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A atual lei regulamentadora da profissao
(7.3771/85)

Hoje prevé duas modalidades de exercicio da profissao: por secretario
executivo — profissional diplomado em curso superior de secretariado;
e por técnico em secretariado — profissional portador de certificado de
conclusao de curso técnico em secretariado ou de certificado de

conclusao do ensino médio.
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Regulamentag¢do Profissional

v'Lei n° 6.556, de 5 de setembro de 1978,
Pres. Ernesto Geisel (dispoe sobre as
atividades, mas nao regulamenta);

v'Lein® 7.377, de 30 de setembro de
1985, Pres. José Sarney (regulamenta e
dispde sobre o exercicio da profissdo);

Profa. lvone Maria Bruno 7
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Proposta inclui o tecnélogo em secretariado na lei e
amplia competéncias de secretarios executivos e
técnicos em secretariado

A proposta também amplia as competéncias do secretario executivo,
incluindo, por exemplo, a gestao de informacdes para tomadas de
decisdes; planejamento, organizacao, implantacao e monitoramento de
atividades administrativas;, e estabelecimento e implantacao de
estratégias de comunicacao e gestao de relacionamentos.
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Proposta inclui o tecnélogo em secretariado na lei e amplia
competéncias de secretarios executivos e
técnicos em secretariado

As competéncias do técnico em secretariado também serao ampliadas,
para incluir atividades como classificacao, registro e armazenamento de
informacdes e documentos, além de interpretacao e sintetizacao de
textos e documentos. Ja o tecndlogo em secretariado tera, segundo o
texto, competéncia de planejar, organizar, implantar e monitorar as
rotinas administrativas da secretaria; assistir e assessorar diretamente a
chefias, executivos e equipes; entre outras.
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Modulo 1 Componente Cu

Qualificacao

Profissional de Gestdo das Rela ;;;:':-‘3’:‘;:_-:- Humanas

Recepcionista

Qualificacao Inglés Instrumental
Profissional de Gestao de Eventos Corporativos
Auxiliar Controladoria Financeira

Administrativo Total — 260 horas

 CompomemteCurricalar

Tecnico em Fundamentos e Praticas de Secretariado
Secretariado Geﬁo de Prooessos
Trabalho de Conchlsao de Curso

‘Total — 240 horas
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Projeto original

O texto aprovado foi o substitutivo da Comissao de Trabalho, de
Administracdo e Servico Publico ao Projeto de Lei 6455/13, do deputado
Marcos Montes (PSD-MG), que autoriza a criacao do Conselho Federal de
Secretario Executivo e Técnico de Secretariado e os conselhos regionais de
secretariado executivo e técnicos de secretariado — autarquias vinculadas
ao Ministério do Trabalho e Emprego.
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Projeto original li

Na Comissao de Trabalho, o texto inicial foi alterado ja que sao inconstitucionais
projetos de lei de autoria de parlamentar autorizando o Poder Executivo a tomar
determinada providéncia que seja de competéncia exclusiva desse poder.

O parecer do relator na CCJ, deputado Tadeu Alencar (PSB-PE), foi favoravel a
proposta, na forma do substitutivo da Comissao de Trabalho, que, segundo ele,
saneou “injuridicidade do projeto”. Ele apresentou subemenda substitutiva com

correcoes de redacao.
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Quadro 4 - Dissertacdes sobre 0 Secretanado, provenientes de Mtrado Profissionalizante
Titulo Area de conhecimento Ano

5 A questio da competéncia intercultural na formacao Planejamento Urbano e 2004
do profissional em secretariado bilingue. Regional

Competéncias individuais demandadas pela

2 profissional de Secretanado: Um estudo do grupo de  Administragcado, Ciéncias 2006
melhorias das Secretarias da Vallourec & Contabeis e Turismo
Mannesmann do Brasil S/A.

Educacao Profissional: Analise dos efeitos de um -t S
Administracao, Ciéncias

3 curso técnico em Secretariado na vida laboral dos ) ) 2007
Contabeis e Turismo
egressos.
A Atuacgao do Secretario Executivo no Setor Publico: couis e .
4 Ciéncia Politica 2010

o caso da Universidade Federal do Ceara.
Organizacao da informacao nas secretarias dos
setores de conhecimento da UNICENTRO: uma Comunicacao e

5 2011
proposta de fluxo de tratamento e recuperacao da Informacao

informacao




i=3 TECNICO
SE RRRRRRRRRR FUNDAMENTOS DO SECRETARIADO

Lei n29.261 de 10/01/1996

* O PRESIDENTE DA REPUBLICA

*Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a
seguinte Leil:

*Art. 12. A Lei n8. 7.377, de 30 de setembro de 1985, passa a vigorar
com a seguinte redacao para os incisos | e Il do artigo 29., para o
artigo 32., para o inciso VI do artigo 4. e para o paragrafo unico do
artigo 62.:

T
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A ATUACAO DO PROFISSIONAL
DE SECRETARIADO

TEORIA E PRATICA

ORGANIZACOES/ P — N INSTITUICOES

EXECUTIVOS - EDUCACIONAIS

Tt N
COMPETENCIAS -
PROFISSIONAIS

ENTIDADE DE
CLASSE
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Lei n2 9.261 de 10/01/1996

B AN o R

| - Secretario Executivo:

a) o profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado, legalmente reconhecido,
ou diplomado no exterior por curso superior de Secretariado, cujo diploma seja revalidado na
forma da lei;

b) portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de inicio da vigéncia desta Lei,
houver comprovado, através de declaracoes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo
menos trinta e seis meses, das atribuicdes mencionadas no artigo 42. desta Lei;

Il - Técnico em Secretariado:

a) o profissional portador de certificado de conclusao de curso de Secretariado, em nivel de 29.
grau;

b) o portador de certificado de conclusao do 29. grau que, na data da vigéncia desta Lei houver
comprovado, através de declaracdes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos
trinta e seis meses, das atribuicoes mencionados no artigo 52. desta Lei.

Art. 32. E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora n3o habilitados nos
termos do artigo anterior, contem pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados de
exercicio de atividades proprias de secretaria, na data da vigéncia desta Lei.
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Lei n29.261 de 10/01/1996

Y TR 1R
Paragrafo unico. No caso dos profissionais incluidos no artigo 32., a prova da

atuacao sera feita por meio de anotacoes na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social atraves de declaracdoes das empresas nas quais os
profissionais tenham desenvolvido suas respectivas atividades, discriminado
as atribuicoes a serem confrontadas com os elencos especificados nos artigos
49, e 52"

* Art. 22, Esta entra em vigor na data de sua publicacao.
* Art. 32. Revogam-se as disposicoes em contrario.
* Brasilia, 10 de janeiro de 1996; 17592. da Independéncia e 1082. da Republica.

* FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
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ORGANIZACOES
PERFIL PROFISSIONAL SOLICITADO

Secretaria trilingue
Profissional com
segundo grau completo,
com experiéncia de no
minimo um anos,

recente em carteira de
trabalho. Ira atuar com
telefone KS, ter
conhecimentos em
informatica basico. E
iImprescindivel que o
candidato tenha inglés
e espanhol fluente.

¢ Secretaria bilingue

EXxperiéncia
comprovada na
funcao
(preferencialmente
em grandes
empresas -
multinacionais).
Inglés fluente.
Informatica
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Comunicag¢ao com clientes pelo Técnico em Secretariado:
saiba como tornar seu varejo estratégico!

* Uma das preocupacoes do varejo ao criar estratégias empresariais €
encontrar maneiras de chamar atencao e fidelizar consumidores. Pensando
nisso, vocé ja avaliou como é a comunicacao da sua empresa com O0S
clientes?

* Muitas vezes, a empresa esquecem o fator emocional ao implementar uma
estratégia. Em outros casos, ha uma falta de trabalho ao apresentar
diferenciais ou gerar identificagdo com a marca.

* [sso foi demonstrado por pesquisas qual mostra que pessoas tendem a
gerar mais identificacao com a marca quando a empresa investe em causas
importantes para elas e, consequentemente, facilita a compra no
estabelecimento.



