ATRIBUICOES DO SECRETARIADO EXECUTIVO NA LEI 7377/85 e PLC 177/2017 (Bacharel e Tecnélogo)

Elaborado pela Prof. Dr2 Rosimeri Ferraz Sabino

Atribui¢6es do Secretariado Executivo

Atribui¢bes do Tecnologo em Secretariado

Lei 7.377/1985 (vigente)

PLC 177/2017 (p6s aprovagao)

PLC 177/2017 (p6s aprovagao)

| - planejamento, organizagao e diregao
de servigos de secretaria;

| - planejamento, organizagao e gestao dos
servicos de secretaria;

| — planejar, organizar, implantar e
monitorar as rotinas administrativas da
secretaria, para atender as metas da area
em que atua;

Il - assisténcia e assessoramento direto a
executivos;

Il - assisténcia e assessoramento direto a
chefias, executivos e equipes;

Il - assistir e assessorar diretamente a
chefias, executivos e equipes;

Il - coleta de informagdes para a
consecucdo de objetivos e metas de
empresas;

Il — assessoramento e participagao ativa
das ac¢bGes de implantacdo de projetos,
objetivos e metas da organizacao;

Il — planejar e executar atividades
administrativas, com organizacdo da
infraestrutura e otimizacdo dos recursos
materiais, humanos e tecnolégicos, para
obtencao de resultados e cumprimento de
metas;

IV - redagdo de textos profissionais
especializados, inclusive em idioma
estrangeiro;

IV — gestao de informacgdes para tomada de
decisdes e implantagao de ac¢des, visando a
consecucao de objetivos e metas;

IV — executar atividades administrativas,
para cumprimento das  estratégias
estabelecidas em conformidade com as
politicas institucionais;

V - interpretagao e sintetizacdo de textos
e documentos;

V — producgao e edi¢ao de textos técnicos e
administrativos, inclusive em idioma
estrangeiro;

técnicos e
em idioma

V - elaborar textos
administrativos, inclusive
estrangeiro;

VI - taquigrafia de ditados, discursos,
conferéncias, palestras de explanacgdes,
inclusive em idioma estrangeiro;

VI - organizagao, sistematizacao e
administracao de processos e recursos, para
atender as metas e ao planejamento

VI — coletar, triar, registrar, distribuir e
monitorar informagles, expedientes e
agendas, para a consecucdo de objetivos e




estratégico da organizacao;

metas da organizagao;

VIl - versao e tradugcdo em idioma
estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicacdo da
empresa;

VIl - versao e traducdao em idioma
estrangeiro, para atender as necessidades
de

comunicacao oral e escrita da organizacao;

VIl — gerir, manter e preservar informagdes
permanentes e tempordrias, dentro da
legislacdo e normas técnicas vigentes;

VI - registro e distribuicdo de
expedientes e outras tarefas correlatas;

VI — andlise, triagem, registro e
distribuicdo de expedientes e outras tarefas
correlatas;

VIII — executar atividades administrativas,
para implantagdo de processos e recursos, a
fim de atender as metas e ao planejamento
estratégico da organizacao;

IX - orientagdo da avaliagao e selegdo da
correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;

IX — planejamento, organizacgao,
implantagao e monitoramento de
atividades administrativas, eventos e outras
acoes pertinentes a organizagao;

IX - traduzir texto em idioma estrangeiro,
para atender as necessidades de
comunica¢do da empresa;

X - conhecimentos protocolares.

X — estabelecimento e implantacdo de
estratégias de comunicacdo e gestdo de
relacionamentos, interno e externo, em
conformidade com as politicas
institucionais.

X — atuar como intermediador de
comunicacao e gestdao de relacionamentos,
interno e externo, em conformidade com as
politicas institucionais;

XI — organizar e implantar atividades
administrativas, eventos e outras acoes
pertinentes a organizacao.




