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Presidéncia da Republica

Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

LEI N2 7.377, DE 30 DE SETEMBRO DE 1985.

Dispde sobre o Exercicio da Profissdo de Secretario, e da
outras Providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:
Art. 1° - O exercicio da profissdo de Secretario é regulado pela presente Lei.
Art. 2° - Para os efeitos desta lei, € considerado:

| - Secretario-Executivo: (Redagéo dada pela Lei n°® 9.261, de 10.1.1996)

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; (Incluido pela Lei n°
9.261, de 10.1.1996)

b) portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de inicio da vigéncia desta lei, houver
comprovado, através de declaragdes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses,
das atribuigdes mencionadas no art. 4° desta lei; (Incluido pela Lei n® 9.261, de 10.1.1996)

Il - Técnico em Secretariado: (Redacao dada pela Lei n® 9.261, de 10.1.1996)

a) o profissional portador de certificado de conclusdo de Curso de Secretariado, em nivel de 2° grau; (Incluido
pela Lei n® 9.261, de 10.1.1996)

b) o portador de certificado de conclusdo do 2° grau que, na data da vigéncia desta lei, houver comprovado,
através de declaragbes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das atribui¢cdes
mencionadas no art. 5° desta lei. (Incluido pela Lei n® 9.261, de 10.1.1996)

Art. 3° - E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora ndo habilitados nos termos do artigo
anterior, contem pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados de exercicio de atividades préprias de
secretaria, na data da vigéncia desta lei. (Redac&o dada pela Lei n°® 9.261, de 10.1.1996)

Art. 4° - S&o atribuigdes do Secretario Executivo:

| - planejamento, organizagao e dire¢ao de servigos de secretaria;

Il - assisténcia e assessoramento direto a executivos;

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

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

V - interpretagao e sintetizacéo de textos e documentos;

VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanacdes, inclusive em idioma estangeiro;
VIl - versao e tradugédo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicagao da empresa;
VIII - registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas;

IX - orientagao da avaliagéo e selegao da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia;

X - conhecimentos protocolares.

Art. 5° - Sao atribuigdes do Técnico em Secretariado:

| - organizagédo e manutengéo dos arquivos de secretaria;

www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L7377consol.htm 12


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%207.377-1985?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9261.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9261.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9261.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9261.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9261.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9261.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9261.htm#art1

17/03/2020 L7377consol
Il - classificagao, registro e distribuicdo da correspondéncia;

Il - redagéo e datilografia de correspondéncia ou documentos de rotina, inclusive em idioma estrangeiro;

IV - execugdo de servicos tipicos de escritério, tais como recepgao, registro de compromissos, informagdes e
atendimento telefénico.

Art. 6° - (Revogado pela Medida Proviséria n°® 905, de 2019)

Art. 7° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 8° - Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.
Brasilia, 30 de setembro de 1985; 164° da Independéncia e 97° da Republica.

JOSE SARNEY
Almir Pazzianotto

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.U. de 1.10.1985
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