TECNICO EM SECRETARIADO

Perfil profissional de conclusao

Organiza a rotina didria e mensal da chefia ou direcdo para o cumprimento dos compromissos agendados. Estabelece os
canais de comunicacao da chefia ou direcéo com interlocutores, internos e externos, em lingua nacional e estrangeira.
Organiza tarefas relacionadas com o expediente geral do secretariado da chefia ou direcao. Controla e arquiva
documentos. Preenche e confere documentacao de apoio a gestdo organizacional. Utiliza aplicativos e a internet na
elaboracdo, organizacdo e pesquisa de informacao.

Infraestrutura minima requerida Campo de atuacao

Biblioteca e videoteca com acervo especifico e atualizado. Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor.
Laboratério de informatica com programas e instrumentos Inddstrias e comércio.

especificos.

Ocupacoes CBO associadas Normas associadas ao exercicio profissional
351505-Técnico em secretariado. Lei n® 7377/1985. Lei n°© 9.261/1996.

Possibilidades de certificacdo intermediaria em cursos de qualificacdo profissional no itinerario formativo

Auxiliar Administrativo. Assistente de Escritdrio. Arquivista. Recepcionista.

Possibilidades de formacéo continuada em cursos de especializacao técnica no itinerario formativo

Especializacdo técnica em cerimonial. Especializacdo Técnica em eventos institucionais. Especializacdo Técnica em
arquivo eletrénico.

Possibilidades de verticalizacdo para cursos de graduacdo no itinerario formativo:

Curso superior de tecnologia em secretariado. Bacharelado em secretariado bilingue. Bacharelado em secretariado
trilingue. Bacharelado em secretariado executiva.
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