ATRIBUIGAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICACAO: E
DENOMINACAO DO CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO

HABILITACAO PROFISSIONAL: Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985 dispde
sobre a profissédo de Secretario e da outras providéncias. (A redacao dos incisos | e
Il do art. 2°, o caput do art. 3°, o inc. VI do art. 4° e o paragrafo unico do art. 6° foram
alterados pela Lei n® 9261, de 10-01-1996).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar diregdes, gerenciando informagdes, auxiliando na execugao de tarefas
administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos; coordenar e
controlar equipes e atividades; controlar documentos e correspondéncias; atender
usuarios externos e internos; organizar eventos e viagens e prestar servicos em
idioma estrangeiro. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.



