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RETIFICACAO DO ANEXO I - REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA NO CARGO E
DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

CARGOS DE NiVEL_SUPERIOR - CLASSIFICACAQ “E”

Onde se 1€:

SECRETARIO EXECUTIVO

REQUISITO BASICO PARA O CARGO: Curso Superior em Letras ou Secretario Executivo Bilingiie.
HABILITACAO PROFISSIONAL: Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985 - Dispde sobre a profissio de Secretdrio

e da outras providéncias. * A redagdo dos incisos I e II do art. 2°, o caput do art. 3°, o inc. VI do art. 4° e o pardgrafo
unico do art. 6° foram alterados pela Lei n° 9261, de 10-01-1996.

Leia-se:
SECRETARIO EXECUTIVO

REQUISITO BASICO PARA O CARGO: diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso superior em
Secretariado Executivo, fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo MEC.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro na forma do art. 6° da Lei n. 7.377/1985, alterada pela Lei n.
9.261/1996.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Assessorar direcdes, gerenciando informagdes, auxiliando na execucdo de
tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos; coordenar e controlar equipes e
atividades; controlar documentos e correspondéncias; atender usudrios externos e internos; organizar eventos € viagens
e prestar servigos em idioma estrangeiro; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.



