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ATRIBUIGOES DO SERVIDOR NO SETOR DE APOIO GERAL E TRANSPARENCIA -

SAGT/DPL
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Controlar e manter em ordem o arquivo fisico do DPL.

Manter em ordem os armarios de uso geral no DPL.

Elaborar protocolos e guias de despachos dos processos do Departamento.
Manter organizado e de facil localizacdo os controles de remessa dos processos.
Auxiliar toda a equipe do DPL nas rotinas operacionais.

Dar suporte ao servigco de apoio no lancamento dos certames no site e mural.
Executar outras atividades de ordem administrativa, que Ihe forem solicitados pelos
servidores do DPL.

Realizar tarefas protocolares.

Atuar em processos administrativos sempre que designado.

Auxiliar nas rotinas das demais estruturas do DPL, sempre que solicitado.

Prestar atendimento ao Publico sempre que necessario, seja ele interno ou externo.
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