


●​ Elaboração e organização de documentos​
 

●​ Apoio nas atividades de protocolo e distribuição 

Estágio – Secretaria Municipal de Saúde de Vargem Alta - Setor de Auditoria 

●​ Análise e conferência de documentos administrativos​
 

●​ Apoio em atividades de auditoria interna​
 

●​ Organização e acompanhamento de processos administrativos 

QUALIFICAÇÕES 

●​ Conhecimento em rotinas processuais​
 

●​ Experiência com sistema PJe​
 

●​ Atendimento e orientação ao público ​
 

●​ Organização e responsabilidade​
 

●​ Comprometimento com a ética e o serviço público​
 

●​ Boa comunicação oral e escrita  

 


