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1. OBJETIVO 

 

1.1 - Receber, identificar e encaminhar expediente do serviço.   

1.2 - Controle e distribuição das atividades pertinentes a mensageria. 

1.3 - Arquivamento e controle da documentação recebida e expedida pela seção  

1.4 - Controle de registro de ponto dos funcionários. 

 

2. ABRANGÊNCIA 

 

2.1-  Público Interno  

 

3. RESPONSABILIDADE 

      

     3.1-  Oficial Administrativo da Unidade de Atendimento Pacientes Ambulatorial   
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