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Pr°§255° GERIR GRUPO EMERGENCIAL DE AUXILIO PROGRAMADO PATn®  Revisdo:
Trabalho: CARTORARIO(GEAP-C) 004 00
Atividade: EXECUTAR O APOIO CARTORARIO
Sequéncia Tarefas
Com o apoio deferido e apds inclusdao no planejamento, o SEGAP solicita a Secretaria-Geral de
1 Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo de Dados (SGTEC), por e-mail, os acessos aos
colaboradores do GEAP-C para os sistemas pertinentes, conforme o escopo do apoio.
5 Encaminha as novas serventias apoiadas, por e-mail: o Relatério GEAP-C, com o planejamento do
apoio, o plano de trabalho da serventia e o manual de atuacdo do GEAP-C.
3 Arquiva todos os e-mails enviados na pasta correspondente do outlook, assim como anexa aos
respectivos processos SEl previamente autuados.
Designa e realiza reunido prévia com os Chefes das serventias a serem apoiadas, bem como com
4 a equipe do apoio, para orienta¢des gerais da atua¢do do GEAP-C e esclarecimentos sobre a
execuc¢ao do plano de trabalho.
5 Insere no processo do planejamento a lista de presenga.
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