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EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 

 ÓRGÃO Ministério do Meio Ambiente 

Cargo: Agente Administrativo 
Descrição: Prestar assessoramento direto ao Coordenador-Geral de Gestão Administrativa-
CGGA; Apoiar e orientar as unidades demandantes no que se refere aos procedimentos e 
formalidades pertinentes aos processos de contratação; Acompanhar a tramitação das 
demandas encaminhadas a CGGA; Elaborar documentos oficiais da Coordenação Geral; 
Promover o levantamento e a organização de informações relativas aos temas da CGGA e 
atender eventuais solicitações de informações. 
 

ÓRGÃO Ministério do Meio Ambiente 
Cargo: Chefe de Divisão 
Descrição: Coordenava, orientava e supervisionava o registro e a tramitação de processos; a 
execução das atividades de suprimento e apoio logístico voltadas ao atendimento das 
necessidades da unidade e adotava medidas destinadas a garantir o sigilo e a segurança do 
trâmite dos documentos. 
 

ÓRGÃO Secretaria de Estado de Planejamento e de Ciência e Tecnologia de MS 
Cargo: Gestor de Processo DGA-5 
Descrição: Desenvolvimento de Atividades Administrativas e técnicas da Superintendência de 
Planejamento, Orçamento e Estudos Socioeconômicos, visando subsidiar a realização de 
pesquisas, projetos e planejamentos, elaboração de documentos oficiais, além de atividades 
técnicas relacionadas a informações estatísticas e recursos naturais, desenvolvendo atividades 
em articulação com as demais unidades da secretarias e outras correlatas. 
 


