GCF

GEREMNCIA DE CONTABILIDADE E
FINANCAS

Published on Geréncia de Contabilidade e Financas (http://www.gcf.ufrpe.br)

Inicio > GCF > SECRE

SECRE

DA SECRETARIA DA GERENCIA - SECRE

A Secretaria da GCF é diretamente subordinada ao Gabinete da Geréncia da GCF., respondendo
diretamente ao Gerente, na forma que estabelece as atribuicdes.

Compete a SECRE:

Controlar a correspondéncia expedida e recebida;

Manter atualizado o cadastro do pessoal do Departamento;
Elaborar a programacao de férias dos funcionarios;

Manter controle e realizar o pedido de material de expediente;
Receber e expedir processos no SigaProcessos;

Manter atualizado o controle de consumo de Energia Elétrica e Agua da UFRPE, para informacdes aos
diversos demandantes;

Cuidar da Agenda do Gerente da GCF;
Receber e expedir Oficios, Memorandos e outros documentos da gestao;

Atender outras demandas solicitadas pelo Gerente.

Secretaria: Luanne Crinstinnes de Oliveira Reis

telefone: (81)3320.6165/6166/6160
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