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GERENCIA ADMINISTRATIVA - GEAD

» Gerenciar a as atividades atinentes a area de apoio administrativo da Empresa;
» Gerenciar as atividades relacionadas a administragao da frota de veiculos da
Empresa, compreendendo os servigos de utilizagcdo dos veiculos a disposi¢cao
da unidade, e manutencéao preventiva e corretiva;

» Gerenciar as atividades atinentes a administragcdo dos bens patrimoniais da
Empresa, no aspecto de controle fisico, seus registros, guarda, conservagao e
manutengao, transferéncia, desmobilizagao;

» Gerenciar as atividades referentes a alienagao e seguros contra riscos de
incéndio, roubo e outros, bem assim, cuidando do confronto permanente desses
bens com os escriturados na contabilidade;

* Gerenciar as atividades atinentes a administracdo do protocolo geral da
Empresa, compreendendo os servigos de recebimento, controle e expedigao da
comunicacao recebida e expedida, no ambito interno e externo, seu registro e
arquivamento;

» Executar outras atividades de compras e apoio administrativo determinado pela
Diretoria da Companhia;

* Manter sob sua custoddia e zelar pela conservagao das instalagdes, moveis,
utensilios, aparelhos e equipamentos existentes na area sob sua
responsabilidade, solicitando e acompanhando os servicos de consertos e
manutencio desses bens;

» Gerenciar as atividades de vigilancia e portaria nos prédios ocupados por
unidades da Companhia, cumprindo e fazendo cumprir as normas de

procedimentos de seguranga patrimonial;
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» Gerenciar as atividades pertinentes a administracao dos servigos de zeladoria
e limpeza, reparos em moveis e equipamentos de escritorio, consertos em
instalagdes e manutencéo de equipamentos de refrigeragéo e outros;

+ Gerenciar as atividades pertinentes a administracdo da seguranca
fisicopatrimonial dos prédios, instalagdes e bens moveis da Empresa, inclusive
0s servigos de portaria dos prédios, quando utilizados por unidades organicas da

Companhia.
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