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GERÊNCIA ADMINISTRATIVA - GEAD 
 
• Gerenciar a as atividades atinentes a área de apoio administrativo da Empresa; 

• Gerenciar as atividades relacionadas à administração da frota de veículos da 

Empresa, compreendendo os serviços de utilização dos veículos à disposição 

da unidade, e manutenção preventiva e corretiva; 

• Gerenciar as atividades atinentes à administração dos bens patrimoniais da 

Empresa, no aspecto de controle físico, seus registros, guarda, conservação e 

manutenção, transferência, desmobilização; 

• Gerenciar as atividades referentes à alienação e seguros contra riscos de 

incêndio, roubo e outros, bem assim, cuidando do confronto permanente desses 

bens com os escriturados na contabilidade; 

• Gerenciar as atividades atinentes à administração do protocolo geral da 

Empresa, compreendendo os serviços de recebimento, controle e expedição da 

comunicação recebida e expedida, no âmbito interno e externo, seu registro e 

arquivamento; 

• Executar outras atividades de compras e apoio administrativo determinado pela 

Diretoria da Companhia; 

• Manter sob sua custódia e zelar pela conservação das instalações, móveis, 

utensílios, aparelhos e equipamentos existentes na área sob sua 

responsabilidade, solicitando e acompanhando os serviços de consertos e 

manutenção desses bens; 

• Gerenciar as atividades de vigilância e portaria nos prédios ocupados por 

unidades da Companhia, cumprindo e fazendo cumprir as normas de 

procedimentos de segurança patrimonial; 
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• Gerenciar as atividades pertinentes à administração dos serviços de zeladoria 

e limpeza, reparos em móveis e equipamentos de escritório, consertos em 

instalações e manutenção de equipamentos de refrigeração e outros; 

• Gerenciar as atividades pertinentes à administração da segurança 

físicopatrimonial dos prédios, instalações e bens móveis da Empresa, inclusive 

os serviços de portaria dos prédios, quando utilizados por unidades orgânicas da 

Companhia. 

 


