	Departamento  de Administração de Serviços e Documentação 

	SIGLA: AA 

	Atribuições

	 

	· Administrar os serviços gerais, bem como as manutenções dos escritórios. 

	· Responder pelos bens patrimoniais móveis e equipamentos da Empresa. 

	· Responder pelas políticas de transportes aéreo e terrestre (frota de veículos).  

	· Responder pelas normas de utilização dos serviços de artes gráficas, micrográficas, reprográficas, e de impressos em geral. 

	· Responder pelos serviços de secretaria geral, arquivo, manutenção e controle do acervo da documentação técnica, histórica e administrativas da Empresa. 

	· Administrar os serviços de segurança empresarial da Empresa, abrangendo portaria, recepção e garagem e sua representação nos órgãos oficiais de segurança. 

	· Administrar os contratos de prestação de serviços terceirizados, vinculados aos serviços gerais, e outros cuja atribuição compete ao Departamento. 

	· Responder pela gestão dos recursos econômico-financeiros da Diretoria.


