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ATIVIDADES

ACOES

FREQUENCIA

Levantamento de
Necessidades

Verificar as necessidades do
Ipreville para encaminhar para
processo de contratacao

Mensalmente

Compras/Contratacdes

Receber solicitacbes via SEI /
Realizar pesquisa de mercado /
verificar disponibilidade financeira /
verificar habilitacdo da empresa a
ser contratada / efetivar a
compra/contratacao

Diariamente
conforme
demanda dos setores

Realizacdo de processos Diariamente
Processos Licitatérios |licitatérios para contratacdes conforme
necessarias ao Instituto. demanda
Exportacbes para
Tribunal de Contas e |Realizar e conferir as exportacdes .
: ~ Diariamente
Portal Nacional de das compras e contratacdes.
Contratacfes Publicas
Envio das Publicacdes de
Compras , contratagdes, aditivos e
L : apostilamentos para o Diario .
Publicacdes Legais Oficial do Municipio, Portal Diariamente
Nacional de Contrata¢cdes Publicas
e cadastro no Sistema de Gestéo.
Encaminhar os documentos para
atualizacao do Site: Publicacbes
Site Ipreville das compras e contratacfes / Diariamente

Avisos de LicitagOes / Aditivos e
Apostilamentos Contratuais

Controle de Estoque

Acompanhamento dos niveis de
estoque dos materiais de
expediente, géneros alimenticios,
produtos de limpeza e materiais
elétricos.

Mensalmente

Controle Patrimonial

Levantamento e avaliacéo do
Patrimonio Mobiliario e Imobiliario
do Ipreville.

Mensalmente

Controle de Contratos

Acompanhamento e fiscalizagéo
dos Contratos vigentes: Controle
de vencimentos, recebimentos de
notas fiscais, controle de reajustes,
entre outros.

Semanalmente/
Mensalmente
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Recebimento de

Recebimento e redirecionamentos
de documentos e

Documentos Externos |correspondéncias recebidos na Diariamente
Recepcao do Instituto.
Levantamento das necessidades
de consertos/ melhorias, abertura Diariamente

Controle de Zeladoria
e Manutencao

de chamado junto a diviséo de
obras e acompanhamento na
execucdo dos reparos.

conforme demanda
dos setores

Tecnologia da
Informacao

Apoio aos setores na manutengao
dos equipamentos de TI, rede e
softwares

Diariamente
conforme demanda
dos setores

Recepcéo

Atender e direcionar as pessoas
gue chegam ao Instituto

Diariamente

Gestdo de Pessoas

- Controle e emisséo das folhas de
pagamentos dos servidores ativos
do Ipreville;

- Emisséo e acompanhamento das
folhas pontos dos servidores
ativos;

- Controle das Capacitacoes dos
Servidores;

Mensalmente
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