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CAMARA MUNICIPAL DE CAIANA

Av. Pedro de Oliveira, 191 - A - Centro - Caiana - MG - CEP.: 36.832-000
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Pesquisa de Precos N° 000015/2022 - 27/12/2022 - Processo N° /2022

Cédigo |Especificacdo

Unidade

Quantidade

Referencia

Unitario | Valor Total

00000082

CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA PARA A
PRESTAQAO DE SERVICOS ESPECIALIZADOS DE APOIO
ADMINISTRATIVO
atividades:
organizar rotina de servicos:

verificar prioridade e pendéncia;

separar material e documentacao;

conferir material e documentagéo;

apontar pendéncia do material e da documentagao;
digitalizar documentos;
organizar espago da pagina digitada ou datilografada;
guardar material de expediente;

conectar-se ao programa de entrada de dados;
entrar dados por digitacdo;
formatar textos;

transmitir dados (mensagens);
receber dados (mensagens);

testar desempenho do programa de entrada de dados;
operar microcomputador;

montar manuais, tabelas, relatorios;
p. operar equipamentos de gravacéo, transmissao e
reproducéo de imagem e som;
g. manter o arquivo de mensagens recebidas e
transmitidas;
r. executar, nas diversas areas servicos especificos de
apoio administrativo;
s. digitar textos, cartas, oficios, atas, circulares,
instrugdes, normas, memorandos e outros;
t. construir tabelas e graficos; operar equipamentos
diversos, como maquinas calculadoras;
u. microcomputadores, processadores de texto, terminais
de video e outros;
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V. manter organizado o arquivo, ficharios e outros;

w. classificando documentos por matéria, ordem alfabética
ou outro

sistema, para possibilitar controle dos mesmos;

X. executar outras tarefas correlatas;

y. participacdo na execugao das prestacfes de contas dos
convénios e ou instrumentos correlatos, até sua efetiva
concluséo e arquivamento;

z. preencher e elaborar todos os planos de trabalhos ou
instrumentos correlatos, até sua efetiva conclusao.

demonstrar competéncias pessoais:

a. trabalhar em equipe;

b. trabalhar com ética profissional;

c. manter sigilo;

d. preservar integridade dos dados;

e. seguir instrugdes técnicas;

f. revelar capacidade de concentragéo;

g. organizar espaco da pagina digitada ou datilografada;
h. cumprir as demais tarefas tipicas da funcéo
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determinadas pela chefia imediata;
i. boa dicgao; e - polidez no trato com o publico e colegas
de trabalho;

metodologia de avaliacao da qualidade e aceite dos
servigos

a avaliacédo da qualidade e o aceite dos servicos serdo de
responsabilidade da fiscalizagdo dos contratos por meio
de instrumentos de controle que compreendam a
mensuragao, entre outros, dos seguintes aspectos:

a) resultados alcancados em relagéo ao contratado, com a
verificagdo dos prazos de execugdo e da qualidade
demandada,;

b) os recursos humanos empregados em funcéo da
guantidade e da formac&o profissional

exigida;

c) adequacéo dos servigos prestados a rotina de
execucao estabelecida;

d) cumprimento das demais obriga¢Bes decorrentes do
contrato;

e) satisfacdo do publico usuario.




