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OBJETIVC GERAL:

Oricntar e Sunervicsinor os encargos relativee rA=inictrogoo dos Ativi

dades Auxiliares dao Escolao ﬂg.‘técni:a Federal de Bento Gongalves - RS.

COMPETENCIA DA DIVIC'

o

- Oriuninr © Supervisionar as Segoes
. o~ r , & & o
- Levar ao corhecimento da Diregac, atraves de relatorios verbels e E8CTL

tos todas ne atividodes desenvolvidas clas Segoes.
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- Distribuigao ¢ controle de correspondencia atroves de livro de controle
o ~ -~ = ~

- Distribuican da correcspondencia para as Segoes,que providenclarao a

resposta a7 solicitado cu atestorac o cicente de conhecimento.
~ ~
- Despachac o correspondencia, respondida pelas Segoes, para @ ASSESSORIA

' - W - r 3 &
gue colhera a rssinatura do Diretor o dara destino. (Encaminhamento ou '

arquivo) .
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- Abertura e conforcncin de Maletes;

- Entrege para c Diretor para dor destino oo DAA ou DAT;

- Recebe o correspondencia de volto do Diregho, Protocola e destina para
ns Qézéqgcq;

- Recebe a af:ruspnndﬁncia de volta das Divisoes e colhe a assinatura do
Direter, dondo o destino necessario (Encaminhamento ou arquivo) ;

- SERR D AGENTS DIRETD DA DIREGAD

- Atendimento ao pﬁblico;

- Marca entrevistos;

- Encominha visitos;

- Colhe assinaturas;

- Responde a co-rcopondoncia e o
_ Atende e faz ligagoes telel nicas
- Orgaoniza o Agendo do Dircgnos

- Montogem do Malotes

-

- Portarios, Memorcndos o Srodens Co Servicgo (Elabora)

- Exercer os encorgos do natureza Drgamcntﬁrim e financeira;

- Manter o controle finmanceiro

- Instituir e encaminhar pedidos de creditos adicionais;

- Todo SenAn ane nerpasitam d- mateiial ou servigos devera dirigir-se ao
encarrcnodo do compras com antecedenchiy © preuisﬁu, ¢ este por sua vez

” S o
levara ag SOF;
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L Fico estipulado dias de empenho: segundas e guartas-feiras;

- Fica estipulado dio de pogamento: as sextas - feiras;
~
- Responder o correspondencia cncaominhada pela DAA e levar ao scud conhe=-

cizento para gue encaminhe nos conois competentes.

Manter registros refercntes aos gervidores da Escolas

Expedir documentos relativos a pessoal;

L4
Elaborar cscola de férias do pessoal, consultando todos o0S chefes de

Segoes do estabelccimento e com O conhecimento das Divisocs.

- -~ - -
Propor o copacitagoo e treir 'mento de servidores

Controlar a Fruquéncimn
1) A tolerancin para o aossintaura do livro ponto sera de 15 minutos npés
o inicio do expediente.
2) 0 livro ponto sora liberado pelo Chefe do Setor 5 minutos antes do
termino do expediente.
R 3) Todo e guolguer pedido de dispensa se prmcaderé dn seguinte maneira:
0 SERVIDOR SE DIRIGIRA POR ESCRITO AO CHEFE IMEDIATO E DE POSSE DA !
PERMISSED DO MESMO SE DIRIGIRA AD S5EP, QUE POR SUR VEZ LEVARA RO
CONHECIMENTD DA DIVISAD A QUE COREESPONDE.
- Providencinr folha de pogamento & contra-cheques
- Manter ntunlizndas os finhas finonceiros dos servidores;
- Cumprir os normos e diretrizes emanodas do drgoo proprio da COAGRI
- To'a e nualquer contratogoo (Prof.Colaborador nutorizado pelo Diretor
Geral) ou alturﬂggm de controto gue se efetivar, sera comunicado por '
gscrito oo S0F, poro que tome as devidos prouid@nciasa
- Responder o currcmpmndﬁnzla cncominhada pelo DAA devolvendo ag mesmo :
que encominhe aos nocois competentes.
~ Fico estipulado cue a lib:ruqﬁn de servidores para receberem o pagamen

g &
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to sera as sexins-fFeiras as 15h L5min.

&% s
- Responder n correspondencin encaminhada pela D.A.A. e levar oo conheci
| mento pora gue encaominhe aos gonois compotentes.

- Distribuir tarefas e supervisionar os seguintes setores:

n) TRCISPORTES:

- Controlar as vianturas nuanto a sua manutenghan, observadns as NOTmMas le

' gois vigentess

b) PORTARIA:

- Controlede saida dos vioturas;

- Fico estipulado horario figo para saidn de viaturos no municipin:
8h 30min e ns l6horas, sento que o motoristo escolado passmré nas se-
goes e Divisoes comunicahdo o soida.

- Qulaoguer saida extro devera ser preenchida o requisigoo de viatura, jun

to oo 55G, justificando o motivo e o urgencia da mesma.




- Saides intermunicipais deverao ser requisitadas com antecedencio de no
minimo 12 horas. (ordem de servigno e diérias, guando for o caso).

- Recebr e distribuir ligagoes telefonicas.

- Receber e encominhar visitontes, cobradores, vendedores e outros, para
as respectivas Divisoes e/ou Seghes opos o contato telefonico(Inkerfong).

- Dar informngces

- Executor servigos de Datilogrofiao

€) VIGILANCIA

- Manter servigos de vigilan:ia da Escola com escolo de guordeas guo se

' da seguinte forma:

e 2a. as bns. feiras dois vigias em dias intercalados das- 18 horas
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as 6 horns do manha, perfazendo um totol de 12 horas por turno.

- Sébndns,dmmingga e feriados durante o dia dois vigics em turnos inter
colndos: 1 turnn das 8h as 12 horas e outro dos 18 h as 6 horas da ma-
nho.

d) COPA E COZINHA:

- Duas turmns de cozinheiros com dois em cado turma, revezoando-se em sg
mana sim ¢ semans nan, sob a responsaobilidade do cozinheiro, chefe de
cadn turmo.

e) MANUTENGAQD, CONSTRUGHES, INSTQLAQGES, CARPINTARIA ¢ DEBENHO:

- A Divisdo, Segdo ou Setor que necessitar de nlgum servigo com relagao
oos citodos acimn, devera preencher o formulario prépria na 556G ¢ aguar
dor o atendimento do seu pedido.

~ 0 Chefe da SSG, trocors idéias com o Diretor dao Divisao para apurar as
prioridodes.

f) COMPRAS:

’ » 2
- Havera um servidor encarregado deo compras de materinl
v

e de servigos, e

"

et - - - ) o
toda segno ou setor gue necessitor deste tipo de servigo, se diridirn

r

0o respectivo encarregodo, com nntecedancin, solicitando o moterial ou
servigo . 0 encorecdado npruunrﬁ o compra junto o DAA e apés sern efe
tivada a compra

- Ficn estipulado dins de compra que serno 3as., e 5as, feirocs, na par-
te do tarde , obedecendo sempre n urgéncim do caso.

g) PATRIMONIO:

w E encargo do Patrimonin zelar pelos bens moveis e imoveis dn Escola.

- Organizar o levantamento anuanl do pntrimaniu,

- Conferir o levantamento andal do patrimanim

- Conferir mensalmente o pntrimanin locado na Diregao, Diuisacs, Segoes
e Setores.

- Exigir termo de responssbilidode de qualquer materinl existente na Di-

~ . . ~ . #*
regao, Divisoes , Segoes ou setores ocu ninda emprestados, oclem dos alu

NoS .

- ’ 3 .
- Em coso de permutn de materinl devern ser comunicado por escrito o pe-

~ ’,
dido ao Pr*~lmonio, que resolvers da possibilidade.



h) ALMOXARIFADO:
- Encoarregado do controle do material
- Recebe, confere e registra em fichas todo o materinl adouirido

Redistribui o matericl pars o Direg ao, Divisoes e Segoes requisitan-
rd ~ -
tes otroves de requisigoo e notas de fornecimento.
3 - 4 - 3
0 meterinl de expediente sera recuisitado pelo chefe do SSG, estoca-
1

s - rd
do nc mesmo para Ser redistribuido as Segoes ¢ setores otraves de
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funcionariot TSSDDHF:ULlo
- Nos diss 28 dc codn mes o almoxarifado fecha para balancete mensal.
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Todo produtc produzido na Escola e gue se destina o comercdializagao ,
esta se efetunra ~trnvez dao COETAGRI, orientada pelo Orientador da Cog

perativa e ence rregacdo de vendas da Escola. cedido @ COETAGRI.
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