PORTARTIA

Coordenagao:

O Servigo de POrtaria esta sob a Coordenagao da Assisten
te junto ao Gabinete de Diregao.

Equipe:
A equipe de funcionarias da Portaria é constituida de --
e tréselementos que se distribuem nos trés turnos em que o I.E.funciona:

As funcionaria s tém o cargo de servente com aproveitamen
to de funcdo:

Atribuigao:

Compete as funcionirias:

- atender o piblico
informando
encaminhando aos setores competentes

- distribuir correspondéncia

- transmitir recados

- atender o servigo telefdnico

- VWiar a entrada de pessoas estranhas ao quadro docente
discente e de funcionarios da casa.



SECRETARIA _GERAL

I - Segao de Registro:

Cada curso tem um setor de assentamentos que funciona vincula-
do diretamente & dua Assistente.

Somente quando os registros passam para o passivo & que sao en
caminhados a Secretaria Geral.

®II - setor de Pessoal:

Trata de todos os assentamentos relativos aos professores e fun

cionarios.

E atendido por duas funcionarias que trabalham em turnos diferen

tes.

Compete a essas funcionarias:

= controlar os "livros pontos" do pessocal administrativo e dds
técnicos.

- Enviar a efetividade dos professores do Curso Primario para o
Grupo de Lotagoés

- Elaborar a fdlha de efetividade dos funciona@rios e dos profes
sOres de todos os niveis.

-~ Efetuar a leitura do Diario Oficial do Estado e retirar tddas
as publicagoés que se refiram a vida profissional dos professd
res e funcionarios.

- Manter atualizada a ficha individual de professdres e funciond
rios.

- Preencher a ficha de vantagens de funcionarios e professdres que
se destina a uma comunicagao imediata aocs interessades.

III - Setor de Comunicagao:

Compreende:

- servigo de atendimento ao publico.

- servigo de protocolo -iiterno e externo;

- servigo de fichario para registro do andamento de processos

e requerimentos;

Este setOr & atendido por duas funciondrias e um funciondrio,eesz

escalado para portar a correspondéncia externa.

IV - Setor de Mecanografia:

Realiza trabalhos de datilografia relativos & documentagao,cor-
respondéncia provas, planos, levantamentos, quadros demonstrativos.

Bste servigo & atendido por cinco datildgrafos.

O setdr compreende também o trabalho de mimidgrafo executado por
dois funcionarios.
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V - Setor de Arquivo
Pertence & Secretaria Beral somente o passivo.
Ha uma funciondria responsavel pelas informagoés solicitadas

a éste setor.

VI - Competéncia:

Oficial.

Secretaria Geral compete:

Coordenar e distribuir tarefas;

Despachar com a Diregao;

Redigir correspondéncia;

Assinar a documentagao;

Revisar a correspondeéncia

Arquivar documentos:

Organizar coleta@nea de Leis e Decretos piblicos no Diario

Completar o relatdorio do Ginario.

VII - FUncionarias:
Nimero : 1l

Cunha:

Qualificagao_

nivel primario - 3
nivel finasial - 6
nivel colegial - 2

Forma de ingresso no Instituto de Educagao General Flores da

convite da Direcao : 1 (secretaria)
designagao : 3
solicitagao da interessada : 7




