
PORTARIA

Coordenagio:

o servlgo de Portarla esti eob a coordenagio da Arrlrt4g
te Junto ao Gabl.nete de Dlregio.

Egulpe:
A equlpe de firnclonirlas da portarla 6 constltulda dc --

otr€selerentos que se dlstrlbuem nos tr6s turnos em gue o r.E.fiurclonat
As frurclonirla s t3m o cargo de geryente eon apnovuttarE

to de fungEo:

Atrlbnlgio:

Comete is firnclonirias:
- atender o p6b11co

lnformando
encamlnhand,o aos setoreg corq>etentes

- dlstrlbulr correspondEncia
trangultlr recados
atender o serrrlgo telef6ntco

- €lar a entrada de pessoas eetranhas ao guadrc doeate
dlsceate e de funelonirlos da casa.
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I - Segio de Rcgletro:
Cada curao tcm un actor dc actcntarcntor quc firnclona vlnotrh-

do dtretarente i lua Asslttcnt .
S6nentc quando oa rcalrtroc palsrn pan o paealno 5 que rio cn

carnlnhadoa i Secrctarta Geral.
t II - Setor de persoalr

Trata de todoa oa ageentarrentos relatlvor aor profcu6rcr c firn
clonirlos.

E atendldo por duae funclonirLas que trabalhaur em turaos dtferen
teg.

Coupete a ersas fturclonirlar I

- controlar og illvrot lrcntori do pcaaoal adnlnl,rtrattno e dC
tEcrricoe.

- Envlar a efetlvldade doe profess6rae do Curso Prlnirlo para o
Grupo de Lotago6a

- Elaborar a f6lha de efettvldade dog firnclonirlos c dog profer
s6rea de todos og nfvels.

- Efctuar a leltura do Dlerlo Oflclal do Eatado e ret1rar tSdas
ar publlcagoEe gu€ te rcfiram i vlda prof!.salonal doe profere6
rs8 s funclonirios.

- ltlanter atuallzada a flcha lndivldual de profeea6rea e fiurclonE
rtot.

- Precnchcr a fldra de vantagenr do funclonirtor e profcra6rce que
rc dcrtlna a uma emtutlcagio lncdl.ata ror lntcrercadcs.

rII - Sctor de Conunlcagior
Corprecnde r

- aewigo dc atcndtmnto ao p6blieo.
- renrlgo ds pr)tocolo -tltcrno e exteraol
- renrl.go de ftctrirlo plra rcflctro do andamnto dc proqtrtor

c rcquerlmcntorI
Eatc ect6r 6 atcndldo por duar functonirLae G um fwrclonirlorcc-

ercalado para portar a corBelpond6nela cxterna.

fV - Sctor de Mecanogrraflar

Rcallza trabalhos dc dat1logrraf,la relatlrrcg i doquntagioroor-
rerpondiinsla provas, planoe, lcvanteucntos, guadros dononstrattvoa.

latc sernlgo 5 atondldo por clnco datllSgrafog.
o get6r conprcondc tarubSn o trabalho ds ntnl6gralo cxcclrtado por

dolr frurclonirlog.
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V - Sotor dc Arqutvo

Pcrtencc i Socretaria Beral g6mente o paaclvo.
Ei uoa lrrncLoniria ncrponrivrl polaa lnlornrgoir eollcltadar

a Srtc gct6r.

lxt - Coryet6nclar
f, Secretirta @ral cqntcr
- Coordcnar G dtrtrlbulr tenfaa I

- Ilaapactrar @ a Dtrcgiol
Rsdlg!.r oorrsrpond6ncla t

- Asginar a documntagiol
- RcvLrar a oorrGqrondincta
- Alqutvar documntoa r

- Organlzar coletinca dc lrie c llccrctor pfrblloo! no Dtirlo
OflcLal.

- Coupletar o relat6rlo do Gtnirlo.

VEI - EUnclonirlaar
ufrmero : 11

Qaallftcagio-
- nlrrcl prlnirlo - 3

- nlrrcl flnaslal - 6

- nlrrcl coleglal - 2

Forma de lngreaso no Inatltuto de Edueagio @neral Floree da
Cunhar

convttc da Dt regio r 1 (aecretirla)
- deelgnagEo r 3

- aollcltagio da Lntercrada z 7


