PREFEITURA DE

VAI.INHOS

Oficio n° 1.053/2016-DTL/SAJI/P
Valinhos, em 28 de junho de 2016.

Ref.. Requerimento n® 968/16-CMV
Vereador QOrestes Previtale Junior
Processo administrativo n® 12.046/2016-PMV
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Resposta. Seguem, na forma do anexo, informagfes disponibilizadas pela
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Secretaria de Assuntos Internos, capazes de esciarecer os questionamentos
apresentados pelo nobre Edil.
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Anexo: 03 folhas.

conisalonados na Seeretarle de Patrisdnio e frquivos Pibllices.
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Sua Exceléncia, o senhor & I Autoria: CLAYTON ROBERTO MACHADO
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N Nome
Affonso Celso Moraes Sampaio
Aiades Fmgolo Neto

Darlyn Blanchlm

Edson Eduardo Ca razzo!e

Eduardo Dias Bonachela
Juho Cesar Fernandes

Laud:nem de OI:velra Bezerra

Lew Alves dos Santos Carvalho

leta Maria dos Santos Ribeiro

Luis Goncalves de Lima

Neusa Sumiko Goto Teixeira

Paulo Sledlarczyk Jumor

S1vanll Cardoso

Valdemar Soares da Silva

Valdir Pereira

Verginio de Amorim

Débora Crnstma Correa O Santos

Quadro de ser_gldores lo
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Ref. Requerimento n? 968/16 Camara Mummpal

tados na Secretarla de Patrimdnio e Arquuvo pPuablicos

A Cargo -
‘secretario Patrimodnio e Arquivo Pdblicos E
‘Diretor Departamento de Arquivo .
;Diretor Divisﬁc; Normas Coleta de Dados
E—Agente Adm-i—nistrativo i
‘Agente-'lﬁxgministrativo I
TAgen‘ce Admlmstratwo il

Agente Admlmstratwo I ]
-Chefe Setor de Reg:stro ) o

- -+
.Chefe Segao de Controle Patrnmomal |

— 4

‘Agente Admlmstratlvo |
_iChefe Se¢do de Zeladoria

‘Faxineira

lAsmstente Tecnlco

Dlretor Dlv:sao de Arquwo Geral
_:Motonsta de Venculo Leve il

1Assessor 2 i

1
Ajudante Geral

Categoria

. Agente Politico

Comissionado
Comissionado
Efetivo
Efetivo
Efetivo
Efetivo
Comissionado
Comissionado
Efetivo
Comissionado
Efetivo
Comissionado
Comissionado
Efetivo
Comissionado

Efetivo
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Referente Ci n2 1132/16 - DTL/SAN

Requerimento n? 968/16 — Vereador Orestes Previtale Junior

A Secretaria de Assuntos Internos

Em resposta aos questionamentos informamos o que compete a nossa area de atuagao:

1-

2-

PAGO MUNICIPAL - PALACIO INDEPENDENCIA - Rua Antonio Carlos, 301 - Centro - Valinhos - SP - CEP 13270-005

Qual é o numero de funciondrios efetivos, e comissionados da Secretaria de Patriménio
e Arquivos Piiblicos do nosso municipio?
Especificar nome, atribuicbes e funcoes de cada servidor.

Segue relagdo em anexo.
Quanto as atribuicBes/competéncias dos cargos de: Secretério, Diretor de Departamento,

Diretor de Divisdo, Chefe de Se¢do, Chefe de Setor e Assistente Técnico estdo contidas na
Lei n? 4.395/2008.

Quanto as atribuicbes/competéncias do cargo de Assessor 2 estdo contidas na Lei ne
4,513/2009.

Quanto as atribuicBes/competéncias dos demais cargos estdo contidas nos respectivos
editais de concurso publico, conforme abaixo:

Agente Administrativo |

Executa rotinas administrativas simplificadas, das diversas areas da Prefeitura, tais como:
digitagdo de documentos; elaboragdo de remessas de processos, livros de controles de
atos administrativos, atendimento ao publico e telefonico.

Agente Administrativo Il

Atender ao ptiblico, interno e externo, prestando informagBes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos; Duplicar documentos
diversos, operando maquina prépria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e
tinta, regulando o numero de copias; Atender s chamadas telefénicas, anotando ou
enviando recados, para obter ou fornecer informacdes; Digitar textos, documentos,
tabelas e outros originais; Operar microcomputador, utilizando programas basicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar
registros, bem como saber utilizar sisterna préprio da Prefeitura, de acordo com o sistema
do setor onde estiver lotado; Arquivar processos, lels, publicacdes, atos normativos e
documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas; Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo; Autuar documentos e preencher fichas
de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes; Controlar estoques, distribuindo o material gquando solicitado e
providenciando sua reposigdo de acordo com normas preestabelecidas; Receber material
de fornecedores, conferindo as especificagbes com os documentos de entrega; Receber,
registrar e encaminhar, com aten¢ao e cortesia, o publico ao destino solicitado; Preencher
fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos originais;
Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagbes, realizando os levantamentos
necessarios; Fazer célculos simples; Executar outras atribuicbes afins.
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Ajudante Geral

Zelar pela manutengdo das instalagdes, mobilidrios, e equipamentos do érgdo; executar
trabalhos bracais; executar servicos de limpeza nas dependéncias internas e externas do
6rgdo, como jardins; zelar e cuidar da conservagdo de equipamentos publicos municipais,
tais como escolas e pragas; comunicar qualquer irregularidade verificada; executar tarefas
auxiliares, tais como: coloca¢do de cabos em ferramentas; operar, entre outras, maquinas
de pequeno porte, serras, cortador de grama, auxiliar servigos de jardinagem; zelar pelo
funcionamento e limpeza de equipamentos utilizados cu em uso; carregar e descarregar
veiculos em geral; transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais, méveis e outros;
fazer mudancas; efetuar servigo de capina em geral; auxiliar em tarefas de construcao,
calcamento e pavimentag3o em geral; auxiliar no recebimento, pesagem e contagem de
materiais; lavar pecas e dependéncias de oficinas, garagens e similares; executar servigos
de jardinagem compreendendo: semeadura, transplante de mudas, poda, preparagdo e
conservacdo do solo de pragas e jardins publicos; irrigar, adubar e conservar o solo
apropriado para produgdo de mudas; relatar anormalidades verificadas; fazer os trabalhos
necessarios para o assentamentc de pedras irregulares, paralelepipedos ou alvenaria;
executar servicos de operagdo de maquinas e equipamentos; orientar o pessoal na
utilizacdo de maquinas e equipamentos do setor; fazer limpeza e varrigdo em geral;
auxiliar o carpinteiro, o eletricista, o encanador, o marceneiro, o pedreiro, o soldador e o
técnico em manutenciio no desempenho de suas atividades.

Faxineiro

Executa servicos de limpeza dos escritérios, sanitarios, vestidrios e demais instalagBes da
empresa, varrendo, espanando, lavando, encerando, etc. Conservagio e manutengdo de
imdveis, moveis, maquinas, equipamentbs publicos, assegurando-lhes as condigbes de
higiene e seguranca. Retira lixo dos cestos, acondicionando-o em sacos proprios e
depositando-o na lixeira. Cuida da reposi¢do de produtos de limpeza (sabonete, papel-
toalha etc.) nos sanitdrios. Utiliza vassoura, vassour3o, pano, espanador e outros materiais
de limpeza.

Motorista de Veiculo Leve Il

Dirigir veiculos, observando a sinalizagdo, a velocidade e © fluxo de trénsito; transportar
pessoas, materiais, maguinas € equipamentos, conduzindo-os aos locais determinados;
dirigir com cautela e moderagdo; garantir a seguranca das pessoas (pedestres e
passageiros); executar servicos de entrega e de retirada de materiais, de documentos, de
correspondéncias, de volumes e de encomendas, assinando ou solicitando o protocolo que
comprova a execugdo dos servigos; controlar carga e descarga de materiais e maquinas;
zelar pela conservacio de materiais, de equipamentos, de moéveis, de utensilios e de
documentos transportados, atender a legislagdo, usando cinto de seguranca e observando
as demais normas de seguranca inerentes a fungdo; zelar pela manutengdo e conservagdo
do veiculo; verificar o estado dos pneus, o do nivel de lubrificantes, o do combustivel e 0
da dgua; verificar e testar os sistemas de freio e o elétrico, para certificar-se das suas
condi¢Bes; comunicar as falhés do velculo para a chefia superior e solicitar os devidos
reparos, vistoriar o veiculo, gertificando-se das condigdes de funcionamento; providenciar
abastecimento de combusfivel, de dgua e de lubrificante para o veiculo; manter o vefculo
limpo (inter é?pente e Axternamente); manter a documentagdo legal em seu poder
durante a r}!gli hcdo dob servigos e zelar pela mesma; executar outras tarefas correlatas,




