
CARGOFUNCAO-ATIVIDADE FAIXA EV SQQF OCVP.V7TE R.G. DO.

AUXILIARDE

' SERVICOS 1NB SOFFI TEREZA CARUZ BENTO 8.617.604 SRT SENA

AUXILIAR OE SERVICOS . 1 NO SQF-II VANACI DA SILVA GRRNPLHO 8.932.333 SRT SENA

AUXILIAR DE SERVICOS 1. NB SQC-III IZAEL 0E QUEIROZ ARANTES 9.752.594 SRT SENA

D.O.E.; SEC. I, SAO PAUL0,99 (046), SEXTA-FEIRA, LMAR 1989

* -. ALACRA A ESTMTURA E A ORGANIZACAO DA

SEI* CETANA DE •TADODA PROMOAO •IALE DA

* * PROVIDENCI
'

.. . . ..

: O•S•SUCA VERNA DO ESTADO DE SAO

*U*, NO USO DE SU* ATRIBUI•LEGAIS E COM UANTO NO

DECRETA:

' SECAO I

.

DISPOSICOES PIEMONTES *

.,•TIGO:!.°:*. C*.,: * . AS UNIDADES ADMINISTRATIV•DA SECRETARIA

.'DA PROVASDIANTE RELACIONAD•, TEM SUA
DENOMINA

:
.,

:* 1.DA •MTURABICA DA •R•TARIA:DE COODENADORIA*

DE ACAO REGIONAL P*A OERDENADOFIA DE ACAQ SEEI E TRABA-*
-

/ B).DE DIVISAO PROM•AO•IALDE SAO PAULO-SULPARA,

DIVISA6 DE PÆO•AOSOEI E TRABALHO DE SAO PAULO-SUL;

:

* DE SEEI E TRABALHO DE PAULO-OESTE;

CMDO REGIOÕAL DE PROM•AOSEEI TABALHO DE

*

RA DIVISAOREGISTRO PROM•AOSEEI E TRABALHO DE MARILIA

:::* P)'DE DIVISORIOS DE PROM•AOSOEI D0 VALE DO

*

*

:. R) DE DIVISAO DE PROMOAO SETAL DA GRANDE SAO

SAO PAULO SUL *

SAO PAULOLESTE * - .. . . ,' . * '; POMADEEI .

: ;U)DE DIVISAO DE DA GRANDE SAO

PAULO•TE P•ADIVISAO.DEPROM•AOSEEI E TRABALHO DA GRANDE

SAO PAUL0-OESTE.:. ' ....-..

MAIGO .2 O-* FICA EXTINTO O DEPARTAMENTO REGIONAL DE

PROMOCAO SOCIAL DA GRANDE SAO,PAULO DA COORDENADORIA DE

ACAO •EGIONAL,COM ADIMOHA E SE•IC0DE ADMINISTRACAO, *

:. PROVTO NO ARTIGO} * ,:IND•SI E II, D0 DECRETO N. OR4 *,DE

I L DE MARCO DE 1980:

FICAM DIAD•NA CMA DE ESTADO DA

PMMA •IALSGUINTES UNIDADES ADMINISTRATIVAE

1NA ESTRUTURA BASICAA COORDENADORIA DE RELACOES DO

TRABALHO

:UIL NA •ENADORIADE ACAO SOCIALE TABALHO:

U A) DIVISAO DO MERCADO DE TRABALHO;

B) DIVISAO D* ORIENTACAO TRABALHISTA;

C) DIVISAO DE NTACAO E NTROLE

- CM SEEI TRABALHO

III CADA DIVISAO DE OPOEAO E E

DIVIESO REGIONAL DE PROM•AOSOEI E TRABALHO:

A) SECAO PROMOCIONAL;

B) POSXOS DE ATENDIMENTO

SECAO LI

DA ESTRUTURA

ARTIGO 4. * A •RDENADORIADE RELACOES DO TRABAHO

COMPREENDE:

I GABINTE DO ORDENADOR COM:

A) EQUIPE DE ASSISTENCIA TECNICA;

.* B) •CAODEEXPEDIENTE

-
. II DIVISAO DE ADMINISTRACAO;

III DEPARTAMENTO DE ROCURAS HUMANOS;

IV DEPARTAMENTO DO LAZER DO TRABALHADOR
-

* ARTIGO 5. * A DIVISAO DC ADMINISTRACAO COMPREENDE:
-

1 DIRETORIA• COM SETOR DE EXPEDIENTE;

I1 SE•ICODE FINANCAS, COM:
-

A) DIRETORIA;

B) •CAODE ORCAMENTO C CUSTOS;

C) SCCAO DE DESPCHO

IV SECAO DE MATERIAL E PATRIMONIO;

V ESECAO DE TRANSPORTES;

VI * SECAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES, COM:

A) SETOR DE COPA; *

B) SETOR DE MANUTENCAO;

C) SETOR DC ZELADORIA;

VI* SECAO DE PESSOAL

•ARTIGO .6 *O DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS*

COMPREENDE: '

1 DIRETORIA; II SECAO DE EXPEDIENTE;
--

III - DIVISAO DE ORIENTACAO TECNICA;

IV DIVISAO DE CURSOS E TREINAMENTO *

ARTIGO 7. * -* A DIVISAO DE ORIENTACAO TECNICA
COM.

PREENDE :

*
I DIRETORIA

IL * :SECAO DE EXPEDIENTE;

III SECAO DEASSISTENCIA SINDICAL;

. IV SECAO DE ASSISTENCIA EMPRESARIAL - -.

ARTIGO 8. 0 A DIVISAO DE. CURSOS E TREINAMENTO
CONI- .

PREENDE: *

.I; DIRECTORIA

11 SECA0 DE EXPEDIENTE E DOCUMENTACAO;

111 EQUIPE TECNICA

-
IV SECAO DE CAPACITACAO SINDICAL;

V. SECAO'DE CURSOS PROFISSIONALIZANTES;
- PARA O

VI =SECAO DE ORIENTCAO TRABALHO

ARTIGO 9:0 O DEPARTAMETO DO LAZER" DO TRABALHADOR
--.

COMPREEENDE: .

I - DIRETOIA

II SECAO DE EXPEDIENTE; ' .

III DIVISAO DE ENGENHARIA;--.

IV DIVISAO PROMOCIONAL; . -

V CENTRO EDUCATIVO,* RECREATIVO E DESPRIVO DO

TRABALHADOR DE--* CAMPINAS CERECAMP

PARAGRAFO UNICO A UNIDADE DE QUE TRATA:O INCISO V

DESTE ARTGO TEM SUA ESTRUTURAL ATRIBUICOES E COMETENCIA

PREVISTA NO DECRETO N** 24.130, DE 18 DE OUTUBRO DE 1985.

ARTIGO 10 A DIVISAO *JE ENGENHARIA COMPREENDEI

I --. DIRETORIA;

'

II SECAO SME-EXPEDIENTE

*1I SECAO DE ESTUDOS E PROJETOS; .

IV SECAO DE OBRAS, COM UM SETOR DE CONSERVACAO

ARTIGO 11 - A DIVISAO PROMOCIONAL COMPREENDE:

1 DIRETORIA; -

ISENCAODE EXPEDIENTE; *

III EQUIPE TECNICA;

*

IV SECAO PROMOCIONAL; COM:

A) SETP DE PROMOCOES ESPORTIVAS; .

B) SETOR DE PROMETES RECREATIVO-EDUCACIONAIS.

ARTIGO 12 DIVISAO MERCADO DE TRABALHO

COMPREENDE

I DIRETORIA;

II SECAO DE EXPEDIENTE; * *
, *

*

*II EQUIPE TECNICA; :

ISECAO DE INTERMEDIACAO, COM: ATENDIMENTO;

A) SETOR DE GERENCIAMETO DE POSTO DE

B) SETOR DE BALCAO DE EMPREGO CAPTACAO VAGAS;

V SECAO DE ANALISE DO MERCADO DE TRBALHO

* VI SECAO DE SEGURO DESEMPREGO, DIVULGACAO

COMUNICACAO VISUAL *

PARAGRAFO UNICOATO CONSIDERADAS DE NIVEL TECNICO AS

*

UNIDADES REFERIDAS NOS !NCISOS IV, V E VI DESTE ARTIGO:

ARTIGO 13 ** A DIVISAO DE ORIENTACAO TRABALHISTA

COMPREENDE

- I DIRETORIA;

II - •SECAODE EXPEDIENTE;.
.

III EQUIPE TECNICA

ARTIGO 14 A DIVISAO DE ORIENTACAO E CONTROLE
CONI-

PREENDE
. .

1 DIRETORIA; ....

11 SECAODE EXPEDIENTE;

III SECAO DE ORIENTACAO TECNICA

ARTIGO 15A COODENADORIA DE RELACOES DO TRABALHO

INCUMBE COO}DENAR A ELABORACAO DE PROGRAMAS E PROJETOS NAS

AREAS DE FORMACAO APERFEICOAMENTO E COLOCACAO DE

MAO-DEOBRA ORIENTACAO TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA, ASSISTENCIA

SINDICAL E EMPRESARIAL, BEM COMO NA AREA DE LAZER DO TRABALHADOR

ARTIGO 16 A EQUIPE DE ASSISTENCIA TECNICA TEM AS
SE-

GUINTES ATRIBUICOES:

I ASSISTIR O COORDENADOR NO DESEMPENHO DE SUAS

FUNCOES;

11 AMAR SEMPRE EM INTEGRACAO COM A ASSESSORIATECNI-

CA DE PLANEJAMENTO E CONTROLE E COM O CENTRO DE RECURSOS .

HUMANOS, DEVENDO, EM SUA AREA DC ATUACAO, ESPECIALMENTE:

A) COLABORAR CO..•E.S.E. O.RG.AO.S, QUANDO SOLICITADO OU

APRESENTANDO, POR SUA PROPRIA TATTVA ESTUDOS, SUGESTOES OU

PROBLEMAS, NO INTERESSE DA MELHORIA DO DESEMPENHO DAS

UNIDADAS QUE INTEGRAM A COORDENADORIA, BEM COMO DO SISTEMA'

DE ADMINISTRACAO GERAL;

B) ANALISAR, COMPATIBILIZAR, .CONSOLK]AR, QUANDO FOR O

CASO, E PROVIDENCIAR O ENCAMINHAMENTO DAS PROPOSTAS

APRESENTADAS PELAS UNIDADES DA COORDENADORIA;

C) OBSERVAR E FAZER OBSERVAR AS DIRETRIZES E NORMAS DELAS

MANADAS

OU OD) ATENDER PROVIDENCIAR ATENDIMENTO DAS SOLICITACOES

DESSES ORGAOS;

C) ASSESSORIA TECNICA DE PLANJAMENTOCOMANTER A E

OLC PERMANENTEMENTE INFORMADA SOBRE O ANDAMENTO DOS

PROGRAMAS, PRJETOS E ATIVIDADES DA COORDENADORIA;

F) MANTER O CENTRO DE RECUR?SOS HUMANOS

PERMANENTEMENTE INFORMADO SOBRE A SITUACAO CIOS RECURSOS HUMANOS;

G) PARTIC!PAR DOS PROCESSOS C PLANEJAMNTO

ACOMPANHAMENTO, CONTROLE E AVALIACAO DAS ATIVIDADS TIA COORDENADORIA:

DOS RESULTADOS E DA EFICIENCIA DOS PROGRAMAS E PROJETOS;

III ATENDER AS CONSULTAS E MANIFESTAR-SE
CONCLUSIVA

MENTE NOS PROCECESSO QUE LHE FOREM ENCAMINHADOS; * :

1V ZELAR PELA ADEQUADA INSTRUCAO DOS, PROCESSOS QUE

DEVAM SER SUBMETIDOS A APRECIACAO DE OUTROS ORGAOES

PROVIDENCIANDO, QUANDO FOR O CASO, A COMPLEMENTACAO DE DADOS

PELOS ORGAOS AUTORIDADES COMPETICOESOU .

V PROMOVER O INTERCAMBIO DE INFORMACOES ENTRE AS

UNIDADES DA COORDENADORIA, VISANDO A MELHORIA DE SEU DE-,

EMPENHO A ADEQUACAO DA DISTRIBUICAO DE

VI E SEICO CARACTERIZEMRECURSOS;
PRESTAR OUTROS QUE SE COMO

ASSISTENCIA TECNICA AS UNIDADES DA COORDENADORIA *OU COMO APOIO *

A ASSESSORIA TNCA DE PLANEJAMENTO CONTROLEE AO CERUO '
E

DE RECURSOS HUMANOS

ARTIGO 17 AOSERVICO DA FINANCAS INCUM, : *. : *

U . .

*
-

I-- POR MEIO SECAODE ORCAMENTO E CUSTOS; ' - ...... :.

A) PROPOR NORMAS PARA ELABORACAO E EXECUCAO ORCAMENT

RIA, ATENDENDO-AS BAIXADAS PELOS ORGAOS CENTRAIS I
* B) COORDENAR A APRESENTACA0DAS PROPOSTAS ORCAMENTARIAS,

COM BASE NAQUELAS ELABORADAS PELAS UNIDADESDE DESPESA; ;
*

C). ANALISAR AS PROPOSTAS ORCAMENTARIAS" ELABORADAS PELAS

-

* *

UNIDADES DE DESPESA; .

:*LA *D) PROCESSARUNIDAD•A DISTRIBUICAO DAS DORACOES UNIDAD•

ORCAMENTARIA DEDESPESA; :),
P.ARA *.',

.

E) ORIENTAR OS ORGAOS SUBSETORIAIS DE FORMA APERMITIR A

APURACAODOS .
* .

. :

F) ANALISAR OS CUSTOS DM UNIDADES DEDESPESAS ATENDER...AS
.

'A) PROPOR NORMAS RELATIVAS A PROGRAMACAO FINANCEIRA,

C) ALISAR A EXECUCAO DAS UNIDADES

DES NAO POSSUEM ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIAQUE

- -

RELACAO

B) MANTER REGISTRO NECESSARIO A APURACAO DE CUSTODE

C) CONTROLAR EXECUCAO ORCAMENTARIA SEGUNDO NORMAS*

:

II - RELACAO A DESPESA:EM

* A

A

..

G) EMITIR.CHEQUES, ORDENS DE PAGAMENTO EDE TRANS¿,ETENI

*

E RECURSOS *

*

B) EXPEDIR CERTIDOES *

E PATRIMONIO TERN AS

1EM RELACAO AS COMPRAS:

B) COLHER INFORMACOES DE OUTROS ORGAOSDE

MONEIDE DAS FIM DE CADASTRAMENTO;
.....PARA .

C) PREPARAR OS EXPEDIENTES REFERENTES A DE

DIVITIS- * +LRL;?7F1 OLJ 4N'!9V(.+ *' * :.. .
*

,

•,I•)`ELA,BOY-•-•'¿6DT•¿0• D* MATERIAIS
RELATIVOS A COMPRA•

OU A PRESTACAO DE' RBICD

* II *ER* R,ELACAO AO ALMOXARIFADO: * *

A) 'ANALISAR ACOMPOSICAO DOS ESTOQUES COM O OBJETIVO D(*

VERIFICAR SUA CORRESPONDENCIA AS NECESIDADES DEIVAS '
' B) FIXAR' NVES DE ESTOQUE MINIMO',' MAXI'¿NO E POMO DE

PEDIDO. DE MATERIAIS;

8 CONVENIENCIA DE SEGURO GERAL;

9 CONVENIENCIA DE RECEBIMENTO DE VEICULOS MEDIANTE

CONVENIOS; '

C) INSTRUIR PROCESSOS RELATIVOS A AUTORIZACAO PARA FUNCIONA"

R.•OOU SERVIDOR LEGALMENTE HABILITADO A DIRIGIR VECULOS OFICIAIS,

BEM COMO PARA FUNCIONARIO OU SERVIDOR USAR VEICULOS DE SUA

PROPRIEDADE, EM ERRICO PUBLICO MEDIANTE RETRIBUICAO

PECUNIARIA;

II QUALIDADE DE ORGAO SUBSETORIAL:NA

A) CADASTRO DE VEICULODE OFICIAIS, DOS VEICULOS DEMANTER

FUNCIONARIOS SERVIDORES AUTORIZADOS SERYICO PUBLICO,E A PRESTAR

MEDIANTE RETRIBUICAO PEITADA DOS VEICULOS LOCADO,S CREAMM

TER NAO EVENTUAL E DOS VEICULOS EM CONVENIO;

B) PROVIDENDIAR O SEGURO OBRIGATORIO DC DANOS PESSOAIS

CAUSADOS VEICULOS DE VIASPOR AUTOMOTORES TERRESTRES E, SE

AUTORIZADO, O SEGURO GERAL;

C) ELABORAR ESTUDOS SOBRE:

1 DISTRIBUICAO DC VEICULOS PELOS ORGAOS DETENTORES E

ALTERACAO DAS QUANTIDADES DISTRIBUIDAS;

SUBSTITUICAO DE VEICULOS OFICIAIS;2

D) VERIFICAR, PERIODICAMENTE, O ESTADO DOS VEICULOS

CRAIS CONVENIO LOCADOS;EM E

EFETUAR OU PROVIDENCIAR A MANUTENCAO DEVEICULOSORIE)

PAIS E, SE FOR O CASO, DE VEICULOS EM CONVENIO;

T') ZELAR PELA MANUTENCAO DOS EQUIPAMENTOS C

.
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