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MANUAL DE ATRIBUICOES =~ ADMINISTRACXO DO CBPE/BOTAFOGO

1. FUNGXO E ATRIBUIGOES DO RESPONSAVEL PELA ADMINISTRAGXO DO CBPE/BOTAFOGO

1,1 =~ Funcgao

Prover as medidas necessarias ao bom funcionamento administrati

.~ vo das instalacOes do CBPE/Botafogo.

1.2 -~ Atribuicles

- Coordenar, em interface com a SE do CBPE, as atividades rela-

tivas ao expediente do Centro

-~ Supervieionar, em interface com o SAA do CBPE, os servigos des

Portaria

Transporte , incluindo o CBPE/Sedé

Limpegzs,, através da vistoria sistemdtica, as instalagOes
Demais servigos gerais, incluindo a distribuigzo dos auxi-
liares de portaria e continuos, face as tarefas dos diver =

sos setores,

NOTAs O elemento do SAA, fisicamente localizado no CBPE/Botafogo, de~

verd auxiliar o Responsivel pela Administrag¢fo, no tocante as

- manutengfo das instalagOes elétricas e hidraulicas do prédio,

bem como dos veiculos

~ . # .
-~ conservacgao dos equipamentos, atraves de contatos com firmas

especializadase.

ATRIBUICOES DO PESSOAL AFETO A ADMINISTRACAO D& CBPE/BOTAFOGO

~ - . 4 . . ~
Pars a consecugao de suas atividades, o Responsavel pela Administracgao

contars com elementos que desempenham funcoes de:

- Expediente

- Portarisa

]

Linpesga

1

Transporte

Servigos Gerais
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241 = Expediente

Controlar diariamente o ponto de entrada e saida dos funcio
narios, incluindo papeleta de ocorréncias, servigo externo,
férias, etc.

Controlar papeletas médicas para o Servigo Médico do MEC
Realizar o levantamento da freqiidncia mensal do pessoal do
Quadro Permanente, CLT (2) e Grupo-Tarefa.

Atender ao pessoal em exercicio no CBPE (tempo de servigo,
informagao de processos, etc)

Manter atualizado o arquivo de pessoal

Controlar o malote didrio do CBPE/Botafogo para o CBPE/Sede
e vice=versa .

Distribuir a correspondéncia (interna e externa)

Selar a correspondéncia do CBPE/Sede e Botafogo

Controlar a miquina de selar

Receber e despachar,diariamente, a correspondéncia na ECT/
Botafogo

Controlar telefonemas interrurbanos

- Portaria

Abrir o prédio e permanecer na Portaria, devidamente unifor
mizado

Controlar a entrada de pessoas estranhas, impedindo o acesso
de venderores as demais dependéncias do CBPE

Ligar os telefones internos pela manha e desligédos 3 noite
Avisar a auséncia do encarregado da 1im3eza, quando ocorrer
Atender ao telefone, anotando recados

Encaminhar o piblico aos diversos setores, quando nio se tra
tar de usudrio do Subsistems DIE

Fiscalizar a entrada e a saida de material, embrulhos, etc.
Receber, conferir e distribuir as listas teleflnicas, devol=
vendo as antigas

Controlar o abastecimento de dgua (ligar e desligar a bomba)
Pechar o prédio as 2lhs, entregando as chaves ao servidor re=

sidente,

NOTAS: 1) 6 funcionario designado para realizar esta Ultima atribui -
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¢20 deverd, também, acumular a fungio de encarregado do
servico de limpezae.

2) 0 servidor residente incumbirese-4 de providenciar o abase
tecimento de dgua nos dias em que nao houver expediente ’

bem como zelar pels seguranca do prédio.

2¢3 = Limpeza

- Varrer, diariamente, o assoalho, encers-lo nos dias determi
nados, zelando para que se conserve limpo durante o expedi =

Ll .
ente, sempre que necessario

- Manter todos os objetos das salas e corredores perfeitamente
limpos (mesas, cadeiras, cinzeiros, cestos de papel, etc)

-~ Limpar portas, portais, rodapés, persianas e vidros das Ja=
nelas, lavando-0s sempre que necessario

- Lavar banheiros e abastecé-los de sabonete, papel higi®nico e
toalha.

- Comunicar,ao encarregado do servigo de limpeza, qualquer ir=
regularidade verificada na sua érea, inclusive na rede elé =

trica e hidraulica.

NOTA: Para maior racionalidade na distribuicao do pessoal de limpeza,

o prédio do CBPE/Botafogo estd dividido em LREAS, compreendendos:

fREA 1
Bloco A

Térreo: Equipe de Vendas/ distribuigao/divulgagéo[UNIP);
Equipe de Atendimento (UNIPER); dquipe de Microfilms
gem (UNIREPRO); Banheiros

12 andar: Portaria, Auditdrio, Sala de Reunigo, Sala 12;

Expediente.

Horario: de 13 &s 21 hs.

AREA 2
Bloco A
22 Andars Pesquisa, Projeto Minerva, Pundacio Nacional do

Livro Infantil (Convénio)

3¢ Andar: Pesquisa (4rea audiovisual)y Banheiros

Hordrio: de 13 3s 21 hs.
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2ell =

LREA

Bloco B

TPérreo: Sala de Leitura e Periddicos (BN)

32 andar: Chefia e Equipes de Tratamento de Informacgio, Ela=

boragao de Respostas e Cadastros (UNIPER); Copa ;
Baheiros

22 Andar: Chefia e Equipes de Redagfo, Revisfo, Programacio

Visual (UNIP); estanteria periddicos (expansgo)

Hordrio: de 13 &s 21 hs.

fREA 4 - Bloco C

[ . . N ~ .
Terreo: Chefia e Equipes de Circulagao, Referéncia, Processos
Técnicos e estanteria (BN)
12 Andar: UNITHE; Chefia e Equipes de Pesquisa Bibliografica

e Andlise (UNIBIB); estanteria BN; Banheiros

Hordrio: de 13 as 21 hs.

frEA '

Bloco C
Térreo :Banheiros

Parte Externa do Prédio, incluindo jardim; limpeza didria dos

& . .
velculos; servicos eventuais,

™ L 2
Hordrios de 6 as 14 hs.

Nags férias e faltas eventuais, os encarregados de uma ares
substituirio os de outra, da seguinte maneiras

~ [REA 1 substitui [REA 2 e vice-versa
- KREA 3 " . fmmA 4 v "

..... = Re . ) . . . o~
- fREA 5 sera substituido por um servidor indicado na ocasifio

”~
da ocorrencis

Transporte

-~ Dirigir os veiculos, devidamente uniformizados, cumprindo os

& . vy Id
horarios atribuidos

Manter os veiculos em perfeito estado de limpeza

=~ Abastecd-los sempre 3 tarde, depois do expediente, verificando

a quantidade de combustivel e a quantia constante da nota com

o registro da bomba
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- Lubrificar mensalmente

- Comunicar as ocorréncias mecfnicas, elétricas e eventuais

avarias ao elemento do SAA, localizado no CBPE/Botafogo (Papg

leta prépria. Mod. Anexo I)

- Atender ao pessoal do CBPE/Botafogo, quando em servigo, cone

forme autorizagao do Responsével pela AdministragBo (Papele-
ta mod. Anexo IT)

NOTAS: 1) Para efeitos de divisSo de servigo, os motoristas serao

. . ld
distribuidos por areas, a saber:

AREA 1 - atendimento & Diretoria/CBPE, Secretaria Executiva
e, ocasionalmente, & Diregdo-Geral do INEP
» 20 motorista da fArea 1 cabe trazer e levar o ma,
lote para o CBPE/Sede

fREA 2 - atendimento a todos os servigos do CBPE/Botafogo
e Diregao do CBPE, quando o motorista da frea 1

estiver atendendo & DirecZo-Geral do INEP

fREA 3 - atendimento a todos os servigos do CBPE/Sede, com
excegao do atendimento feito pelo motorista da

frea 1, e ao SAA.

2) 0s veiculos deverdo ser recolhidos ao CBPE/Botafogo, diaria

mente,

205 « Servigos Gerais

= Realizar tarefas de continuo e demais servigos gerais

¥

- ’ . s *
NOTA: o café serd servido, diariamente, 2s 10 e 3s 15 horas,

abril/1974,

por um servidor designado para tal tarefa.



