RESOLUCAO N° 24, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2015.

INSTITUI AS ATRIBUICOES DOS
PROFISSIONAIS DO CONSORCIO
INTERMUNICIPAL DO OESTE
PAULISTA - CIOP

O Conselho Diretor aprovou, em reunido do dia 28 de dezembro de 2015, e eu,
Presidente do Consorcio Intermunicipal do Oeste Paulista - CIOP, sanciono a
seguinte Resolugéo:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. As Atribuicbes dos Profissionais do Consorcio Intermunicipal do Oeste
Paulista — CIOP, instituido por esta Resolucao, tem por objetivo organizar, orientar e
responsabilizar todos os profissionais, no (s) limite (s) de sua (s) atribuicdo (6es).

TITILO I

DAS ATRIBUICOES

Art. 2°. Para os efeitos desta Resolucdo sdo adotadas as seguintes definicdes no
gue tange as Atribuicdes dos Profissionais pertencentes ao Consércio Intermunicipal
do Oeste Paulista - CIOP:

1 - DIRETOR DE ESCOLA:

l. Organizar as atividades de Planejamento da Escola, coordenando a
elaboracao do Plano Diretor e da Proposta Pedagdgica da Escola responsabilizando-
se por ambos;

Il. Acompanhar, controlar e avaliar a execucao do Plano Diretor e da Proposta
Pedagdgica da Escola em conjunto com a Equipe Escolar e o Conselho de Escola;
Il Participar da elaboracdo e acompanhar a execucdo de todos os projetos da
escola;

V. Organizar juntamente com o Orientador Pedagdgico e a Equipe Escolar, as
reunides pedagogicas da Unidade;

V. Responsabilizar-se pela atualizacdo e sistematizacdo dos dados necessarios
ao planejamento escolar;

VI. Elaborar o relatorio anual de avaliagdo da escola ou coordenar sua
elaboracao e encaminha-lo a Secretaria Municipal de Educacéao;

VII.  Assegurar o cumprimento da legislagdo em vigor, bem como dos
regulamentos, diretrizes e normas emanadas da administragéo superior.

VIIl.  Garantir a disciplina de funcionamento da organizagao escolar;

IX. Prever recursos humanos, fisicos e financeiros para atender as necessidades
da escola;

X. Zelar pela manutencéo e conservacao dos bens patrimoniais;

XI. Supervisionar o recebimento e armazenamento dos géneros;



Xll.  Promover a formagéo permanente da Equipe Escolar

XIll.  Promover a integracao escola-familia-comunidade:

a) Proporcionando condi¢bes para a participacao de 6rgados e entidades publicas
e privadas de carater cultural, educativo e assistencial, bem como de elementos da
comunidade nas programacdes da escola;

b) Assegurando a participacdo da escola em atividades civicas, culturais,
sociais e desportivas da comunidade,;
C) Garantindo que os pais ou responsaveis tenham ciéncia, durante todo o

processo educativo, da situacdo de aprendizagem e das relagdes interpessoais do
aluno no contexto escolar;

XIV. Presidir reunides dos Conselhos de Classe, Ciclo e Termo;

XV. Garantir a circulacdo e o acesso de toda informacdo de interesse a
comunidade e ao conjunto dos servidores e alunos da escola;

XVI. Criar condi¢cbes e estimular experiéncias para o aprimoramento do processo
educativo;

XVII. Garantir a organizacdo e atualizacdo do acervo, recortes de leis, decretos,
portarias, comunicados e outros, bem como a sua ampla divulgacdo a Equipe
Escolar e ao Conselho de Escola;

XVIII. Informar & Secretaria Municipal de Educacgéo sobre a ocorréncia de qualquer
irregularidade no ambito da escola;

XIX. Desempenhar outras atribuicdes néo previstas no presente Regimento, porém
atinentes a sua funcao.

Paragrafo anico: O nucleo de direcdo da escola € o centro executivo do
planejamento, organizacdo, coordenacdo, avaliacdo e integracdo de todas as
atividades desenvolvidas no ambito da Unidade Escolar.

2 -ORIENTADOR PEDAGOGICO

l. Participar e assessorar o processo de elaboracdo do Plano Diretor e da
Proposta Pedagogica da Escola,

Il. Prestar assisténcia técnico-pedagogica aos professores e demais elementos
da Unidade envolvidos no processo educativo:

a) Discutindo a pratica pedagdgica;

b) Propondo técnicas e procedimentos;

C) Selecionando e fornecendo materiais didaticos;

d) Coordenando e acompanhando a organizacdo e o desenvolvimento das
atividades;

e) Acompanhando e avaliando, juntamente com a equipe docente 0 processo
continuo de avaliacdo nas diferentes atividades e componentes curriculares;

Il Levantar as dificuldades de natureza pedagdgica existentes na Unidade e
propor solucdes para as mesmas recorrendo, se necessario, aos Coordenadores
Pedagdgicos da Secretaria Municipal de Educacéo;

V. Organizar a programacao e a execucao das reunides pedagogicas;

V. Coordenar a programacado e acompanhar a execucdo das atividades de
recuperacao e reforco de alunos, bem como as classes de aceleracdo de estudos;
VI. Coordenar o planejamento do arranjo fisico e aproveitamento racional dos
ambientes especiais;

VIl.  Orientar e/ ou supervisionar as atividades realizadas pelos professores e
Educadores Infantis durante as HTPC (Horas de Trabalho Pedagogico Coletivo) e
Hora - Atividade;

VIIl. Organizar a programagdo e participar da execugdo das reunides dos
Conselhos de Classe, Ciclo e Termo;



IX. Participar das reunides de avaliagdo do Plano Diretor da Escola e auxiliar o
Diretor na elaboracé&o do relatorio;

X. Elaborar relatério semestral de suas atividades;
XI. Assessorar a Direcdo da Escola, especificamente quanto a decisfes relativas
a:

a) Matriculas e transferéncias;

b) Agrupamento de alunos;

C) Organizacdo do horario de aulas, do uso dos recursos auxiliares e do
calendario escolar;

d) Utilizacéo de recursos didaticos da escola;

XIll.  Exercer outras atividades ndo previstas neste regimento atinentes a sua
funcao.

Paradgrafo Unico:O Orientador Pedagdgico é o elemento responsavel pela
orientacdo, acompanhamento, avaliacdo e controle das atividades curriculares da
escola, respeitadas as diretrizes da Secretaria Municipal de Educagéo.

3- PROFESSOR DE EDUCAQAO INFANTIL

l. Participar do processo de elaboracdo do Plano Diretor e da Proposta
Pedagdgica da Unidade;

Il. Planejar, executar, avaliar e registrar os objetivos e as atividades do processo
educativo, numa perspectiva coletiva e integradora;

Il Planejar e executar estudos continuos de recuperacdo e de compensacao de
auséncias de tal forma que sejam garantidas novas oportunidades de aprendizagem
e maior tempo de reflexdo aos educandos;

V. Discutir com os alunos e com 0s pais ou responsaveis:

a) As propostas de trabalho da Escola;

b) O desenvolvimento do processo educativo;

C) As formas de acompanhamento da vida escolar dos educandos;

d) As formas e procedimentos adotados no processo de avaliacdo dos
educandos;

V. Identificar, em conjunto com o Orientador Pedagdgico, casos de alunos que
apresentem necessidades de atendimento diferenciado;

VI. Manter atualizados os Diarios de Classe e registrar continuamente as acdes
pedagdgicas, tendo em vista a avaliagdo continua do processo educativo;

VII.  Participar das reunides de avaliagdo do aproveitamento escolar e dos
Conselhos de Classe, Ciclo e Termo:

a) Apresentando registros referentes as acfes pedagdgicas e vida escolar dos
educandos;

b) Analisando coletivamente as causas de aproveitamento ndo satisfatorio e
propondo medidas para supera-las;

VIll.  Encaminhar a Secretaria da Escola os conceitos de avaliacdes bimestrais e
anual e os dados de apuracao de assiduidade, referentes aos alunos de sua classe,
conforme especificagédo e prazos fixados pelo calendario escolar;

IX. Participar do Conselho de Escola, quando indicado, na forma regimental;

X. Participar das Instituicbes Auxiliares da Escola;

XI. Participar das atividades civicas, culturais e educativas promovidas pela
escola;

XIl.  Participar dos Horarios de Trabalho Pedagdgico Coletivo (HTPC);

XIll.  Propor, discutir, apreciar e coordenar projetos para sua acado pedagogica,

XIV. Participar, no contexto escolar e/ou fora deste, de a¢gdes que proporcionem a
sua formacao permanente;
XV. Zelar pela seguranca e integridade fisica das criancas sob sua



responsabilidade;
XVI. Executar outras tarefas, relacionadas a sua area de atuacao, que Ihes forem
atribuidas pela Dire¢éo da Escola.

4 -PROFESSOR DE EDUCA(}AO INFANTIL ADJUNTO

l. As mesmas atribuicbes acima, na auséncia de professores;

Il. Substituir docentes nas trés unidades Escolares;

Il Auxiliar no atendimento pedagdgico das criancas na auséncia de substituicao;

5 -EDUCADOR INFANTIL

* Registrar a frequéncia diaria das criangas;

» Garantir as criangas que estao iniciando, bem como aos seus responsaveis, um
periodo de adaptacado e o acolhimento na instituicao;

* Receber diariamente na entrada e acompanha-las na saida da instituicao,
proporcionando um ambiente acolhedor e afetivo durante sua permanéncia,

* Planejar, executar e avaliar o trabalho desenvolvido diretamente com as criangas,
sob orientacdo do Orientador Pedagdgico;

* Intervir em situagdes de risco para as criancas;

* Organizar as refeigdes e alimentar as criangas;

* Auxiliar as criangas na colocagao de roupas;

* Trocar fraldas e roupas em geral,

* Acompanhar momento do sono;

* Banhar as criancgas;

* Prestar primeiros socorros;

* Preparar o ambiente para atividades;

» Organizar o material didatico;

 Agrupar as criangas;

» Fazer cumprir as normas e regras de conduta, nos termos do regimento escolar,
plano de ensino e orientacdo da equipe técnica;

* Organizar e estabelecer limites;

» Mediar situagdes de conflitos no grupo;

* Promover a convivéncia social, a conscientizacdo sobre direitos e deveres da
cidadania;

* Orientar sobre nogdes de segurancga, higiene, habitos alimentares, etc.;

* Proceder a retirada da mamadeira e das fraldas (controle de esfincter);

* Planejar, sob a supervisao do Orientador Pedagdgico, a pratica educacional;

* Avaliar as criangas e registrar o seu desenvolvimento;

» Executar praticas pedagodgicas sob a orientacdo do Orientador Pedagdgico;

* Interagir com as familias e comunidade, bem como participar de reunido com o0s
mesmos, quando convocados por autoridades superiores;

» Preencher documentos, encaminhar comunicados, registrar ocorréncias, controlar
materiais, etc.;

» Realizar, sob orientagdo do Orientador Pedagdgico, atividades de estimulo as
criangas, de acordo com a faixa etaria,;

» Observar constantemente as criangcas em relacdo ao seu bem estar, considerando
a sua saude fisica, mental, psicoldgica e social, tomando as medidas necessarias na
ocorréncia de alteracoes;

* Manter a organizacdo do seu local de trabalho e todos os bens publicos que
estiverem sobre o dominio de sua éarea de atuagdo, bem como zelar pela
economicidade de materiais e bom atendimento ao publico;

« Participar de cursos, reunides e encontros de formagao pedagogica;

» Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior.



6- EDUCADORINFANTIL ADJUNTO

* Planejar, sob a supervisdo do Orientador Pedagdgico, a pratica educacional;
Receber diariamente na entrada e acompanha-las na saida da instituicéo,
proporcionando um ambiente acolhedor e afetivo durante sua permanéncia,

* Planejar, executar e avaliar o trabalho desenvolvido diretamente com as criangas,
sob orientagcdo do Orientador Pedagdgico;

* Intervir em situagdes de risco para as criancas;

* Organizar as refeigdes e alimentar as criangas;

* Auxiliar as criangas na colocagao de roupas;

* Trocar fraldas e roupas em geral,

* Acompanhar momento do sono;

* Banhar as criancgas;

* Prestar primeiros socorros;

* Preparar o ambiente para atividades;

» Organizar o material didatico;

 Agrupar as criangas;

» Fazer cumprir as normas e regras de conduta, nos termos do regimento escolar,
plano de ensino e orientacdo da equipe técnica;

* Organizar e estabelecer limites;

» Mediar situagdes de conflitos no grupo;

* Promover a convivéncia social, a conscientizacdo sobre direitos e deveres da
cidadania;

* Orientar sobre nog¢des de segurancga, higiene, habitos alimentares, etc.;

* Proceder a retirada da mamadeira e das fraldas (controle de esfincter)

* Avaliar as criangas e registrar o seu desenvolvimento;

» Executar praticas pedagogicas sob a orientagdo do Orientador Pedagdgico;

* Interagir com as familias e comunidade, bem como participar de reunido com os
mesmos, quando convocados por autoridades superiores;

* Preencher documentos, encaminhar comunicados, registrar ocorréncias, controlar
materiais, etc.;

* Realizar, sob orientagdo do Orientador Pedagdgico, atividades de estimulo as
criancas, de acordo com a faixa etaria;

» Observar constantemente as criancas em relacdo ao seu bem estar, considerando
a sua saude fisica, mental, psicoldgica e social, tomando as medidas necessarias na
ocorréncia de alteracoes;

* Manter a organizagdo do seu local de trabalho e todos os bens publicos que
estiverem sobre o dominio de sua area de atuacdo, bem como zelar pela
economicidade de materiais e bom atendimento ao publico;

* Participar de cursos, reunides e encontros de formacao pedagogica;

» Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior.

Paragrafo Unico:E o profissional que, ndo tendo seu grupamento/sala referéncia,
atendera as substituicbes e desempenhard suas fungbes em todos os
grupamentos/salas em que sua presenca for necessaria.

7 —COZINHEIRA DE ESCOLA

l. Seguir as normas e procedimentos administrativos ou relacionados a area
nutricional, conforme determinac¢des do Departamento de Alimentacdo Escolar;

Il. Preparar e servir a alimentacdo escolar de acordo com as orientagcbes e
cardapio, determinados pelas nutricionistas da Coordenadoria de Alimentacao
Escolar;



II. Auxiliar no atendimento e organizacao dos alunos durante as refei¢des;
V. Zelar pela conservacao e asseio das dependéncias da cozinha, refeitorio e
seus equipamentos;

V. Zelar pelo correto armazenamento e conservacado dos géneros;

VI. Manter em dia o registro de consumo e saldo de géneros na despensa da
escola;

VII.  Manter o controle de qualidade dos géneros servidos e de sua validade,

comunicando a Coordenadoria de Alimentacdo Escolar qualquer irregularidade
observada,;

VIIl. Executar outras tarefas, relacionadas a sua area de atuacao, quando forem
determinadas pela Direcdo da Escola ou pela Coordenadoria de Alimentacao
Escolar.

8 —SERVICOS GERAIS DE ESCOLA

l. Limpeza, higiene, conservacdo, manutencdo do prédio escolar e de suas
instalacdes, equipamentos e materiais;

Il. Auxilio no atendimento e organizacdo dos alunos nos horarios de entrada,
recreio e saida;

Il Execucdo de outras tarefas, relacionadas com sua area de atuacdo, que
forem determinadas pela Direcédo da Escola.

9 —ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE ESCOLA

l. Participar da elaboragéao do Plano Diretor da Escola;

Il. Elaborar a programacao das atividades da Secretaria, mantendo-a articulada
com as demais programacoes da escola;

Il Atribuir tarefas ao pessoal auxiliar da Secretaria, orientando e controlando as
atividades de registro e escrituracdo, assegurando o cumprimento de normas e
prazos relativos ao processamento de dados;

IV.  Verificar a regularidade da documentacao referente & matricula, transferéncia
de alunos, encaminhando os casos especiais a deliberacao do Diretor;

V. Providenciar o levantamento e encaminhamento aos 6rgdos competentes de
dados e informac¢des educacionais;

VI. Preparar a escala de férias dos servidores da escola, submetendo-a a
aprovacao do Diretor;

VII. Elaborar e providenciar a divulgacdo de editais, comunicados e instrucdes
relativas as atividades escolares;

VIIl. Redigir correspondéncia oficial;

IX. Instruir expedientes;

X. Elaborar proposta das necessidades de material permanente e de consumo;
XI. Elaborar relatérios das atividades da Secretaria e colaborar no preparo dos

relatorios anuais da escola.

10- ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/RH E INFRAESTRUTURA DE ESCOLA

a) Coordenar a fixagdo, em locais proprios, de quadros de horéarios de trabalho e
o controle da carga horaria dos funcionarios;

b) Coordenar os registros relativos a vida funcional dos funcionarios das trés
Unidades Escolares, bem como os registros de levantamentos de dados estatisticos
e informacdes da vida funcional dos funcionarios;

C) Coordenar o registro e controle da frequéncia do pessoal docente, técnico e
administrativo das Unidades Escolares;

d) Coordenar a preparacéo da escala de férias anuais dos funcionarios;

e) Coordenar a conferéncia e elaboragcdo do inventario anual dos bens



patrimoniais;

f) Coordenar e manter atualizado o documentario de leis, decretos,
regulamentos, resolucdes, portarias e comunicados de interesse para a vida
funcional e administrativa das Unidades Escolares;

0) Atender aos servidores das trés Unidades Escolares, prestando-lhes
esclarecimentos relativos a vida funcional dos mesmos;

h) Atender as solicitacdbes do Pedagogo e dos Diretores das trésUnidades
Escolares, fazendo a mediacéo entre estes, o Coordenador Geral e o CIOP;

i) Atender as determinacdes do Coordenador Geral e do CIOP;

)] Participar de treinamentos, cursos e encontros que visem o aperfeicoamento
profissional,

k) Controlar o estoque das trés Unidades Escolares;

)] Realizar pesquisas, cotacdes de precos e compras de materiais e

equipamentos para as trés Unidades Escolares;

m) Manter organizados documentos correspondentes aos tributos sociais dos
funcionarios;

n) Manter atualizados os funcionarios quanto aos seus diretos e deveres de
acordo com o sindicato da categoria;

0) Organizar acdes de acordo com a demanda, necessidade e solicitacdo das
trés Unidades Escolares;

p) Organizar a vida funcional/frequéncia dos funcionarios das trés Unidades
Escolares e encaminhar ao CIOP, mensalmente, para fins de fechamento da folha
de pagamento.

11- COORDENADOR PEDAGOGICO

a) Auxiliar pedagogicamente os Diretores e Orientadores Pedagdgicos de cada
Unidade;

b) Ter autonomia de trabalho na area pedagogica junto aos Diretores e
Orientadores Pedagogicos das trés Unidades Escolares;

C) Fazer cumprir o referido Plano de Trabalho nas trés Unidades Escolares

d) Zelar para que o Plano de Trabalho seja executado e que todos o0s
documentos das Unidades Escolares estejam em dia (PPP, Calendéario Escolar,
Plano Diretor....);

e) Coordenar a escrita dos relatorios circunstanciados, bem como fazer resumo
do mesmo, juntamente com as diretoras e orientadoras das trés unidades, e
encaminhar para a SEDUC, assinado por todos, ao final de cada bimestre;

f) Fazer a interface, na area pedagogica, entre as Unidades Escolares e a
SEDUC;
s)) Fazer, orientar e auxiliar a construcdo de todos os relatérios mensais,

bimestrais e anuais para o CIOP e SEDUC,;
h) Assegurar e auxiliar na eleicdo anual do Conselho de Escola;

)] Elaborar cronograma para participagdo nos HTPCs, pelo menos uma vez por
més em cada Unidade Escolar.
) Auxiliar e orientar a construcdo das atividades pedagdgicas e da matriz

curricular exigindo intencionalidade pedagogica no ensino e cuidado da Educacao
Infantil em todas as unidades;

k) Fazer a interface entre Diretores, Orientadores Pedagogicos e os demais
profissionais da educagéo;

) Manter reunides semanais com o Coordenador Geral para discussdo das
acoOes e funcionamento das trés Unidades Escolares.



12 -COORDENADOR EDUCACIONAL

a) Auxiliar administrativamente, em todo o contrato do CIOP junto a SEDUC;

b) Fazer cumprir administrativamente o referido Plano de Trabalho nas trés
Unidades Escolares;

C) Coordenar, avaliar e superintender todas as atividades das Unidades
Escolares, zelando pela observancia das disposicdes legais e regimentais, atinentes
a Educacdo Infantil, de acordo com as indicagbes/sugestdes do Pedagogo;

d) Convocar e reunir periodicamente os funcionarios das trés Unidades
Escolares, de acordo com as necessidades e demandas para reunides de avaliacao,
planejamento entre outros;

e) Intervir, pessoalmente ou, por delegacdo do CIOP em qualquer atividade das
Unidades Escolares, diante da ocorréncia de irregularidade;

f) Auxiliar, superintender e acompanhar o trabalho dos funcionéarios de cada
Unidade;

0) Acompanhar as atividades desenvolvidas em cada Unidade Escolar;

h) Manter reunides semanais com o Pedagogo para discussao das acdes e
funcionamento das trés Unidades Escolares.

13-MOTORISTA DE ESCOLA

a) Dirigir automovel, acionado os comandos de sua marcha e direcdo e
conduzindo-o no trajeto indicado, segundo as regras de transito, para transportar
passageiros, pequenas cargas, etc.

b) Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e Oleo do Carter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de sua
condi¢Bes de funcionamento;

C) Receber os passageiros parando o veiculo junto aos mesmos ou esperando-
0s em pontos determinados e auxiliando-os no embarque, para conduzi-los aos
locais devidos;

d) Dirigir o veiculo acionando os comandos e observando a sinalizacéo e o fluxo
do transito, para o transporte;

e) Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na
prevencdo ou solucdo de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos
passageiros, dos transeuntes e de outros veiculos;

f) Controlar a carga e descarga das mercadorias, comparando-as aos
documentos de recebimento ou de entrega e orientando a sua arrumacao no veiculo,
para evitar acidentes;

9) Zelar pela manutengao do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e reparos
necessarios, para assegurar suas condi¢des de funcionamento;

h) Efetuar reparos de emergéncia no veiculo, bem como lavar 0 mesmo;

)] Dirigir outros veiculos de transporte em carater profissional,

) Auxiliar nos trabalhos de carga e descarga do veiculo.

k) Recolher equipamentos rodoviarios e veiculos a garagem quando concluido o
servico do dia;

)] Executar outras tarefas compativeis com o cargo, sempre que determinado

pelas chefias e qualquer tarefa a que for solicitado, a bem da Escola.



14 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte as atividades da
Instituic&o.

2. Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizeremnecessarios
nos diversos setores, sob orientagéo.

3. Controlar a entrada e saida de materiais, ferramentas, bem como o registro de
frequéncia dos servidores, soborientagéo.

4. Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar efacilitar a
obtencao de dados, documentos ou outras solicitagdes dossuperiores.

5. Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos portécnicos.
6. Atuar como responsavel pela fiscalizacdo e manutencédo da ordem nosambientes.
7. Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimidia; aparelhos
defax;maquinas fotocopiadoras/duplicadoras, computador, notebook e outros.

8. Produzir, reproduzir e processar, fotografias, slides, microfilmes, jornais,revistas
ou livros, negativos e celulose.

9. Localizar, organizar, classificar e manter atualizado o acervo de multimidia.
10.Zelar pela higiene, limpeza, conservacdo e boa utilizagdo dos equipamentos
einstrumentos utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia
osservigos de manutengao.

11.Realizar e atender chamadas telefénicas, anotar e enviar recados.

12.Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicac6ese
outros documentos, para possibilitar controle e novas consultas.

13.Realizar servigos auxiliares no processo de aquisi¢cdo e processamentotécnico.
14.Executar servicos auxiliares de preparacdo para restauro e conservacao
domaterial bibliografico e ndo bibliografico.

15.Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-
lose/ou encaminha-los as pessoas e/ou setores competentes.

16. Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pequeno porte,livros
e outros, através de malote e protocolo, providenciando os registrosnecessarios de
empréstimos e devolucdes e afixar materiais de divulgacdo emeditais, quando
necessario.

17. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

18. Executar tarefas pertinentes a area de atuacdao, utilizando-se de equipamentose
programas de informatica.

19.Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para 0 exercicio
dafuncao.

Art. 3°. Esta resolucdo entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrério.

Presidente Prudente, 28 de dezembro de 2015.

ENIO MAGRO
PRESIDENTE- CIOP



