
SERViÇO PÚBLICO FEDERAL
C~IL':W K(ASILJI,Li.O DE PES~UISAS EDUCACIO:rAIS

Rio de Janeiro, 2 de janeiro de 1973.

Da e Dirotora Substitute
li : Diretora Executiva

Assunto: Distribuição Pessoal Limpeza

Senhora Diretora:

Propomo~ a V.Sª seja o pessoal encarregado da limpeza
e consorvaçao do prédio deste Centro distribuído, conforme rela-

Nçao anexa.
Cada area ficará sob a responsabilidade de um servi •..

dor, que se incu~birá de varrer, encerar, limpar persianas e
vidros das janelas, lavar banhe í.r-o s, abastecer de sagonete, pa-
pel e toalha e comunicar ao supervisor qualquer irregularidade na
rede elétrica ou hidráulica.

Atenciosamente,

~ika~~A
Daura Castel Dru~nmond da Silva

Diretora Substituta

DCDS/wrr.
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ROTINA DO T ALHO DE LIl1PEZA no PR~DIO DO c .B

Servidor

Vivaldo de Oliveira
Auxiliar de Portaria -nivel 8

Luiz Alves Pimenta
Porteiro -nivel 9

Silvestre Raimundo de Vasconcelos
Auxiliar de Serviços Gerais- CLT

José Honório da Silva
Auxiliar de Serviços Gerais- CLT

Atribuições

Avisar ausência de encarregado de limpeza
- Abrir o prédio e permanecer na Portaria
- Atender telefone, anotar recados
- Encaminhar o público aos diversos setores,

conforme o assunto a tratar
- Fiscalizar entrada e saída de màterial

embrulhos, etc.
- Receber, conferir, distribuir as listas te

lefônicas novas e devolver as velhas.

- Supervisionar o serviço de limpeza de todas
as áreas e atender a Portaria até as 19horas, ,- Fechar o predio as 21 horas e entregar as
chaves ao motorista residente.

ATRIBurçOES DO PESSOAL DA LIMPEZA

( - varrer, encerar,limpar persianas e vidros
das janelas, lavar banheiros, abastecer de
sabonete, papel e toalha e comunicar ao su-
pervisor qualquer irregularidade na rede e-
létrica; cê·:h~<iráulic-adá- rE!~pectiva ÁREA.

ÁREA 1
- BLOCO A - Térreo: ExpediçQo-Publicações

I'1icrofilmagem. Banheiros
lQ andar: Portaria -Auditório

Diretoria -Consultoria
Secretaria - Material

ÁREA 2
BLOCO A - 2Q andar: DEPE-Salário-Educação
BLOCO B - 3º andar: Audiovisual

e Banheiros
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Horário
'~ a

Bloco B
ÁHEA - 3

Térreo: Biblioteca
lQ andar: Biblioteca e Banheiros
2Q andar: Biblioteca

ÁREA - 4

13:00-21:00 Edson Batista Silveira
Auxiliar de Serviços Gerais- CLT

\

13:00-21:00 .An tônio Silvestre de Vasconcelos -C '""!
Auxiliar de Serviços Gerais- CLT Bloco C - Térreo: Dependências da Documentação

lQ andar:SDr - Hevista
e Banheiros

ÁREA - 5

6:00-14:00 Valdeci TvIoraesVenceslau
Auxiliar de Portaria-nível 7 - Parte externa do prédio, incluindo o jardim

- Limpeza diária dos veículos, comunicando qualquer
- irre~~laridad~ observada
- Serviços eventuais

Bloco C - Bibliografia e Banheiros

Nas férias e faltas eventuais, os encarregados de uma área substituirão os de outra ~ da
seguinte maneira:

ÁREA 1 - Silvestre Raimundo de Vasconcelos substituirá Ál1EA 2 -José Honório da Silva, e vice-versa

ÁREA 3 - Edson Batista da Silveira substituirá AREA 4 - Antonio Silvestre de Vasconcelos e vice-versa

ÁREA 5 - Valdeci Moraes Venceslau quando se )~usentar será substituído por um servidor indicado na ocasião.
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Portarias do Diretor do IHEP

SERViÇO PÚBLICO FEDERAL

Distribuidas em 10.4.73

- Tereza Rosas de Castro
nO 162/71

- E1za Nascimento A1ves
nO 23/73 ----tf--cJi-~---

u(----~-------------------- lifisePires
nQ 22/73

- I1aria Lais Housinho Guidi
nO 148/71 - 75/71

vnc 1/72 - v 21/72
nO ~~ -~ 24/73 e 35/73



.. - -
SERViÇO PÚBLICO FEDERAL

DISTRIBUIÇÁO dia

Porte nQ 49 - D' Regina H.
.~- .....~.Porto nQ 50 Fidelina dos Santos

Porto nQ 43 - Haria Lais :f-t. Guidi .....................

Norma C. l1onteiro Porto (2)

Diploma de Analise de Sistemas

Maria Lais Mousinho Guidi (2)
- - '

; ~ /
(~~c..~.~.~~.~Selma de Castro N. !1agalhães

Nadia Franco da Cunha (2) ....~ .



SERViÇO P!\JeLICO FEDERAL

C JT O D ~IL IRO n U1SAS DUa 01 18

10 d Janeiro, 27 de novembro de 1973

Sr. r
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r-Geral do I P
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Vir to.•.

Assunto I auto:cize.çã.opar
ç·o e oompetênci

nl 01.' Diret r,

T ndo e viat dup1ioid d loe li-
ç*o do entro rasileiro de aqui as duo e10nai na tQ Cid -

'de, e tran ferênc:1 da sede'p o 10' andar d a, transmito
a.v,S. o pedido de Qutori:aaç·o pra que, a.tra.vésd subdelegação
de oomp tênc1 f s ja, atribuída • Sra. llAURACASffEL D m1t10ND DA
SILVo , técnio d ducação do ,. r spona b11id d ae poi

tniotr tiv ent o lunoio to da Bede de te C ntro à u
Vo1unt# io átria. 107, tato o, r spondend p 1 Dir ç·o
nos p diQ ntos.
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Martins


