- SESI

Localidade

Porto Alegre

Data

17/07/2023

ATO

Codigo/Numero

GEAPE/148

Assunto
Estabelece delegacgdes funcionais ao
GERENTE DE OPERAGOES i

1 SUMARIO DE FUNGOES

Planejar, supervisionar, orientar e acompanhar a execucao das atividades operacionais do Instituto SESI
de Formacgdo de Professores, vinculado a Geréncia de Educagado, em conformidade com as politicas
institucionais e processos e padrdes de trabalho preestabelecidos pela Entidade.

2 AMBITO DE ATUAGAO

Servigo Social da Industria — SESI-RS.

3 PRINCIPAIS ATRIBUICOES

3.1 Subsidiar a Geréncia de Educagdo nos assuntos relativos ao Instituto SESI de Formacdo de

Professores, atuando em regime de permanente articulagdo com as demais areas da Entidade.

3.2 Exercer as fungdes de Secretario Executivo dos Conselhos Consultivos de sua area de atuagéo.

3.3 Cumprir e fazer cumprir as politicas relativas a implementacédo das atividades de apoio as agdes dos

diversos programas da Entidade e demais areas que a compde, de acordo com as metas fixadas.

3.4 Responsabilizar-se pelo cumprimento de metas, objetivos e padroes de desempenho estabelecidos nos
indicadores de sua area de atuac&o, exercendo constante avaliacdo dos programas e atividades da
Entidade, elaborando planos de agao e melhoria sempre que necessario e propondo a quem de direito,
as correcbes ou mudancas de orientacdo que julgar pertinentes, de acordo com as diretrizes

estabelecidas para cada programa ou atividade.

3.5 Gerenciar as atividades operacionais, em conformidade com as estratégias e politicas institucionais,
processos e padroes de trabalho preestabelecidas pela Entidade.

3.6 Articular em conjunto com a area de Relacionamento com a Industria, as agdes de vendas e pds venda
junto aos clientes, partlmpando de negociacdes e fechamento de contratos, visando o atingimento dos

resultados.

3.7 Celebrar, no ambito da sua jurisdicdo, convénios/contratos com pessoas juridicas ou fisicas, para
fornecimento de produtos e servicos.

3.8 Celebrar contratos de prestacdo de servicos com empresas especializadas, com vistas a manutengao

melhorias dos servicos que lhe estdo afetos, desde que homologados.

3.9 Responsabilizar-se portodaa carga patrimonial dos bens colocados a disposi¢cdo na sua area/unidade
de gestdo, mediante a assinatura do Termo de Responsabilidade, conforme previsto no Procedimento
especifico da Gestdo de Servicos Administrativos - GESAD.

3.10 Responder e responsabilizar-se pelo cumprimento dos aspectos legais e normativos de sua area de
atuacéo, bem como por falhas, incorregdes ou descumprimento de normas, seja porato proprio ou de

seus subordinados, junto aos 6rgaos fiscalizadores.

3.11 Elaborar o plano de necessidades de treinamento de seus subordinados, em conformi

procedimentos vigentes.

3.12 Disseminar aos empregados, sob sua subordinagdo, normas, procedimentos, p0|ItIC s e di
relacionados a sua area de atuacao e da Entidade, quando aplicavel. -




3.13 Assinar cheques e demais documentos necessdrios para a movimentacdo dos recursos ao
atendimento das despesas da Entidade, da area de atuacéo.

3.14 Responsabilizar-se pelo adequado controle da documentagcdo legal dos seus subordinados,
precedendo a assinatura da mesma.

3.15 Elaborar plano de necessidades de investimentos para aquisicoes de bens moveis e imoveis relativos
a sua area de atuacao.

3.16 Propor as areas responsaveis melhorias e medidas necessarias a manutencdo, conservacdo de
prédios, instalacdes, bem como, ampliacdes de dependéncias fisicas e implementacado de novos
projetos relacionados com a sua area de atuagéo, em conformidade com os Planos de Investimento.

3.17 Acompanhar, em conjunto com a area administrativa e a Gestdo de Engenharia, o andamento de
obras realizadas na sua area de atuacdo, aprovadas orcamentaria e financeiramente e contratadas.

3.18 Participar do processo de compras de servigcos, produtos, equipamentos e bens relativos a sua area
de atuagéo.

3.19 Cumprir e fazer cumprir as normas, procedimentos e politicas da Entidade.

3.20 Representar a Entidade nas comunidades sob sua jurisdicdo, perante as autoridades governamentais,
fiscais, politicas, militares, eclesiasticas e empresariado em geral, bem como perante os 6rgéos de
comunicagdo, adotando no que couber, as providéncias técnicas e legais exigidas em cada caso,
promovendo o esclarecimento e a divulgac&o de assuntos de interesse da Entidade e da populacéo
usuaria, a nivel municipal e regional, excetuada a representacéo em juizo, para a qual ndo possua
mandato especifico.

3.21 Executar outras tarefas que lhe forem delegadas pelo gestor da Geréncia de Educacdo e pelo
Superintendente Regional do SESI-RS.

3.22 Este cargo de confianca esta vinculado hierarquicamente & Geréncia de Educacéo.

4 COMPETENCIAS

4.1 Autorizar, até o limite de sua algcada, em conformidade com as normas vigentes, a realizacdo e o
pagamento de despesas correntes, de manutencdo de moveis, equipamentos e instalacbes e de
aquisicao de bens de consumo.

4.2 Autorizar a renovagdo de assinaturas ou compra de jornais, revistas ou periédicos e publicacées
técnicas indispensaveis ao funcionamento dos servigcos relativos a sua jurisdigcdo, conforme normas
técnicas.

4.3 Autorizar as viagens de servico, dentro do Estado, de acordo com a politica estabelecida, aos
empregados que lhe estdo subordinados.

4.4 Autorizar o pagamentolfde despesas urgentes e inadiaveis relativas a seguranca de salas e prédios em
que funcionem os servigos da Entidade, apresentando, apdés justificativa circunstanciada a Divisédo de
Operacbes do SESI-RS.

4.5 Gerenciar e supervisionar o cumprimento da jornada de trabalho dos empregados que estdo sob sua
subordinacéo.

4.6 Conceder férias e demais licencas legais a seus empregados, de acordo com as politicas estabelecidas.

4.7 Admitir e demitir empregados e estagiarios, observando o que estabelecer o Quadro de Planejamento
de Pessoas, de acordo com as diretrizes e politicas vigentes.

4.8 Aplicar aos empregados, seus subordinados, as penas disciplinares de adverténcia verpal ou escrita e
suspensao, por faltas de maior gravidade ou condutas ou atos negligentes, dolpsos ol culppsos.
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4.9 Proceder as substituicbes de empregados, sob sua subordinagéo, nos casos de demisséo, licenca
maternidade, licenga particular e afastamento por doenga, por periodo superior a 30 dias.

4.10 Autorizar os controles de frequéncia dos empregados seus subordinados (folha-ponto, cartdo-ponto
ou quaisquer outros instrumentos aplicéveis).

4.11 Proceder descontos ouisengdo de pagamento nos servicos ou taxas de servigos e seus acréscimos
a usuarios, de acordo com as politicas e procedimentos vigentes.

5 ALGADAS

5.1 A autorizacéo para dispéndio (ordenacéo) dos valores previstos no item 4 e seus subitens, fica limitada
ao valor fixado em instrumento administrativo especifico vigente, que regula os LIMITES DE ALCADAS.

5.2 Este limite aplica-se por documento contabil ou nota fiscal, de acordo com as metas estabelecidas e
verbas aprevadas no Orgamento da instituicdo, sendo vedado o desdobramento do valor d espendido




