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SECRETARIA DA EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO
CAMPUS SALGUEIRO — DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

DEMANDA PARA SERVICOS CONTINUADOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

N° POSTO: AUXILIAR DE QUANTIDADE DE POSTOS: 2 (DOIS)
AGROPECUARIA
01 | CBO: 6210-05 JORNADA DE TRABALHO: 44 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

@ Efetuar servicos de cargas ¢ descarga de materiais e insumos;

@ Executar setvicos de capinagio, corte de gramas e limpeza de terrenos;

@ Abrir valas e drenos;

@ Construir e reformar cercas;

@ Efetuar servicos de rogagens e destocamentos;

@ Efetuar atividades manuais de plantio e colheita;

(@ Utilizar convenientemente ferramentas agricolas no exercicio de suas atividades;

(D Zelar pela guarda, conservagio, manutengio e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.

(@ Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades associadas a0 ambiente
organizacional;

@ Realizar demais atividades compativeis com a especificidade da fung¢do, determinadas pela
Administragdo da Institui¢io e contidas na respectiva Classifica¢do Brasileira de Ocupagdes — CBO, como
por exemplo:

@ Tratar animais da pecudtia e cuidar da sua reprodugio;

@ Preparar solo para plantio e manejar area de cultivo;

@ Efetuar manutencio na proptiedade.

REQUISITOS DE QUALIFICACAO:

® Possuir Nivel Fundamental;

(D Expetiéncia de 06 (seis) meses devidamente comprovada para a fungio (CTPS)

UNIFORME, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS:

UNIFORME: Calgas elastico em tecido Oxford 08, camisas em tecido Oxford 08, Camisa UV de mangas
longas de cor clara 08, Botina de seguranca solado antiderrapante 04, Galocha impermeavel de cano alto e

solado antiderrapante 04.

MATERIAIS E EQUIPAMENTOS: Mascaras descartaveis 48, par de protetores auriculares 02, 6culos
de protecio 02, mascara com filtro 02, boné arabe 04, par luva de raspa de couro 02, protetor solar fator
60 ou superior 12.

Enxada com cabo de 1,30m 01, alavanca 01, carrinho de mao com pneu macico 01, facdo 18 01, Facao
14 01, foice com abo 01, chibanca com cabo 01, ciscadotes com cabo 01, pa de bico com cabo 01, pa
quadrada com cabo 01, escavadeira articulada com cabo 01, pedra esmeril 01, balde de 10 litros com al¢a
de metal 02.

JUSTIFICATIVA PARA A NECESSIDADE DO CARGO:
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Para essa categoria a ser contratada, o Campus Salgueiro nio dispée de forca de trabalho, em seu quadro de pessoal,
que possa atender com presteza a execugdo destes servicos. Ressaltando-se que os servicos pretendidos sdo
indispensaveis para o desenvolvimento das atividades fins da Instituicdo. Com a implementagdo das atividades da
Fazenda Escola, faz-se necessatio pessoal dedicado ao apoio no preparo dos locais de manejo animal e vegetal para
aulas; trabalhos préprios da cultura agricola, como preparo da terra, plantio, tratos culturais, colheita, limpeza,
classificacdo, processamento primario e outros, empregando técnicas e equipamentos manuais e mecanicos e
valendo-se de métodos especificos, para obter diferentes espécies agricolas, como cereais, frutas, hortalicas e outras.
Diante das atividades fins da instituicio a demanda de auxiliares de campo justifica-se tanto para estruturacdo da
escola fazenda em um terreno de 100 hectares, em média, quanto para atender a aproximadamente 10 turmas do
Curso de Agropecudria e projetos de pesquisa e extensao.

N° POSTO: COZINHEIRO QUANTIDADE DE POSTOS: 1 (UM)

02 | CBO: 5132-05 COZINHEIRO GERAL JORNADA DE TRABALHO: 44 HORAS
SEMANAIS

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

D Preparar alimentos e bebidas;

& Escolher o material adequado para o preparo dos alimentos e das bebidas;

@ Pesquisar e executar novas receitas;

@ Ter atitudes criativas e inovadoras;

@ Colaborar no planejamento de cardapios;

@ Conciliar da melhor forma tempo e qualidade na execugio dos setvicos;

@ Cuidar da apresentagio pessoal;

@ Cuidar da limpeza e higiene no ambiente de trabalho;

(@ Colaborar com a equipe;

(® Entender e anotar recados, atender telefonemas e fazer calculos basicos;

(D Zelar pelo patrimoénio;

(D Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;

(D Realizar demais atividades compativeis com a especificidade da fun¢io, determinadas pela
Administracao da Instituicio e contidas na respectiva Classifica¢iao Brasileira de Ocupagdes — CBO.

REQUISITOS DE QUALIFICACAO:

® Possuir Nivel Fundamental;

& Experiéncia de 06 (seis) meses devidamente comprovada para a fungio (CTPS)

UNIFORME, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS:

UNIFORME: Camisa gola careca 04, Camisa com botdes frontais 04, Cal¢a com elastico na cintura 04,
Par de meias 100% algodao 04, Bota impermeavel e antiderrapante 02, Toucas de tela para cozinha 04,

Avental multi uso de napa 02.
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MATERIAIS E EQUIPAMENTOS: Par de luvas térmicas que resista a altas temperaturas 02, vassouras
piacava com cabo 04, detergente neutro 120, detergente liquido para maos 10, alcool em gel 70% 12,
hipoclorito de sédio a 2% 24, pares de luvas plasticas transparentes descartaveis 12, toucas descartaveis
06, fibra de limpeza 48, pano multiuso descartavel 300, vassoura de nylon 06, rodo 06, baldes grandes 03,
bucha dupla face para pratos 144, bobina de filme PVC para envolver alimentos 200, papel toalha branco
nao reciclado 120, bobinas de saco plastico picotadas com 100 unidades com capacidade de 3kg 06,
mascara descartavel material TNT 04.

JUSTIFICATIVA PARA A NECESSIDADE DO CARGO:

Para essa categoria a ser contratada, o Campus SALGUEIRO ndo disp6e de for¢a de trabalho, em seu quadro de
pessoal, que possa atender com presteza a execu¢do dos servigos, ressaltando-se que os servicos pretendidos sio
indispensaveis para o desenvolvimento das atividades fins. Dimensionamento de um profissional para atender os
trés expedientes de funcionamento do Campus, manhid, tarde e noite, necessario para executar atividades de
elaboragio e distribuicio de alimentos; preparar cardapios estabelecidos, através da condimentagdo, cocgio,
disposicio e disponibilizagdo aos discentes em quantidade e localiza¢do determinados. Diante das atividades fins da
instituicdo a demanda de cozinheiro se justifica em virtude da necessidade de contratagio do numero acima
destacado, uma vez que pretendemos atender aos alunos do Campus Salgueiro.

N° POSTO: AUXILIAR DE COZINHA QUANTIDADE DE POSTOS: 1 (UM)

03 | CBO: 5135-05 Auxiliar de Servigos de JORNADA DE TRABALHO: 44 HORAS SEMANAIS
Alimentagdo

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

(@ Requisitar material necessario para realizacio de suas tatrefas;

@ Participar do preparo das refeicoes planejadas;

(D Manter a higiene e a ordem no local de trabalho evitando a presenca de vetores e pragas urbanas;
(@ Utilizar e conservar adequadamente os equipamentos e utensilios de trabalho;

(D Registrar desperdicios, sobras e rejeitos, informando ao nutricionista;

@ Registrar o niimero de refei¢des servidas e informar diariamente ao nutricionista;

(& Fazer a higienizacio de todos os alimentos do cardapio conforme legislacio;

& Acondicionar os alimentos nas cubas gastronorm objetivando boa apresentagdo das preparagoes;
@ Colocar os alimentos prontos no PassThrough (ideal patra fazer a passagem dos alimentos da
cozinha para o refeitorio);

& Comunicar a chefia imediata caso haja qualquer dtivida ou anormalidade;

& Dar continuidade aos programas de Boas Praticas para Servicos de Alimentagio implantados pelo
IF Sertao PE;

(D Abastecer o balcio de distribuicio com bandejas, talheres, palitos, guardanapos e etc.;

(& Lavar bandejas e talheres nos horatios das refeicoes;

@ Executar outras tatefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas 2 ambiente
organizacional;

(D Realizar demais atividades compativeis com a especificidade da fun¢io, determinadas pela
Administracao da Instituicio e contidas na respectiva Classifica¢ao Brasileira de Ocupagdes — CBO.
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REQUISITOS DE QUALIFICACAO:

® Possuir Nivel Fundamental;

@ Expetiéncia de 06 (seis) meses devidamente comprovada para a fungio (CTPS)

UNIFORME, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS:

UNIFORME: Camisa gola careca 04, Camisa com botdes frontais 04, Cal¢a com elastico na cintura 04,
Par de meias 100% algodao 04, Bota impermeavel e antiderrapante 02, Toucas de tela para cozinha 04,
Avental multi uso de napa 02.

MATERIAIS E EQUIPAMENTOS: Par de luvas térmicas que resista a altas temperaturas 02, vassouras
piacava com cabo 04, detergente neutro 120, detergente liquido para maos 10, alcool em gel 70% 12,
hipoclorito de sédio a 2% 24, pares de luvas plasticas transparentes descartaveis 12, toucas descartaveis
06, fibra de limpeza 48, pano multiuso descartavel 300, vassoura de nylon 06, rodo 006, baldes grandes 03,
bucha dupla face para pratos 144, bobina de filme PVC para envolver alimentos 200, papel toalha branco
nao reciclado 120, bobinas de saco plastico picotadas com 100 unidades com capacidade de 3kg 06,
mascara descartavel material TNT 04.

JUSTIFICATIVA PARA A NECESSIDADE DO CARGO:

Para essa categoria a ser contratada, o Campus SALGUEIRO nao dispée de forga de trabalho, em seu quadro de
pessoal que possa atender com presteza a execucdo dos servicos, ressaltando-se que os servicos pretendidos sdo
indispensaveis para o desenvolvimento das atividades fins. Dimensionamento de dois profissionais que se revezardo
para atender os trés expedientes de funcionamento do Campus, manha, tarde e noite, necessarios para executar
atividades de apoio na elaboracio e distribui¢ido de alimentos. Diante das atividades fins da instituicio a demanda de

auxiliares de cozinha se justifica em virtude da necessidade de contratacio do nimero acima destacado, uma vez que
pretendemos atender os alunos do Campus Salgueiro.

N° POSTO: COPEIRO QUANTIDADE DE POSTOS: 1 (UM)

04 | CBO: 5134-25 Copeiro JORNADA DE TRABALHO: 44 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

(D Preparar e servir 4gua, café, cha e outros alimentos ou bebidas para os servidores e visitantes;

(D Preparar bandejas, pratos e mesas;

& Recolher xicaras, copos, garrafas térmicas, jarras e demais utensilios, durante o expediente, nas
dependéncias da Instituicio;

(& Lavar e higienizar os equipamentos, matetiais e dependéncias da copa;

@ Limpar a geladeira, forno micro-ondas, cafeteiras e demais equipamentos da copa/cozinha da

Institui¢do, utilizando os produtos adequados, pelo menos uma vez por semana, ou quando a Administracdo
da Institui¢ao determinar;

@ Obedecer aos critérios de Sustentabilidade Ambiental: realizando a separagio dos lixos organicos e
reciclaveis, racionalizando/economizando energia elétrica e dgua;

@ Zelar pela conservagio dos equipamentos colocados 2 sua disposi¢io, comunicando de imediato, a0

fiscal do contrato, qualquer dificuldade na execuc¢io do servico, defeito ou estrago que impecam o bom
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andamento das atividades;

@ Zelar pela manutengio de um ambiente de trabalho tranquilo e livre de conflitos;

(@ Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;

@ Realizar demais atividades compativeis com a especificidade da fungio, determinadas pela
Administracao da Instituicio e contidas na respectiva Classificacio Brasileira de Ocupagdes — CBO;

REQUISITOS DE QUALIFICACAO:
(@ Formagio de nivel fundamental (antigo 1° grau) e demonstrat aptiddo, capacidade;

(D Expetiéncia de 06 (seis) meses devidamente comprovada para a fungio (CTPS)

UNIFORME, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS:

UNIFORMES: Camisa estilo social 04, Cal¢a ou saia até joelho 04, sapatos na cor preta 02, avental

multiuso de napa ou tipo lona 02.

MATERIAIS E EQUIPAMENTOS: Detergente neutro 500ml 144, bucha dupla face 120,
desengordurante para ambientes de cozinha 24, flanela de uso geral 24, toucas descartaveis brancas 03,

luvas térmicas 03, par luvas descartaveis 03, avental de cozinha 04.

JUSTIFICATIVA PARA A NECESSIDADE DO CARGO:

Para essa categoria a ser contratada, o Campus SALGUEIRO nao dispée de forga de trabalho, em seu quadro de
pessoal para atender com presteza a execucdo dos servicos, ressaltando-se que os servicos pretendidos sdo
indispensaveis para o desenvolvimento das atividades da entidade. A contratacio de um profissional faz-se
necessario para preparo de café, cha e outros alimentos ou bebidas, aos servidores e visitantes; recolher xicaras,
copos, garrafas térmicas, jarras e demais utensilios, durante o expediente, nas dependéncias da Instituicdo; além de
lavar e higienizar os equipamentos, materiais e dependéncias da copa.

N° POSTO: JARDINEIRO QUANTIDADE DE POSTOS: 1 (UM)

05 | CBO: 6220-10 Jardineiro JORNADA DE TRABALHO: 4 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

(D Zelar pela manutencio e pela limpeza de vasos e jardins;

(@ Combater as pragas, fungos e insetos;

(& Fazer manutencio de 4reas gramadas, utilizando instrumentos manuais, mecinicos ou elétricos;

& Colher policulturas;

® Plantar culturas diversas, introduzindo sementes e mudas em solo, forrando e adubando-as com
cobertura vegetal;

& Cuidar de propriedades rurais;

(& Efetuar preparo de mudas e sementes através da construcido de viveiros e canteiros, cujas atividades
baseiam-se no transplante e enxertia de espécies vegetais;

(D Realizar tratos culturais, além de preparar o solo para plantio;
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@ Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;
@ Realizar demais atividades compativeis com a especificidade da fungio, determinadas pela

Administracido da Instituicdo e contidas na respectiva Classificacdo Brasileira de Ocupag¢oes — CBO;

REQUISITOS DE QUALIFICACAO:

@ Possuir Nivel Fundamental;

@ Expetiéncia de 06 (seis) meses devidamente comprovada para a fungio (CTPS)

UNIFORME, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS:

UNIFORME: Calgas elastico em tecido Oxford 08, camisas em tecido Oxford 08, Camisa UV de mangas
longas de cor clara 08, Botina de seguranca solado antiderrapante 04, Galocha impermeavel de cano alto e
solado antiderrapante 04.

MATERIAIS E EQUIPAMENTOS: Adubo foliar litro 16, 6éculos de protecao 01, protetores auriculares
02, méascara com filtro 01, mascatas descattaveis 02, saco de nylon para apanhar grama 120, botas de
borracha cano longo 02, botas de couro 03, boné arabe 02, par luva raspa de couro 02, luva de algodao 02,
vassoura de piagava com cabo 03, baldes de 10 litros 04, saco de ureia 12, saco de cloreto de potassio 04,
fertilizante tipo 10-10-10 12, éleo mineral 16, esterco de bode curtido m? 12, par luva de borracha 02,
protetor solar fator de prote¢ao 60 ou superior 12.

Enxada com cabo 01, carrinho de mio com pneu macico 01, ciscador com cabo 01, pa de bico 01, facio
14 01, escavadeira articulada com cabo 01, tesoura para poda de arvore 01, tesoura de poda para jardim
01, pedra esmeril para amolar 01, kit de ferramentas para jardim (ancinho, enxadeco, pazinha, sansho e
escarificador) 01, mangueira transparente 150m e de % 02, rolo de mangueira perfurada preta para
irrigacdo de 100 metros 20 unid., pulverizador costal 201 01 unid., par de luvas de borracha 02, alavanca
01, faca 77 01, microaspersor bailarina para irrigacio 02, extensdao de 40 metros com cabo grosso 01
maquina de cortar grama elétrico 01.

JUSTIFICATIVA PARA A NECESSIDADE DO CARGO:

Seguindo as recomendacoes do attigo 1°, § 1° e § 2° do Decreto n® 2.271/97, justifica-se a pretendida contratacio
por nio se tratar de servicos que fazem parte da atividade fim da instituicdo e de atualmente nio existitem no quadro
de pessoal lotado neste Campus servidores designados para tais funcdes, ressaltando-se que os servicos pretendidos
sao indispensaveis para o desenvolvimento das atividades fins da Instituicio. A contratagdo justifica-se pela
necessidade da execugdo dos servicos de adubacio, calagem, plantio, poda, corte de grama transplante de mudas,
caiagdo, aplicagdo de defensivos agricolas, preparacdo de recipientes para novas mudas e trato de arvores, jardins e
canteiros ornamentais e manuseio de maquinas e equipamentos inerentes aos servigos, ¢ necessario a rogagem das
areas verdes, rastelarem a massa verde, retirar massa verde, podar arvores, remover arvores, retirar ervas daninhas,
plantar grama, adubar grama, regar a grama, recobrir a grama com terra, eliminar formigas e cupins e refilar mato.
Trabalham seguindo normas de segurangca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente. Executar outras tarefas
correlatas, a pedido da Administracio.

N° POSTO: MOTORISTA QUANTIDADE DE POSTOS: 3 (TRES)
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CBO: 7824-05 Motorista de Onibus JORNADA DE TRABALHO: 44 HORAS
Rodoviario SEMANAIS

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

(& Conduzir veiculos oficiais de pequeno, médio porte e grande potte, para a prestacio de servigos diversos;
@ Conduzir o veiculo com a necessiria documentagio;

@ Lubrificar e abastecer o veiculo;

@ Zelar pela consetvagio do veiculo;

@ Manter o veiculo limpo;

® Comunicar a necessidade de manutencio no veiculo;

@ Informar imediatamente 2 Contratante qualquer defeito que ocotrer com o veiculo para que 0 mesmo seja
sanado;

@ Utilizar meio de comunicagio tipo telefone celulat, para facilitar o contato entre o IF Sertio PE e o condutor;
@ Respeitar as regras de transito e tesponder pelas infracdes;

@ Recolher o veiculo na garagem quando concluido o setvico;

(@ Executar outras tarefas cotrelatas, de acordo com as necessidades do Setor de Transportes;

@ Ter trato cordial com os servidores e alunos que transportar;

(D Possuir Carteira Nacional de Habilitagio CNH — Categoria “D”’;

(D Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional;
& Realizar demais atividades compativeis com a especificidade da fun¢io, determinadas pela

06 | Administracio da Instituicio e contidas na respectiva Classificagio Brasileira de Ocupagdes — CBO;

REQUISITOS DE QUALIFICACAO:

@ Possuir Ensino Médio Completo;

@ Expetiéncia de no minimo 6 meses devidamente comprovada para a fungio (CTPS);

Comprovante de participagdo de curso em Transporte de Passageiros.

UNIFORME, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS:

UNIFORME: Camisa estilo social em tecido 12, Calga tipo esporte fino 12, par de meias social 100%

algodao 12, Sapato social preto com ou sem cadargos 06, Jaqueta confeccionada em nylon 06.

JUSTIFICATIVA PARA A NECESSIDADE DO CARGO:

Seguindo as recomendac¢des do artigo 1°, § 1° e § 2° do Decreto n°
2.271/97, justifica-se a pretendida contratacio por nio se tratatr de setvicos que fazem parte da atividade fim da
institui¢do e de atualmente nio existirem no quadro de pessoal lotado neste Campus servidores designados para tais
funcoes, ressaltando-se que os servicos pretendidos sdo indispensaveis para o desenvolvimento das atividades fins. O
dimensionamento de trés profissionais, leva-se em conta a existéncia de quatro veiculos de passeio para viagens
diversas de intetresses institucionais/educacionais, inclusive deslocamento para Reitotia do IF Settao-PE que fica a
260 km de nosso Campus; um O6nibus com capacidade para 36 passageiros e uma micro-6nibus tipo “Van”
(Sprinter), que transporta até 15 passageiros. Assim como a realiza¢do de viagens com enfoque em visitas técnicas,
congressos que desloca turmas para eventos em todo o pafs e que se faz necessario dois motoristas alocados nelas,
ficando um motorista a disposicdo das demais demandas no Campus.

[ N° [ POSTO: OPERADOR DE MAQUINA | QUANTIDADE DE POSTOS: 1 (UM)
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COPIADORA

CBO: 4151-30 Operador de Maquina JORNADA DE TRABALHO: 44 HORAS SEMANAIS
Reprografica

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

@ Operar equipamentos reprograficos;

@ Organizar, despachar e encaminhar documentos e informagdes;

(@ Providenciar solicitagio de material e incorporar material ao acervo;

@ Arquivar documentos, classificando-os segundo critérios aproptiados para armazena-los e
conserva-los;

(@ Executar tarefas relacionadas com a elabora¢io e manutengio de arquivos;

® Encadernar material;

(¥ Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

(D Zelar pela guarda, conservagio, manutengio e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

(D Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades associadas a0 ambiente
organizacional;

07 | @ Realizar demais atividades compativeis com a especificidade da funcio, determinadas pela
Administragdo da Institui¢io e contidas na respectiva Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO.

REQUISITOS DE QUALIFICACAO:

(D Possuir Ensino Médio completo;

(D Expetiéncia de 06 (seis) meses devidamente comprovada para a fungio (CTPS)

UNIFORME, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS:

UNIFORME: Camisa estilo social em tecido 04, Par de sapatos na cor preta 02.

JUSTIFICATIVA PARA A NECESSIDADE DO CARGO:

Seguindo as recomendagdes do attigo 1°, § 1° e § 2° do Decreto n° 2.271/97, justifica-se tal procedimento pot nio se
tratar de servicos que fazem parte da atividade fim da institui¢do e de atualmente néo existirem no quadro de pessoal
lotado neste Campus servidores designados para tais funces, ressaltando-se que os servicos pretendidos sio
indispensaveis para o desenvolvimento das atividades fins. O dimensionamento de um profissional, leva-se em conta
a amplitude das atividades que atualmente estdo sendo desenvolvidas na sede do Campus, com vistas a atender a os
setores administrativos e a demanda dos setores relacionados ao ensino setores.

N° POSTO: RECEPCIONISTA QUANTIDADE DE POSTOS: 1 (UM)

08 | CBO: 4221-05 Recepcionista em Geral JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

(@ Recepcionam e prestam servicos de apoio a clientes, pacientes, hospedes, visitantes e passageiros;

@ Prestam atendimento telefonico e fornecem informagdes em escritérios, consultérios, hoteis, hospitais, bancos,
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aeroportos e outros estabelecimentos;

@ marcam entrevistas ou consultas e recebem clientes ou visitantes;

@ averiguam suas necessidades e dirigem ao lugar ou a pessoa procurados; agendam servigos, reservam e indicam
acomodagoes;

(Dobservam normas internas de seguranca, conferindo documentos e idoneidade dos clientes e notificando
segurangas sobre presencas estranhas;

 Fecham contas e estadas de clientes;

& Organizam informacdes e planejam o trabalho do cotidiano;

& Anotar recados, tirar duvidas e responder perguntas ou encaminhi-las a funcionarios aptos a respondé-las;
(D Zelar pela guarda, conservagio, manutengio e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.

(@ Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades associadas ao ambiente organizacional;
@ Realizar demais atividades compativeis com a especificidade da fungio, determinadas pela

Administracio da Instituicio e contidas na respectiva Classifica¢ao Brasileira de Ocupages — CBO.

REQUISITOS DE QUALIFICACAO:

@ Possuir Nivel Médio Completo;

(@ Expetiéncia de 06 (seis) meses devidamente comprovada para a fungio (CTPS)

UNIFORME, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS:

UNIFORME: Camisa estilo social em tecido 04, Calga ou saia até joelho 04, sapatos na cor preta 02.

JUSTIFICATIVA PARA A NECESSIDADE DO CARGO:

Seguindo as recomendagdes do attigo 1°, § 1° e § 2° do Decreto n° 2.271/97, justifica-se tal procedimento pot nio se
tratar de servicos que fazem parte da atividade fim da instituicdo e de atualmente nio existitem no quadro de pessoal
lotado neste Campus servidores designados para tais fungdes, ressaltando-se que os  servigos
pretendidos sio indispensaveis para o desenvolvimento das atividades fins. O dimensionamento de dois
profissionais justifica-se em razdo da necessidade de atender os trés expedientes de funcionamento do Campus,
manha, tarde e noite, de segunda a siabado, para que haja o devido suporte as atividades dos servidores do Campus
SALGUEIRO IF Sertio — PE; a fim de operacionalizar a mesa telefonica para estabelecer comunica¢io interna,
externa ou interurbana entre o solicitante e o destinatario ou com outros telefonistas a quem vai dirigir a chamada.

N° POSTO: AUXILIAR DE SERVICOS QUANTIDADE DE POSTOS: 2 (DOIS)
GERAIS
CBO: 5143-25 Oficial de servigos JORNADA DE TRABALHO: 44 HORAS SEMANAIS
diversos na manutencgio de edificagoes

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

09 | © Auxiliar nas tarefas de manutencio elétrica, hidraulica e alvenaria;

@ Realizar limpeza interna de banheiros, escadas, cotredotes e salas;

(@ Realizar limpeza externa do local de trabalho recolhendo o lixo;

@ Auxiliar no recebimento e distribuicio de mercadorias;

@ Auxiliar na movimentagio e transporte de bens méveis, bem como a movimentagdo de carga e
descarga, inclusive a reposi¢ao de galdes de d4gua mineral nos setores quando demandado;

(@ Zelar pela conservacio e manutencio de maquinas e equipamentos utilizados no ambiente de trabalho.
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@ Zelar pela guarda, conservagio, manutengio e limpeza dos equipamentos, instrumentos ¢ materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

@ Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades associadas a0 ambiente organizacional;
@ Realizar demais atividades compativeis com a especificidade da fungio, determinadas pela

Administracao da Instituicio e contidas na respectiva Classificacio Brasileira de Ocupagdes — CBO.

REQUISITOS DE QUALIFICACAO:

@ Possuir Nivel Fundamental Completo;

@ Expetiéncia de 06 (seis) meses devidamente comprovada para a fungio (CTPS)

UNIFORME, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS:

UNIFORME: Camisa com botées frontais 08, Calca com elastico da cintura de cor clara 08, Par de meias
100% algodio 08, Calgado ocupacional de uso profissional tipo bota impermeéavel 04.

JUSTIFICATIVA PARA A NECESSIDADE DO CARGO:

Faz-se necessario os servicos de um auxiliar de servicos gerais para auxiliar nas tarefas de manutencio elétrica,
hidraulica, carpintaria, alvenaria, apoiar a movimentagio de materiais de patrimoénio e de consumo, além de cuidar da

limpeza interna e externa do Prédio. O servico sera prestado de acordo com a necessidade.

N° POSTO: PORTEIRO QUANTIDADE DE POSTOS: 1 (UM)

CBO: 5174-10 Porteiros, vigias e afins JORNADA DE TRABALHO: 44 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

(D Receber e orientar pessoas: visitantes, alunos e servidores; orientar deslocamento no Instituto;

informar sobre normas internas; orientar sobre eventos no Instituto; informar quanto a localiza¢io dos
servicos e pessoas; chamar seguran¢a quando de ocorréncias;

@ Zelar pela guarda do pattimdnio: Abrir e fechar as dependéncias do prédio; percorrer as

dependéncias do Instituto; Verificar portas e janelas; observar movimentagio das pessoas pela redondeza;
registrar a passagem pelos pontos de ronda; relatar avarias nas instalagdes; inspecionar os veiculos no
estacionamento; contatar proprietarios dos veiculos irregularmente estacionados; prevenir incéndios;

10 | @ Controlar o fluxo de pessoas: Controlar a entrada de pessoas nos recintos de trabalho, bem como a

saida de tais locais, efetuando, quando for o caso, identificacdo ou registro de ocorréncia; Identificar as
pessoas; Encaminhar as pessoas; Acompanhar o visitante, quando possivel; Controlar a movimentagao das
pessoas; Prestar primeiros socorros; Acionar os servicos de bombeiros/policia, quando necessério;
Inspecionar os locais ou instalacées do prédio, observando movimentagoes estranhas; Exigir o documento de
identidade/craché do servidor docente ou técnico, para permissio ao acesso a Unidade, se houver
necessidade; Nio permitir que pessoas estranhas ao setvico permane¢am no local de trabalho, e/ou realizem
ligacoes telefonicas desse ambiente;

@ Receber/ controlar matetiais e equipamentos: Recepcionar o entregador/ fornecedor com a

mercadoria e encaminhar ao setor competente; verificar a documentacio da mercadoria recebida; controlar a
entrada e safda de equipamentos pertencentes ao patrimonio da Instituicao; ndo permitir a saida de qualquer

matetial, mével e/ou equipamento, sem prévia autotizacio da Administragio;

(@ Comunicar-se: Falar ao telefone; transmitir recados; lidar com o piblico; operar sistema telefonico
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(ramal) quando necessario; redigir relatérios; informar os regulamentos aos interessados;

@ Demonstrar competéncias pessoais: Demonstrar educagio; Manter a postura; Demonstrar

honestidade; Aplicar os ensinamentos do treinamento; Demonstrar asseio; Demonstrar aten¢do; Demonstrar
espirito de equipe; Demonstrar paciéncia; Manter o autocontrole; Organizar-se; Ter capacidade de tomar
decisoes; Demonstrar prestatividade; Aplicar normas de combates a incéndio; Ser desinibido; Demonstrar
senso de responsabilidade.

@ Comunicar 2 autoridade competente as irregularidades verificadas;

(D Zelar pela ordem, seguranca e organizacio da 4rea sob sua responsabilidade;

@ Iniciar as atividades efetuando a leitura do livro de ocorréncias, para tomar conhecimento dos

eventos registrados do plantio anterior;

@ Utilizar, adequadamente, o uniforme destinado para o servigo;

(@ Para dirimir ddvidas ou solucionar imprevistos, contatar o fiscal do Contrato;

(D S6 deixar o posto de trabalho quando da chegada do substituto;

(D Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional;
(D Realizar demais atividades compativeis com a especificidade da fun¢io, determinadas pela

Administracao da Instituicio e contidas na respectiva Classifica¢iao Brasileira de Ocupages — CBO.

REQUISITOS DE QUALIFICACAO:

@ Possuir Ensino Médio Completo;

@ Expetiéncia de 06 (seis) meses devidamente comprovada para a fungio (CTPS)

UNIFORME, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS:

UNIFORME: Camisa de mangas curtas — tecido 100% algodao 08, Calga tipo esporte fino 08, sapato

social preto com ou sem cadacos.

JUSTIFICATIVA PARA A NECESSIDADE DO CARGO:

Os servicos de portaria sdo necessarios e uteis visando o controle nos acessos do Campus, bem como monitorar o
fluxo de pessoas e veiculos que adentram as dependéncias da institui¢do. Tal servigo sera contratado para o campus
que se encontra em fase de constru¢io. O servico sera prestado diariamente por 2 (dois) profissionais que revezardo
o turno entre si, tendo em vista tal servico ocorrer em carater continuo e ininterrupto.
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