INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO,

CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS GERAIS

CAMPUS JUIZ DE FORA

RECONHECIDO PELA LEI N° 11.892, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2008.
SUCESSOR DO COLEGIO TECNICO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

Org3o: IF Sudeste MG — Campus Juiz de Fora

Setor Requisitante (Unidade/Setor/Depto): Diretoria de Administracdo e Planejamento

Responsavel pela Demanda: Cldudio R. B. S. Rodrigues

Matricula/SIAPE: 1544504

E-mail: claudio.rodrigues@ifsudestemg.edu.br

Telefone: (32) 4009-3087

1. Justificativa da necessidade da contratagdo de servigo terceirizado, considerando o Planejamento
Estratégico, se for o caso.

o Assegurar a necessaria continuidade no atendimento dos servigos de
Recepcionista, visto que:

o Visa atender as necessidades referentes ao atendimento ao publico externo e
interno de uma forma em geral, no Campus Juiz de Fora;

o Os beneficios da contratacdo serdo o atendimento inicial ao publico externo e
especifico e direcionado ao publico externo e interno, por parte dos Servigos
de Recepcionista;

o A contratacdo dos servigos de Recepcionista se faz necessario, uma vez que
estes cargos ndo compde o plano de carreira do Servidor Publico, em nossa
esfera. E por tais atividades serem fundamentais para o desenvolvimento das
atividades pedagdgicas e administrativas neste Campus;

o Atender o publico interno e externo;

o Receber requisi¢cdes e formularios;

o Receber e transmitir mensagens telefénicas;

o Controlar entrada e saida de documentos;

o Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo;

o Realizar demais tarefas de escritério de carater limitado.

o Direcionar e orientar o publico, obedecendo as normas internas do local de
trabalho;

o Controlar a entrada e saida de pessoas;

o Operar equipamentos de comunicagdo (radio, telefone, etc);

o Digitar relatdrios, quando o setor for informatizado;

o Elaborar relatdrio diario de ocorréncia em livro préprio de maneira clara e
objetiva;
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Acionar os vigilantes ou autoridade superior do 6rgao quando necessario;
Zelar pela ordem e disciplina do seu local de trabalho;

Garantir a seguranca patrimonial do seu local de trabalho;

Receber, discriminar, protocolar e distribuir correspondéncias, documentos,
pequenos volumes e encomendas;

Prevenir a ocorréncia de incéndios;

Receber e transmitir recados, registrando as informacdes;

Zelar pela conservacao e limpeza de equipamentos usados em seu trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e
orientagao superior.

O O O O
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2. Quantidade de servico a ser contratada ou de material a ser adquirido

Oito postos.

3. Previsdao de data em que deve ser iniciada a prestagao dos servigos ou de aquisicdo do material

A data do final da vigéncia do contrato atual é 03/07/2021. Desta forma, a previsdo para inicio do
novo contrato a ser celebrado serd 04/07/2021.

4. Indicagao do membro da equipe de planejamento e se necessario o responsavel pela fiscalizagao

Nome: Marcio Hipdlito de Abreu Siape 1869370

Nome: Tharlys Fabricio Cantuaria de Carvalho Siape 1375628

Nome: Silvania Aparecida Braga Leite Siape 2354279
Nome: Daniele Fabre Ribeiro Siape 2312422
Nome: Itamar de Souza Gomes Siape 1975811

Juiz de Fora, 19 de fevereiro de 2021.

Claudio R. B. S Rodrigues ‘
Diretor de Administragao e Planejamento
IF Sudeste MG — Campus Juiz de Fora

... CAMPUS JUIZ DE FORA - DAP
BB INSTITUTO FEDERAL Rua Bernardo Mascarenhas, 1283 - Bairro Fabrica.
BB W SUDESTE DE MINAS GERAIS CEP 36080-001 - Juiz de Fora / MG Fone: (32)4009-3083
[ | Campus Juiz de Fora E-mail licitacao.jf@ifsudestemg.edu.br



ttp://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.892-2008?OpenDocument

ot

i INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
CAMPUS JUIZ DE FORA

RECONHECIDO PELA LEI N° 11.892, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2008.
SUCESSOR DO COLEGIO TECNICO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

CYT 1] CAMPUS JUIZ DE FORA - DAP
[ ] | INSTITUTO FEDERAL Rua Bernardo Mascarenhas, 1283 — Bairro Fabrica.
BB SUDESTE DE MINAS GERAIS CEP 36080-001 - Juiz de Fora / MG Fone: (32)4009-3083

[ ] | Campus Juiz de Fora E-mail licitacao.jf@ifsudestemg.edu.br


ttp://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.892-2008?OpenDocument

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS
GERAIS

RELATORIO N°509/2021 - JFADAP (11.03.07)

Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Juizde Fora-MG, 19 de Fevereiro de 2021
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