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JFA-COORDENAGAO DE GESTAO DE PESSOAS

Titulo: Quadro de Pessoal - CBO - Consulta

Assunto: 020.01 - GESTAO DE PESSOAS: NORMATIZACAO. REGULAMENTAGAO

\

A

Coordenacao Geral de Gestao Pessoas
Hugo Leonardo Campos

IF Sudeste — Campus Juiz de Fora

Prezado Coordenador,

Para fins de instrugdo processual, solicitamos informar-nos se o servigo de
recepcdo enquadra-se nos pressupostos do Decreto n° 2.271, de 1997,
caracterizando-se como atividade material acessoria, instrumental ou
complementar a area de competéncia legal desta Autarquia Federal, se o cargo
de RECEPCIONISTA (CBO - 4221-05) é uma atividade abrangida pelo Quadro
de Pessoal Permanente do Instituto, ndo inerente as categorias funcionais
abrangidas por seu respectivo Plano de Cargos, bem como se o referido
encontra-se ou ndo em extingao.

Recepcionista - CBO - 4221-05: Agente de trafego, Atendente de clinica
veterinaria, Atendente de consultério veterinario, Encarregado da
recepcdo, Funcionario de setor de informagdo, Recepcionista atendente,
Recepcionista auxiliar de secretaria, Recepcionista bilinglie, Recepcionista
de credidrio, Recepcionista de empresa de navegacdo aérea,
Recepcionista secretdria, Recepcionista telefonista, Recepcionista
vendedor de passagens aéreas.

Descricdo sumaria: Recepcionam e prestam servicos de apoio a clientes,
pacientes, hdspedes, visitantes e passageiros; prestam atendimento
telefénico e fornecem informagdes em escritorios, consultérios, hoteis,
hospitais, bancos, 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 (hotéis e passagens) e indicam acomodagbes em
hotéis e estabelecimentos similares; observam normas internas de
seguranca, conferindo documentos e idoneidade dos clientes e notificando
segurancas sobre presencas estranhas; fecham contas e estadas de
clientes. Organizam informagdes e planejam o trabalho do cotidiano.

Sem mais para o momento,

(Autenticado em 10/03/2021 13:12)
MARCIO HIPOLITO DE ABREU
COORDENADOR - TITULAR
Matricula: 1869370

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://sig.ifsudestemg.edu.br/documentos/
informando seu nimero: 5, ano: 2021, tipo: MEMORANDO_ELETRONICO, data de emissdo: 10/03/2021 e
o cddigo de verificagdo: 17b839e39f

| Copyright 2021 - Instituto Federal do Sudeste de MG - IF Sudeste MG |

https://sig.ifsudestemg.edu.br/sipac/protocolo/memorando_eletronico/memorando_eletronico.jsf?idMemorandoEletronico=206844&sr=true


https://sig.ifsudestemg.edu.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf

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

MEMORANDO_ELETRONICO N°500/2021 - JFACGCOL (11.03.07.02)

N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Juiz de Fora-M G, 10 de Mar ¢o de 2021

10_- MEMORANDO_05.2021 - JFACGCOL_-_consulta_CBO_-_CGGP.pdf

Total de paginas do documento original: 1

(Assinado digitalmente em 01/06/2021 11:34 )
EDJANE MARIA DE OLIVEIRA PINHEIRO
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
1674470

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https.//sig.if sudestemg.edu.br/documentos/
informando seu nimero; 500, ano: 2021, tipo: MEM ORANDO_ELETRONICO, data de emissao: 10
/03/2021 e o codigo de verificagdo: c25f843fcl


https://sig.ifsudestemg.edu.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf

