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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
SECRETARIA DA EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO SERTÃO PERNAMBUCANO
CAMPUS PETROLINA  - DIRETORIA DE ADMINSITRAÇÃO E PLANEJAMENTO

DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA

Serviços de Apoio Administrativo


	INSTITUTO FEDERAL DO SERTÃO PERNAMBUCANO
Campus Petrolina

	Responsável: FABIANO DE ALMEIDA MARINHO

	SIAPE: 1412719

	e- mail: Fabiano.marinho@ifsertao-pe.edu.br

	
	Telefone: 2101-4300/4337

	1. Justificativa da necessidade da contratação de serviço terceirizado, considerando o Planejamento Estratégico, se for o caso.

COPEIRA – 01 (um) profissional

[bookmark: _GoBack]Justifica-se a contratação do cargo acima, tendo em vista que sua importância ganha relevo, pelo fato de o campus Petrolina funcionar como uma repartição pública, dispondo amplo quadro de pessoal, bem como atendendo seu público externo, carecendo rotineiramente do serviço de copeiragem, para preparar, servir e recolher bebidas (água, café e chá) e singelos alimentos, (biscoitos) especialmente, no atendimento a reuniões realizadas nas dependências do Campus Petrolina, especialmente na Direção Geral.

A jornada de trabalho será de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, distribuídas em 09 (nove) horas diárias de segunda a quinta e de 08 (oito) horas diárias às sextas-feiras, devido não ocorrer atendimento ao público externo nos sábados.

RECPECIONISTA – 02 (dois) profissionais

Justifica-se a contratação do cargo acima, setor que se apresenta como a porta de entrada de nossa Instituição, sendo-lhe reservada a atribuição de atender ao nosso público externo, com zelo e presteza, promovendo as devidas informações, orientações e encaminhamentos, de modo que o recepcionista tem um papel estratégico, na atuação deste campus Petrolina.

A importância de tal serviço tem relação, ainda, com a necessidade do campus, de atuar no controle de acesso das pessoas às suas dependências. Ademais, não existe no quadro de servidores a categoria ora referida, cabendo ressaltar que as atividades relativas a inscrições, informações e recepção de documentos são realizadas pelo serviço de recepção.

A jornada de trabalho será de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, distribuídas em 09 (nove) horas diárias de segunda a quinta e de 08 (oito) horas diárias às sextas-feiras, devido não ocorrer, normalmente, atendimento ao público externo nos sábados. 
Às horas a maior distribuída durante a semana poderá, eventualmente, por necessidade desses serviços e a critério da Administração, ser desenvolvidas aos sábados letivos, sendo os funcionários previamente avisados e conforme os dias agendados em calendário escolar vigente. 

Eventualmente, as horas de trabalho não realizadas devido à suspensão das atividades do campus, por recesso acadêmico e/ou caso fortuito, deverão ser compensadas posteriormente e a critério da Administração, preferencialmente aos sábados letivos.


	2. Quantidade de serviço a ser contratada.

Recepcionista – 02 unidades
Copeiro – 01 unidade



	3. Previsão de data em que deve ser iniciada a prestação do(s) serviço(s).

01/05/2018


	4. Equipe de planejamento da contratação 

A. Paulo Tavares Matias de Andrade - SIAPE 1872359
B. Ednaldo de Araújo Pereira – SIAPE 1106177
C. Maria do Socorro Sena – SIAPE 1743879


	5. – Fiscalização do Contrato

A. Elizabeth Carvalho Fernandes – SIAPE 275440 (Recepcionista e Copeiro)


	
Petrolina, 11 de fevereiro de 2019.




FABIANO DE ALMEIDA MARINHO
Diretor Geral
IF Sertão PE – Campus Petrolina
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