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	DESCRIÇÃO DE CARGO
	

	1. IDENTIFICAÇÃO

	Título do Cargo: Copeira
	Área: Infraestrutura

	Subordinado ao: Coordenador Infraestrutura
	Divisão: DAF

	2. MISSÃO DA ÁREA

	A Infraestrutura existe para tornar o ambiente de trabalho um local seguro, limpo e organizado. 

	3. SUMÁRIO DO CARGO
Responsável pela preparação e em servir de cafés, sucos ou lanches em geral – incluindo os eventos que são realizados pela empresa (coffee, reuniões, treinamentos, etc). 


	4. DIMENSÕES 

	Gerais
	Específicas

	Subordinados diretos: 00

	Despesas da área: Não tem
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5. ORGANOGRAMA


                                                                                                                            


                                                                                                                                                    

	Títulos dos outros cargos subordinados ao seu superior:
· Assistente Infraestrutura
· Auxiliar de Serviços Gerais

	Títulos dos cargos de seus subordinados diretos:
· NA


	6. RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

	6.1 PRIMÁRIAS
· Prepara o café da manhã e durante o dia para todos os colaboradores;
· Serve os itens de alimentação em todas as reuniões que ocorrem durante o dia nas salas de reunião – inclui treinamentos, eventos, etc;
· Serve franqueados e visitantes que a empresa recebe durante o dia;
· Faz a limpeza diária da Copa (geralmente duas vezes ao dia – manhã e tarde);

· Realiza a limpeza diária da Máquina de Café da empresa; 

· Realiza o abastecimento dos itens necessários para o funcionamento da máquina de Café (geralmente uma vez ao dia); 
· Realiza o abastecimento de itens de alimentação e demais utensílios e insumos utilizados na Copa;

· Faz a limpeza das demais máquinas e itens utilizados na Copa. Retira o lixo do dia.
6.2 SECUNDÁRIAS
· Responsável por ligar o som, TVs e acender a luz do quiosque todos os dias.


	7. QUALIFICAÇÕES NECESSÁRIAS PARA O CARGO

	7.1. Escolaridade: Considerando as responsabilidades descritas, indique o grau de escolaridade necessário para o desenvolvimento das atribuições do cargo: 

	Requerido

	( x   ) Curso, cite: Copeira, Limpeza, Barista.
(    ) Idiomas: Inglês e espanhol nível Intermediário.                                                                                           

	Desejado

	(     ) Graduação: Administração, Contabilidade.


	7.2. Tempo de Maturidade: Considerando o grau de escolaridade indicado no item anterior, indique o tempo estimado para que o desempenho pleno das atribuições seja alcançado.

	 ( X ) de 2 a 3 anos              
	 (    ) de 5 a 8 anos           

	 (    ) de 3 a 4 anos        
	 (     ) de 8 a 12 anos           

	 (    ) de 4 a 5 anos


	 (   ) acima de 12 anos


	8. Cursos sugeridos: 
01 – Curso de Copeiro(a) Residencial e Empresarial com Certificado Válido em todo Brasil - https://www.wreducacional.com.br/curso-de-copeira-residencial-e-empresarial
02 – Copeira Residencial e Empresarial - https://www.cursosgratisonline.com.br/tecnicas-profissionais/copeira-residencial-e-empresarial
03 – Atendimento ao cliente - https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursosonline/atendimento-ao-cliente,fe80b8a6a28bb610VgnVCM1000004c00210aRCRD
04 – Aprendendo a fazer uma boa comunicação - https://ead.escolaaberta3setor.org.br/courses/aprendendo-a-fazer-uma-boa-comunicacao
05 – Etiqueta Social - https://www.primecursos.com.br/etiqueta-social/
06 – Etiqueta Profissional - https://certificadocursosonline.com/cursos/curso-de-etiqueta-profissional/



9. Itens Necessários para a atividade
	SOFTWARES
	Uniforme 
e-mail: NA

	ACESSOS
	Salas 1802, 1804 (local de trabalho) e Logística.

	INFRA TI
	NA

	CONTROLE DE PONTO
	SIM

	INFRA
	
Cadeira
	HORÁRIO DE TRABALHO
	2ª a 5ª das 7 às 17 (com intervalo de 01 hora de almoço) e na 6ª das 7 as 16h00 (com intervalo de 01 hora de almoço).


10. KPIS (INDICADORES) da Atividade

	01
	# Atendimentos realizados no dia

	02
	# Eventos realizados no mês

	03
	


11. ROTINA DIÁRIA DA ATIVIDADE

	07-08H00
	Abertura do Showroom e prepara o café, abastece máquina de café, prepara os lanches para o café da manhã e recolhe nas salas os itens utilizados no dia anterior

	08-09H00
	Realiza a limpeza da Copa (itens avulsos e máquina de café). Prepara os itens para a CEO da empresa

	09-10H00
	Fica disponível para servir café e outros itens conforme demanda da empresa

	10-11H00
	Fica disponível para servir café e outros itens conforme demanda da empresa

	11-12H00
	Fica disponível para servir café e outros itens conforme demanda da empresa

	12-13H00
	Fica disponível para servir café e outros itens conforme demanda da empresa

	13-14H00
	ALMOÇO

	14-15H00
	Fica disponível para servir café e outros itens conforme demanda da empresa

	15-16H00
	Fica disponível para servir café e outros itens conforme demanda da empresa

	16-17H00
	Realiza a limpeza da Copa (itens avulsos e máquina de café)
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