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	DESCRIÇÃO DE CARGO
	

	1. IDENTIFICAÇÃO

	Título do Cargo: Coordenador Infraestrutura
	Área: Infraestrutura

	Subordinado ao: CEO
	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 por manter o local de trabalho em condições de segurança estocando os materiais de limpeza e comestíveis de maneira segura e limpa. Disponibilizar os mobiliários necessários para cada atividade (mesa, cadeira, TV, armários). Responsável em atender as normas de segurança do Trabalho nas questões de manutenção e reforma do escritório. Também responsável em manter o abastecimento de itens para a Copa e Limpeza da empresa.


	4. DIMENSÕES 

	Gerais
	Específicas

	Subordinados diretos: 03

	Despesas da área: Não tem
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5. ORGANOGRAMA


                                                                                                                            


                                                                                                                                                    

	Títulos dos outros cargos subordinados ao seu superior:
· Gerente RH
· Gerente Jurídico
	Títulos dos cargos de seus subordinados diretos:
· Auxiliar de Limpeza
· Recepcionista

· Copeira



	6. RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

	6.1 PRIMÁRIAS
· Abastecimento de itens de Limpeza e Copa que serão utilizados na rotina da empresa
· Manutenção preventiva e corretiva – Plano de Ação

· Mudança de Layout das áreas 
6.2 SECUNDÁRIAS
· Apoio nos eventos internos realizados na franquia

· Controle e administração dos gastos de infraestrutura no sistema ERP da empresa

· Negociação com fornecedores 




	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: Administração, Finanças, Contabilidade.
(    ) Idiomas: Inglês e espanhol nível Intermediário.                                                                                           

	Desejado

	(  X ) 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.

	 (    ) de 2 a 3 anos              
	 (  X  ) 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 – Gestão Financeira - https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursosonline/gestao-financeira,7370b8a6a28bb610VgnVCM1000004c00210aRCRD
02 – Contabilidade e Finanças - https://www.primecursos.com.br/contabilidade-e-financas/
03 – Matemática Financeira com HP12C Juros Simples e Compostos - https://www.iped.com.br/cursos-gratis/financas/curso-rapido/matematica-financeira-hp-12c-juros-simples-compostos
04 – Análise introdutória de crédito e risco de crédito - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/analise-introdutoria-de-credito-e-risco-de-credito
05 – Introdução a Controladoria - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/introducao-controladoria
06 – Introdução ao tema da Liderança - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/introducao-ao-tema-da-lideranca
07 – Motivação nas organizações - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/motivacao-nas-organizacoes
08 – Introdução ao Gerenciamento de Facilities - https://www.iped.com.br/cursos-gratis/recursos-humanos/curso-rapido/introducao-gerenciamento-facilities
09 – Gestão de Facilities - https://www.wreducacional.com.br/curso-de-gestao-de-facilities
10 – Fundamentos da Gestão de Custos - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/fundamentos-da-gestao-de-custos
11 – Fundamentos de Administração Financeira - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/fundamentos-de-administracao-financeira



9. Itens Necessários para a atividade
	SOFTWARES
	Pacote Office, E-mail, Teams (Microsoft), Sistema ERP da empresa
e-mail: infra@acium.com.br
	ACESSOS
	Salas 1802, 1804 (local de trabalho) e Logística.

	INFRA TI
	Notebook, Aparelho Celular, Impressora e digitalizadora (scanner)

	CONTROLE DE PONTO
	NÃO

	INFRA
	
Mesa, Cadeira, Armário
	HORÁRIO DE TRABALHO
	2ª a 5ª das 8 às 18 (com intervalo de 01 hora de almoço) e na 6ª das 8 as 17h00 (com intervalo de 01 hora de almoço).


10. KPIS (INDICADORES) da Atividade

	01
	% Taxa de Retorno das Solicitações das áreas

	02
	# Eventos realizados no mês X Atendimento

	03
	


11. ROTINA DIÁRIA DA ATIVIDADE

	08-09H00
	Verificação do café servido aos colaboradores – itens e serviço da equipe

	09-10H00
	Verificação da agenda a ser atendida no dia – eventos internos

	10-11H00
	Atualização e cobrança para aprovação no sistema ERP das demandas da área

	11-12H00
	Verificação de itens relacionados a manutenção da empresa

	12-13H00
	Atualização de processos, documentos e arquivos da área

	13-14H00
	ALMOÇO

	14-15H00
	Demandas de manutenção, limpeza e eventos internos

	15-16H00
	Compra de materiais e demais itens (escritório, limpeza, manutenção, copa, etc)

	16-17H00
	Demandas de manutenção, limpeza e eventos internos

	17-18H00
	Demandas de manutenção, limpeza e eventos internos
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