SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE

PORTARIA N° 1885/2015-Reitoria/IFRN Natal (RN), 18 de dezembro de 2015.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso de suas atribuigdes legais, e

CONSIDERANDO
a autonomia administrativa de que goza o IFRN em razio de sua personalidade juridica
prevista na Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008;

CONSIDERANDO
o disposto na Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o Regime Juridico -
Unico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes federais;

CONSIDERANDO :

o disposto no Decreto n°® 4.836, de 9 de setembro de 2003, que alterou a redagdo do art. 3° do
Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995, que dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da
Administragdo Ptiblica Federal direta, das autarquias e das fundagdes publicas federais;

CONSIDERANDO

0 que consta no Processo n°23466.026302.2015-21, de 21 de julho de 2015, em particular
o Relatorio da Comissdo designada pela Portaria n° 604/2015-Reitoria/I[FRN ¢ o Parecer n°
00382/2015-PROC/PFIFRIO GRANDE DO NORTE/PGF/AGU;

CONSIDERANDO
0 que consta no art. 10 da Portaria n° 1641/2015-Reitoria/IFRN, de 26 de outubro de 2015; e

CONSIDERANDO, ’
ainda, o que consta na Deliberacio n° 19/2015-CODIR/IFRN, de 18 de dezembro de 2015;

RESOLVE:

I - APROVAR, na forma dos Anexos I e I a esta Portaria, a referéncia de servigos que
requerem atividades continuas de regime de turnos por, no minimo, 12 (doze) horas ininterruptas,
no ambito da Reitoria e dos Campi, nos termos estabelecidos pela Dellberag:ao n°® 19/2015-
CODIR/IFRN para efeitos da flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos em educacio deste Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Norte.




SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE

Cont. da Portaria n° 1885/2015-Reitoria/IFRN......oveeeeemeeeeeoeeeoeseessssmns fl. 02/02

Il — DELIMITAR a data de 12 de janeiro de 2016, como limite de prazo para o
cumprimento pelos dirigentes maximos (nos termos do disposto no art. 3° do Decreto n2 1.590, de
10 de agosto de 1995) da Reitoria e dos Campi do IFRN, quanto a emissdo de novas portarias de
flexibilizagdo de jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos no &mbito da

respectiva unidade administrativa, em observéancia ao preceituado no art. 13 do Anexo a Portaria
n° 1641/2015-Reitoria/IFRN.

DE-SE CIENCIA, PUBLIQUE-SE,
CUMPRA-SE E REGISTRE-SE.

BE/L’ MIVEIRA ROCHA

Reitor



SERVICO PUBALICO FEDERAL.
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO
NORTE

ANEXO I A PORTARIA N° 1885/2015-REITORIA/IFRN

SERVICOS QUE REQUEREM ATIVIDADES CONTINUAS DE REGIME DE TURNOS
POR, NO MINIMO, 12 HORAS ININTERRUPTAS, NO AMBITO DA REITORIA DO IFRN

—Servigo ininterrupto_

® Prestar assessoria jornalistica.

* Promover a permanente divulgagdo das agdes institucionais nas variadas formas de
midia.

® Organizar e divulgar os eventos institucionais, preparar a infraestrutura e organizar o |'

Assessoria de cerimonial.

Comunicacio e Eventos |e Atendimento ao “Fale Conosco”, com esclarecimento de duvidas, prestagdo de

(ASCE) informagdes e encaminhamento aos setores competentes. :

Publicagdo de documentos institucionais com prazos definidos em edital e com

horarios variados de liberagdo para publicagdo pelos setores competentes.

* Organizar eventos e cerimoniais para recepgdo de autoridades e personalidades.

e Atendimento ao Servigo de Informagio ao Cidaddo (SIC).

Gestio de Pessoas

* Realizar a contratagdo de servidores efetivos (nomeagio, posse e exercicio)
Kdurt = e Fornecer subsidios e realizar atendimentos a processos judicias referentes a matéria
ministracio de o 4 I g 1
Pessnal e desenvolvimento de pessoa \ : 7
(DIGPE/COAPE) * Realizar selegfio e contratagdo de servidores temporérios e de estagidrios.
* Realizar a adesdo de servidores 8 FUNPRESP-EXE.
e Orientar e acompanhar as pericias oficiais em salde desenvolvidas pela Unidade
SIASS.
Acompanhar a atuagdo das extensdes do SIASS.
s il Realizar o Exame Periddico Médico (EPM) e Exame Periédico Odontolégico (EPO)
Assisténcia a Saude do 3 ; : :
RN Acompanhar a execug@o do Programa de Prevenciio de Riscos Ambientais (PPRA)
(DIGPE/COASS) Implantar e acompanhar a atuagio da thnissﬁo Interna de Satde do Servidor
Publico (CISSP) e da Brigada de Incéndio nas diversas unidades.
* Promover a normatizagdo ¢ a realizagdo de agdes de prevengio de acidentes de
trabalho.
¢ Coordenar e avaliar projetos e atividades relacionados a sele¢io, admissdo, ao
acompanhamento e desenvolvimento de pessoas.
* Auxiliar os campi sobre os procedimentos de gestdo de pessoas e de
Coordenacio de desenvolvimento na carreira e selecio de pessoal.

Coordenacio de

Coordenacgio de

Promover agdes de capacitagdo/qualificagdo dos servidores.
Celebrar parcerias com escolas de governo e outras instituigdes para
formacdo/capacitagdo de servidores.

Desenvolvimento de ¢ Atender demandas variadas envolvendo a vida funcional dos servidores.
Pessoal » Fornecer orientagdes sobre editais de concurso publicos e processos seletivos.
(DIGPE/CODEPE) * Realizar remogdes internas a pedido do servidor e no interesse da administrago.
[ ]
&




Tecnologia da Informacio

Coordenagio de Redes
(DIGTI/COINRE)

Coordenacio de Acesso
Discente
(PROEN/CADIS)

Ensino e Apoio Académicc

Dar suporte ao uso do Google ClassRoom.
Dar suporte local aos setores da Reitoria.
Manter o servico de e-mail.

Dar suporte a infraestrutura dos servigos.
Monitorar e dar suporte ao DataCenter.
Monitorar e resolver problemas relativos aos /inks de dados.

Dar suporte ao uso da telefonia VOIP.

Dar suporte ao uso das cimeras de monitoramento.

Manter o servigo de arquivos de rede.

Monitorar o equipamento gerador de energia do DataCenter.

Dar suporte ao Sistema de Gerenciamento de Concursos (SGC)

Dar suporte ao uso do Microsoft Dreamspark.

Fazer cadastramento e recadastramento de usuarios internos e externos no SUAP.
Dar suporte a alteragdo de senhas, registro biométrico de ponto, atualizagdo dos
dados cadastrais.
Acompanhar e redirecionar os chamados abertos no SUAP.,

Prestar informagdes acerca da emissdo de certificados ENEM.

Analisar solicitagdes e emitir certificados ENEM.

Supervisionar as atividades de publicagdes dos processos seletivos.

Promover inscrigdes e processamento eletrénicos dos resultados dos processos
seletivos.

Supervisionar e solucionar problemas originados nos processos seletivos e no
sistema gestor de concursos. ¥

Diretoria de Avaliacio e
Regulagio
(PROEN/DIARE)

Coordenar os processos de avaliagdo institucional externa e de cursos (interna e

externa), envolvendo reitoria e campi.

® Acompanhar a atualizagfio e a alimentagdo de dados dos sistemas do MEC (e-MEC)
pelos campi/setores institucionais, atendendo as exigéncias de prazos e de
informagdes.

* Realizar agdes referentes a efetivagdo do cronograma dos processos de avaliagéo.

Orientar a elaboragdo e a revisdo de projetos de autorizagdo de funcionamento de

Cursos.

Diretoria de Apoio
Académico
(PROEN/DIAAC)

Acompanhar o funcionamento dos sistemas écadémicos, gestores de concursos e de
bibliotecas.

Corrigir eventuais problemas originados nos sistemas académicos.

e Atender as solicitagdes de suporte técnico aos campi nos periodos de matriculas.

* Prover o suporte para atividades de expedigio de documentos oficiais nos sistemas
académicos (diplomas, certificados, declaragdes, histéricos)

Prover o suporte para atividades de estagios nos sistemas académicos.

Acompanhar a atualizagfo e a alimentagio de dados dos sistemas académicos e do
MEC (Censo e Sistec) pelos campi, atendendo as exigéncias de prazos e de
informagdes.

Diretoria Pedagogica
(PROEN/DIPED)

Diretoria de Gestdo de
Atividades Estudantis
(DIGAE)

Organizar ¢ acompanhar o trabalho pedagégico sistematico nos campi, dando
unidade as agdes do ensino e orientando equipes frente as demandas continuas do
processo ensino e aprendizagem.

Orientar e pedir esclarecimentos para emissdo de pareceres acerca de processos de
estudantes referentes a vida académica.

Prestar esclarecimentos acerca dos documentos e do cumprimento dos dispositivos e
regulamentos institucionais para o ensino.

Orientar a elaboragdo e a revisdo de projetos pedagégicos de cursos e projetos de
autorizagdo de funcmnamento de cursos.

Apoiar e assessorar as atividades desenvolvidas pelos diversos profissionais que
integram as agdes de atividades estudantis dos campi.

* Fornecer informagdes e apoio aos estudantes bolsistas de iniciagio profissional e
familiares/responsaveis.

Assessorar € acompanhar o fornecimento de refeicdes e o desenvolvimento

Programa Nacional de Alimentagio Escolar (PNAE) nos campi.




SERVICO PUBLICO FEDERAL.
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO
NORTE

ANEXO II A PORTARIA N° 1885/2015-REITORIA/IFRN

SERVICOS QUE REQUEREM ATIVIDADES CONTiNEJAS DE REGIME DE TURNOS
POR, NO MINIMO, 12 HORAS ININTERRUPTAS, NO AMBITO DOS CAMPI DO IFRN

__ Servico ininterrupto

= Atender o publico interno e.o externo.
Gabinete (GABIN), e Assistir ao Dirgtor-Gera! no seu re!aciqngmento institucional e admh_xistrativo.
* Coordenar e orientar a execugo das atividades do Protocolo do Gabinete da
Diregdo-Geral e do Campus.

Receber documentagfio, diligenciando os encaminhamentos necessarios e/ou
preparando-a para despacho do Diretor-Geral.

exceto Auditoria
Todos os campi

Comunicaciio e Eventos

* Promover a permanente divulgagio das ag¢des ipstitucionais através das variadas

Coordenagio de P de midi
Comunicac¢io Social e grmas e st e b lab X ial
']
Eventos (COCSEV) e Organizar e executar os eventos instifucionais, bem como elaborar o cerimonia

desses eventos, de acordo com as normas do protocolo oficial, além de fazer a

Todos os campi ; A
P cobertura jornalistica.

Tecnologia da Informacio

e Dar suporte a infraestrutura dos servigos de informatica nos setores.
Diretoria de Tecnologia da |e Fazer o acompanhamento e fornecer o suporte para Telefonia VOIP e para o
Informacdo (DTI) funcionamento das cdmeras de monitoramento institucional.
Campus Natal-Central e Dar suporte ao servigo de arquivos de rede.
e Realizar cadastramento e recadastramento de usudrios internos e externos,
Coordenagiio de Tecnologia | alteragdo de senhas, registro biométrico de ponto, atualizagdo dos dados
da Informagio (CTI) cadastrais, acompanhamento e redirecionamento dos chamados abertos no SUAP.
Demais campi e Implantar, controlar e orientar a aplicagio e uso de soffwares.
o Atender aos chamados abertos na Central de Servigos do SUAP.

Gestio de Pessoas

Coordenacio de Cadastro e

(Dlii’gl? /nég'(t:OAP) e Executar e acompanhar a folha de pagamento mensal.

® Prestar esclarecimentos sobre a folha de pagamento, quando solicitado.

Apenas Campus Natal-
Central
Coordenacgio de
Desenvolvimento de Pessoal famili
(DIAPE/CODEPE) e IRLATes. g X : < X

* Atender candidatos que serdio admitidos por meio de contratagio temporaria ou
Apenas Campus Natal- :

fetiva.
Central %

 Atender candidatos de processos seletivos e concursos publicos, advogados ou




ervio ininterrupt :

® Prestar esclarecimentos sobre os procedimentos de desenvolvimento na carreira e
seleciio de pessoal, assim como de contratagfio de docentes
substitutos/temporirios.

* Atender solicitagdo de remogdes internas a pedido e/ou no interesse da
Administracio.

Coordenagio de Gestdo de | ° Receber documentos para entrada e1.1'1 gxercicio.

Pessoas (COGPE) . Elabqrar termo de E:qntrato de estagiarios e de professores
substitutos/temporarios.

¢ Prestar tratamento de assuntos funcionais, tais como: concessio de beneficios,
declaragdo funcional, emissdo de cracha e carteira funcional, indenizagio,
reposicdo.

¢ Alimentar e acompanhar a folha de pagamento mensal.

* Prestar esclarecimentos sobre a folha de pagamento, quando solicitado.

¢ Atender candidatos de processos seletivos, advogados ou seus familiares, como

também os que serdo admitidos por meio de contratacdo temporaria ou efetiva.

Todos os Campi, exceto o
Campus Natal-Central

Ensino e Apoio Académico

* Aplicar medidas disciplinares dentro da sua competéncia notificando a respectiva
Diretoria Académica.

¢ Atuar como ouvidor junto aos discentes.

Diretoria de Ensino (DE) . C.Joordt?nar_a formagéo de grupos de professores por disgiplina para es-colha do
livro didatico e acompanhar todo o processo até o recebimento e distribui¢do dos

Apenas Campus Natal-

Central e X ’
® Desenvolver atividades relacionadas ao ensino e a gestdo dos servigos de apoio
a0 ensino.
e Coordenar e avaliar o desenvolvimento do ensino, Jjuntamente com as Diretorias
Académicas. ;
Coorcigéfé?)llz%ds)goglca * Coordenar a Equipe Técnico-Pedagogica.
A : * Atender e promover a escuta psicoldgica a estudantes, pais ou responsaveis e
penas Campus Natal
Ceritral professores.
Coordenaciio de Desporto
(DL CODESE) ® Acompanhar e auxiliar a realizagdo de atividades artistico-culturais e desportivas.
Apenas Campus Natal-
Central v
Coordenaciio de Registros
acziimicos (DR/CRA) e Emitir diplomas e certificados.
Apenas Campus Natal-
Central
Coordenacio de
Multimeios
(DE/COMULT)
Fiponas gamp Ts Hual! ¢ Controlar a utilizagio, manutengdo e limpeza dos espagos fisicos académicos.
o * Controlar o empréstimo e manter a guarda dos recursos multimidia.
Coordenaciio de ¢ Coordenar a execugdo d_o trabalho de? grafica (ljepr(jgraﬁa, encadema‘;EO:
Multimeios (DIAPAC/ grampeamento, manuseio da guilhotina, organizagfo e entrega do material ao

COMULT) solicitante)
Apenas Campus Mossor6 | Dar suporte ao desenvolvimento de projetos, programas e agdes de educago a

distancia.
Coordenagio de * Fornecer apoio Iogistico para realizagdo f:ie eventos. :
Multimeios (COAPAC/ | * Assessc_nrar 0s s.erv:d'orc.s em suas necessidades para o uso das tecnologias
COMULT) educacionais disponiveis.

Todos os campi, exceto os
Campi Natal-Central e
Mossord




Setor/Campus

ervico ininterrupt

Coordenacio de Biblioteca
(DE/COBIB)

Apenas Campus Natal-
Central

Coordenacao de Biblioteca
(DIAPAC/COBIB)

Apenas Campus Mossoro

Coordenaciio de Biblioteca
(COAPAC/COBIB)
Todos os campi, exceto os
Campi Mossoro6 e Natal-
Central

* Garantir o empréstimo domiciliar e a consulta local ao material do acervo
bibliografico.

* Orientar os usudrios sobre a utilizagdo dos recursos informacionais da biblioteca,
sobre pesquisa e normalizagdo de trabalhos cientificos.

Diretoria Académica
(DIAC)* e Secretaria
Académica (DIAC/SEAC)

Todos os campi

*No Campus Natal-Central,
inclui as diretorias
académicas DIAC,

DIATINF, DIACIN,
DIACON, DIAREN ¢ a
Coordenagdo de Educagio
Basica e de Educagiio
Superior

e Prestar informagdes académicas.

Receber e encaminhar requerimentos.

Realizar matriculas. :

* Coordenar a alimentagfo e manutengdo de dados estatisticos nos sistemas
gerenciais relativos aos estudantes.

Efetuar os registros, processar dados, emitir documentagio (boletim, histéricos,
programas de disciplinas, diplomas), preparar e informar processos relativos a
vida do corpo discente.

Instruir os processos e desenvolver agdes administrativas relativos a execucdo das
aulas de campo. :

Emitir e registrar certificados de cursos de qualificagiio profissional.

Efetuar a solicitagdo de expedigdo de diplomas.

Diretoriasde Apoio
Académico (DTIAPAC)

Apenas Campus Mossord

Coordenagiio de Apoio
Académico (COAPAC)
Todos os campi, exceto os
Campi Mossoro e Natal-
Central

Coordenacio de
Administragio Escolar

® Acompanhar e emitir relatérios relacionados a substituigo, antecipagio e
reposi¢do de aulas.

Acompanhar e emitir relatérios relacionados as atividades dos Centros de
Aprendizagem.

Atuar como ouvidor junto aos discentes.

Controlar a distribui¢do do material de expediente para os professores.
Controlar a utilizagdo, a manutengéo e a limpeza dos espagos fisicos académicos.
Coordenar a realizagdo de atividades académicas de cardter artistico-cultural e
desportivo.

Fazer o registro de ocorréncias didrias referentes a alunos e encaminhar para a
diretoria académica.

e o o @

Todos os campi

(DE/COADES e * Zelar pelo cumprimento das normas disciplinares e pelo uso do fardamento.
DIAPAC/COADES) * Dar suporte ao desenvolvimento de projetos, programas e agdes de educagdo a
Apenas Campi Natal-Central | distancia. :
e Mossoro
* Realizar o acompanhamento e a orientagdo pedagégica de docentes e discentes.
Setor Psicopedagégico | ° Atender e promover a escuta psicopedagégica a estudantes, pais ou responsaveis
(ETEP/DIAC) e professores.

Coordenar as reunides pedagégicas semanais e a semana pedagégica semestral.

Coordenacio de
Laboratorios
(DIAC/COLAB)

Todos os campi

Coordenar o apoio logistico e administrativo dos laboratérios durante os turnos
de funcionamento.

Colaborar no planejamento das aulas em laboratério.

Providenciar, certificar e realizar o controle do recebimento de equipamentos e
materiais adquiridos para o laboratério. -

* Garantir o cumprimento das normas disciplinares e de seguranca dos
laboratdrios.




Setor/Campus

Assuntos Estudantis

* Orientar grupos de estudantes sobre temas diversos (dificuldade de concentragao,
relacionamento interpessoal, relacionamento com professores, relagdes
familiares)

* Promover intervengdes em sala de aula, inclusive intermediagdo das relagdes
professor-aluno.

¢ Realizar visitas domiciliares.

* Organizar os processos para concessdo de bolsas do programa de iniciagdo
profissional, alimentagdo, auxilio-transporte, fardamento escolar, copias, exames
laboratoriais.

® Proceder ao acompanhamento dos programas, projetos, beneficios e auxilios da
assisténcia estudantil.

* Promover o aconselhamento psicoldgico individual ou em grupo (plantdo

psicologico)

Orientar docentes sobre alunos com dificuldades psicol6gicas.

Assessorar a equipe sociopedagdgica em assuntos ligados a psicologia.

Orientar a familia dos estudantes e acompanhar reunides de pais.

Realizar pronto-atendimento e servigo ambulatorial em satde.

Diretoria de Atividades
Estudantis (DIAES)
Apenas Campus Natal-
Central

Coordenagio de Atividades
Estudantis (COAES)

Demais campi

* Prestar informagdes sobre as ofertas educacionais, servigos, projetos e atividades
Diretoria de Extensio e gxtensip, E 43
(DIREX) e Acor'npanl?a.r ¢ avaliar as at1v1.dad‘es'de extensﬁo.. )
e Realizar visitas a empresas e institui¢des com vistas ao estabelecimento de
parcerias.
* Estabelecer parcerias e intercimbio com institui¢des publicas, empresas privadas
ou de economia mista, organizagdes sociais e com a comunidade regional.

Apenas Campus Natal-
Central

Coordenacio de Projetos e

= R e Diagnosticar, planejar, realizar e avaliar, juntamente com a DIAC, as ofertas de
Relagdes Comunitarias :

cursos de Formagdo Inicial e Continuada (FIC)

(DIREX/COPREC) S Sk : 0
e Realizar inscrigdes em cursos, oficinas e minicursos.
Apenas Campus Natal- o 7 -
Betitval * Emitir e entregar certificados de conclusdo de cursos FIC.

Coordenagio de Estagios e
Egressos (DIREX/CEE) | e Receber solicitages de empresas e convocar estudantes para estagios.
Apenas Campus Natal- ® Encaminhar e acompanhar os estudantes’em estgios.

Central * Orientar estudantes, servidores orientadores e supervisores do mundo do trabalho
sobre os processos de prética profissional, incluindo o preenchimento da
Coordenacio de Estagios e documentagio formalizadora e direitos e deveres na efetivacio.

Egressos (COEX/CEE) | e Avaliar e assinar a documentagdo relativa a formalizagdo da pratica profissional.
Apenas Campus Mossord

* Prestar informagdes sobre as ofertas educacionais, servigos, projetos e atividades
de extensdo.

e Acompanhar e avaliar as atividades de extensio.

* Diagnosticar, planejar, realizar e avaliar, juntamente com a DIAC, as ofertas de
cursos de Formagédo Inicial e Continuada (FIC)

* Realizar inscrigdes em cursos, oficinas e minicursos.

* Emitir e entregar certificados de conclusio de cursos FIC.

* Realizar visitas a empresas e instituigdes com vistas ao estabelecimento de

Coordenaciio de Extensfio gl s : ot R30S i :

(COEX) e Estabelecer parcerias e mterc_amblo com lr'}stltuu,‘ﬁes publlczfts, empresas privadas
ou de economia mista, organizagdes sociais e com a comunidade regional.

* Receber solicitagdes de empresas e convocar estudantes para estagios.

* Encaminhar e acompanhar os estudantes em estagios.

* Orientar estudantes, servidores orientadores e supervisores do mundo do trabalho
sobre 0s processos de prética profissional, incluindo o preenchimento da
documentago formalizadora e direitos e deveres na efetivagdo.

e Avaliar e assinar a documentagdo relativa a formalizacdo da pratica profissional.

Todos os campi, exceto o
Campus Natal-Central




_Setor/Campus | a ___Servico ininterrupto

Coordenacio de
Almoxarifado
(DIAD/CALMOX)

Apenas Campus Natal-

Central

o Efetuar o recebimento, conferéncia e troca de material dos fornecedores.

; e Fornecer material de consumo nanente par: interno.
Coordenagio de Material e : erial on o 'S o i L

Patriménio
(DIAD/COMPAT)
Todos o0s campi, exceto o
Campus Natal-Central

Coordenacio de o i dbdeca ionia isai ial d e
Administragfio da Sede e uprir as necessidades de manutengdo (provisdo emergencial de equipamento)

Manutengiio . Supervisiopar 0s s‘ervigos de manu.teng:éo, dando suporte a equipe_, inclusive em
(DIAD/CASEM) casos fortuitos (acidentes e necessidades de realocagio emergencial de pessoal)
* Disponibilizar veiculo oficial com motorista para transporte de pessoas em

servigo e de materiais.

Apenas Campus Natal-
Central

Coordenacio de Limpeza e . : :
e P * Suprir as necessidades de manutengdo (aporte de material extra)
Urbanismo

(DIAD/COLURB) * Atender as necessidades emergenciais ocorridas no servigo de limpeza (reposigdo
de insumos, reorganizagdo ou realocagdo de equipe)
* Supervisionat os servigos de limpeza, dando suporte 4 equipe, inclusive em casos
fortuitos (acidentes e necessidades de realocagio emergencial de pessoal)

Apenas Campus Natal-
Central

* Suprir as necessidades de manutengdo (aporte de material extra, provisdo
emergencial de equipamento)

* Atender as necessidades emergenciais ocorridas no servigo de limpeza (reposicéo
de insumos, reorganizagdo, ou realocagdo de equipe) ;

® Supervisionar os servigos de limpeza e manutengio, dando suporte a equipe,
inclusive em casos fortuitos (acidentes e necessidades de realocagio emergencial
de pessoal)

e Solucionar conflitos gerados no ambito dos servigos de portaria e vigilincia.

e Dlspomblllzar veiculo oficial com motorista para transporte de pessoas em
servigo e de materiais. E

e Coordenar e executar as at1v1dades das dreas de seguranca e vigilancia que
garanta a seguranca das pessoas e do patriménio.

* Coordenar e executar as atividades das areas de seguranga e vigilancia que
garanta a seguranga das pessoas e do patriménio.

2 * Oferecer suporte administrativo e resolver conflitos gerados no ambito dos
Coordenagio de : 4 st ioilanci
Comunicacdes e Seguranca spb e e Y EUME, ot . o
(DIAD/COSEG) . Da_r apoio a e.ventos e atmdadt?s_academlcas sedtafios nas d.ependencn_ls.

¢ Orientar servidores, alunos e visitantes, com relagdo a movimentagdo interna e ao
comportamento individual e coletivo.

* Realizar o controle do servigo de portaria interna e externa.

* Receber, protocolar e distribuir a documentagéo e correspondéncia recebida e
expedida.

Coordenacio de Servigcos
Gerais e Manutencgio
(DIAD/COSGEM)
Todos os campi, exceto o
Campus Natal-Central

Apenas Campus Natal-
Central

Material Diditico EAD

Diretoria de Produ¢iio e L AT e
Material Didatico * Promover a formagdo de profissionais elaboradores de material didatico para

(DIPMAD) cursos na modalidade EAD.

Apenas Campus EAD e Produzir material didatico para cursos na modalidade EAD e presenciais. :

Coordenaciio de Producio

de Midia Im :
(Dl;M Al;?cogli:ils\?w) * Receber e distribuir material didatico e grafico.

Apenas Campus EAD

® Registrar eventos institucionais em dudio e video.

Coordenacio de 3 f T 4 :
* Produzir videoaulas, telejornais, programas de TV e videos diversos.

Videoprodugdes
(DIPMAD/COVIDEO)

Apenas Campus EAD




_Setor/Campus |

Unidade Produtiva

Diretoria de Gestio da

Unidade Industrial-Escola
(DIGUIE)

Apenas Campus Macau

___Servico ininterrupto

* Acompanhar e orientar bolsistas de iniciagdo profissional e de pesquisa e
extensdo.

® Dar apoio nas préticas de laboratério e nas atividades de extenséo.

at




