SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE E.DUCM;E«(}. CIENCTA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE

PORTARIA N 1885/2015-Reitoria/TFRN 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 razdo de sua personalidade juridica
prevista na Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008;

CONSIDERANDO _
o disposto na Lein® 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 Deereto n® 4.836, de 9 de setembro de 2003, que alterou a redacéo do art. 3° do
Decreto n® 1.590, de 10 de agosto de 1995, que dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da.
Administragio Publica Federal direta, das autarquias e das fundagies publicas federais:

CONSIDERANDO

: 0 que consta no Processo n® 23466.026302.2015-21, de 21 de julho de 2015, em particular
o Relatdrio da Comissdo designada pela Portaria n® 604/2015-Reitoria/lIFRN ¢ o Parecer n®
00382/2015-PROC/PFIFRIO GRANDE DO NORTE/PGE/AGU,

CONSIDERANDO
0 que consta no art. 10 da Portaria n® 1641/2015-Reitoria/TFRN, de 26 de outubro de 2015; ¢

CONSIDERANDO,
ainda, o que consta na Deliberagiio n® 19/2015-CODIR/IFRN, de 18 de dezembro de 2015;

RESOLVE:

I - APROVAR, na forma dos Anexos I e II a esta Portaria, a referéncia de servigos que
requerem atividades continuas de regime de turnos por, no minimo, 12 (doze) horas ininterruptas,
no dmbito da Reitoria ¢ dos Campi, nos termos estabelecidos pela Deliberagio n® 19/2015-
CODIR/IFRN, para efeitos da flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos em educacdo deste Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Rio

Grande do Norte.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA F TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTFE

Cont. da Portaria n® 1885/2015-Reitoria/TFRN..ooe e veeeeeeeereseeeneerneesnenne fL 02702

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 emissio de novas portarias de
flexibilizagio de jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos no ambito da’
respectiva unidade administrativa, em observincia ao preceituado no art. 13 do Anexo a Portaria
n® 1641/2015-Reitoria/[FRN, '

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

Bmyélmﬂ DE OLIVEIRA ROCHA

{ - Reitor



SERVICO PUBLICO FEDERAL.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO

NORTE

ANEXO I A PORTARIA N* 1885/2015-REITORIA/TFRN
SERVICOS QUE REQUEREM ATIVIDADES CONTINUAS DE REGIME DE TURNOS

POR, NO MINIMO, 12 HORAS ININTERRUPTAS, NO AMBITO DA REITORIA DO IFRN

Assessoria de
Comunicacghio ¢ Eventos
[ {(ASCE)

Coordenacio de
| Administragfio de
Pessoal
(MGPE/COAPE)

Prestar assessoria jormalistica,
Promover a permanente divulgacio das agdes institucionais nas variadas formas de
midia.

Organizar e divulgar 0s eventos institucionais, preparar a infraestrutura e organizar o
cerimonial.

Atendimento ao “Fale Conosco™, com esclarecimento de dividas, prestaciio de
informagdes ¢ encaminhamento aos sctores competentes.

Publicaglo de documentos institucionais com prazos definidos em edital e com
hordrios variados de liberaclo para publicagio pelos setores competentes,

Organizar eventos e cerimoniais para recepgfio de autoridades ¢ personalidades.
Atendimento ao Servico de Informacio ao Cidaddo (SIC,

Realizar a contratagio de servidores efetivos (nomeaciio, posse e exercicio)
Fornecer subsidios e realizar atendimentos a processos judicias referentes 4 matéria
de desenvolvimento de pessoal,

* Realizar selegiio ¢ contratagio'de servidores tempordrios e de estagidrios.
& Realizar a adesdio de servidores & FUNPRESP-EXE.

[~

Coordenacio de
Assisténcia & Sande do
Servidor
[(DIGPE/COASS)

Orientar e acompanhar as pericias oficiais em satde desenvolvidas pela Unidade
SIASS.

Acompanhar a atuagio das exlensdes do SIASS,

Realizar 0 Exame Periddico Médico (EPM) e Fxame Periddico Odontologico (EPO)
Acompanhar a execugio do Programa de Prevengio de Riscos Ambientais (PPRA)
Implantar ¢ acompanhar a atuagio da Comissio Interna‘de Sande do Servidor
Piblico (CISSP) e da Brigada de Incéndio nas diversas unidades.

Promover a normatizagio e a realizagio de agdes de prevencgiio de acidentes de
trabalho.

Coordenaciio de
Desenvolvimento de
Pessoal
[(DIGPE/CODEPE)

Coordenar e avaliar projetos ¢ atividades relacionados 4 selegiio, admissio, ao
acompanhamento e desenvolvimentlo de pessoas.

Auxiliar os campi sobre os procedimentos de gestiio de pessoas e de
desenvolvimento na carreira ¢ selegiio de pessoal.

Atender demandas variadas envolvendo a vida funcional dos servidores.
Fornecer orientagbes sobre editais de concurso piblicos e processos seletivos.
Realizar remogdes internas a pedido do servidor e no interesse da administragio.
Promover agoes de capacitagdo/qualificagio dos servidores.

Celebrar parcerias com-escolas de governo e outras instituigdes para
formagdo/capacitagiio de servidores.




Coordenagiio de Redes
(DIGTICOINRE)

Coordenaciio de Acesso
Discente
{(PROEN/CADIS)

Tecnologia da Informacio

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

Diar suporte & infraestrutura dos servicos,
Monitorar ¢ dar suporte ao DataCenter.
Monitorar ¢ resolver problemas relativos aos finks de dados.

Dar suporte a0 uso da telefonia VOLP.

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 usudrios internos e externos no SUAP.
Dar suporte 4 alteragdo de senhas, registro biométrico de pento, atual izaciio dos
dados cadastrais,

Acompanhar ¢ redirecionar os chamados abertos no SUAP.

Prestar informagbes acerca da emissdo de certificados ENEM,

Analisar solicitagiies e emitir certificados ENEM,

Supervisionar as atividades de publicag@ies dos processos seletivos.

Promover inscrighes e processamento eletrdnicos dos resultados dos PrOCEss0s
seletivos.

Supervisionar ¢ solucionar problemas ariginadas nos processos seletivos e no
sistema gestor de concursos,

| DMiretoria de Avaliagio ¢
Regulacio
(PROEN/DIARE)

* Acompanhar a atualizagdo ¢ a alimentagdo de dados dos sistemas do MEC (e-MEC)

Coordenar o5 processos de avaliagiio institucional externa e de cursos (interna e
externa), envolvendo reitoria e campi,

pelos campifsetores institucionais, atendendo ds exigéncias de prazos e de
informagdes.

Realizar agbes referentes a efetivagio do cronograma dos processos de avaliaciio,
Orientar & elaboragdo ¢ a revisdo de projetos de autorizagdo de funcionamento de
CUrS0s.

Diretoria de Apoio
Académico
(PROEN/DIAAC)

* Prover o suporte para atividades de estigios nos sistemas académicos.

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

Carrigir eventuais problemas originados nos sistemas académicos.

Atender s solicitagdes de suporie téenico aos campi nos periodos de matriculas.
Prover o suporte para atividades de expedicdo de documentos oficiais nos sisternas
académicos (diplomas, certificados, declaragdes, histdricos)

Acompanhar a atualizagdo e a alimentagdo de dados dos sistemas académicos e do
MEC (Censo e Sistec) pelos campi, atendendo 4s exigéncias de prazos e de
informagies.

Diretoria Pedagigica
{(FROEN/DIPED)

Diretoria de Gesiio de
Atividades Estudantis
(DIGAE)

= Fornecer informagies ¢ apoio aos estudantes bolsistas de iniciagfio profissional e

Organizar e acompanhar o trabalho pedagégico sistematico nos campi, dando
unidade iis agdes do ensino e orientando equipes frente 4s demandas continuas do
processo ensino ¢ aprendizagem.

Orientar ¢ pedir esclarecimentos para emissio de pareceres acerca de processos de
estudantes referentes 4 vida académica,

Prestar esclarccimentos acerca dos documentos e do cumprimento dos dispositivos e
regulamentos institucionais para o ensing,

Orientar a elaboragio e a revisdo de projetos pedagdgicos de cursos e projetos de
autorizagio de luncionamento de cursos,

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

lamiliates/responsaveis,
Assessorar e acompanhar o fornecimento de refeigdes ¢ o desenvolvimento
Programa Nacional de Alimentagio Escolar (PNAE) nos campi.




SERVICO f’{;’BH(_ {J'fff).n"'RfiL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO
NORTE

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

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

- Setor/Campis

s Atender'o piblico interno e o externo,

Gabinete (GABIN). ® Assistir ao Uirn.?lnr-Gem] no seu relacionamento institucional e H[!ITIiI.‘.IislI'ELU'vU.
* Coordenar ¢ orientar a execugdo das atividades do Protocolo do Gabinete da
Diregio-Geral ¢ do Campus.

Receber documentagao, diligenciando os encaminhamentos necessirios efou
reparando-a para despacho do Diretor-Geral,

excelo Auditoria

Todos os campi

Coordenagio de Promover a permanente divulgagio das agdes institucionais através das variadas
Comunicacio Social e furmaﬁ SRR St it B ; .
Eventos (COCSEY) Organizar e executar os eventos institucionais, bem como e_]ahc-:-ar 0 ucr‘mwnlal
—| desses eventos, de acordo com as normas do protocolo oficial. além de fazer a
cobertura jornalistica.

Todos os campi

Tecnologia da Informacio

Dar suporte 4 infraestrutura dos servigos de informatica nos setores.
Diretoria de Tecnologia da |e Fazer o acompanhamento e fornecer o suparte para Telefonia VOIP e para o
Informacio (DTI) funcionamento das cimeras de monitoramento institucional,

Campus Natal-Central = Dar suporte ao servigo de arquivos de rede.
» Realizar cadastramento e recadastramento de usudrios internos e externos,
Coordenacio de Tecnologia | alteragdo de senhas, registro biomémico de ponto, atualizacio dos dados

da Informacio (CT1) cadastrais, acompanhamento ¢ redirecionamento dos chamados abertos no SUAP.

Demais campi ¢ Implantar, controlar e orientar a aplicagio e uso de softwares.

» Alender aos chamados abertos na Central de Servicos do SUAP,

Coordenacio de Cadasiro e |

Pagamento - ;
(DIAPE/COCAP) * Execular e acompanhar a folha de pagamento mensal.

- * Prestar esclarecimentos sobre a folha de pagamento, quando solicitado.
Apenas Campus Natal- | T

Central
Coordenacio de
| Desenvolvimento de Pessoal .

* Atender candidatos de processos seletivos e concursos piblicos, ady ogados ou

(DIAPE/CODEPE) | Scus familiares.
s = * Atender candidatos que serdo admitidos por meio de contrataciio tempordria ou
Apenas Campus Natal-
B efetiva,
Central |
1 - /
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Coordenagiio de Gestiio de
Pessoas (COGPE)

Todos os Campi, exceto o
Campus Natal-Central

Ensino ¢ Apoio Académico

Diretoria de Ensino (DE)

Apenas Campus Natal-
Central

» Prestar tratamento de assuntos funcionais, tais como: concessdo de beneficios,

* Alimentar e acompanhar a folha de pagamento mensal.

Prestar esclarecimentos sobre os procedimentos de desenvolvimento na carreira e
selegiio de pessoal, assim como de contrataciio de docentes
substitutos/tempordrios.
Atender solicitagio de remogdes internas a pedido efou no interesse da
Administragfio,

eceber documentos para entrada em exercicio.
Elaborar termo de contrato de estagidrios e de professores
substitutos/temporarios.

declaracdo funcional, emissiio de crachd ¢ carteira funcional, indenizagiio,
reposicio,

Prestar esclarecimentos sobre a folha de pagamento, quando solicitado.
Atender candidatos de processos seletivos, advogados ou seus familiares, como
também os que serdio admitidos por meio de contratagio tlempariria ou efetiva.

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

Aduar como ouvidor junto aos discentes.

Coordenar a formagio de grupes de professores por disciplina para escolha do
livro diditico ¢ acompanhar todo o processo até o recebimento e distribuiciio dos [
volumes.

Desenvolver atividades relacionadas ao ensino e 4 gestiio dos servigos de apoio
ao ensino,

Coordenar ¢ avaliar o desenvolvimento do ensino, juntamente com as Dirctorias
Académicas.

Coordenaciio Pedagdgica

(DE/COPED) » Coordenar a Equipe Técmcu—Pcldagf:mg.[ca. . .
. —|* Atender ¢ promover a escuta psicoldgica a estudantes, pais ou responsaveis e
Apenas Campus Natal- i
c professores.
Central
Coordenagio de Desporto
DE/CODESP ; ; ] : : :
( 'l., ,} * Acompanhar e auxiliar a realizagio de atividades artistico-culturais e desportivas.
Apenas Campus Natal-
Central

Coordenagfio de Registros
Académicos (DE/CRA)

Apenas Campus Natal-
Central

* Emitir diplomas ¢ certificados.

Coordenacgiio de
Multimeios
(DE/COMULT)

Apenas Campus Natal-
Central

Coordenagiio de
Multimeios (DIAPAC/
COMULT)

Apenas Campus Mossord

Coordenacio de
Multimeios (COAPAC/
COMULT)

Todos 0s campi, exceto os
Campi Matal-Central e
Mossord

* Controlar a utilizagio, manutengio ¢ limpeza dos espagos fisicos académicos.

* Dar suporte ao desenvolvimento de projetos, programas e agdes de educagiio a

* Formecer apoio logistico para realizacio de eventos.

Controlar o empréstimo e manter a guarda dos recursos multimidia,
Coordenar a execugiio do trabalho de gréfica (reprografia, encadernacio,
grampeamento, manuseio da guithotina, organizagiio e entrega do material ao
solicitanie)

distincia

Assessorar os servidores em suas necessidades para o uso das tecnologias
educacionais disponiveis.




Coordenaciio de Biblioteca
(DE/COBIB)

Apenas Campus Natal-
Central

Coordenagiio de Biblioteca
(DIAPAC/COBIB)

Apenas Campus Mossord

Coordenagiio de Biblioteca
(COAPAC/COBIRB)

Todos 0s campi, exceto os
Campi Mossord e Natal-
Central

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

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

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

& Prestar informagdes académicas.
* Receber e encaminhar requerimentos,

Todos os campi

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

DIATINF, DIACIN,
DIACON, DIAREN ¢ a
Coordenagio de Educagio
Bidsica ¢ de Educagiio
Superior

s Realizar matriculas.

» Coordenar a alimentagiio e manutencio de dados estatisticos nos sistemas
gerenciais relativos aos estudantes,

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

* Instruir os processos e desenvolver agdes administrativas relativos 2 execuciio das
aulas de campuo. _

= Emitir e registrar certificados de cursos de qualificagiio profissional.

* Efetuar a solicitagio de expedigdo de diplamas.

Diretoria de Apoio
Académico (DIAPAC)

Apenas Campus Mossord

Coordenaciio de Apoio
Académico (COAPAC)

* Acompanhar ¢ emitir relatérios relacionados a substituigio, antecipagio e
reposigio de aulas.

» Acompanhar ¢ emitir relatorios relacionados 3s atividades dos Centros de
Aprendizagem.

* Atuar como ouvidor junto acs discentes,

Todos os campi, excelo 0s
Camypi Mossord e Natal-

* Controlar 4 distribuico do material de expediente para os professores.
* Controlar a utilizagio, a manutengio ¢ a limpeza dos espacos fisicos académicos.

Central » Coordenar a realizagdo de atividades académicas de cariter artistico-cultural e
desportivo.
Coordenagiio de = Fazer o registro de ocorréncias didrias referentes a alunos e encaminhar para a
Administracio Escolar diretoria académica.
(DE/COADES ¢ » Zelar pelo cumprimento das normas disciplinares e pelo uso do fardamento.
DIAPAC/COADES) = Dar suporte ao desenvolvimento de projetos. programas e agbes de educacio 4
Apenas Campi Natal-Central | distdncia.
¢ Mossord
* Realizar o acompanhamento ¢ a orientagiio pedagdgica de docentes ¢ discentes.
Setor Psicopedagégico * Atender ¢ promover a escuta psicopedagdgica a estudantes, pais ou responsiveis
(ETEP/DIAC) e professores, ; ‘ _ ‘
Todos of campi * Coordenar as reunides pedagogicas semanais e a semana pedagigica semestral.

Coordenaciio de
Laboratirios
(DIAC/COLARB)

» Coordenar o apoio logistico e administrativo dos laboratorios durante os turnos
de funcionamento.
» Colaborar no plancjamento das aulas em laboratdrio.

'# Providenciar, certificar e realizar o controle do recebimento de equipamentos ¢

materiais adquiridos para o laboratorio.
& Garantir o cumprimento das normas disciplinares e de seguranga dos

Todos os campi

laboratdrios.




Setor/Cam

Assuntos Estudantis

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

Coordenacio de Atividades
Estudantis (COAES)
Demais campi

Diretoria de Extensfio

; (DIREX)

Apenas Campus Natal-
Central

Orientar grupos de estudantes sobre temas diversos (dificuldade de concentragio, |
relacionamento inteérpessoal. relacionamento com professores, relagoes
familiares)

Promover intervengbes em sala de aula, inclusive intermediagiio das relacties
professor-aluno,

Realizar visitas domiciliares.

Organizar os processos para concessio de bolsas do programa de iniciacio
profissional, alimentagio, auxilio-transporte, fardamento escolar, cdpias, exames
laboratoriais,

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

Promover o aconselhamento psicolégico individual ou em grupo (plantio
psicologico)

Orientar docentes sobre alunos com dificuldades psicoldgicas.

Assessorar a equipe sociopedagogica em assunlos ligados 3 psicologia.

Orientar a familia dos estudantes e acompanhar reunides de pais:

Realizar pronto-atendimento ¢ servico ambulatorial em satide.

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

Acompanhar e avaliar as atividades de extensiio.

Realizar visitas a empresas e instituigdes com vistas ao estabelecimento de
parcerias.

Estabelecer parcerias e intercdmbio com instituigBes pablicas, empresas privadas
ou de economia mista, organizagdes sociais ¢ com a comunidade regional.

Coordenacfio de Projetos ¢
Relagdes Comunitiarias

(DIREX/COPREC)
Apenas Campus Nartal-
Central

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

Realizar inscrigdes cm cursos, oficinas e minicursos.

Emitir e entregar certificados de conclusiio de cursos FIC,

Coordenaciio de Estigios e |
Egressos (DIREX/CEE)
Apenas Campus Natal-
Central

Coordenaciio de Estdgios e
Egressos (COEX/CEE)
Apenas Campus Mossoro

Receber solicitagiies de empresas e convocar estudantes para estdgios,
Encaminhar ¢ acompanhar os estudantes cm estigios.

Orientar estudantes, servidores orientadores e supervisores do mundo do trabalho
sobre os processos de pritica profissional, incluindo o preenchimento da
documentagio formalizadora ¢ direitos e deveres na efetivacio.

Avaliar ¢ assinar a documentagio relativa 4 formalizagdo da pratica profissional.

Coordenagiio de Extensiio
(COEX)
Todos os campi, exceto o
Campus Natal-Central

» Receber solicitagdes de empresas e convocar estudantes para estdgios,

Prestar informagiies sobre as ofertas educacionais, servicos, projetos e atividades
de extensiio,

Acompanhar ¢ avaliar as atividades de extensiio. i
Diagnosticar, planejar, realizar e avaliar, juntamente com a DIAC, as ofertas de
cursos de Formagdo Inicial e Continuada (FIC)

Realizar inscrigdes em cursos, oficinas & minicursos,

Emitir e entregar certificados de conclusiio de cursos FIC,

Realizar visitas a empresas ¢ instituigdes com vistas ao estabelecimento de
parcerias.

Estabelecer parcerias ¢ intercdmbio com instituicties piblicas, empresas privadas
ou de economia mista, organizagdes sociais e com a comunidade regional.

Encaminhar e acompanhar os estudantes em estagios.

Orientar estudantes, servidores otientadores e supervisores do mundo do trabalho
sobre os processos de prética profissional, incluindo o preenchimento da
documentagio formalizadora e direitos e deveres na efetivagio.

Avaliar e assinar a documentagiio relativa 4 formalizagdo da pratica profissional.




Coordenaciio de
Almoxarifado
(DIAD/CALMOX)
Apenas Campus Natal-
Central

Coordenacio de Material e
Patriménio
(DIAD/COMPAT)
Todos os campi, exceto o
Campus Natal-Central

Efetuar o recebimento, conferéncia e troca de material dos fornecedores,
* Fornecer material de consumo ou permanente para uso interna,

Coordenacio de
Administracio da Sede ¢

* Suprir as necessidades de manutengio (provisdo emergencial de equipamento)

Supervisionar os servigos de manutengiio, dando suporte 4 equipe, inclusive em

Manutengdio ; ; : I :
(DIAD/CASEM) casos fortuitos (acidentes ¢ necessidades de realocagio emergencial de pessoal)
Apenas Campys Natal- Disponibilizar veiculo oficial com motorista para transporte de pessoas em
; lem]' servigo ¢ de materiais,
Coordenagiio de Limpeza e ; i :
Pk * Suprir as necessidades de manutengdo (aporte de material extra)
(DIAD/COLURB) Atender as necessidades emergenciais ocorridas no servigo de limpeza (reposicio
Apenas Campus Natal- de msumos, teorganizagio ou realocagiio de equipe)
et Supervisionar os sérvigos de limpeza, dando suporte 4 equipe, inclusive em casos
L F

fortuitos (acidentes e necessidades de realocagiio emergencial de pessoal)

Coordenagio de Servigos
Gerais e Manutengio |
(DIAD/COSGEM)
Todos os campi, exceto o
Campus Natal-Central

* Supervisionar os servigos de limpeza e manutengiio, dando suporte i equipe,

* Solucionar conflitos gerados no dmbito dos servigos de portaria ¢ vigilincia,
* Disponibilizar veiculo oficial com motorista para transporte de pessaas em

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

Atender as necessidades emergenciais ocorridas no servigo de limpeza {reposigho
de insumos, reorganizagdo, ou realocagiio de equipe)

inclusive em casos fortuites (acidentes e necessidades de realocagio emergencial
de pessoal)

servigo ¢ de materiais.
Coordenar e executar as atividades das dreas de seguranca e vigildncia que
garanta a seguranga das pessoas ¢ do patriménio.

Coordenagio de
Comunicaghes e Seguranca
(DIAD/COSEG)
Apenas Campus Natal-
Cenlral

Material Diddtico EAD
Diretoria de Producio ¢
Material Didatico
(DIPMAD)

Apenas Campus EAD

Coordenar ¢ executar as atividades das dreas de seguranga e vigilincia que
garanta a seguranga das pessoas ¢ do patriménio.

Oferecer suporte administrativo ¢ resolver conflitos gerados no dmbito dos
servigos de portaria e vigilincia.

Dar apoio a eventos e atividades académicas sediados nas dependéncias.
Orientar servidores, alunos e visitantes, com relagiio 4 movimentagiio interna e ao |
comportamento individual e coletivo,

Realizar o controle do servigo de portaria interna e externa.

Receber, protocolar e distribuir a documentagiio e correspondéncia recebida ¢
expedida.

Promover a formagio de profissionais elaboradores de material didatico para
cursos na modalidade EAD.,
* Produzir material diditico para cursos na modalidade EAD ¢ presenciais.

Coordenacio de Producio
de Midia Impressa
(DIPMAD/COPMIMP)
Apenas Campus EAD

Receber e distribuir material didatico e gréfico.

Coordenagio de
Videoproducies
(DIPMAD/COVIDEO)
Apenas Campus EAD

Registrar eventos institucionais em dudio e video.
Produzir videoaulas, telejornais, programas de TV e videos diversos.
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Apenas Campus Macau :




