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PROCESSO SELETIVO PARA ACEITAGAO DE ESTAGIARIOS PARA O CAMPUS PALMAS DO IFTO

ANEXO VI

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

A - Coordenacdo de Geomatica/Laboratério de Topografia e Geoprocessamento

| - Recebimento e entrega de equipamentos do laboratério de topografia por meio de
protocolo;

Il - Atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente ou via telefone e e-mail,
Il - Auxilio na realizagao de trabalhos administrativos do setor;

IV - Auxilio no controle de uso do laboratdério de geoprocessamento;

V - Auxilio no desenvolvimento de atividades académicas;

VI - Auxilio na emissao de relatorios.

B - Coordenagdo de Patrimonio e Manutengao

| - Auxilio na elaboragdo de projetos e instalagdes em geral do IFTO Campus Palmas

Il - Auxilio na elaboracdo do AS BUILT de projetos antigos do Campus Palmas

Il - Auxiliar na criacdo de soluc¢des de eficiéncia energética dos projetos do IFTO Campus
Palmas

IV - Auxilio no planejamento de manutengdes preventivas e corretivas do IFTO Campus
Palmas

V - auxilio na instru¢do de processos administrativos internos;

VI - auxilio na emissao de relatdrios.

C - Coordenacao de Almoxarifado

| - Auxilio na confec¢dao de documentos administrativos

Il - Auxilio no controle de estoque de materiais constantes no Almoxarifado

lll- recebimento e encaminhamento de documentos por meio de protocolo;

IV - atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente ou via telefone e e-mail,
V - auxilio na instrucdo de processos administrativos internos;

VI - auxilio na emissao de relatdrios.

D - Diretoria de Extensao

| - recebimento e encaminhamento de documentos por meio de protocolo;

Il - atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente ou via telefone e e-mail;
lIl - arquivamento de documentos dos estudantes e do setor;

IV - auxilio na realizagao de trabalhos administrativos do setor;

V - auxilio na instrugdo de processos administrativos internos;

VI - auxilio na emissao de relatdrios.

E - Chefia de Gabinete

Eventos:
| - Auxilio na organizacao e realizacao de eventos e cerimoniais;
Il - Atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente ou via telefone e e-mail;




[l - Auxilio no cadastro de informacgdes nos sistemas informatizados.

Jornalismo:

| - Auxiliar na producdo de conteudo jornalistico (matérias, entrevistas, cobertura
fotografica, informativos e materiais diversos);

Il - Servigo de clipagem de noticias;

[l - Atualizacao de site e midias sociais e mailing da imprensa.

F - Coordenagao de Construgao Civil

| - recebimento e encaminhamento de documentos por meio de protocolo (comum a
todos);

Il - atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente ou via telefone e e-
mail (comum a todos);

Il - arquivamento de documentos dos estudantes e do setor (comum a todos);

IV - auxilio na realizagdo de trabalhos administrativos do setor (comum a todos);

V - auxilio na instrucdo de processos administrativos internos (comum a todos);

VI - auxilio no cadastro de informagdes nos sistemas informatizados (comum a todos);
VIl - auxilio na emissdo de relatérios (comum a todos);

VIII - auxilio na redagdo de documentos oficiais (comum a todos);

IX - auxilio na realizacdo de ensaios (especificos de cada laboratério atendido).

G - Coordenagdo/Geréncia do Ensino Profissional Integrado ao Ensino Médio

| - recebimento e encaminhamento de documentos por meio de protocolo;

Il - atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente ou via telefone e e-mail;
lIl - arquivamento de documentos dos estudantes e do setor;

IV - auxilio na realizagao de trabalhos administrativos do setor;

V - auxilio na instrucdo de processos administrativos internos;

VI - auxilio na emissao de relatdrios.

H - Coordenagao Técnico Pedagodgica

| - recebimento e encaminhamento de documentos por meio de protocolo;

Il - atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente ou via telefone e e-mail;
lIl - arquivamento de documentos dos estudantes e do setor;

IV - auxilio na realiza¢do de trabalhos administrativos e pedagdgicos do setor;

V - auxilio na instrucdo de processos administrativos internos;

VI - auxilio no cadastro de informacgdes nos sistemas informatizados;

VII - auxilio na emissdo de relatdrios;

VIII - auxilio na redacdo de documentos oficiais;

IX - auxilio no acompanhamento dos alunos;

X - auxilio nos momentos de entrada e saida dos alunos do ensino médio.

| - Coordenagao da Biblioteca

| - Secao de Circulacdo e Empréstimo: Atendimento ao usuario. Empréstimo, devolugao e
reserva de livros. Auxilio ao usuario no uso do Terminal Web. Atendimento telefonico a
usuadrios e profissionais de outras unidades de informacao.

Il - Servico de Referéncia: Atendimento ao usudrio. Auxilio na educag¢ao do usuario quanto
a localizagao dos itens informacionais. Arrumagdo das estantes e das mesas/cabines de
estudo. Reposicdo de materiais nas estantes.

Il - Processamento Técnico: Servicos de carimbagem e etiquetagem dos livros.
Organizacdo das estantes por area.

IV- Se¢do de Aquisicao: Auxilio nas conferéncias dos materiais e notas fiscais.

V - Secao de Materiais Especiais: Arrumacao dos trabalhos académicos nas estantes.
Atendimento ao usuario.

VI - Secao de Pesquisa ONLINE: Atendimento ao usudrio. Cadastro de usuario no
programa NEXCAFE.

VIl - Secao da Hemeroteca: atendimento ao publico. Auxilio na organizacdao do espaco;
VIII - Secretaria: recebimento e encaminhamento de documentos por meio de protocolo;
arquivamento de documentos do setor e externo; auxilio na realizacao de trabalhos
administrativos do setor;

J - Coordenacgao de Registros Escolares - CORES

| - atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente ou via telefone e e-mail;
Il - arquivamento de documentos dos estudantes e do setor;

[l - auxilio na realizacao de trabalhos administrativos do setor;

IV - auxilio na instrugdo de processos administrativos internos;




V - auxilio na emissdo de relatorios.

K - Coordenagdo da Area de Educagio Fisica, Desporto e Lazer.

I- auxilio na realiza¢do de trabalhos administrativos do setor;

Il - atuacdo em atividades especificas da area de educacao fisica, esportes, lazer,
recreagao e prescricdao de atividades da cultura corporal do movimento.

Il - auxilio na realizacao de trabalhos administrativos do setor;

IV - auxilio na instrucdo de processos administrativos internos;

V- auxilio na emissao de relatorios.

L - Diregao de Ensino

| - atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente ou via telefone e e-mail,
Il - arquivamento de documentos do setor;

[l - auxilio na realizagao de trabalhos administrativos do setor;

IV - auxilio na instrugdo de processos administrativos internos;

V - auxilio no cadastro de informacgdes nos sistemas informatizados;

VI - auxilio na redagdo de documentos oficiais.

M - Geréncia Tecnologia da Informacgao, Coordenacao de Sistemas, Coordenagao de TI,
Coordenacgao de Redes e Coordenagao de Suporte de TI

| - recebimento e atendimento de chamados por meio de sistema prdprio;

Il - atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente ou via telefone e e-mail;
Il - auxilio na manutencdo de computadores, notebooks e outros ativos de ti;

IV - instalacao e configuracdo de softwares nas esta¢des de trabalho;

V - auxilio na manutencao, substituicdao de ativos de rede;

VI - auxilio no cadastro de informacdes nos sistemas informatizados;

VIl - auxilio na coleta de informacgdes e emissdo de relatérios;

VIII - auxilio no desenvolvimento de softwares;

IX - suporte a sistemas de informacao;

X - treinamento de usuarios.

N - Coordenacao de Educagao Inclusiva e Diversidade

| - recebimento e encaminhamento de documentos por meio de protocolo;

Il - atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente ou via telefone e e-mail;
lIl - arquivamento de documentos dos estudantes e do setor;

IV - auxilio na realizagao de trabalhos administrativos do setor;

V - auxilio na instrucdo de processos administrativos internos;

VI - auxilio no cadastro de informagdes nos sistemas informatizados;

VII - auxilio na emissdo de relatorios;

VIII - auxilio na redagdo de documentos oficiais.

O - Coordenagao de Fisica

| - montagem de bancadas para experimentos;

Il - verificar o funcionamento de cada material a ser utilizado no experimento antes de
sua montagem;

lIl - conferir a integridade do material utilizado apds a realizagdao dos experimentos;

IV - receber treinamento periddico dos professores da coordenacao em caso de aquisicao
de novos materiais ou montagens de novos experimentos;

P - Geréncia de Gestao de Pessoas

| - atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente ou via telefone e e-mail;
Il - encaminhamento de documentos dos servidores;

Il - auxilio na realizagao de trabalhos administrativos do setor;

IV - auxilio na instrucdo de processos administrativos internos;

V - auxilio na emissdo de relatorios;

VI - auxilio na redacao e encaminhamento de documentos oficiais;

VIII - arquivo e organiza¢ao de documentos.

Q - Industria

| - atualizagao e ou elaboragdo dos projetos elétricos, telefonico e de cabeamento do
Campus Palmas;

Il - acompanhamento das contas de energia elétrica do Campus Palmas;

lIl - manutencao das instalagdes elétricas do Campus Palmas;

IV - auxilio na realiza¢ao de trabalhos de manutencao elétrica do Campus Palmas;




V - auxilio na preparacao de aulas de laboratdrio da COIND; )

VI - elaboracao dos planos de manutencao dos laboratdrios da Area Industria;

VI - elaboragao de planos de manutencao para instalagdes e equipamentos do Campus
Palmas;

VIII - auxiliar e acompanhar a execugao de atividades técnico-administrativas da COIND.
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