SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

CAMPUS AVANCADO TAN GARA DA SERRA

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO

Plano Individual referente ao exercicio: 2018

Coordenacao/Assessoria/Geréncia/Departamento/Diretoria:
Departamento de Registro Académico

Servidor: Gleisielem Silva de Paula

Cargo: Assistente de laboratério

Funcio: Coordenadora do Registro Académico - “Substituta Eventual”

Descri¢io das atribui¢des do servidor no Departamento de Registro Académico:

Efetuar as matriculas e os desligamentos dos estudantes;
Efetivar a transferéncia de estudantes;
Controlar, verificar, manter, o registro e arquivamento da documentagdo académica

dos estudantes;

Conferir a documentagio e os registros dos estudantes e, se necessario, solicitar a

regularizacio;
Atender ao publico interno e externo;

Organizar e arquivar os Didrios de classe;
Preparar, redigir e expedir declaragdes concernentes 4 vida escolar do aluno e
correspondéncia  administrativa como, declaragdes, requerimentos, atas e

memorandos;
Emitir Historicos;

Cadastrar e atualizar dados e no Sistema Académico;

Descri¢io das atribui¢des do servidor no Laboratério de Ciéncias:

® Limpar instrumentos e aparelhos ¢ efetuar coleta de amostras, para assegurar maior

rendimento do trabalho e seu processamento de acordo com os padrdes requeridos;
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e Organizar o trabalho conforme normas de seguranga, saiide ocupacional e preservagio
ambiental;

® Preparar vidrarias e materiais similares;

® Preparar solucdes e equipamentos de medigdo e ensaios e analisar amostras de
insumos e matérias-primas;

e Auxiliar os docentes em aulas praticas dentro do laboratério;

e Orientar e controlar o uso ¢ manuseio dos materiais laboratoriais disponiveis;

e Organizar materiais disponiveis no laboratdrio;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional;

[FMT — Campus Tangara da Serra, 03 de janeiro de 2018.
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