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Centro Universitério de Brasilia Assessoria de Extensdo e Integra(;,éo Comunitéria

PLANO DE ATIVIDADES DOS ESTAGIARIOS

Curso / Setor: Assessoria de Extenséo e Integracdo Comunitaria
Area de atuacdo: Atendimento em geral

Responsavel pelo estagiario: Professora Renata Innecco Bittencourt de Carvalho

Nivel de conhecimento
exigido do estagiario
(Basico, Intermediério ou Descricdo das Atividades

Avancado)

Basico e Intermediario Conhecimento do Pacote Microsoft;
Digitagdo de documentos;

Leitura e compreenséo dos Editais Institucionais;

N

Atendimento aos alunos prestando informacgdes sobre:
editais publicados e em processo, orientacdes gerais,
encaminhamento aos setores responsaveis para
esclarecimentos especificos;

5. Entrega de documentos dentro do campus;

6. Organizacdo e arquivamento de documentos;

7. Encaminhamento de e-mail;

8. Atividades relacionadas a organizacao dos eventos
institucionais;

9. Demanda diversas da Diretoria Académica.

SEPN 707/907 - Campus do UniCEUB, Bloco 1 - 70790-075 - Brasilia-DF — Fone: (61) 3966 1258
www.uniceub.br — diretoria.academica@uniceub.br

@ Na fabricagdo de papel reciclado, a quantidade de &gua equivale apenas a 2% da utilizada para a producéo de papel alvejado.



