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Diretoria Acadêmica

Assessoria de Extensão e Integração Comunitária

ESTAGIÁRIOS  

 

 

PLANO DE ATIVIDADES DOS ESTAGIÁRIOS 
 

Curso / Setor: Assessoria de Extensão e Integração Comunitária 

Área de atuação: Atendimento em geral 

Responsável pelo estagiário: Professora Renata Innecco Bittencourt de Carvalho 

 

Nível de conhecimento 

exigido do estagiário 

(Básico, Intermediário ou 

Avançado) 

 

 

Descrição das Atividades 

 

Básico e Intermediário 

 

 

 

 

 

1. Conhecimento do Pacote Microsoft; 

2. Digitação de documentos; 

3. Leitura e compreensão dos Editais Institucionais; 

4. Atendimento aos alunos prestando informações sobre: 

editais publicados e em processo, orientações gerais, 

encaminhamento aos setores responsáveis para 

esclarecimentos especificos; 

5. Entrega de documentos dentro do campus; 

6. Organização e arquivamento de documentos; 

7. Encaminhamento de e-mail; 

8. Atividades relacionadas à organização dos eventos 

institucionais; 

9. Demanda diversas da Diretoria Acadêmica. 

 

 

 

 

 


