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Centro Universitario de Brasflia Assessoria de Extensdo e Integra(;éo Comunitaria

PLANO DE ATIVIDADES DOS ESTAGIARIOS

Curso / Setor: DIREITO / Nlcleo de Pratica Juridica - NPJ
Area de atuagio: Académica / Administrativa

Responsavel pelo estagiario: Advogado / Orientador

Nivel de conhecimento exigido
do estagiario

(3° a0 6° semestre do Curso) Descricao das Atividades

Acompanhar os trabalhos da Secretaria.

Arquivar processos e documentos diversos em locais previamente
autorizados e definidos.

Auxiliar na triagem de cabimento, tempestividade e interesse recursal.
Controlar pauta de audiéncia de concilia¢&o.

Registrar datas de audiéncias.

Receber processos das diversas areas do TIDFT

Organizar arquivos de processos.

Organizar as pastas de alunos.

Prestar atendimento as partes interessadas nos processos.

Fazer a juntada de documentos.

Fazer autuacéo de processos.

Verificar publicacBes de interesse em diarios oficiais.

Expedir material de orientagéo.

Acompanhar audiéncias.

Organizar arquivos dos assistidos.

Elaborar oficios e memorandos diversos.

Solicitar aquisicdo de material de almoxarifado.

Solicitar manutencgéo elétrica, hidraulica e de informatica.

Manter contato com os assistidos por telefone.

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.



