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PLANO DE ATIVIDADES DOS ESTAGIARIOS

Curso: Direito

Setor: Coordenacao do curso/ Nucleo de Pesquisa e Monografia/ Nucleo de Atividades

Complementares

Area de atuacéo: Direito/ Coordenacdo do curso/ Nucleo de Pesquisa e Monografia/ Nicleo

de Atividades Complementares

Responsavel pelo estagiario: Prof2 Maria Heloisa C. Fernandes/ Prof. Luiz Eduardo de

Lacerda Abreu/ Prof2 Luciana Musse

Nivel de conhecimento
exigido do estagiario

(Bésico, Intermediario ou

Descricao das Atividades

Avancado)
Atividades comuns aos setores:
- atendimento telefénico;
Béasico - atendimento aos alunos;

- arquivar documentos;

- assistir os assistentes;

Atividades especificas por setor:

a) Coordenacao do curso:

- confeccao de planilhas, conforme modelo, para realizagcéo de
bancas de revisdo de mencéo;

- contactar alunos para avisar dos horarios das bancas;

- ligar para os docentes, lembrando das bancas agendadas;

- comunicar DCE dos horarios de bancas;

- alimentacédo de dados atuais dos professores na agenda de
telefones;

- acompanhamento de RED: confeccdo de planilha para
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realizar o acompanhamento, contactar alunos para avisar de
Fichas de Atividades disponiveis para realizacao pelo discente,
comunicacdo da data das avaliacbes, quando necessario,
atendimento dos alunos em RED para receber e entregar
trabalhos, entrega e recebimento de Fichas de Atividades e
trabalhos corrigidos pelos docentes, recebimento de
avaliacdes a serem aplicadas aos discentes em RED;

- apoio aos funcionarios nas atividades de secretaria em geral.

b) Nucleo de Pesquisa e Monografia

- Atendimento pessoal e telefénico dos alunos matriculados em
Monografia I, Il e Ill, professores, funcionérios e gestores
académicos;

- Confeccionar planilhas de controle dos dados informativos
do Nucleo ;

- Conferir material separado a ser entregue aos orientadores;

- Controle de assiduidade dos orientadores;

- Dar suporte aos bancos de dados (Access) de Monografia |
(designacao qualificada), Il, lll e bancas de defesa;

- Encaminhar os expedientes de concluséo das atividades em
MONOGRAFIA 1I e MONOGRAFIA Ill a Coordenacdo do
Curso e a Secretaria-Geral,

- Imprimir a relacdo das bancas que serao realizadas no dia
(manhd, tarde e noite), com os horarios e locais de cada
defesa, para controle e acompanhamento dos trabalhos;

- Imprimir a relagdo de bancas que ocorrerdo no dia seguinte
e passar para ligacoes;

- Imprimir agenda de bancas para orientadores;

- Organizar as bancas de defesa;

- Protocolar os requerimentos diversos;

- Estagiarios de plantdo: Organizar as bancas do dia e ligar

para os professores das bancas de segunda-feira.
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c) Nucleo de Atividades Complementares

- alimentacdo de dados de pesquisa referente ao Banco de
Questdes;

- alimentacdo de dados de pesquisa referente ao Banco de
Julgamentos;

- apoio aos funcionarios nos eventos realizados, com a entrega
e recolhimento da ficha de presenga dos alunos
frequentadores;

- alimentacdo de dados de pesquisa referente ao Banco de

casos concretos para emprego em Grupos de Pesquisa.
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