EXPERIENCIA ADMINISTRATIVA NA PRO-REITORIA DE
GRADUACAO

Il Encontro de Iniciacao Académica

Antonio Leonardo Freitas Siqueira, Priscilla de Araujo Gois Pinheiro Guerra

A atividade da bolsa de iniciacao académica é exercida no setor de
protocolo da Pré-Reitoria de Graduacdo da Universidade Federal do Ceard com
carga hordria de 12 horas semanais. O protocolo é o setor responsavel por
receber, registrar, distribuir, expedir e tramitar documentos internos e externos a
universidade. Sao realizadas atividades, como: atendimento ao publico (telefone e
guiché); recebimento e distribuicao interna de documentos e processos;
conferéncia de documentacao prevista em check-list; recebimento e devolucao de
correspondéncia e malote; encaminhamento ao setor competente. O trabalho
desenvolvido nesse setor promove ao estudante uma oportunidade de capacitacao
e melhor compreensao no atendimento a diferentes pessoas, com diversas
questdes, que buscam orientacdes para resolucao de problemas de cunho
académico e administrativo, como também a atividade promove o espirito de
responsabilidade e competéncia no aluno bolsista e futuro profissional. A exigéncia
de bolsistas que auxiliem na realizacao dos trabalhos nesse setor potencializa a
nossa formacao académica enquanto alunos, por vezes oriundos dos diversos
cursos de graduacao da universidade. O grau de exigéncia, confiabilidade,
responsabilidade e praticidade nas diversas demandas, alarga nosso horizonte no
percurso profissional, como também no decorrer de toda a vida. Nesse sentido, o
projeto de iniciacdao académica auxilia ndo sé na permanéncia do aluno dentro da
universidade, sendo também capaz de oferecer, capacitar e até enriquecer o
processo formativo do aluno universitdrio no decorrer da realizacdo de sua
atividade enquanto bolsista.

Palavras-chave: Protocolo. Atendimento. Administrativo. Formacao.
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