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XEI CURSO PRE-VESTIBULAR XII DE MAIO PROTOCOLOS

%16 O CURSINHO DA FACULDADE DE MEDICINA DA UFC COORDENAGAO ADMINISTRATIVA

FUN?&ES SECRETARIADO

REDIGIR A ATA DO CURSO NAS REUNIOES DA COORDENAGCAO, DE CONSELHO E PEDAGOGICAS;
ELABORAR OS OFICIOS E DECLARAGOES EMITIDOS PELO CURSO;

ORGANIZAR A REALIZACAO, COLHER A PONTUACAO DOS PROFESSORES E DISPONIBILIZAR O
RESULTADO DAS ENQUETES;

ATUALIZAR ANUALMENTE OS CONTRATOS DE VOLUNTARIADO, CADASTROS DOS EXTENSIONISTAS E
COMPROVANTES DE VINCULO INSTITUCIONAL COM A UNIVERSIDADE NA PRIMEIRA REUNIAO
PEDAGOGICA OU NO INGRESSO DE NOVO EXTENSIONISTA;

VERIFICAR A SITUACAO DO MATERIAL DE ESCRITORIO, DE LIMPEZA, DESCARTAVEIS E DEMAIS
MATERIAIS DO CURSO, REALIZANDO A REPOSICAO ANTES DA FALTA DE QUALQUER MATERIAL
NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO DO CURSO;

PROVIDENCIAR CONSERTOS E MANUTENGCOES PREDIAIS E/OU DE PATRIMONIO;

ACOMPANHAR A PLANILHA INSCRITOS DOS PROCESSOS SELETIVOS EXTENSIVO E INTENSIVO E
REPARAR QUALQUER ERRO DE PREENCHIMENTO;

REALIZAR O CONTROLE DO MATERIAL DO PROJETO, REALIZANDO O ACOMPANHAMENTO DO LIVRO
DE PROTOCOLO;

ATUALIZAR RELATORIO DE RECADASTRAMENTO E DE ATIVIDADES DA PREX;

ORGANIZAR AS CONFRATERNIZACOES DOS EXTENSIONISTAS E ALUNOS;

REALIZAR SOLICITACAO E ACOMPANHAMENTO DE SOLICITACOES DE CARTEIRINHA DOS ALUNOS;
MANTER COMUNICAGAO COM A PREFEITURA DO CAMPUS, ASSIM COMO ORGAOS EXTERNOS,
VISANDO A MANUTENGCAO DO FUNCIONAMENTO ORGANICO DO CURSO.
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