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7 de fevereiro de 2024

EDITAL N. 5/2024-DG/ZL/RE/IFRN
ANEXO IV - ATRIBUICOES DO APOIO AS ATIVIDADES ACADEMICAS E ADMINISTRATIVAS

a. Apoiar a gestdo académica das turmas;

L 5 @ -

—_ R -

v o 5 3

Acompanhar e auxiliar a atuagdo dos professores;

Acompanhar as frequéncias, entrega e controle dos didrios de classe aos professores e alimentar o sistema
informatizado nas datas previstas;

Alimentar o Sistec, nas datas previstas, com as frequéncias das alunas, encaminhando ao Supervisor Local e
Orientador Académico a relagdo das alunas faltosas para que tomem as providéncias cabiveis;

Organizar e realizar as atividades de Secretaria, tais como: matriculas das estudantes, emissdo de
certificados, histérico escolar, redigir e digitar documentos, atas de reunides, controle de agenda, arquivar a
documentacgdo referente aos registros escolares, perfil situacional, mapas da vida, das comunidades,
correspondéncias e outros relativos as atividades de secretaria;

Preparar os ambientes para desenvolvimento das atividades académicas;

Realizar a organiza¢do de pagamentos dos bolsistas e alunas;

Prestar apoio técnico em atividades laboratoriais ou de campo, quando necessario;

Registrar os resultados da aprendizagem em formuldrios préprios;

Prestar auxilio na utilizacdo do Sistec;

Prestar servicos de atendimento e apoio académico as alunas;

Consolidar a relacdo das alunas que estdo frequentando as aulas para que seja encaminhada solicitacdo para
pagamento de bolsas;

Consolidar as informacGes de pagamento das bolsas dos participantes do Programa;

Conciliar a frequéncia assinada pelos professores com o horario planejado pela Coordenagdo;

Participar dos encontros de coordenagdo, promovidos pelo Supervisor Local.

Aucxiliar nos procedimentos quando do recebimento de materiais comprados para o Programa na contagem
e conferéncia da conformidade com o instrumento convocatério.

Substituir, quando necessario, o Supervisor Local em suas faltas e auséncias.

Participar das atividades de formagdo, das reunies e dos encontros, quando convocado.

Executar outras tarefas correlatas.
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