CATALOGACAO, SISTEMATIZACAO E ORGANIZACAO DOS
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DA COORDENACAO
DO CURSO DE COMUNICAGCAO SOCIAL - PUBLICIDADE E
PROPAGANDA

Il Encontro de Iniciacao Académica

Dinevania Jaiane de Lima, Flavio Rodrigo Buson Chaves, Liana Viana do Amaral

As atividades de rotinas da Coordenacao do Curso de Comunicacao Social -
Publicidade e Propaganda da Universidade Federal do Ceara podem ter suas
execucoOes facilitadas através do trabalho dos bolsistas de Iniciacao Académica.
Trabalhos da coordenacao como matricula dos estudantes, ajustes e ofertas de
disciplinas, algumas medidas organizativas de formularios, listas de inscricao e
solicitacao, modelos de editais e demais documentos sao desenvolvidos pela
coordenacao junto aos estudantes para tornar as acdes mais eficientes. Trabalhos
como formulario de declaracdes, pedidos online, atividades complementares,
comprovantes de matricula, termos de compromisso e aproveitamento de estudos
sao feitos através de modelos criados, onde o estudante inclui seus dados e gera o
documento, para melhor atendimento dos mesmos, controle e fluxo das
atividades, tornando todo o trabalho mais agil, operativo, Util e organizado. Os
bolsistas junto a coordenacao tornam mais ageis os processos de aproveitamento
de estudos, criando um banco de dados reunindo pareceres de aproveitamentos
anteriores, isso facilita, pois alunos que pretendem fazer o aproveitamento de
disciplinas cursadas em outras instituicoes nao precisa esperar que o professor der
o0 parecer novamente, aproveitando assim um parecer anterior. Todas essas
atividades agilizam as atividades da cordenacao, 0s processos sao resolvidos mais
rapido e o tempo passa a ser mais bem aproveitado, e ndo ha acumulacdao de
atividades.

Palavras-chave: organizacao. coordenacao. projeto. publicidade.
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