RELATORIO DE ATIVIDADES - DIVISAO DE CONTROLE
ACADEMICO STRICTO SENSU

Il Encontro de Iniciacao Académica

Taina Alana Olimpio Lopes, Waltenusia Maia Ferreira

O Relatério tem por objetivo descrever as atividades desenvolvidas junto a
Divisao de Controle Académico Stricto Sensu da Pré-Reitoria de Pesquisa e
Pés-Graduacdo, setor de lotacdo para desempenho das atividades da Bolsa de
Iniciacdo Académica, as quais estao inseridas na seguinte &rea tematica:
Administracao, Administracao Publica, Contabilidade, Administracao Financeira e
Comportamento Humano nas Organizacdes. Foram desenvolvidas durante a
vigéncia da Bolsa de Iniciacao Académica atividades de apoio administrativo, que
foram sempre supervisionadas por funcionarios do setor, os quais repassaram
instrucdes e auxiliaram durante a execucao das seguintes tarefas: dar suporte no
processo de atendimento ao publico; cooperar no atendimento telefénico,
prestando informacdes sobre a tramitacao e andamento de solicitacao de diplomas
de mestrado e doutorado; colaborar na digitacao de documentos; organizar e
localizar arquivos fisicos e digitais; colaborar na correspondéncia interna; auxiliar
na elaboracao do protocolo de processos recebidos; enviar, receber e consultar
processos por meio do Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e
Contratos (SIPAC). No que diz respeito a aproximacdao do curso com as acdes
desenvolvidas na vigéncia da bolsa, percebe-se que ha correlacdao entre teoria e
pratica, pois essas ac0es agregam conhecimentos e experiéncias praticas que
atuam favoravelmente ao desenvolvimento pessoal, contribuindo ao
fortalecimento da capacidade de iniciativa e integracao social, cooperativismo,
autonomia e autoconfianca, virtudes importantissimas ao desenvolvimento da
carreira em organizacdes nas quais venha a desempenhar a profissao.

Palavras-chave: Iniciacao Académica. Experiéncias. Atividades Administrativas.
Gestao.
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