
Rio de Janeiro, 11 de outubro de 2024

Atividades a serem desenvolvidas por 2 (dois) bolsistas

PRADIG na Escola de Letras em 2025

1 (um) Bolsista para estagiar na secretaria da Escola de Letras:

1. Auxílio na secretaria em processos administrativos da Escola de Letras:

2. Auxílio no uso de recursos tecnológicos das atividades letivas;

3. Atendimento às demandas de alunos da Escola de Letras pelos canais de comunicação da
Escola de Letras, como e-mails, instagram e canal do youtube;

4. Criação de drives para arquivar processos de professores e alunos da Escola de Letras;

5. Auxílio na divulgação dos eventos, processos seletivos, programas de disciplinas, projetos,
regulamentos, manuais no site da Escola de Letras;

6. Organização de agendamentos de salas, laboratórios e auditórios para realização das
atividades extracurriculares da Escola de Letras;

7. Auxílio na elaboração de atas das reuniões mensais do Colegiado da Escola de Letras.



1 (um) Bolsista para estagiar na secretaria da Escola de Letras:

1. Organização da produção de conteúdos nas redes sociais da Escola de Letras;
2. Criação de campanhas nas redes sociais que tratem de temas assíduos ao Ensino, Pesquisa e
Extensão dos cursos de graduação em Letras, licenciatura e bacharelado, da Escola de
Letras;

3. Edição de vídeos para o canal youtube e instagram da Escola de Letras, com legendagens;
auxílio na administração do canal do youtube de Atividades na Escola de Letras;

4. Design de peças visuais, de textos e de vídeos para redes sociais;

5. Divulgação das atividades acadêmicas da Escola de Letras, controle de presença de
estudantes e emissão de certificados;

6. Auxiliar os docentes na divulgação de informações de seus Núcleos, Laboratórios e

Grupos de Pesquisa e Leitura e Projetos de Cultura e Extensão;

7. Apoio nos eventos da Escola de Letras;

8. Organização de pastas de drive no TRELLO;

9. Atualização permanente do site da Escola de Letras;

Atenciosamente,

Lúcia Ricotta Vilela Pinto

Direção da Escola de Letras
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