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CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSÃO

RESOLUÇÃO n. 06/2002

Aprova Manual de Procedimentos de Estágio Supervisionado do curso de Secretariado Executivo.

A Presidente do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão, CONSEPE, no uso de suas atribuições e tendo em vista a decisão do Colegiado em reunião do dia 04 de abril de 2002,

RESOLVE:

Art. 1º - Aprovar o Manual de Procedimentos de Estágio Supervisionado do curso de Secretariado Executivo.

Art. 2º - O Manual constituirá anexo a esta Resolução.

Art. 3º - Esta Resolução entra em vigor nesta data, revogadas as disposições em contrário.

Criciúma, 04 de abril de 2002.

PROFª ROSE MARGARETH REYNAUD

PRESIDENTE DO CONSEPE

RESOLUÇÃO n. 06/2002/CONSEPE – ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

I – CARACTERIZAÇÃO DO ESTÁGIO

O Estágio Supervisionado do Curso Secretariado Executivo, é mais uma etapa importante que necessita de dedicação e concentração de esforços, culminando com a apresentação de um relatório final. Este relatório é de suma importância no exercício da profissão do Secretário(a) Executivo(a), pois é a forma utilizada para que o profissional demonstre sua competência e através do qual o Acadêmico será avaliado. O estágio supervisionado, foi instituído pela lei 6.494 de 07 de setembro de 1977, regulamentada pelo Decreto Lei 87.497 de 18 de agosto de 1982.

Na realização do estágio o acadêmico/estagiário terá a oportunidade de colocar em prática todas as teorias desenvolvidas durante o curso. Além disso, o novo profissional colocará em exercício suas qualidades pessoais para desenvolver suas habilidades, analisar situações e propor mudanças no ambiente organizacional e societário. Deverá servir como “mapeamento” da realidade profissional, aproximando os conhecimentos acadêmicos das práticas de mercado, aperfeiçoando o processo ensino-aprendizagem.

II – OBJETIVOS DO MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE ESTÁGIO

O presente Manual tem por objetivo orientar os acadêmicos e os professores envolvidos no Estágio Curricular Obrigatório quanto:

a) À realização do Estágio Supervisionado I, II, III, IV e V na Universidade e nas Instituições Externas, durante o Curso.

b) Ao relatório final de Estágio derivado das atividades desenvolvidas na empresa em que o estagiário realizará as 40h (quarenta horas) pertinentes à área de Secretariado Executivo.

III – OBJETIVOS DO ESTÁGIO SUPERVISIONADO

Objetivo Geral

· Viabilizar a relação entre teoria e prática com o envolvimento do acadêmico em projetos de pesquisa, planejamento e atividades específicas conforme os ementários do Curso.

Objetivos Específicos

· Identificar a atuação do Secretário Executivo dentro dos diversos segmentos empresariais.

· Orientar atividades voltadas para a organização de eventos e cerimoniais.

· Orientar a elaboração e execução de projetos para a aplicação das técnicas secretariais.

· Orientar a realização de pesquisas de mercado.

IV - REQUISITOS PARA A REALIZAÇÃO DO ESTÁGIO

O(a) acadêmico(a) deverá estar cursando ou ter concluído a:

· 4ª fase para a realização do Estagio Supervisionado I.

· 5ª fase para a realização do Estágio Supervisionado II.

· 6ª fase para realização do Estágio Supervisionado III.

· 7ª fase para realização do Estágio Supervisionado IV.

Nos Estágios acima citados não há obrigatoriedade de estar com toda a grade curricular concluída para cada fase correspondente ao Estágio indicado.

Na 8ª fase para a realização do Estágio Supervisionado V o acadêmico(a) deverá estar aprovado em todas as disciplinas constantes da grade curricular até esta fase.

V - DURAÇÃO DO ESTÁGIO

A duração do Estágio é de 300 horas e dessas, 40 horas deverão ser realizadas exclusivamente em empresas.

VI – ÁREAS DE ATUAÇÃO

A escolha da Área de atuação é de competência do acadêmico, desde que compatível com as atividades do curso e previamente aprovada pela Coordenação de Estágio.

VII – ESTÁGIO SUPERVISIONADO I, II, III e IV

Os Estágios I, II, III e IV consistem em atividades em sala de aula, no Escritório Modelo e demais dependências da Universidade, além de eventos e cursos externos, sendo estes oferecidos a partir da 4ª fase.

O procedimento para :

Estágio Supervisionado I

Esta fase do estágio constará de:

1) 60 h/a, com média de 4 horas atividades semanais, com os seus períodos de realização em conformidade com a grade do curso.

2) O objetivo deste estágio é de atividades de conhecimentos teóricos e práticos sobre:

a) Estágios: Sua definição, importância, funções e necessidades dentro do conceito nas Empresas.

b) Empresas: tipos, funções, formas de organização, atividades do Secretariado nas empresas, duração do estágio, contrato, perfil e ética.

c) Temas complementares.

3) Forma de avaliação:

a) As avaliações serão no mínimo três, sendo 2 (duas) provas individuais e trabalhos em grupo.

4) Para esse nível de estágio o número de orientandos será o equivalente ao número de inscritos na modalidade, no semestre.

Estágio Supervisionado II

Esta fase do estágio constará de:

1) 60 h/a, com média de 4 horas atividades semanais, com os seus períodos de realização em conformidade com a grade do curso.

2) O objetivo deste estágio é de atividades de conhecimentos teóricos e práticos sobre:

a) Elaboração de projeto específico de estágio: organização de eventos e cerimonial.

3) Forma de Avaliação:

a) A avaliação será continuada e cumulativa, levando em conta a participação, o interesse, a assiduidade e a pontualidade do aluno.

b) A avaliação do rendimento será através:

I)
Da auto – avaliação.

II)
Elaboração do projeto em equipe e apresentação;

III)
Realização do evento escolhido pela turma.

4) Sistema de Pontuação:

a) A pontuação dos itens acima descritos será combinada com a turma no decorrer do semestre.

5) Para esse nível de estágio o número de orientandos será o equivalente ao número de inscritos na modalidade, no semestre.

Estágio Supervisionado III

Esta fase do estágio constará de:

1) 60 h/a, com média de 4 horas atividades semanais, com os seus períodos de realização em conformidade com a grade do curso.

2) O objetivo deste estágio é de atividades de conhecimentos teóricos e práticos sobre:

a) Organização de reuniões, viagens, agendas.

b) Documentação e arquivística.

3) Forma de avaliação:

a) A avaliação do rendimento será realizada através de:

I)
Elaboração do projeto específico do estágio dessa fase.

4) Sistema de Pontuação:

a) A pontuação do item acima descrito será combinada com a turma no decorrer do semestre.

5) Para esse nível de estágio o número de orientandos será o equivalente ao número de inscritos na modalidade, no semestre.

Estágio Supervisionado IV

Esta fase do estágio constará de:

1) 60 h/a, com média de 4 horas atividades semanais, com os seus períodos de realização em conformidade com a grade do curso.

2) O objetivo deste estágio é a de atividades de conhecimentos teóricos e práticos sobre:

a) Elaboração de projeto específico de estágio.

b) Pesquisa de mercado.

3) Forma de avaliação:

a) A avaliação será contínua e cumulativa, levando em conta a participação, o interesse, a assiduidade e a pontualidade do aluno.

b) A avaliação do rendimento será através de:

I)
Da auto – avaliação.

II)
Elaboração do projeto específico de estágio: pesquisa de mercado, em equipe e apresentação.

4) Sistema de Pontuação:

a) A pontuação dos itens acima descritos será combinada com a turma no decorrer do semestre.

5) Para esse nível de estágio o número de orientandos será o equivalente ao número de inscritos na modalidade, no semestre.

VIII – ESTÁGIO SUPERVISIONADO V

O Estágio V somente será realizado após a aprovação nos estágios anteriores e o acadêmico deverá estar cursando a 8a fase do Curso.

As atividades deverão ser iniciadas com a Elaoboração de um Projeto de Estágio em consonância com as necessidades e condições de uma empresa determinada e nesta primeira etapa, o acadêmico será acompanhado, observado e orientado pelo Professor Orientador de Estágio.

A segunda etapa do Estágio será realizada na Empresa propriamente dita onde o estagiário colocará em prática o Projeto elaborado de acordo com as condições oferecidas pela Empresa.


Os passos a serem seguidos pelo acadêmico são:

1) Preencher, no início do semestre, o Cadastro do Estagiário (ANEXO I). Neste cadastro o aluno irá definir o Campo e o tipo de estágio que desenvolverá.

2) Receber orientação do professor responsável/orientador para a busca de uma empresa.

3) Providenciar no 1º mês do semestre letivo o preenchimento do Cadastro do Campo de Estágio (ANEXO II), Termo de Compromisso de Estágio (ANEXO III) e o Convênio da Entidade Concedente do Estágio com a UNESC, que deverão ser devidamente assinados, pelo acadêmico (a). (Caso a entidade já seja conveniada ou o estágio seja desenvolvido na própria Instituição, dispensa-se o Convênio).

4) Definida a empresa, levar a Carta de Apresentação (ANEXO IV).

5) Elaborar o projeto de Estágio e encaminhá-lo ao professor orientador e ao supervisor da empresa para aprovação.

6) Desenvolver o projeto.

7) Elaborar e encaminhar o relatório.

8) Entregar ao Professor Responsável/Orientador a Declaração de Conclusão (Anexo V).

Na Terceira Etapa, haverá a entrega do Relatório Final para o Professor Orientador, data a ser estabelecida pelo acordo entre o Professor e Acadêmicos.

1)
No Processo de avaliação serão consideradas as seguintes etapas:

a) Nota de avaliação da elaboração do Projeto;

b) Nota do trabalho escrito ou Relatório final, observando-se ortografia, concordância e regências, estruturação de frases, coerência de idéias, fundamentação teórica e estruturação metodológica.

c) Conceitos a serem utilizados na avaliação do desempenho do acadêmico dentro da empresa. A avaliação será de responsabilidade do Supervisor na Empresa, através de um parecer por escrito.

d)
A nota final do acadêmico será resultado da média aritmética das médias individuais de cada item acima.

2)
O Estágio Supervisionado V contará com orientação nos horários previstos, conforme calendário estabelecido pelo professor orientador.

IX - REMUNERAÇÃO

No Estágio Supervisionado V:

O Professor Responsável, para os estágios dos cursos de Secretariado Executivo receberá o estabelecido no Regulamento Geral dos Estágios Supervisionados dos Cursos de Graduação da UNESC, no capítulo referente a remuneração.

O Professor Orientador do curso de Secretariado Executivo para os estágios internos e externos, terá como remuneração o equivalente a 4 h/a semanais até o limite máximo de 20 (vinte) alunos.

Nos Estágios I, II, III e IV o Professor Orientador receberá o equivalente ao número de créditos previstos na grade.

X - DIREITOS E DEVERES DO ESTAGIÁRIO

Ao acadêmico estagiário compete desenvolver atividades de estágio supervisionado de Secretário Executivo previstas neste manual, assistindo e assessorando diretoria, gerência ou coordenação das organizações públicas ou privadas, desenvolvendo trabalhos propostos e/ou aceitos pelos dois professores responsável/orientador que o acompanharão e orientarão no denominado campo de estágio.

Principais aspectos a serem cumpridos:

1) No início do projeto de estágio, o acadêmico e o professor orientador deverão reunir-se com o supervisor do Campo de Estágio para definições quanto ao conteúdo do referido projeto e para instruí-lo sobre sua atuação no processo de estágio.

Para essa primeira visita ao Campo de Estágio o acadêmico(a) deverá providenciar: 

1) Convênio Campo de Estágio/UNESC 2 vias.

2) Termo de Compromisso de Estágio (Anexo III) 3 vias.

O acadêmico deverá entregar no Departamento, os documentos devidamente preenchidos e assinados antes do início do estágio e conforme prazo a ser definido pelo calendário.

O Estagiário gozará de todos os direitos inerentes à sua condição de acadêmico, de conformidade com o Regimento Geral da UNESC, a legislação e o Regulamento Geral dos Estágios Supervisionados dos Cursos de Graduação da UNESC e o Manual De Procedimentos de Estágio Supervisionado do Curso de Secretariado Executivo.

O estagiário estará sujeito ao cumprimento de todos os deveres estabelecidos no Regimento Geral da UNESC, no Regulamento Geral dos Estágios Supervisionados dos Cursos de Graduação da UNESC e no Manual de Procedimentos do Estagio Supervisionado do Curso de Secretariado Executivo.

XI - DISPOSIÇÃO FINAL

Os casos omissos neste Manual de Procedimentos serão julgados pelo Coordenador do Curso juntamente com o Professor responsável/orientador, desde que não contrarie a legislação vigente.

Criciúma, 04 de abril de 2002.

PROFª ROSE MARGARETH REYNAUD

PRESIDENTE DO CONSEPE
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ANEXO I - Cadastro do Estagiário

	CADASTRO DO ESTAGIÁRIO 

	IDENTIFICAÇÃO:

NOME:_____________________________________________ANO DE INGRESSO:______

MATRÍCULA N°:______________________SÉRIE:_____ DATA DE NASC:____/_____/____

ENDEREÇO RESIDENCIAL:____________________________________________________

CIDADE:___________________________________________ESTADO:_________________

CEP:_______________________FONE:______________________FAX:________________




	EMPRESA ONDE TRABALHA:

NOME:_____________________________________________________________________

ENDEREÇO COMERCIAL:_____________________________________________________

CIDADE:__________________________________________ESTADO:__________________

CEP:_____________________FONE:____________________FAX:____________________

CARGO/FUNÇÃO NA EMPRESA:_______________________________________________

NOME DO SEU SUPERIOR:____________________________________________________

FONE PARA RECADO:_____________________

CARTA PARA EMPRESA PEDINDO DISPENSA:( SIM  :( NÃO


	OPÇÃO DE ESTÁGIO:

DESCREVA, MESMO PROVISORIAMENTE, O CAMPO DE ESTÁGIO E SUA AREA DE COINCENTRAÇÃO, QUE PRETENDE DESENVOLVER:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

DATA:___/___/___                                                   _________________________________

                                                                                                ASSINATURA DO ALUNO


Criciúma ______ de________________de 200___

___________________________________________________

Coordenação Geral do Estágio de Secretariado Executivo
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ANEXO II - Cadastro do Campo de Estágio

	CADASTRO DO CAMPO DE ESTÁGIO


	IDENTIFICAÇÃO:

RAZÃO SOCIAL:_____________________________________________________________

NOME DE FANTASIA:_________________________________________________________

FORMA JURÍDICA:___________________________________________________________

CNPJ: ________________________________________INSC.EST.:____________________

ENDEREÇO:________________________________________________________________

CIDADE:__________________________________________ESTADO:__________________

CEP:____________________________FONE:_______________________FAX:__________

CARACTERÍSTICAS GERAIS

DATA DE FUNDAÇÃO: ___/___/___

SETOR ECONÔMICO:________________________________________________________

RAMO DE ATIVIDADE:________________________________________________________

LINHA DE PRODUTOS/SERVIÇOS:_____________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

TOTAL DE SECRETÁRIOS EXECUTIVOS PROFISSIONAIS NA EMPRESA:_____________

TOTAL DE EMPREGADOS ADMINISTRATIVOS:___________________________________

TOTAL DE EMPREGADOS OPERACIONAIS:______________________________________

RESPONSÁVEL LEGAL PELA EMPRESA:

1 - NOME:__________________________________________________________________

CARGO:____________________________________________________________________

2 - NOME:__________________________________________________________________

CARGO:___________________________________________________________________

DATA:___/___/___                           _____________________________________________

                                                              RESPONSÁVEL PELA EMPRESA OU PREPOSTO




Criciúma, ______ de________________de 200___

_________________________________________________

Coordenação Geral do Estágio de Secretariado Executivo

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

ANEXO III – Termo de Compromisso de Estagio Supervisionado

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO

Tendo em vista o CONVÊNIO que objetiva a concessão de estágios de complementação do processo ensino-aprendizagem, com «Empresa», denominada CONCEDENTE, de um lado, UNIVERSIDADE DO EXTREMO SUL CATARINENSE - UNESC, doravante denominado INTERVENIENTE, e de outro lado «NomeEstagiário», aluno(a) regularmente matriculado(a) na «Fase»ª Fase do Curso de «Curso», doravante denominada ESTAGIÁRIO(A), acordam entre si as cláusulas e condições que regerão este TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO, que segue também assinado pela UNIVERSIDADE DO EXTREMO SUL CATARINENSE - UNESC, segundo Parágrafo 1º do Art. 6º, do Decreto 87.497, de 18/08/82.

CLÁUSULA PRIMEIRA

Cabe ao CONCEDENTE:

a)
Proporcionar à ESTAGIÁRIO(A) treinamento prático técnico-cultural e de relacionamento humano no período de 02/01/2001 a 30/06/2001.

b)
Informar por escrito a INTERVENIENTE, dentro do prazo máximo de 03 (três) dias, qualquer interrupção ou término deste TERMO DE COMPROMISSO.

c)
Avaliar o desempenho do(a) ESTAGIÁRIO(A), através do documento próprio enviado pela INTERVENIENTE ou por outro qualquer.

d)
Providenciar "Seguro de Acidentes Pessoais", em favor do ESTAGIÁRIO(A).

CLÁUSULA SEGUNDA

Cabe à ESTAGIÁRIO(A):

a)
Cumprir a programação do estágio supervisionado, estabelecida pela CONCEDENTE, em comum acordo com a INTERVENIENTE.

b)
Observar as normas internas da CONCEDENTE.

c)
Ressarcir à CONCEDENTE, eventuais prejuízos; que der causa por dolo ou culpa;

d)
Elaborar e entregar ao professor orientador de estágio relatório sobre as atividades realizadas.

CLÁUSULA TERCEIRA

Nos termos do Art. 6º do Decreto n. 87.497/82, o(a) ESTAGIÁRIO(A) não terá vínculo empregatício com a CONCEDENTE e nem com a INTERVENIENTE.

CLÁUSULA QUARTA

O(A) ESTAGIÁRIO(A) realizará atividades durante horas semanais, horário este que poderá ser alterado de acordo com a conveniência das partes.

CLÁUSULA QUINTA

Consistem motivos para a rescisão automática da vigência do presente TERMO DE COMPROMISSO:

a)
Conclusão, abandono de curso ou trancamento de matrícula.

b)
Não cumprimento do convencionado neste TERMO DE COMPROMISSO.

c)
Denúncia do convênio pela CONCEDENTE.

CLÁUSULA SEXTA

O ESTÁGIO poderá cessar, mediante simples aviso escrito, por qualquer das partes e poderá ser prorrogado, mediante entendimento entre todos os contratantes CONCEDENTE, ESTAGIÁRIO(A) E INTERVENIENTE.

CLÁUSULA SÉTIMA

O INTERVENIENTE está de acordo com os dispostos neste TERMO DE COMPROMISSO e se obriga a acompanhar o estágio supervisionado, através de relatório a serem remetidos pelo CONCEDENTE ou pelo(a) ESTAGIÁRIO(A), que servirão para avaliação de grau de aprendizado prático.

Para que produzam os efeitos de Direito, as partes firmam o presente instrumento em 03 (três) vias de igual teor, cabendo a primeira à CONCEDENTE, a segunda à ESTAGIÁRIO(A) e a terceira à INTERVENIENTE, na presença das testemunha abaixo.

Criciúma, «data»
____________________________
_______________________

CONCEDENTE
INTERVENIENTE

____________________________

ESTAGIÁRIO(A)

TESTEMUNHAS:

____________________________

____________________________

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

ANEXO IV - Modelo de Carta de Apresentação

CARTA DE APRESENTAÇÃO

Criciúma,       de                        de            .

Prezado (a) Sr (a):

Apresentamos a V. S.ª o(a) aluno(a) _____________________________________________, regularmente matriculado(a) na ______________ série, do Curso de Secretariado Executivo da UNESC – Universidade do Extremo Sul Catarinense, que pretende realizar estágio nessa empresa.

Informamos que nosso estágio é obrigatório num total de 40 (quarenta) horas, distribuídas no ao longo do semestre, e é orientado pela Profª...................................................................., que fará contatos periódicos com V.Sª. com a finalidade de acompanhar o desempenho do(a) aluno(a) em sua experiência prática na empresa.

Agradecemos antecipadamente a oportunidade dada a(o) nosso(a) aluno(a).

Atenciosamente

ANEXO V – Termo de Conclusão

TERMO DE CONCLUSÃO - MODELO IV (QUATRO VIAS)

Destina-se a comunicação oficial da empresa concedente para a UNESC – UNIVERSIDADE DO EXTREMO SUL CATARINENSE, participando formalmente o cumprimento do estágio por parte do estagiário. Deve ser feito em papel timbrado da empresa, conter assinatura do funcionário supervisor e carimbo do CNPJ.
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DECLARAÇÃO DE CONCLUSÃO DE ESTÁGIO PROFISSIONAL DO CURSO SECRETARIADO EXECUTIVO

(Local), ___________ de ____________ de 2001.

A

UNESC – UNIVERSIDADE DO EXTREMO SUL CATARINENSE

Curso Secretariado Executivo

Em cumprimento do Termo de Compromisso do Estágio Supervisionado firmado em (dia, mês e ano), DECLARAMOS que (nome do estagiário), portador do registro 
n. ___________________, cursando a 8ª (oitava) fase desse Curso, estagiou na Área (indicar a Área de Concentração) definida no Termo de Compromisso, durante o período de (data de início) a (data de término), sob a supervisão de (nome e cargo do Supervisor), executando as tarefas de levantamento, análise e diagnose dos problemas, necessidades e desafios administrativos da Área de Concentração acima declarada, assim como a elaboração das propostas para melhoria das disfunções observadas, em razão do que foi diagnosticado.

O desempenho do Estágio foi considerado (indicar suficiente ou insuficiente).

Para que produza os efeitos necessários, ao cumprimento da legislação regente, a presente declaração é firmada em duas vias de igual teor e forma.

___________________________                                 _______________________

    Assinatura do Supervisor                                            Representante da Entidade
1

