RESOLUGAO N° 048/2013, DE 23 DE AGOSTO DE 2013

Aprova o Regulamento do Estagio do Curso de
Secretariado Executivo Bilingue.

O Reitor da Fundacédo Universidade Regional de Bhame FURB, no uso de suas
atribuicdes legais e considerando deliberacdo dégepy Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo - CEPE — Processo n°® 106/2011, Pared®6/?013 -, tomada em sua sessdo plenaria
de 13 de agosto de 2013,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Estagio é atividade curricular obrigaaddo Curso de Secretariado Executivo
Bilingue da FURB e consiste no desenvolvimento tdédades relacionadas com a respectiva
area de estudo em empresas privadas (comercidisstiiais, agricolas e de prestacdo de
servigcos), publicas e autarquicas, em fundacOesycgdes, escritorios com profissionais
liberais, supervisionadas pela FURB e pela orggézande essas se desenvolvem.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 2° S&o objetivos do Estagio:

| - proporcionar ao aluno condi¢cdes de conheceeadidade profissional, praticar as
teorias estudadas e teorizar as praticas durdotenacgéo;

Il - possibilitar ao aluno o desenvolvimento de sapacidade cientifica e criativa,
incentivando-o a elaborar projetos e realizar pssgwna area secretarial;

lll - fortalecer a sintonia entre a FURB e as orgagdes para que o aluno possa construir
e reconstruir o saber teorico, o saber fazer e@&ar constantemente;

IV - cumprir o curriculo do Curso.

CAPITULO IlI
DAS LINHAS DE PESQUISA

Art. 3° O projeto, as préticas e o relatorio deagist devem se adequar as linhas de
pesquisa, quais sejam:
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| - atividades e técnicas secretariais;

Il - qualidade no atendimento;

lll - estratégias de gestéo para secretaria exeguti

IV - gerenciamento, andlise, controle e avaliagiprdcessos empresariais;

V - gerenciamento de equipes;

VI - gerenciamento de projetos;

VII - assessoria em Planejamento Estratégico;

VIII - assessoria em Planos de Negocios;

IX - eventos e cerimonial;

X - assessoramento linguistico: traducao, vers@alelade em lingua espanhola;
XI - assessoramento linguistico: traducao, verséi@ikdade em lingua inglesa.

Paragrafo Unico. A inclusdo de novas linhas dejquisa deverd ser aprovada pelo
Colegiado do Curso.

CAPITULO IV
DA CARGA HORARIA

Art. 4° A disciplina Estagio do Curso de Secretii&xecutivo Bilingue sera ofertada na
VIl e VIl Fases do Curso, subdividida da seguiiotena:

| — Estagio em Secretariado I: 36 (trinta e seispsraula de orientagdo mais 36 (trinta e
seis) horas-aula de atividades préaticas supenédas em organizacdes campos de estagio da
regiao;

Il — Estagio em Secretariado II: 72 (setenta e Yhasas-aula de orientacdo mais 144
(cento e quarenta e quatro) horas-aula de atividpd&icas supervisionadas em organizacoes
campos de estagio da regiao.

CAPITULO V
DOS PRE-REQUISITOS

Art. 5° Para matricular-se na disciplina EstagioSsuretariado Il, o aluno devera ter sido
aprovado nas disciplinas Estagio em Secretariati@tiucéo e Redacdo Comercial em Espanhol
e Traducao e Redacdo Comercial em Inglés.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DO PROFESSOR

Art. 6° Nas aulas coletivas o professor devera:
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| - informar sobre os objetivos, a importanciayidtides, aspectos legais e éticos do
estagio;

Il - orientar sobre os documentos a serem providedns e disponibilizar os formularios
especificados no art. 16 deste Regulamento;

[l - ministrar os conteudos: estrutura de projei® estagio, normas da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas - ABNT para apres@uatale trabalhos académicos, linguagem
cientifica, estrutura do relatério de Estagio.

Art. 7° No atendimento individual o professor déverientar os alunos quanto:

| - ao tema a ser abordado;

Il - aos objetivos e a justificativa do projeto;

lll - aos métodos de pesquisa a serem empregados;

IV - a estrutura, formato e linguagem do projetinaelatorio;
V — as atividades a serem desenvolvidas na empresa;

VI — a correcdo gramatical.

Art. 8° Nas aulas coletivas, o professor deveraistnar os conteudos: meétodos
apresentacao e analise de dados e apresentacdle drabalhos académicos, a fim de preparar
os alunos para a apresentacéo publica.

§ 1° As orientagfes individuais seguirdo o mesnareado Estagio I, constante do
inciso | do art. 4° deste Regulamento.

§ 2° O Estagio do Curso de Secretariado ExecutiingBe sera dividido em 02 (duas)
etapas, Estagio | e Il. O professor responsaeeberd um total de 04 (quatro) quatro horas-aula
para ministrar a disciplina Estagio | e quatro keaala para o Estégio Il.

8 3° A remuneracéo pelos trabalhos orientadosreali@ada de acordo com a legislagéao
vigente na FURB.

§ 4° Antes de serem encaminhados para a empresi@anas recebem informacdes gerais
sobre o Estagio |, a forma como sera desenvolag@yitérios para sua avaliagdo, o projeto que
serd desenvolvido e outras informacdes indispeisdara o cumprimento do programa, no
inicio da VII Fase. ApGs esse primeiro momento,Vitlh Fase, no Estagio I, os alunos sao
encaminhados a participar das atividades referamgsojeto ja elaborado, realizando o que for
sugerido pelo professor orientador e pelo supardsedestagio da empresa.

CAPITULO VI i
DAS ATRIBUICOES DOS ACADEMICOS

Art. 9° No Estagio I, o aluno devera:
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| - manter a frequéncia minima de 75% (setentaa@agpor cento) nas aulas coletivas da
disciplina de Estagio;

Il - comparecer as orientac¢des individuais agerslpd professor;

lll - escolher a organizagdo campo de Estagio;

IV - providenciar e preencher os documentos espadibs no art. 16 deste Regulamento;

V - elaborar o projeto de estagio;

VI - cumprir 36 (trinta e seis) horas-aula de idades praticas na organizacdo campo de
Estagio;

VII - redigir o capitulo da fundamentacao teériceRelatério de Estagio;

VIII - redigir o capitulo da descri¢cdo da organ&agampo de Estagio.

Art. 10. No Estagio Il, o aluno devera:

| - manter a frequéncia minima de 75% (setenta@qbor cento) nas aulas coletivas da
disciplina de Estagio;

Il - cumprir 144 (cento e quarenta e quatro) hawaa de atividades praticas na
organizacdo campo de Estagio;

Il - redigir o Relatério de Estagio;

IV - apresentar o trabalho em seminario organizsdo professor de Estagio;

V - realizar as correcdes determinadas pelo profets Estagio;

VI — encaminhar para o professor de Estdgio a wefis@l do trabalho, em formato
eletrénico (arquivo PDF).

CAPITULO VIII
DA DOCUMENTACAO

Art. 11. O aluno s6 podera iniciar o Estagio apos a apraveodrojeto e assinatura dos
documentos pelo representante da FURB e da orgdioiza

Art. 12. O aluno deve seguir as seguintes etapas:

| - preencher a carta de apresentacdo, imprimirgiteo assinatura do professor de
Estagio e entregar na empresa;

Il - preencher o termo de compromisso, imprimir(#8s) vias do documento, solicitar
assinatura do professor de Estagio e do supergs@stagio na empresa, sendo uma via para
cada um dos envolvidos: académico, FURB e empresa,;

lll - elaborar o projeto sob a orientacdo do prede® do supervisor de estagio;
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IV - a ficha de avaliacdo devera ser disponibilzagor meio eletrénico ou impresso -
para que o supervisor da empresa preencha no eectws trabalhos e entregue impressa e
assinada na concluséo do Estagio.

CAPITULO IX
DO PROJETO DE ESTAGIO

Art. 13. O projeto tem por finalidade guiar os p&ssas etapas que o aluno deve seguir
para a realizacdo de um bom trabalho, orientan@loesponder as perguntas: Quem? O qué? Por
gué? Quando? Onde? Como?

Art. 14.0 Projeto estrutura-se em:

| - introducdo: justificativa, objetivos gerais gpecificos;
Il - procedimentos: esquema para revisao bibliocgéd cronograma,;
lll - métodos de pesquisa.

CAPITULO X
DO RELATORIO DE ESTAGIO

Art. 15. O Relatorio de Estagio deve reunir e campas teorias estudadas no decorrer
do Curso com a realidade observada e vivenciada p&lnos nas organizagoes.

Art. 16. O relatério deve ser estruturado em:

| - capa,;

Il - folha de rosto;

lll - resumo em portugués, espanhol e inglés;

IV - termo de aprovacéo;

V - introducao;

VI - revisédo bibliogréfica;

VII - métodos e técnicas de pesquisa,

VIII - descricdo da organizagdo campo de Estagio;
IX - apresentacédo e analise de dados;

X - considerag0es finais;

XI - referéncias;

XII - anexos, reunindo materiais produzidos poceeps;
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XIII - apéndices, incluindo cronograma e outroseriats produzidos pelo aluno.

Paragrafo unico. O relatério devera ser formataglaabrdo com as normas da ABNT e
modelo proprio.

CAPITULO XI
DA APRESENTACAO PUBLICA OBRIGATORIA

Art. 17. A apresentacao publica do trabalho ocares final do Estagio Il, em evento
académico organizado pelo professor de Estagio.

Art. 18. A apresentacdo publica tem por objetivoia@ar o conhecimento construido
com a Comunidade do Curso de Secretariado ExedBiivmue da FURB, de forma organizada
e didatica.

Art. 19. A apresentacado publica sera agendadagofinal do semestre pelo professor de
Estagio.

Art. 20. Nao haveré segunda convocacao, salvo faggar devidamente justificada pelo
aluno, em solicitacao formal aceita pelo Coordenae Estagio.

Art. 21. Cada defesa publica tera duracdo de 48r¢gta) minutos: 25 (vinte e cinco)
minutos para a apresentacdo oral do aluno e 1mzguiminutos para questionamentos e
consideracdes dos assistentes.

CAPITULO XII
DA AVALIACAO

Art. 22. No Estéagio |, obtera aprovacéo o aluno gaancar média igual ou superior a 6
(seis) e frequéncia conforme previsto no Regimeéh&wal da Universidade, nas atividades
propostas (projeto e revisao bibliografica do dia) e cumprir 36 (trinta e seis) horas-aula de
atividades préticas na organizacdo campo de Estagio

Art. 23. No Estégio Il, obterd aprovacdo o alune gumprir 144 (cento e quarenta e
quatro) horas-aula de atividades praticas na azge@io campo de Estagio e alcancar média
igual ou superior a 6 (seis) no Relatorio de Estégrequéncia conforme previsto no Regimento
Geral da Universidade.

JOAO NATEL POLLONIO MACHADO



Resolucdo n° 048/2013
Fls. 7

Paragrafo unico. O aluno sera avaliado pelo profeds Estagio e mais um professor da
area que levardao em conta: a avaliacdo do supemi@sempresa, a assiduidade nas atividades
presenciais, o trabalho escrito e a exposicao oral.

CAPITULO Xl
DA ENTREGA DO RELATORIO FINAL

Art. 24. O Curso de Secretariado Executivo Bilinglee FURB ndo exigird versao
impressa dos trabalhos.

Art. 25. Apés a apresentacao publica do relatarialuno terd 15 (quinze) dias para fazer
as correcdes solicitadas pelo professor de Estégiregar a verséao final em CD.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Os casos omissos serdo analisados e @s®lpelo Colegiado do Curso de
Secretariado Executivo Bilingue.

Art. 27. Este Regulamento se aplica aos alunosessgntes na Matriz Curricular
2012.1.023-0.

Art. 28. Esta Resolucao entra em vigor na dataidgablicacéo.

Art. 29. Revogam-se as disposi¢cdes em contrério.

Blumenau, 23 de agosto de 2013.
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