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GOVERNO DO ESTADO

RESOLUGAO N°223/2024-Cl/CCH

o CERTIDAO i} Aprova alteragdo no Regulamento de
Certifico que a presente resolugao L. . ..
foi afixada em local de costume, neste Estagio Curricular Supervisionado

Centro, © no site www.cch.uem.br, no Obrigatério do Curso de Graduagdo de

dia 12/12/2024. . . i
Secretariado Executivo Trilingue.

Joao Carlos Zanin,

Secretario

Considerando o eProtocolo n° 23.180.237-1;

considerando a Resolugdo n® 011/2024-SET;

considerando a reunido do Conselho Interdepartamental do Centro de
Ciéncias Humanas, Letras e Artes, realizada no dia 10 de dezembro de 2024.

. O CONSELHO INTERDEPARTAMENTAL DO CENTRO DE
CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES APROVOU E EU, DIRETORA,
SANCIONO A SEGUINTE RESOLUCAO:

Art. 1° - Aprovar a alteragdo no Regulamento de Estagio Curricular
Supervisionado Obrigatério do Curso de Graduagdo de Secretariado Executivo
Trilingue, a partir do ano letivo de 2025, para todos os alunos do curso, conforme
anexo, parte integrante desta Resolucgao.

Art. 2° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao.

DE-SE CIENCIA.
CUMPRA-SE.

Maringa, 10 de dezembro de 2024.

Profa. Dra. Erica Fernandes Alves
Diretora

ADVERTENCIA:
O prazo recursal termina em
19/12/2024. (Art. 95 - § 1° do
Regimento Geral da UEM)
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ANEXO

REGULAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO - ESTAGIO
OBRIGATORIO EM SECRETARIADO EXECUTIVO TRILINGUE

TiTULO |
DEFINICAO BASICA

CAPITULO |

Constituicdo e Objetivos

Art. 1° O componente Estagio Curricular Supervisionado — Estagio
Obrigatério do Curso de Secretariado Executivo Trilingue, doravante denominado
Estagio, é atividade curricular indispensavel a conclusdo do curso. O Estagio é
regido em conformidade com as normas do Ministério da Educacao (MEC) e as dos

Orgaos de deliberagdo da Universidade Estadual de Maringa (UEM).

Art. 2° O Estagio Obrigatério de que trata o Art. 1° é supervisionado e tem
por objetivos basicos propiciar:

| - a pratica da interdisciplinaridade;
Il - a aproximagao dos estudos académicos a atividade profissional visando

a futura atuacao do secretario executivo no mercado de trabalho;
lll - a oportunidade de aprofundar o relacionamento dindmico teoria/pratica

desenvolvido no curso.

Art. 3° O Estagio, visando a abordagem da capacitacdo analitica e
descritiva, seja em nivel de projeto e/ou execugdo, tem como caracteristicas as
acdes de diagnodstico, descricdo e interpretacdo de situagdes que seréo
consubstanciadas em um trabalho final de estagio.
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CAPIiTULOII

Caracteristicas Gerais

Art. 4° Os obijetivos, as caracteristicas, a jornada e o objeto do Estagio
constituem em seu conjunto o campo de estagio que tem, ainda, como implemento
de condicao:

I - s6 podem receber os estagiarios as organizagbes que possam
proporcionar condigdes apropriadas ao desenvolvimento da area secretarial;

Il — que a realizagdo do estagio compreenda as fases de planejamento e
execugao, conforme as normas de procedimento de que trata o art. 7°;

lll - que o Plano de Estagio seja aprovado pelo orientador e pela
Coordenacéo de Estagio;

IV - que o programa contido no Plano de Estagio, em especial o seu
cronograma de execucgao, esteja em conformidade com o calendario académico da
Universidade Estadual de Maringa, podendo o estagio ser realizado no periodo de
férias, desde que o académico tenha providenciado toda a documentacédo e seja

acompanhado por seu coordenador e orientador.

Art. 5° O Estagio Curricular Supervisionado — estagio obrigatorio do Curso
de Secretariado Executivo Trilingue caracteriza-se funcionalmente como um sistema
em que interagem:

I - o Coordenador de Estagio, docente designado pelo Departamento de
lotagdo do componente Estagio, responsavel pelos aspectos didatico-pedagdgicos
do estagio, conforme atribui¢des vigentes na estrutura da UEM e, desta forma,
responsavel, também, pela avaliagao critica das atividades de estagio;

Il - o Departamento de Letras Modernas (DLM), que designara docentes
para a coordenagao e coordenacgdo adjunta de estagio, com as responsabilidades
definidas neste Regulamento;

lll - as organizagbes publicas e privadas, denominadas Unidades
Concedentes; ol
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IV - o aluno matriculado no Estagio Curricular Supervisionado — estagio
obrigatério em Secretariado Executivo Trilingue, assumindo, nesta condigédo, a
responsabilidade de cumprir as atividades de estagio, em conformidade com este
Regulamento e as normas de procedimento aprovadas pelo Departamento de Letras
Modernas e pelo Colegiado do Curso de Secretariado Executivo Trilingue.

§ 1° Desde que manifestado por quaisquer das partes como imprescindivel,
podera o Departamento de Letras Modernas/Coordenagdo de Estagios, fornecer
carta de apresentagao do estagiario a concedente.

§ 2° Qualquer outra forma de compromisso formal para a realizagédo de

estagio dependera dos tramites determinados pelas normas especificas da UEM.

Art. 6° O Estagio em Secretariado Executivo Trilingue tera como espaco de
realizacdo a organizacdo publica ou privada, em conformidade com a situagao
descrita no Art.4°, inciso | acima.

Paragrafo unico: A organizacgao, publica ou privada, de que trata o "caput"

deste artigo € aquela delineada e delimitada na Teoria da Administragéo.

TiTULO I
DA ESTRUTURA DO ESTAGIO

CAPITULO |

Da Organizagao

Art. 7° O Estagio de que trata o art. 1° terd carga horaria de 238 horas,
atendendo as normas especificas do MEC/INEP e as determinadas pelo Projeto
Pedagdgico do curso.

§1° O Estagio se inicia na terceira série, estendendo-se a quarta série do

curriculo do curso. i

Av. Colombo, 5.790 - Campus Universitario - CEP 87.020-900 - Maringa — PR
Fones: (44) 3011-4886 /3011-4799 - www.cch.uem.br - e-mail: sec-cch@uem.br



3 i‘é’ Universidade Estadual de Maringa *

N Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes PARANA

GO\ ERNO DO ESTADO

l... Res. 223/2024-Cl /| CCH fls. 05

§2° O aluno podera propor voluntariamente carga horaria excedente de
estagio.

Art. 8° O Departamento de Letras Modernas, na qualidade de ofertante do
componente Estagio em Secretariado Executivo Trilingue, definira os docentes do
seu quadro para as fun¢des de coordenador e coordenador adjunto deste estagio.

§ 1° O Coordenador de Estagio devera contar com o apoio de um
coordenador adjunto e dos professores orientadores envolvidos no curso.

§ 2° O coordenador adjunto sera o substituto eventual do coordenador e
também apoiara o trabalho deste com as atribuicbes especificas que lhe sejam

designadas pelo DLM.

Art. 9° Compete ao Coordenador de Estagio em Secretariado Executivo
Trilingue:
I -responsabilidade perante o DLM da efetivagdo do estagio dos alunos,

segundo as normas estabelecidas;

Il - fixar um calendario de atividades da coordenadoria que assegure a
execugdo do estagio em cada periodo letivo elou de férias académicas
(ressaltando-se que, fora do periodo letivo, o aluno s6é podera prosseguir com 0s
procedimentos para cumprimento dos requisitos do estagio desde que tenha
orientacdo de um professor orientador designado e seja também acompanhado do
coordenador de estagio);

lll - interagir com as organizagdes concedentes de estagio e os
respectivos supervisores;

IV - presidir as reunides com estagiarios e professores orientadores de
estagio, conforme calendario, sempre que houver convocagao e sempre que novas
diretrizes sejam dadas aos estagiarios, e que nado estejam contempladas neste
regulamento;

V - outras atribuicbes correlatas que Ihe forem atribuidas pelo DLM.
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Art.10 A orientacdo do Estagio podera ser realizada por professores do
Departamento de Letras Modernas, bem como por docentes pertencentes aos
demais Departamentos envolvidos com o Curso.

§ 1° Aos Professores Orientadores de Estagio compete:

| - orientar os estagiarios na realizagao do seu Trabalho Final de Estagio,
conforme o que trata o inciso Il do art. 4° deste Regulamento;

Il - acompanhar paulatinamente os trabalhos de estagio em execucgéo,
mediante reunides semanais/quinzenais/mensais, sendo obrigatdria no minimo, uma
orientacdo mensal com o devido preenchimento da ficha de avaliacdo pelo
orientador, orientando o desenvolvimento das atividades dos estagiarios. O
acompanhamento visa a efetivacdo do trabalho proposto no plano de estagio, a
reorientacdo e a redefinigdo das atividades exercidas pelo estagio na instituicao
concedente, para que se cumpram os principios expressos neste Regulamento;

lll - registrar 0 acompanhamento em conformidade com o estabelecido nas
normas do Estagio;

IV - fazer as avaliagdes perioddicas solicitadas pelos docentes das disciplinas
vinculadas ao estagio, sendo também entregues ao coordenador de estagio — vide
ficha de avaliagao mensal;

V -registrar o controle de frequéncia dos estagiarios;

VI - tomar ciéncia das orientagbes gerais dadas aos estagiarios pelo
coordenador geral em suas reunides periodicas;

VIl - outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo DLM e pela

Coordenacéo do Colegiado do Curso de Secretariado Executivo Trilingue.

Art. 11 O Supervisor de Estagio, que é o profissional responsavel pelo
acompanhamento e supervisao do estagiario na Unidade Concedente, devera:
I - possuir vinculo empregaticio com a Unidade Concedente onde o estagio

se desenvolver3;
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§1° Ao Supervisor de Estagio cabem as seguintes atribui¢des:

I - receber o estagiario e informa-lo sobre as normas do ambiente de
estagio;

Il - acompanhar as atividades desenvolvidas pelo estagiario;

lll - avaliar o desempenho do estagiario, de acordo como plano de
atividades e o preenchimento do formulario de avaliagdo do estagio;

IV - encaminhar a avaliagcdo do estagiario ao docente da disciplina de
Estagio Curricular Supervisionado |I;

V - comunicar ao docente da disciplina de Estagio Curricular

Supervisionado | qualquer ocorréncia de anormalidade no estagio.

Art. 12 O Estagiario obriga-se a:

I -cumprir as disposi¢gbes deste Regulamento;

Il elaborar o Plano de Intervencédo, com a supervisdao de um Orientador,
conforme as normas estabelecidas, executando-o, uma vez aprovado. As
modificagcdes necessarias no decurso da execucdo do trabalho deverdao ser
justificadas no Trabalho final de Estagio.

lll - comparecer as reunides convocadas pelo Professor Coordenador do
Estagio, conforme o seu calendario de atividades, bem como aos encontros
agendados com os Orientadores;

IV - assumir o compromisso de absoluto sigilo acerca das atividades e
informagdes obtidas junto as Unidades Concedentes de Estagio, divulgando nomes
e situagdes somente quando autorizado;

V - outros aspectos que decorram de decisbes correlatas ou
supervenientes do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensédo (CEP), do Colegiado
do Curso de Secretariado Executivo Trilingue ou do DLM.

PARAGRAFO UNICO: é vedada a realizagdo do Estagio Curricular

Supervisionado em Empresas Juniores.
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CAPIiTULOII

Da implementacgéao do estagio

Art.13 - O aluno sera matriculado no componente Estagio na terceira série

do curso, concluindo suas atividades na quarta série.

Art. 14 - O aluno contara, para a realizagao do seu trabalho de estagio, com
a orientacao de professores designados para tal fim.
§ 1° Na Coordenacédo de Estagio, de acordo com os horarios de cada

professor, o estagiario buscara a orientagdo necessaria ao seu trabalho.

CAPITULO Il
Dos encargos

Art.15 - Para efeitos de contagem de encargos didaticos semanais, serao
computadas as seguintes cargas horarias:

| — Coordenador de Estagio: duas horas semanais computadas na carga
horaria minimado professor, conforme Resolugdo 041/2009 - CAD.

Il — Orientador de Estagio: uma hora semanal por orientando n&o sendo
computada na carga horaria minima do professor.

§1° O numero de estagiarios para cada Orientador de Estagio podera ser de
até quatro.

§ 2° Havendo legislagao superior para toda a Universidade que trate da
atribuicdo de encargos, o Art. 15 deste Regulamento seguira conforme legislagéo

vigente.

TiTULO 1Nl
DAREALIZAGAODOESTAGIOEMSECRETARIADOEXECUTIVO TRILINGUE
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CAPITULO |

Forma do Estagio

Art. 16 - A execugdo do estagio, nos termos deste Regulamento, tera duas
fases distintas:

I - aescolha do campo de estagio, a preparagao da documentagao para
sua oficializagdo, a insercdo do estagiario nas organizagbes para a pratica de
estagio deve ocorrer até inicio do segundo semestre da terceira série do curso;

Il - a elaboracdo de um Plano de Intervengdo que constara da descricédo
das atividades que o estagiario atuou na empresa, o problema observado, a
mengao da proposta de Intervencéo (de melhoria do setor). O desenvolvimento do
trabalho escrito que conste a introdug¢ao, fundamentagéao teorica, metodologia até o
final da disciplina de Introdugcdo ao Estagio Supervisionado, na terceira série do
Curso.

lll - o desenvolvimento e finalizagdo do Plano de Intervengdo — Trabalho
Final do Estagio (resultados) e consideragdes finais na realizagado da disciplina de
Estagio Supervisionado Il, no primeiro semestre da quarta série do curso.

IV - adisciplina de Estagio Curricular Supervisionado | é pré-requisito para
cursar a disciplina Estagio Curricular Supervisionado |I.

§1° Em sua forma, a execugado do estagio devera obedecer a proposta e
cronograma estabelecidos no plano de estagio, dentro das seguintes etapas:

I - acompanhamento: aprovado o plano de estagio, a execugado do
mesmo dar-se-a por meio da orientagdo na Coordenadoria de Estagio e nas
reunides periddicas com a coordenacado e professores das disciplinas, em que o
aluno podera negociar mudancas em seu plano em comum acordo com O
orientador. Indicagdes especificas constarao das Normas de Procedimentos;

Il - elaboragdo do Plano de Intervengao, o qual culminara no Trabalho
final do estagio. Este se dara com o rigor do meio cientifico da area secretarial, em
conformidade com as Instrugdes e Procedimentos (Anexo); ol
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lll - Apresentacao oral, por meio de comunicagao oral, do Trabalho Final
de seu estagio supervisionado, aos ouvintes do curso de Secretariado Executivo e
Comunidade Universitaria. O orientador do estagio devera convidar um
docente/pesquisador/profissional com conhecimento na area para apreciar a
apresentacdo. A data, horario e nome do apreciador convidado para a
apresentacdo oral serdo organizados pelo coordenador do estagio em conjunto
com os professores das disciplinas de estagio, o orientador e coordenagao

pedagadgica do curso, conforme calendario estipulado pelos mesmos.

CAPIiTULO I

Da Avaliagao

Art. 17 - O aluno matriculado regularmente no Estagio em Secretariado
Executivo sera avaliado a cada semestre.

§1° Para a Ficha de Avaliagédo preenchida pelo supervisor do estagio e pelo
professor da disciplina de Estagio Curricular Supervisionado |, com valor de 0 a10
(zero a dez) e peso1 (um), serdo atribuidos aos conceitos 6timo, bom, regular e
ruim, constantes na Ficha de Avaliacédo os respectivos valores: 1,0; 0,75; 0,5 e 0,25.

§2° Nao havera Exame Final para nenhuma das disciplinas de estagio, seja
na terceira série ou quarta série do curso, conforme segue: Introdugdo ao Estagio
Curricular Supervisionado |, Estagio Curricular Supervisionado |, Estagio Curricular
Supervisionado II.

Art.18 - Uma codpia do Trabalho Final de Estagio, na forma de meio digital,
devera ser destinada ao Coordenador de Estagio e ao professor da disciplina de
Estagio Curricular Supervisionado Il para arquivo.
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TiTULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

CAPITULO UNICO

Disposicoes Gerais e Transitoérias

Art.19 - Os casos especiais ou omissos serao resolvidos pelo Departamento
de Letras Modernas, ouvido o Colegiado do Curso de Secretariado Executivo

Trilingue.

Art. 20 — Este Regulamento entrara em vigor na data de sua aprovagéao e

sera implantado a partir do ano letivo de 2025.
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ANEXO

INSTRUGOES E PROCEDIMENTOS PARA REALIZAGAO DO ESTAGIO
OBRIGATORIO

1. INTRODUGAO

O Estagio Curricular Supervisionado — estagio obrigatério em Secretariado Executivo
Trilingue compreende o conjunto de atividades e conhecimentos relacionados a
profissdo de Secretario Executivo Trilingue. A execugao do estagio é respaldada
pelo conjunto de atividades com as quais o académico mantém contato durante sua
formacgao na graduacgado. Tal conjunto complementa as ag¢des e procedimentos que
caracterizam um profissional responsavel e competente para sua futura atuagdo em
organizagdes privadas, publicas ou de maneira autbnoma.

O Estagio Curricular Supervisionado — estagio obrigatério em Secretariado Executivo
Trilingue busca oportunizar ao estagiario a experiéncia em situagdes concretas para
aplicar e desenvolver seus conhecimentos tedricos.

O Estagio Curricular Supervisionado — estagio obrigatério em Secretariado Executivo
Trilingue compde a terceira e quarta série do curriculo do curso.

O académico deve realizar o estagio em organiza¢des devidamente instituidas, sob
a orientacdo de um professor e a supervisdo de um responsavel pela empresa
concedente. O Estagio Curricular Supervisionado - estagio obrigatério é
considerado como conteudo curricular com normatizagao especial, inclusive quanto
a verificacdo da aprendizagem, ndo sendo permitidos o Regime de Dependéncia e o
Exame Final em nenhuma das disciplinas de Estagio constantes no curriculo do
curso. As atividades do estagio sdo regidas por regulamento préprio do curso de
Secretariado, e estdo consoantes com a Resolugao 009/2010 CEP/UEM.

2. CARACTERIZAGAO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

No contexto do Curso de Secretariado Executivo Trilingue da UEM, a formacgao
profissional e para a cidadania € entendida como um processo continuado que
envolve estudos tedricos e praticos durante todo o curso. Essa perspectiva busca a
superagao da dicotomia entre teoria e pratica no processo de formagao dos futuros
Secretarios Executivos, no contexto da sociedade local e regional. o
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O Estagio Curricular Supervisionado — estagio obrigatério caracteriza-se pela
insercao do académico no ambiente de alguma organizagao a fim de PROPOR e/ou
DESENVOLVER ac¢des relacionadas ao ambito do curso de Secretariado Executivo
Trilingue.

O Estagio Curricular Supervisionado — estagio obrigatério do Curso de Secretariado
Executivo Trilingue caracteriza-se como componente curricular obrigatorio, orientado
e supervisionado pelos professores e supervisores das unidades concedentes.

O Estagio Curricular Supervisionado — estagio obrigatério disponibiliza ao aluno uma
aproximacao da realidade cotidiana, bem como do campo profissional onde ocorrem
situagdes reais de vida e de trabalho. Isso favorece o desenvolvimento de aspectos
técnicos, sociais e humanos da profissdo, incluindo planejamento, tomada de
decisdao, solucao de problemas, visdo empreendedora, comunicagdo pessoal,
capacidade de negociagcdo e adaptagcdo a novas situagbes no contexto social,
ferramentas secretariais, técnicas secretariais e redagao empresarial.

Ao final do estagio, o académico devera entregar e apresentar um Plano de
intervencao - Trabalho Final de Estagio, com a problematizagao/reflexdo de ao
menos um item destacado/percebido em sua pratica. Tanto a parte pratica do
estagio quanto o trabalho final de estagio deverdo estar relacionados aos temas
tratados nas disciplinas cursadas ao longo da graduagéao.

O desenvolvimento de apenas um trabalho final sem correlagdo com sua pratica de
estdgio em uma organizagdo nao sera validado como estagio curricular
supervisionado.

2.1 Objetivo geral do Estagio Curricular Supervisionado — estagio obrigatorio

O Estagio, por meio da pratica secretarial, objetiva uma vivéncia profissional ligada
as atividades de carater académico-profissionalizante, executadas em organizagdes
publicas ou privadas, possibilitando integragdo da agcdo no processo de formagao
profissional.

2.1.1 Objetivos especificos

O Estagio Curricular Supervisionado — estagio obrigatério do Curso de Secretariado
Executivo Trilingue deve consolidar os seguintes objetivos especificos:
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- aprofundar o relacionamento dinamico teoria/pratica desenvolvido ao longo dos
estudos do curso;

= proporcionar ao aluno oportunidades de desenvolver suas habilidades e refletir
sobre o contexto de trabalho;

= complementar o processo de formacéo e incentivar a busca do aprimoramento
pessoal e profissional;

“promover a integracdo da Universidade Estadual de Maringd com as
organizagdes empresariais e a comunidade;

= compreender a cultura organizacional.

3. CARGA HORARIA DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO -
ESTAGIO OBRIGATORIO

3.1 Distribuicdo da carga horaria

O aluno estagiario devera cumprir 238 horas de estagio, sendo:

- 10 horas para a elaboragao do plano de estagio e formalizagao;

- 150 horas de pratica na empresa concedente;

- 34 horas para orientagcbes

- 44horas para a elaboragao do Plano de Intervengao- Trabalho final do estagio.

ATENCAO: A lei de estagio determina que a jornada de atividades para alunos do
ensino superior devera ser de, no maximo, 06 (seis) horas diarias e 30 (trinta)
horas semanais. Observe que este limite de horas nao se aplica por modalidade de
estagio, mas a somadas horas das atividades efetivamente realizadas, sejam elas
referentes ao Estagio Obrigatério ou ao Estagio Nao Obrigatério (DEG - ETG).

3.2 Controle de frequéncia

O controle de frequéncia do estagiario ficara a cargo do supervisor da organizagao
concedente do estagio, que utilizara o Formulario de Controle de Frequéncia que,
devidamente preenchido, sera encaminhado a Coordenacao de Estagio.
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4 ETAPAS DE DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

A) Definicado de uma area de atuacao/tema para desenvolver o estagio
curricular obrigatério

Pensar e delimitar uma area de atuacao/tema a ser trabalhado como experiéncia
pratica dentro de alguma organizagdo é um importante ponto a ser definido pelo
académico.

Para tomar essa deciséo, algumas das reflexdes que se pode fazer sao:
> quais conteudos do curso de Secretariado mais interessam o académico?
> que disciplinas o académico tem mais familiaridade ou facilidade?

> quais aspectos do ambito do Secretariado gostaria de aplicar/ter experiéncia
pratica afim de desenvolver ou aperfeicoar?

> que problemas/oportunidades existem na organizagao que pretende atuar?

B) Escolha da empresa concedente do estagio curricular supervisionado

Em alguns momentos, a escolha da empresa pode vir depois da definicdo de alguma
area que o académico queira atuar. Outras vezes, escolhe-se primeiramente a
empresa para depois verificar problemas/oportunidades de atuagao.

Independentemente disso, para escolher a organizacdo, o académico deve
considerar alguns aspectos™:

- De acordo com o artigo 9° da Lei Federal n® 11788 de 25/09/2008, publicada em
26/09/2008, As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administragcdo
publica direta, autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como profissionais liberais de
nivel superior devidamente registrados em seus respectivos conselhos de
fiscalizagao profissional, podem oferecer estagio.
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- nao podem ser concedentes de estagio curricular supervisionado: empresas
juniores

- aorganizagao precisa estar disposta a oferecer ambiente e recursos necessarios
para o desenvolvimento do estagio

- aorganizagao pode ou nao ser o local de trabalho do académico —se for esse o
caso, verificar legislagao federal

*Aspectos ndo mencionados nos documentos que regem o estagio devem ser
discutidos com a Coordenacédo de Estagio juntamente ao Conselho Académico do
curso.

C) Definicao do supervisor n aempresa concedente de estagio e do professor
orientador

Antes de formalizar a documentagado do Estagio Curricular Supervisionado - estagio
obrigatério, € necessario ter o nome de um supervisor na organizagao e de um
professor orientador.

Quanto ao supervisor, € importante que este possua, se possivel, formacao superior
e conhecimentos relacionados a area de atuagao/tema em que o estagiario ira atuar
dentro da organizagéo.

No que tange ao professor orientador, o académico pode contatar professores e as
coordenacdes perguntando e/ou sugerindo algum professor orientador. Contudo,
este é definido pela Coordenagdo de Curso e Coordenagdo de Estagio
considerando a carga horaria disponivel para cada professor para orientagéo,
limitando-se a até 4 orientandos.

D) Elaboracao da documentagao do estagio

H4& um conjunto de documentos que envolvem a realizagao deste Estagio Curricular
Supervisionado — estagio obrigatério. Os alunos, orientadores e supervisores das
unidades concedentes deverao preencher os formularios de acordo com as normas
estipuladas pela Divisdo de Estagios (ETG) desta Universidade.
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Devera ser acessada para elaboragdo da documentacgédo de estagio o site da ETG
(www.npd.uem.br/etq) A Divisdo de Estagios (ETG) € responsavel pela gestao
administrativa pertinente ao Estagio Curricular Supervisionado dos Cursos de
Graduagao da UEM. Por meio do sistema de cadastro de estagios sera possivel
gerar o plano de estagio, termo de compromisso, termos aditivos e relatorios em
geral.

Primeiramente € necessario providenciar os dados do orientador da universidade e
do supervisor da empresa antes de iniciar o cadastro no site da ETG. Acessando a
aba “Formularios de Estagio”, em seguida, “Formularios de Estagio para alunos da
UEM?” sera possivel realizar o download e ler as instrugdes de preenchimento dos
documentos para ACADEMICOS DA UEM. Essas instrugbes sdo essenciais para
evitar erros nos documentos. Apos isso, sera necessario preencher as informacoes
solicitadas no sistema da ETG(do académico, da organizagdo concedente do
estagio e do estagio). Assim, o sistema ira gerar a documentacao e disponibilizara
para assinaturas eletronicas, que sao efetuadas de forma sequencial. Primeiro,
assina o aluno nos campos de Estagiario Plano e Estagiario Termo, apos isso, é
enviado e-mail automaticamente ao Orientador requisitando sua assinatura, e assim
por diante para os préximos, na seguinte ordem: Supervisor, Coordenador,
Concedente e Representante da UEM). Apds a finalizagdo do cadastro do estagio, a
secretaria da ETG tera até 72 horas para retorno da avaliacdo dos documentos.
Fique atento/a aos prazos! A liberagao da documentacao sera notificada por meio do
e-mail institucional.

E) Desenvolvimento da pratica do estagio na empresa

Esta etapa deve estar em conformidade com a legislagado vigente, bem como ter
correlagcdo com as atividades secretariais. Nesse momento, também é necessario a
escolha de um professor orientador - que conduzira as orientagdes para a
construgdo de um Plano de Intervencéao - Trabalho Final de estagio e acompanhara
o estagiario, orientando-o no periodo de seu estagio obrigatoério.
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F) Elaboracao,entrega e apresentacao do Trabalho final do estagio

Durante a realizagdo da disciplina de Introdu¢cdo ao Estagio Supervisionado, no
inicio do terceiro ano do curso, e a realizagdo do Estagio Curricular Supervisionado -
estagio obrigatorio, o académico devera desenvolver um Plano de Intervenc&o (que,
posteriormente, resultara no Trabalho final de estagio), que aborde a
problematizagao/reflexdo de uma situagao identificada/ implementada em sua
pratica. Tanto a parte pratica do estagio quanto o Plano de Intervencdo deverao
estar relacionados aos temas tratados nas disciplinas cursadas ao longo da
graduacéo.

A estrutura do Plano de Intervengao —Trabalho final de estagio consta no Anexo 1
deste documento.

As normas de formatacdo do Plano de Intervencdo - Trabalho final de estagio
constam no anexo 2 deste documento.

O Trabalho Final de Estagio devera ser entregue ao orientador do estagio, em
arquivo online — pdf, com copia ao coordenador de estagio e professor da disciplina
de Estagio Curricular Supervisionado | via e-mail institucional.
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5. PROCESSO DE AVALIACAO
5.1 Critérios de avaliagao

O aluno regularmente matriculado no componente Estagio Curricular Supervisionado
— estagio obrigatério em Secretariado Executivo Trilingue tera avaliagbes
semestrais, conforme preconizado no regulamento e seguindo os critérios de
avaliacdo dos componentes curriculares de estagio.

Disciplina Componentede avaliagao Valor
Introdugéo ao , ot o
Estagio Curricular | - ano de Intervengao:ateoitem 0 a10
- metodologia
Supervisionado
i. Ficha de avaliacdo mensal do
orientador
Estagio Curricular i. Ficha pratica do estagio - avaliagdo do
- AR 0a10
Supervisionado | professor da disciplina
ii. Ficha de avaliacdo semestral do
supervisor
i. Plano de Intervengao: a partir do item
Estagio Curricular ‘intervengao” 0 a10
Supervisionadoll i. Ficha de avaliagdo mensal do a
orientador

5.2 Aprovacao final

Serdo aprovados os alunos que obtiverem nota final igual ou superior a 6,0 (seis),
em uma escala de 0,0 a 10,0 (zero a dez), e cumprirem a carga horaria total de 238
horas no estagio, bem como apresentar toda a documentagéao solicitada.
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ANEXO 1.1

Roteiro para elaborag¢ao do Plano de Intervengao

A proposta de Intervencdo devera segui rads Normas da ABNT e conter os seguintes
elementos:

1.1 - FOLHA DE APRESENTAGAO

1.2 ELEMENTOSPRE-TEXTUAIS

A) CAPA

B) FOLHA DE ROSTO

C) DEDICATORIA (OPCIONAL)

D) AGRADECIMENTOS (OPCIONAL)
E) RESUMO E ABSTRACT OU RESUMEN OU RESUME
F) SUMARIO

1.3 ELEMENTOSTEXTUAIS

A) INTRODUGCAO

B) JUSTIFICATIVA

c) OBJETIVOS

D) FUNDAMENTACAO TEORICA

E) METODOLOGIA

F) INTERVENCAO (RESULTADOS)
G) CONSIDERACOES FINAIS

1.3 ELEMENTOSPOS-TEXTUAIS

A) REFERENCIAS

B) APENDICE

Sugere-se um numero minimo de 12 (doze) paginas e um numero maximo de 20
(vinte) paginas.
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ANEXO 1.2
FORMATAGAOGERAL

Papel

Formato de envio
dos trabalhos

Margens
Fonte

Espagamento entre
linhas

Paragrafo

NUmero de paginas

Paginacao

llustragoes, tabelas
e graficos

Citacoes e
referéncias
bibliograficas

A4 (29,7 x 21 cm).

PDF (Portable Document Format) e Word

Superior e esquerda: 3 cm. Inferior e direita: 2 cm.

Times New Roman, tamanho 12.

1,5 linhas

Recuo de 1,25 cm (primeira linha), sendo o texto
justificado na pagina.

Minimo de 12 (doze) e maximo de 20 (vinte),
incluindo ilustragdes, bibliografia e apéndice

Deve ser inserida em algarismos arabicos no canto
superior direito da folha

Toda forma de representacéao utilizada no trabalho
devera ser nomeada (titulo e fonte) de acordo com
as normas da ABNT vigentes.

As citagdes deverao ser inseridas no corpo do texto,
incluindo o sobrenome do autor da fonte, a data de
publicagdo e o numero de pagina (se for o caso),
conforme normas da ABNT. As referéncias
bibliograficas completas do(s) autor(es) citado(s)
deverao ser apresentadas em ordem alfabética, no
final do texto, de acordo com as normas da ABNT.
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