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Programa do Componente Curricular

Ementa:

Objetivos:

Conteldo:

Habilidades e
Competéncias:

Constituicdo de Empresas. Rotinas de Admissdo de Funcionarios. CAGED. Férias. 13° Salario.
Vale-Transporte. Folha de Pagamento. Rescisdo de Contrato de Trabalho. Pré-Labore.
Recolhimentos de FGTS, INSS, IRRF. RAIS - Relagdo Anual de Informagdes Sociais.
Obrigagbes Acessorias.

EMENTA CORRETA: Atuagdo em gestdo, consultoria e assessoria de secretariado executivo
através de atividades praticas em empresas publicas ou privadas. OBJETIVO GERAL
Identificar a importancia do estagio supervisionado na contribuigdo da formag&o profissional
do secretario executivo. OBJETIVOS ESPECIFICOS e Aproximar o aluno da realidade na qual
ira atuar, no ambito das instituicBes publicas e privadas. ¢ Proporcionar uma visdo geral a
partir da realidade das instituicdes que possibilite ao aluno uma compreensao contextualizada
e de conjunto da pratica secretarial realizada no ambiente de trabalho. e Trabalhar na
elaboracdo de um projeto preliminar de estagio a ser desenvolvido na instituicdo objeto de
estagio. ¢ Contribuir com a elaboracao do relatério de estagio das disciplinas de estagio
supervisionado II, III e IV.

Unidade I - Base Legal do Estagio Supervisionado 1.1 Lei de Regulamentacdo do estagio. 1.2
Resolugdo n° 01/2009 - estagio supervisionado no curso de Secretariado Executivo. 1.3
Termo de Compromisso de Estagio (TCE) Unidade II - Atuacdo no Estagio Supervisionado 2.1
Gestdo 2.2 Consultoria 2.3 Assessoria 2.4 Empreendedorismo Unidade III - Vivéncia no
Estagio Supervisionado 3.1 Questdes éticas 3.2 Estagio remoto 3.3 Estagio presencial
Unidade IV - Campo de Estagio 4.1 Levantamento dos campos de estagio 4.2 Definicdo de
possiveis campos de estagio 4.3 Definicdo do(a) professor(a) orientador(a) do estagio
Unidade V - Projeto de estagio 5.1 Elaboragdo do projeto que servird de base para os
estagios II, III e IV Unidade VI - Relatério de estagio 6.1 Relatdrios dos Estagios II, III e IV
6.2 Documentos exigidos para comprovar o estagio realizado 6.3 Documentos exigidos para
aproveitar o estagio ndo obrigatério 6.4 Documentos exigidos para aproveitar a experiéncia
profissional na area em formacao 6.3 Uso da plataforma de estagio no SIGAA para inserir o
relatério de estagio. "

e Ser capaz de identificar a abrangéncia e a importancia do estagio supervisionado. e
Relacionar as informagdes tedricas que subsidiardo a pesquisa no campo de estagio. e
Desenvolver uma analise preliminar do campo de estagio no tocante ao diagndstico local da
empresa ou instituicdo em que ira realizar o estagio supervisionado.

Metodologia de Ensino e Avaliagdao

Metodologia:

Procedimentos
de Avaliacao
da
Aprendizagem:

Horario de
atendimento:

As aulas no formato remoto, serdo trabalhadas a partir da interagdo entre a docente e
discentes, via plataforma de estudos online, disponibilizadas pela UFPB (SIGAA e Google
Meet), podendo ser utilizados outros recursos a depender do acesso do aluno. Com base no
conteudo programatico, a docente promovera aula expositiva, discussdo de textos,
organizagao de todo o processo que envolve o estagio, orientagdes gerais acerca de
documentos e uso da plataforma de estagio disponivel no SIGAA, partilha de experiéncia,
seminarios tematicos, realizagdo de contatos de possiveis campos de estagio, elaboracdo de
projeto, orientacGes sobre os elementos necessarios para compor o relatorio de estagio e
avaliagOes, visando a aferigdo da aprendizagem, com base nos contelidos trabalhados.

Avaliacdo ocorrera de forma continua, observando-se a participagao dos(a) alunos(a) nas
discussOes através da verbalizacdo, na elaboragdo de trabalhos escritos tais como: resumos
de aula, resenha teodrica, projeto, apresentacdo de trabalhos produzidos mediante a
observagdo de possiveis campos de estagio. Durante o processo de avaliacdo, também serdo
levados em consideragdo os seguintes critérios: assiduidade as atividades académicas,
cumprimento dos prazos na entrega dos trabalhos e frequéncia aos encontros sincronos.
Dessa forma, a participagdo ativa durante os encontros sincronos, a entrega pontual dos
trabalhos, o desempenho nas discussdes e nos exercicios de verificagdo da aprendizagem
sera fundamental para o processo de avaliacdo continua.
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Inicio Fim Descrigao
10/08/2021 10/08/2021 Primeiro encontro
17/08/2021 17/08/2021 Segundo encontro - 4 aulas
24/08/2021 24/08/2021 Terceiro encontro - 4 aulas
31/08/2021 31/08/2021 Quarto encontro - 4 aulas
07/09/2021 07/09/2021 Feriado
14/09/2021 14/09/2021 Quinto encontro - 4 aulas
21/09/2021 21/09/2021 Sexto encontro 4 aulas
28/09/2021 28/09/2021 Sétimo encontro - 4 aulas
05/10/2021 05/10/2021 Oitavo encontro - 4 aulas
12/10/2021 12/10/2021 Feriado
19/10/2021 19/10/2021 Nono encontro - 4 aulas
26/10/2021 26/10/2021 Décimo encontro - 4 aulas
02/11/2021 02/11/2021 Feriado
09/11/2021 09/11/2021 Décimo primeiro encontro - 4 aulas
16/11/2021 16/11/2021 Décimo segundo encontro - 4 aulas
23/11/2021 23/11/2021 Décimo terceiro encontro - 4 aulas
30/11/2021 30/11/2021 Décimo quarto encontro - 4 aulas
07/12/2021 07/12/2021 Décimo quinto encontro - 4 aulas
Avaliacoes
Data Hora Descrigao
21/09/2021 19h 1@ Avaliagdo da aprendizagem.
26/10/2021 19h 22 Avaliagao da aprendizagem.
30/11/2021 19h 32 avaliagdo da aprendizagem
07/12/2021 19h Reposicdo
14/12/2021 19h Exame Final
07/12/2021 Reposicao
14/12/2021 Exame Final
Referéncias Basicas
-rl;ilg:ef‘li‘:ﬂ Descrigao
Artigo Estagio s_upervisiona_do oI_:n:igatério: atividades desenvolvidas pelos discentes do curso de
Secretariado Executivo Bilingue da UFPB
Artigo Assessoramento remoto por meio de escritdrios virtuais: uma categorizagdo de servicos prestados.
Livro BURIOLLA, Marta A. Feiten. O estagio supervisionado. . Cortez. 2001
Artigo CONSULTORIA EMPRESARIAL: UMA OPCAO DE CARREIRA PARA O SECRETARIO EXECUTIVO?
Artigo A atuagéo dos(as) secretarios(as) na gestao dos programas de pos-graduagao stricto sensu do sul
do Brasil.
Livro POR'I_'ELA,,Kt_ayIa Ch_ristina Almeida e SHUMACHER, Alexandre José.. Estagio Supervisionado:
teoria pratica. . Viena. 2007
Livro ROESCH, Silvia.. Projeto de estagio e de pesquisa em administragao. . Atlas. 1999
Artigo Emp_reendedorismo e fs,ec_:retariado exec_:utivNoz uma proposicao de r'ef_Iex6es ’crl'ticas e de agdes a
partir de alunos estagiarios e de organizagdes concedentes de estagios na area
Referéncias Complementares
Tipo de material |Descricao
Livro DEMO, Pedro.. Metodologia Cientifica em Ciéncias Sociais. . Atlas. 1981
Livro GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. . Atlas. 2002
Livro ROESCH, Silvia.. Projeto de estagio e de pesquisa em administragdo. . Atlas. 1999
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