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DELIBERACAO — CAMARA DE GRADUAGAO N° 008/2008

Aprova o Regulamento de Estagio Curricular Obrigatério do

Curso de Secretariado Executivo.

CONSIDERANDO os pronunciamentos contidos no Processo

n° 19007/2007;

A CAMARA DE GRADUACAO, em reunido do dia 16 de

setembro de 2008, aprovou a seguinte Deliberagéo:

Art. 1° Fica aprovado o Regulamento de Estéagio Curricular Obrigatorio do

Curso de Secretariado Executivo, constante das folhas de 01 a 11

desta Deliberagao.

Art. 2° Esta Deliberagdo entra em vigor na data de sua publicacdo,

revogadas as disposi¢oes em contrario.

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA, 16 de setembro de 2008.

Pro-Reitora de Graduagéo
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TiTULO |
ESTRUTURA DO ESTAGIO
CAPITULO |

NATUREZA E OBJETIVO

Art.1° Este regulamento estabelece as diretrizes do Estagio Curricular
Obrigatério do Curso de Secretariado Executivo, considerando o disposto
na legislagdo vigente que dispde sobre o Regulamento Geral dos
Estagios de graduacdo da Universidade Estadual de Londrina-UEL,

regulando essas atividades e dando outras providéncias.

Art. 2° De acordo com o Regulamento Geral de Estagios de Graduagéo da
Universidade Estadual de Londrina o estagio do Curso de Secretariado
Executivo é caracterizado como uma conjugagdo de atividades de
aprendizagem profissional e cultural proporcionadas ao estudante pela
participacdo em situagbes reais da vida e de seu meio, realizadas sob
responsabilidade da Coordenagdo do Colegiado do Curso de

Secretariado Executivo.

Paragrafo Gnico. O Estagio Curricular Obrigatério, como componente académico
determinante na formacgdo profissional e da cidadania do estudante
universitario, € uma atividade académica que tem como objetivo
proporcionar o exercicio da competéncia técnica compromissado com a

realidade socio-econdmico-politica do Pais.
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CAPITULO I
DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO .
Secao |

Duragao e Disciplinas

Art. 3° O Estagio Curricular Obrigatério do Curso de Secretariado Executivo tera
carga horaria definida no Projeto Pedagdgico aprovado pelo Conselho de

Ensino, Pesquisa e Extenséo.

Art. 4° O Estagio somente podera ser realizado dentro de sua respectiva série e
dentro de periodo letivo regular, salvo autorizagéo do Colegiado do Curso

de Secretariado Executivo, ouvida a Coordenagéo de Estagio.

Secao |l

Campos de Estagio

Art. 5° Constituem campo de estagio as entidades de direito privado, os érgaos
da administracdo publica, as instituicdbes de ensino e/ou pesquisa, a
comunidade em geral e as proprias Unidades da Universidade Estadual
de Londrina; desde que apresentem condigbes para:

| - planejamento e execugdo conjuntas das atividades de estagio;
Il - aprofundamento dos conhecimentos tedrico-praticos de campo
especifico de trabalho;
Il - vivéncia efetiva de situagdes reais de vida e trabalho no campo
... profissional;

IV - avaliagéo.
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Arf. 6° Para o estabelecimento de Estagio Curricular Obrigatério em Secretariado
Executivo serdo consideradas, em relagdo a entidade concedente do
estagio:
| - existéncia de infra-estrutura material e de recursos humanos;

Il - aceitagéo das condicBes de supervisdo e avaliagéo da Universidade
Estadual de Londrina;

Ill- anuéncia e acatamento as normas disciplinares dos estagios da
Universidade Estadual de Londrina;

IV - existéncia dos instrumentos legais previstos nos artigos 7° e 8°

deste Regulamento.

Secao lll

Instrumentos Legais

Art. 7° Os estagios a serem realizados em empresas ou instituicbes deverao estar
apoiados em instrumento juridico celebrado entre a Universidade e a

unidade concedente do estagio.

§ 1° A realizag&o do estagio, por parte do estudante, ndo acarretara vinculo de
qualquer natureza, mesmo que receba bolsa ou outra forma de
contraprestagdo, paga pela empresa ou instituicdo concedente do

estagio.

§ 2° O acordo ou convénio para a realizagdo do estagio devera ser celebrado

diretamente entre a Universidade e a unidade concedente do estagio.

Art. 8° O estudante, antes de iniciar o estagio, firmara Termo de Compromisso

com a unidade concedente do estagio, com a interveniéncia da
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Universidade, constituindo comprovante exigivel pela autoridade

: compefente da inexisténcia de vinculo empregaticio ou estatutario.
CAPITULO 1l
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA E DIDATICA

Secao |

Organizacgao Administrativa

Art. 9° O Curso de Secretariado Executivo terd um Coordenador e um Vice-
Coordenador de Estagio, eleitos entre os Supervisores de Estagio do
Curso, que tenham, preferencialmente, formacgéo profissional especifica
na area de Secretariado Executivo.

§1° Da eleicdo para escolha do Coordenador de Estagio e de seu Vice,
prevista no caput deste artigo, participardo somente os docentes
Supervisores de Estagio, em exercicio.

§ 2° O docente escolhido como Coordenador de Estagio e seu Vice serdo
nomeados por portaria do Reitor para um periodo de 2 (dois) anos,
podendo ser reconduzidos.

§ 3° O Coordenador de Estagio e seu Vice deverao, obrigatoriamente, atuar
como Supervisores de Estagio durante sua gestao.

§ 4° O Coordenador de Estagio devera dispor, para cumprir suas funcgdes, de
carga horaria de até 16 (dezesseis) horas semanais, a critério do
Colegiado do Curso. |

§ 5° O Vice-Coordenador devera colaborar com o Coordenador de Estagio,
substitui-lo em suas eventuais auséncias é, em caso de vacancia do
cargo, assumir as funcdes respectivas até que se realizem novas

eleigdes.
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§6° O Vice-Coordenador de estagio podera dispor de uma carga horaria de

até 04 (quatro) horas semanais, a critério do Colegiado do Curso.

Art. 10. Compete ao Colegiado do Curso:

| - definir normas para o Estagio Curricular Obrigatorio, em conjunto
com o Coordenador de Estagio, e zelar pelo cumprimento das
mesmas;

Il - dar parecer sobre o Regulamento de Estagio Curricular Obrigatério e
encaminha-lo & Camara de Graduagéo para aprovagao;

Ill- aprovar a programagdo dos estagios apos andlise em conjunto com
o Coordenador de Estagio;

IV- convocar o Coordenador de Estagio para comparecimento em
reunides do Colegiado;

V - aprovar o Manual de Estagio Curricular Obrigatério do estudante.

Art. 11. Compete ao Coordenador de Estagio:

|- articular-se com o Colegiado do Curso para compatibilizar as
diretrizes, a organizacéo e o desenvolvimento dos estagios;

Il - coordenar o planejamento, a execugéo e avaliagdo das atividades
pertinentes ao estagio, em conjunto com os demais supervisores;

Il - coordenar a elaboracdo do Regulamento de Estagio Curricular
Obrigatario e encaminha-lo ao Colegiado do Curso;

IV - estudar, em conjunto com a PROGRAD as diferentes possibilidades
de campos de estagio, na tentativa de compatibilizar convénios para
o desenvolvimento de estagios;

V - quando for o caso, orientar os estudantes na escolha da area e/ou

campo de estagio;
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VI-  convocar, sempre que necessario, os Supervisores de Estagio para
discutir questdes. -relativas- ao planejamento, organizag&o,
funcionamento, avaliagdo e controle das atividades de estagio e
andlise de critérios, métodos e instrumentos necessarios ao seu
desenvolvimento;

VIl - organizar, a ¢ada periodo de estagio, os campos e as turmas de
estagio e distribui-las entre os Supervisores de acordo com os
campos existentes;

VIl -encaminhar ao Colegiado de Curso a programacgao dos estagios,
conforme previsto no Art. 10 deste Regulamento;

IX- providenciar e assinar, pela Universidade, os termos de
compromisso do Estagio Curricular Obrigatérid a serem firmados
entre estudantes e instituigbes concedentes de estagios, mediante
delegacédo conforme Resolugdo CEPE N° 173/2006;

X - elaborar o Manual de Estagio Curricular do estudante, submetendo-

0 a aprovacgao do Colegiado do Curso.

Secao i

Programacao e Plano dos Estagios

Art.12. A programacao de estdgios sera elaborada até o inicio de cada periodo

letivo pelo Coordenador de Estagio do Curso de Secretariado Executivo.

Paragrafo Unico. Respeitadas as caracteristicas de cada estagio, devera constar
da programacao, no minimo, os seguintes elementos:
|- nomes e numero de estudantes;
Il - tipo de estagio;

[l - distribuicdo de turmas por Supervisor;
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IV - areas de atuagéo;
V-  campos de estagios;

VI - periodo de realizagéo.

Art. 13. As atividades a serem desenvolvidas pelo estudante deveréo constar de
um Plano de Estagio a ser elaborado em conjunto pelo Supervisor e pelo
estagiario, contando, quando necessario e possivel, com a participagao
do Orientador de Campo, em modelo préprio disponivel no Manual de

Estagio Curricular Obrigatério do Curso de Secretariado Executivo.

Secao lll

Supervisao do Estagio

Art. 14. Entende-se por supervisédo de estagio a orientagdo e 0 acompanhamento
dados ao estudante no decorrer de suas atividades de estagio, de forma
a proporcionar-lhe o pleno desempenho de agdes pertinentes a realidade

da profiss&o.

Paragrafo Unico. Somente poderdo ser Supervisores de Estagio docentes do
Departamento de Administragdo da UEL, respeitadas, preferencialmente,
a area de formagéo e experiéncia profissional em Secretariado Executivo

e as peculiaridades do campo de trabalho em que se realiza o estagio.

Art. 15. A modalidade de supervisdo de estagio a ser desenvolvida pelo
Supervisor sera a supervisdo semidireta, com a orientagdo e
aco.mpanhamento semanal do estagiario por meio de visitas peridédicas
ao Campo de Estagio, quando mantera contato com o Orientador de

Campo.
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Paragrafo Unico. Em casos excepcionais, a serem definidos pelo Colegiado do
Curso, a supervisdo podera assumir a forma indireta, através de contatos
esporadicos com o estagiario e com o Orientador do Campo, além de
acompanhamento, por meio de relatérios e, sempre que possivel, por

visitas ocasionais ao Campo de Estagio.

Art. 16. Compete aos Supervisores de Estagio:

| - participar da elei¢gdo do Coordenador de 'Estégio e seu Vice;

[l-  participar da elaboragdo, execugdo e avaliagdo das atividades
pertinentes ao Estagio;

[l - participar da elaboracdo do Regulamento de Estagio Curricular
Obrigatério;

IV - participar das reunides convocadas pelo Coordenador de Estagio;

V- elaborar os Planos de Estagio, nos termos do Art. 13 deste

Regulamento;
VI - orientar, acompanhar e avaliar os estagiarios, conforme previsto no
presente Regulamento de Estagio Curricular Obrigatério do Curso

de Secretariado Executivo.
Secao IV
Desenvolvimento e Avaliagao

Art. 17. O sistema de desenvolvimento do estagio sera o seguinte:

§ 1° A atividade académica da disciplina de Estagio Curricular Obrigatdrio de
Secretariado Executivo sera desenvolvida a partir do 4° ano do curso,

com carga horaria minima prevista no Projeto Pedagogico do Curso.
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§2° O Estagio Curricular Obrigatério consiste no desenvolvimento da
atividade de Secretario Executivo assistindo e assessorando diretoria,
geréncia ou coordenacdo das organizagdes puUblicas ou privadas efou

elaboragdo de monografia sobre tema escolhido.

§ 3° O Estagio Curricular Obrigatério requer a participagdo de um Supervisor
do Curso de Secretariado Executivo e um Orientador do Campo de

Estagio.

Art. 18. O sistema de avaliagéo sera o seguinte:
I - apresentacado do plano de estagio, sua execugéo e o relatério, que
receberdo uma Unica nota, de 0,0 (zero) a 10,0 (dez) e tera peso 7

(sete);

Il- a apresentacdo e a defesa oral do trabalho do estagiario recebera

uma Unica nota de 0,0 (zero) a 10,0 (dez) e tera peso 3 (trés).

Art.19. A apresentagcdo e a defesa oral serdo avaliadas por uma banca
examinadora de, no minimo, 3 (trés) membros e devera ser composta
pelo Coordenador do Estagio do Curso, e mais dois professores do

Curso, preferencialmente, Supervisores de Estagio.

Art.20. Serd considerado aprovado o estudante-estagiario que obtiver media
ponderada igual ou superior a 7 (sete), resultante da avaliac&o individual

dos membros da banca examinadora.

Art.21. Caso a média seja inferior a 7 (sete) e igual ou superior a 3 (trés), a
banca examinadora podera exigir, a titulo de exame final,

complementacdes ao relatério, orientadas pelo Supervisor de Estagio,
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aplicando-se, para efeito de avaliagdo, o critério previsto no inciso | do

Art. 18 desta Resolucao.

TiTULO 1ll

DISPOSICOES GERAIS

Art.22. Durante o periodo de estagio, o estagiario ficara coberto por seguro sob a
responsabilidade da Universidade Estadual de Londrina,
obrigatoriamente, por apdlice de seguro, contra risco de acidentes

pessoais.

Art.23. O estagio previsto neste Regulamento tera manual especifico, onde

deverdo ser definidas todas suas particularidades.
Art. 24. Os casos omissos no presente Regulamento serao resolvidos pelo
Coordenador de Estagio e pelo Colegiado do Curso de Secretariado

Executivo, e demais instancias competentes.
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