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~ REGULAMENTO DE ESTAGIO DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO
BILINGUE DO CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS E EDUCACAO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DA PARAIBA

RESOLUCAO 01/2009

Regulamenta e disciplina o funcionamento dos Estagios no Curso
de Secretariado Executivo Bilingue do Centro de Ciéncias
Aplicadas e Educacao.

O colegiado do Curso de Secretariado Executivo Bilingue, no uso de suas atribuigdes,
conforme Regimento Geral da UFPB

CONSIDERANDO:

A Lein.® 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre estagios de estudantes;

a Lei de Diretrizes e Bases da Educagao (LDB);

as diretrizes curriculares do Curso de Secretariado Executivo,

a Resolugdo CONSEPE 47/2007 e

a Resolu¢do do CONSEPE/UPFB n° 41/2006, que aprova o Projeto Politico-Pedagogico do
Curso de Graduagdo em Secretariado Executivo Bilingue do Centro de Ciéncias Aplicadas e
Educacao;

REGULAMENTA:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° No curso de Secretariado Executivo Bilingue da Universidade Federal da Paraiba,
entende-se por estidgio a atividade pratica que o aluno realiza com fins de aplicagdo de
conhecimentos técnicos e cientificos em organizagdes publicas e privadas, objetivando o
desenvolvimento de competéncias ¢ habilidades requeridas para a formacao do Bacharel em
Secretariado Executivo Bilingue.

Art. 2° Sao objetivos do estagio do Curso de Secretariado Executivo:

I — proporcionar experiéncias praticas ao aluno, utilizando os conhecimentos obtidos
durante o curso e em outras situagdes, a fim de aprimora-los, apds testa-los;

IT — desenvolver as habilidades e competéncias para o exercicio da profissao;

I — refletir sobre o fazer profissional do bacharel em Secretariado Executivo
Bilingue, bem como estimular o aperfeicoamento pessoal e profissional;



IV — proporcionar ao aluno contato com a sistemdtica das organizagdes publicas e
privadas, para familiarizar o académico com a realidade das institui¢des, possibilitando sua
atuacdo neste contexto;

V — permitir que o aluno auxilie as organizacdes em busca de solucdes para os
problemas que elas apresentam, ao mesmo tempo em que identifique novas areas de atuagdo
profissional;

VI — promover a integracdo da Universidade com as organizagdes e com a sociedade,
a partir da inser¢do no espago soOcio-institucional, constituindo a fase de experimentagao
profissional,

VII — permitir ao discente, através da vivéncia pratica, complementar sua formagao
académica nos aspectos técnicos, culturais, cientificos e comportamentais.

Art. 3° O estadgio poderd ser obrigatorio ou nao obrigatério tendo a seguinte distingdo,
conforme legislacao em vigor:
§1° Estagio obrigatério ¢ aquele definido como Estagio Supervisionado no Projeto
Pedagogico do Curso, cuja carga horaria € requisito para aprovacao e obtengao de diploma.
§2° Estagio ndo-obrigatorio € aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescido
a carga horéaria regular e obrigatoria.

Art. 4° O estagio obrigatério somente sera realizado sem Onus para os 6rgaos e entidades.

Art. 5° A realizagdo do estagio, obrigatdrio ou nao-obrigatorio, observara dentre outros, os
seguintes requisitos:

I — matricula e frequéncia regular do estudante no curso de Secretariado Executivo

Bilingue da UFPB e atestados pela institui¢do de ensino;

IT — celebragdo de Termo de Compromisso entre o estudante, a parte concedente do
estagio e a instituicdo de ensino; e

IIT — compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas
no termo de compromisso.

Art. 6° A organizagdo e acompanhamento de estagio no curso de Secretariado Executivo
Bilingue se dara por uma Coordenacao de Estdgio, composta por trés membros designados
pelo colegiado de Curso, sendo dois representantes docentes e um representante discente, para
um periodo de 2 anos. Os representantes docentes devem ser referendados pela Chefia
Departamental e o representante discente pelo Centro Académico do curso, com portaria
emitida pela Dire¢ao de Centro.

§1° - Dos membros docentes, um serd o coordenador de estdgio e o outro o vice-
coordenador.

§2° - O membro discente tera fungdo de colaborador.

Art. 7° Para oferecer vagas de estagio, as institui¢des interessadas devem estar devidamente
conveniadas com a UFPB.

Paragrafo unico. A celebracdo de convénio de concessdo de estagio entre os Orgaos,
entidades e empresas com a UFPB deve ser realizada junto a Coordenacao de Estagio e
Monitoria vinculada a Pro-Reitoria de Graduacdo ou na Coordenacdo de Convénios —
CODECON, localizadas no Edificio da Reitoria, Campus I, em Joao Pessoa.

Art. 8° O estagio ndo obrigatorio podera ser realizado pelo aluno do curso de Secretariado
Executivo Bilingue a partir do 3° periodo, desde que obedecidas as instru¢des do presente
regulamento.



SEGAOII
Da Coordenagao

Art. 9° A Coordenacao ¢ incumbida de planejar, executar, gerenciar e acompanhar as
atividades dos estagios obrigatorio (Estagio Supervisionado) e ndo obrigatorio.

Art. 10° A Coordenagdo sera exercida por um(a) Coordenador(a) e um(a) Vice-
Coordenador(a), professores ligados ao Curso de Secretariado Executivo Bilingue da UFPB, e
um membro aluno do curso, todos indicados pelo Colegiado do referido curso, sendo os
professores referendados pela Chefia Departamental em que estdo lotados, € com portaria da
dire¢do de Centro.

Art. 11° A Coordenagéo de Estagio compete:
I - Elaborar e submeter ao Colegiado de Curso a programacgdo anual do Estagio
Supervisionado;
II - Coordenar as atividades do Estagio Supervisionado;
IIT - Apresentar relatérios anuais das atividades do Estagio Supervisionado para
apreciacao pelo Colegiado de Curso;
IV - Acompanhar os alunos que se encontram em estagio ndo obrigatorio;
V - Promover a interagdo entre o Curso de Secretariado e os outros o6rgdos da
Universidade, assim como setores externos da UFPB, no que diz respeito a questdes
relacionadas a estagio.

) CAPITULO IIIl
DAS DISPOSIGOES GERAIS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 12° O estagio obrigatorio (originalmente denominado de estagio supervisionado) esta
incluido nos contetidos basicos profissionais e tera duragao total de 300 (trezentas) horas,
como prevé o Projeto Pedagogico de Curso.

Art. 13° O estagio obrigatdrio serd realizado vinculado as disciplinas de Estagio
Supervisionado I (60 h/a), Estdgio Supervisionado II (60 h/a), Estagio Supervisionado III (60
h/a) e Estagio Supervisionado IV (120 h/a).

Art. 14° O estagio supervisionado deverd ter acompanhamento de professor orientador da
institui¢do de ensino e por supervisor da parte concedente.

§1 © O estagio supervisionado serd comprovado por vistos do professor orientador e
do supervisor de estagio, em fichas de presenca e acompanhamento em atividades de estagio,
a serem apresentadas no final de cada disciplina.

§2° No final das disciplinas de Estagio Supervisionado II, I1I e IV, além das fichas de
presenca e acompanhamento, o aluno deverd produzir e entregar a Coordenacdo de Estagio
um Relatério de Estadgio com fichas de avaliacdo, em modelos previamente estabelecidos pela
Coordenagao de Estagio.

Art. 15° Os professores orientadores, necessarios para o desenvolvimento das atividades do

Estagio Supervisionado, devem estar vinculados ao curso de Secretariado Executivo,
ministrando disciplinas ou realizando outras atividades de cunho académico.

CAPITULO IV



DA ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DAS DISCIPLINAS DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO

Art. 16° Os objetivos da disciplina de Estagio Supervisionado I sdo identificar a
importancia do estagio supervisionado na contribuicao da formacao profissional do secretario
executivo, bem como sua contribui¢do para a elaboragdo do relatorio de estagio, aproximar o
aluno da realidade na qual ira atuar, no ambito das instituicdes publicas e privadas,
propiciando 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, além de elaborar de um plano de estagio a ser desenvolvido na institui¢do objeto de
estagio.

§1 ° O desenvolvimento da disciplina de Estdgio Supervisionado I compreendera os
seguintes conteudos:

I. Teoria e Pratica do estagio supervisionado.

II. Normatizacao do estagio supervisionado.

II1. A ética e o papel do estagidrio na organizagao.

IV. Visao geral das institui¢des objeto do estagio.

V. Elaboragdo de um plano de estagio.

§2 ° Essa disciplina sera ministrada por um professor do curso de Secretariado
Executivo Bilingue e sua carga horéria deverd compreender ndo s6 a abordagem tedrica dos
conteudos, mas também levantamento de dados preliminares a respeito da instituicao objeto
de estagio e elaboracdo do plano de estagio.

Art. 17° O objetivo das disciplinas de Estagio Supervisionado II, III e IV ¢ inserir o
aluno na realidade na qual ira atuar, no ambito das institui¢des publicas e privadas; identificar
possibilidades, limites e condigdes para o desenvolvimento da profissdo de secretariado, em
uma perspectiva transformadora do exercicio das fungdes secretariais; executar o plano de
estagio, elaborado na disciplina de Estagio I, nas areas de atuagdo do Secretario Executivo;
avaliar o fazer profissional do Secretario Executivo, a partir da experiéncia vivenciada no
campo de estagio e elaborar e apresentar o relatério de estdgio em cada disciplina.

§1 ° O desenvolvimento das disciplinas de Estagio Supervisionado II, III e IV

compreendera os seguintes conteudos:

L. Execucao do plano de estagio;
II. Avaliagdo da experiéncia vivenciada no campo de estagio;
1. Elaboragao e entrega do relatdrio de estagio.

§2 © Essas disciplinas serdo acompanhadas por professores orientadores das areas
especificas do curso, compreendendo comunicacdo e linguas, gestdo secretarial,
administracao e conhecimentos basicos gerais e profissionais.

CAPITULO V
DA AVALIAGAO

Art. 18° O aluno matriculado regularmente nas disciplinas de Estagio sera avaliado sempre ao
término de cada disciplina, sendo obedecido o que segue:

I — na disciplina de Estagio I, o aluno serd avaliado tendo-se por base os instrumentos
de avaliacdo que constarem no plano de ensino do professor da disciplina;

Il — nas disciplinas de Estagio II, III e IV, o aluno serd avaliado pelo professor
orientador, tendo por base os relatorios e as fichas de avaliagdo apresentadas no final de cada
uma das disciplinas.



Art. 19° A responsabilidade dos didrios de classe, bem como de langar notas no sistema
académico de avaliagdo sera:

I — em Estagio Supervisionado I, do professor da disciplina;

IT — em Estagios Supervisionados II e III, do coordenador de Estagio;

IT — em Estagio Supervisionado IV, do vice-coordenador de Estagio.

Art. 20° O exercicio da coordenagdo de estagio serd equivalente a uma disciplina de 4
créditos, por semestre letivo, tanto para o coordenador como para o vice-coordenador.

CAPiTULOVI
DO APROVEITAMENTO DE HORAS PARA O ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 21° Os alunos que trabalham em institui¢des publicas ou privadas e que desenvolvem ou
desenvolveram atividades nas areas relacionadas com a funcao do Secretariado Executivo
poderdo mediante comprovagdo, aproveitar as horas trabalhadas parcial ou integralmente,
para as disciplinas de Estagio Supervisionado II, Il e IV, desde que as atividades tenham sido
realizadas ao longo do curso.

§1 °. O aproveitamento nao dispensa o aluno da producao do relatério da disciplina,
nem de se submeter ao processo de avaliagao;

§2 ° O aproveitamento sO sera possivel se a empresa for conveniada com a
universidade para a realizacdo de estagio, nos termos da legislacdo em vigor;

§3 ° A quantidade de horas a ser aproveitada serd analisada pela Coordenagdao de
Estagio e a avaliagdo serd de responsabilidade do professor orientador do aluno.

Art. 22° Os alunos que realizam estagio ndo-obrigatorios em instituigdes publicas ou privadas
em dareas relacionadas com a funcdo do Secretariado Executivo poderdo mediante
comprovagao, aproveitar as horas de estagio ja realizadas.

§1 °. O aproveitamento ndo dispensa o aluno da produ¢do do relatdrio da disciplina,
nem de se submeter ao processo de avaliagao;

§2 ° O aproveitamento s6 sera possivel se a empresa for conveniada com a
universidade para a realizagdo de estdgio, nos termos da legislagdo em vigor;

§3 © A quantidade de horas a ser aproveitada serd analisada pela Coordenagao de
Estagio e a avaliagdo sera de responsabilidade do professor orientador do aluno.

CAPITULO VII
DA PARTE CONCEDENTE

Art. 23° Além da celebragdo do convénio de concessdao de estagio devem ser observadas as
seguintes obrigagdes pela parte concedente:

I — celebrar Termo de Compromisso com a instituicao de ensino e o educando, zelando
por seu cumprimento;

IT — ofertar instalagdes que tenham condigdes de proporcionar ao educando atividades
de aprendizagem social, profissional e cultural,

Il — indicar servidor de seu quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia
profissional na d4rea administrativa e/ou de secretariado executivo, para orientar e
supervisionar o estagiario;

IV — em caso de estagio ndo obrigatorio, contratar em favor do estagiario seguro
contra acidentes pessoais, cuja apolice seja compativel com valores de mercado, conforme
fique estabelecido no termo de compromisso;



V — por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizagdo do estagio
com indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagao de
desempenho;

VI — manter a disposi¢ao da fiscalizacdo documentos que comprovem a relagao de
estagio; e

VII — enviar a instituicao de ensino, semestralmente, relatorio de atividades, com vista
obrigatdria ao estagiario.

§1° A contratacdo de seguro contra acidentes pessoais para o caso de morte ou
invalidez permanente, em nome do estagidrio, ¢ condi¢do essencial para a celebragcdo de
contrato ou convénio, devendo constar do Termo de Compromisso o respectivo nimero de
apolice e o nome da Seguradora.

§ 2° No caso de estagio obrigatorio, a responsabilidade pela contratagdo do seguro de
devera ser assumida pela institui¢do de ensino, conforme legislagdo em vigor.

Art. 24° O supervisor do estidgio serd o chefe da unidade em que o estagidrio estiver
desenvolvendo suas atividades ou outro funcionario por ele determinado, desde que possua
formacdo ou experiéncia profissional nas areas de Secretariado, Administragao ou afins , que
controlara sua frequéncia e a encaminhara a Coordenacao de Estagio fichas de avaliacao e
acompanhamento.

Art. 25° Aplica-se ao estagidrio a legislacdo relacionada a satde e seguranga no trabalho,
sendo sua implementacao de responsabilidade do 6rgao ou entidade, conforme legislacdo em
vigor.

CAPITULO VIII
DO ESTAGIARIO

Art. 26° A jornada de atividade em estagio serd de quatro horas didrias e vinte horas semanais
ou de seis horas diarias e trinta horas semanais, observado o horario de funcionamento do
6rgdo ou entidade, desde que compativel com o horario escolar, devendo ser cumprida apenas
no local indicado pelo 6rgao ou entidade, segundo legislagdao em vigor.

§ 1° E vedada a realizagio de carga horaria diaria superior a prevista no caput deste
artigo, sendo proibida a compensag¢dao de horario, salvo quando justificada e devidamente
autorizada por escrito pela chefia imediata, hipotese em que o estagiario devera compensar o
horério nao trabalhado até o més subseqiiente ao da ocorréncia.

§ 2° E assegurado ao estagiario, nos periodos de avaliagdo de aprendizagem pelas
instituigdes de ensino, carga horaria reduzida pelo menos a metade, segundo estipulado no
termo de compromisso e mediante comprovagao.

Art. 27° O estudante em estdgio ndo obrigatério de nivel superior podera perceber bolsa de
estagio, nos termos da lei federal n°® 11.788/2008.

Paragrafo tnico. O estudante em estdgio ndo-obrigatorio devera receber auxilio-
transporte em pecunia, proporcionalmente aos dias efetivamente estagiados.

Art. 28° E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio ndo obrigatorio tenha duragio igual
ou superior a dois semestres, periodo de recesso de trinta dias, a ser gozado preferencialmente
durante suas férias escolares, sendo permitido seu parcelamento em até trés etapas, segundo
estabelecido lei federal 11.788/2008.



Art. 29° Sera exigido do estagiario a apresentagdo de exame médico que comprove a aptidao
para a realizacdao do estagio, ndo sendo necessario que o mesmo submeta-se a pericia médica
oficial.

Art. 30° Ocorrerd o desligamento do estudante do estagio curricular:

I - automaticamente, ao término do estagio;

I - a qualquer tempo no interesse e conveniéncia da Instituicdo Concedente;

III - depois de decorrida a terga parte do tempo previsto para a duragao do estagio, se
comprovada a insuficiéncia na avaliagdo de desempenho no 6rgdo ou entidade ou na
instituicao de ensino;

IV - a pedido do estagiario;

V - em decorréncia do descumprimento de qualquer compromisso assumido na
oportunidade da assinatura do Termo de Compromisso;

VI - pelo nao comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias,
consecutivos ou nao, no periodo de um més, ou por trinta dias durante todo o periodo do
estagio;

VII - pela trancamento do curso na institui¢ao de ensino a que pertenga o estagiario; e

VIII — por conduta incompativel com a exigida para a funcdo que desempenha,
enquanto estagiario de Secretariado Executivo.

CAPITULO IX
DIPOSICOES GERAIS

Art. 31° A duragdo do estdgio, no mesmo 6rgdo ou entidade, ndo podera exceder quatro
semestres, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia, que poderé estagiar
no mesmo 6rgao ou entidade até o término do curso na instituicdo de ensino a que pertenca o
estagiario.

Art. 32° A realizagdo do estdgio curricular ndo acarretard vinculo empregaticio de qualquer
natureza e dar-se-4 mediante Termo de Compromisso celebrado entre o estudante e o o6rgdo
ou entidade, com a interveniéncia obrigatoria da institui¢do de ensino, no qual devera constar,
pelo menos:

I - identificacdo do estagiario, do curso e o seu nivel;

II - qualificagdo e assinatura dos subscreventes;

IIT - as condigdes do estagio;

IV - indicacao expressa de que o Termo de Compromisso decorre de contrato ou
conveénio;

V - mengao de que o estagio ndo acarretara qualquer vinculo empregaticio;

VI - valor da bolsa mensal, quando houver;

VII - carga horéria semanal de vinte ou trinta horas compativel com o horario escolar;

VIII - a duragdo do estagio, sera de no maximo quatro semestres letivos obedecido o
periodo minimo de um semestre;

IX - obrigacdo de apresentar relatorios ou fichas de frequéncia e de acompanhamento
da unidade onde se realizar o estdgio, sobre o desenvolvimento das tarefas que lhe forem
cometidas;

X - assinaturas do estagiario e responsavel pelo 6rgao ou entidade e pela instituicdo de
ensino;

XI - condicdes de desligamento do estagiario;

XII - mengao do contrato ou convénio a que se vincula; e



XIII — indicagdo precisa do professor orientador da area objeto de desenvolvimento, a
quem cabera avaliar o desempenho do aluno.

CAPITULO X
DIPOSIGOES FINAIS

Art. 33° Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenacao de Estagio ou pelo Colegiado
do Curso de Secretariado Executivo Bilingue ou pelo Centro de Ciéncias Aplicadas e
Educagao, Campus IV, da UFPB, respeitando as suas respectivas competéncias.

Art. 34° Este Regulamento entrara em vigor na data de sua aprovacao pelo Conselho do Curso
de Secretariado Executivo Bilingue, Campus IV, da UFPB.
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