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RESUMO

O estdgio estd entre as atividades essenciais para a formacdo do discente do curso de
Secretariado Executivo, proporciona-lhe a oportunidade de uma experiéncia real do mercado
de trabalho, pois propicia a aplicacdo pratica dos conhecimentos e complementa sua
formacgdo. O objetivo geral deste estudo € analisar a visdo de uma amostra de discentes do
curso de Secretariado de Executivo da Universidade Federal do Ceara acerca da contribuigéo
da atividade de estagio para seu desempenho profissional. O estudo foi composto por uma
revisdo de literatura seguida de uma pesquisa realizada por meio da aplicacdo de um
questionario sobre o tema. Trata-se de uma pesquisa qualitativa e descritiva realizada com
discentes regulamente matriculados no curso de Secretariado Executivo da Universidade
Federal do Ceard que estdo realizando ou ja realizaram estagio. A pesquisa apresentou a
contribuicdo do estagio como uma atividade que enriquece e norteia o aprendizado dos
discentes em relacdo as rotinas do profissional de secretariado executivo, configurando como
uma chance real dentro do curso de poder aplicar de forma pratica e dindmica o0s
conhecimentos tedricos na universidade. A atividade na visdo dos alunos atende as suas
necessidades e expectativas em relacdo a qualificacédo e ao desenvolvimento das competéncias

e habilidades durante a formacao, exigéncias do mercado de trabalho atualmente.

Palavras-Chave: Estagio. Secretariado Executivo. Desempenho Profissional.



ABSTRACT

The stage is one of the essential activities for the formation of the student of the Executive
Secretariat course, gives you the opportunity to experience a real labor market, as it enables
the practical application of knowledge and complements their training. The aim of this study
is to analyze the vision of a sample of students of the Executive Secretariat of course at the
Federal University of Ceard on the stage activity's contribution to their professional
performance. The study consisted of a literature review followed by a survey conducted
through a questionnaire on the subject. This is a qualitative and descriptive survey of students
regularly enrolled in the course of the Executive Secretary of the Federal University of Ceara
who are performing or have performed stage. The research presented the stage of contribution
as an activity that enriches and guides the learning of students in relation to professional
routines Executive Secretariat, shaping up as a real chance within the course can apply in a
practical and dynamic way the theoretical knowledge at the university. The activity in the
view of students meets their needs and expectations in relation to the qualification and

development of skills and abilities during the training requirements of the job market today.

Keywords: Stage. Executive Secretary. Professional performance.
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1 INTRODUCAO

O estagio se configura como uma atividade essencial que visa aperfeicoar o
conhecimento do estudante, como uma importante ferramenta de aprendizagem, aplicacdo dos
conhecimentos académicos, aliada a oportunidade ele proporciona ao aluno se integrar ao
mercado de trabalho de forma a acrescentar no seu desenvolvimento profissional. Passo
inicial e parte imprescindivel na formacdo, o estigio contribui de forma eficaz para o
desenvolvimento de habilidades e competéncias que o profissional secretario executivo
necessita durante a sua atuacao.

Nesse contexto o papel central do estagio estd também na missdo de integrar a
instituicdo de ensino, no caso a universidade, a organizacdo contratante, a empresa com aluno.
O estagio € parte fundamental no desenvolvimento pessoal e profissional do discente, pois é
durante este periodo que o estudante € inserido em um ambiente de trabalho, que trara
condigdes para ele adquirir experiéncia e por em pratica seu aprendizado tedrico. Para tanto,
as modalidades de estagio, supervisionado e ndo supervisionado, estdo previstos na Lei N°
11.788, de 25 de setembro de 2008 que traz garantias necessarias ao cumprimento da
atividade, contribuindo para incentivar o processo de aprendizagem do aluno.

A pesquisa visa investigar o ponto de vista dos discentes que fazem ou que
fizeram algum estagio no decorrer do curso buscando responder a seguinte questdo: qual a
visdo do discente de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceard acerca da
atividade de estagio? O estagio, seja ele curricular ou ndo curricular, surge na graduacéo
como atividade complementar durante o curso permitindo ao aluno a oportunidade de
vivenciar situacOes reais de trabalho e utilizar os fundamentos tedricos ora vistos. Nesse
aspecto, o estagio desempenha papel essencial na formacéo dos alunos. No entanto, é preciso
verificar as contribui¢fes da atividade de estagio do ponto de vista dos proprios discentes do
curso de Secretariado Executivo.

O objetivo geral do estudo € analisar a visdo de uma amostra de discentes do
curso de Secretariado de Executivo da Universidade Federal do Ceara acerca das
contribuicbes da atividade de estagio para seu desempenho. Para tanto, foram definidos como
objetivos especificos:

i) Tracar o perfil do estagio realizado por uma amostra de discentes do curso de

Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceard;
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ii) Identificar as atividades desenvolvidas no estagio por uma amostra de discentes
do curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceard;

iii) Analisar as contribuicGes do estagio para o desempenho profissional de uma
amostra de discentes do curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Cear;

O trabalho é constituido por capitulos, iniciando com a introdugdo abordando os
objetivos do estudo. O segundo capitulo é composto da reviséo literaria em torno do assunto,
0S conceitos tedricos a respeito do estagio sendo ele supervisionado ou ndo supervisionado,
legislacdo ligada ao estagio, a formac&o, sua importancia do estagio para a vida académica,
para 0 curso de Secretariado Executivo e a relagdo do estudante de secretariado com o
mercado de trabalho durante o estdgio. No terceiro capitulo sdo abordados os aspectos
relacionados a formacdo e o desenvolvimento do profissional nos tempos atuais e o
desenvolvimento profissional do secretario executivo, também suas atribui¢des e a atuacéo e
seu perfil profissional. No quarto capitulo é descrita a metodologia utilizada na pesquisa de
campo e no capitulo quinto, a pesquisa de campo com os dados obtidos através da coleta e
analise dessas informacgdes conforme os fundamentos da pesquisa sobre o estdgio. E
finalizando, no ultimo capitulo, com as consideragdes finais e encaminhamentos em torno

deste trabalho.
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2 ESTAGIO SUPERVISIONADO E ESTAGIO NAO SUPERVISIONADO:
ASPECTOS PRINCIPAIS

O estégio é uma atividade que representa uma oportunidade ao estudante de reunir
aspectos tedricos e praticos para o aperfeicoamento da sua aprendizagem. Tem funcdo
fundamental no desenvolvimento pessoal e profissional do discente, pois € durante o periodo
do estagio que € proporcionado ao estudante um ambiente de trabalho, além de condicGes para
ele adquirir experiéncia. Ambas as modalidades de estigio, supervisionado e ndo
supervisionado, contribuem de forma efetiva para preparar o aluno para os desafios do
mercado de trabalho.

E importante entender um pouco o sentido dos termos teoria e pratica para em

seguida fazer a associacdo com o estagio. Nonato Junior (2009, p. 28) define teoria:

Teorias sdo antes de tudo, estruturagdes do pensamento. S&o caminhos elaboracGes
de linhas intelectuais a serem seguidas para que se possa ver com mais claramente
alguma realidade, seja de natureza operacional ou filosofica. Logo, uma teoria ndo é
algo artificial que se inventa por acaso. E um caminho trilhado por algum estudioso
para que se analise certa realidade de acordo com 0s pardmetros sugeridos.

Para o autor teorizacdo ¢é a acdo de teorizar, é elaborar uma leitura do mundo que
facilite e a0 mesmo tempo problematize a realidade estudada, é ainda a aplicacdo da pratica
através das linhas, caminhos ou estruturas intelectuais em situacdes de intervencdo com a
realidade.

Ja a prética, segundo Nonato Jr. (2009), é a aplicacdo das teorias em situagdes de
intervencdo com a realidade, para gque isso ocorra é preciso que ela acrescente alguma coisa
nas relacbes do individuo, para que se tenha um significado efetivo e ndo seja apenas uma
acao.

No estagio a teoria aprendida em sala e se relaciona com a pratica de atividades

desenvolvidas durante esse processo, favorecendo um maior ganho de conhecimento.

2.1 Estéagio supervisionado e estagio ndo supervisionado

E necessario também, compreender a definicio de estagio para em seguida
entender todo seu contexto. Para regulamentar a atividade de estagio foi promulgada a Lei n°
11.788, de 25 de Setembro de 2008, que define os direitos e deveres do estudante a partir de

quando ele se torna estagiario.
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A Lei do Estégio, Lei n° 11.788 de 25 de Setembro de 2008 dispde em seu Art.
1°:

Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular em instituicdes de educacdo superior, de educacdo
profissional, de ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos. (BRASIL,
2008)

A lei apresenta um conceito muito nitido do objetivo do estagio, mostrando um
processo de aprendizagem que deve ser desenvolvido dentro do ambiente de trabalho, o
estagio nesse sentido pode dar melhores condi¢cdes de o estudante complementar os seus
conhecimentos.

Ainda em seu Art. 1°, a referida Lei afirma que o estagio visa ao aprendizado das
competéncias préprias da atividade profissional e a contextualizacdo curricular objetivando o
desenvolvimento do educando para a vida cidada e do trabalho.

A mesma legislacdo, em seu Art. 2° indica que o estagio curricular
supervisionado deve fazer parte do projeto pedagdgico do curso, podendo ser de duas
modalidades, obrigatorio e ndo obrigatorio, conforme determinacdo das diretrizes curriculares
da etapa, modalidade, area de ensino e projeto pedagégico do curso. E indica ainda no § 1°
que o estagio obrigatério é aquele definido como estagio supervisionado no projeto do curso,
cuja carga horéria € requisito para aprovacdo e obtencdo do diploma. Ja o estagio ndo
obrigatdrio se difere por ser opcional acrescida a carga horaria regular e obrigatoria.

O Ministério da Educacdo prevé norma que regulamenta o estagio supervisionado,
a Resolucdo N° 3 de 23 de Junho de 2005, que instituiu as Diretrizes Curriculares Nacionais
para o curso de graduacdo em Secretariado Executivo, também prevé no projeto pedagdgico
dos cursos de Secretariado Executivo, o estagio supervisionado, que de acordo com o Cap. 7°
desta resolugdo, € um componente curricular obrigatério, indispensavel a consolidacdo dos
desempenhos profissionais desejados inerentes ao perfil do formando, sendo dever de cada
instituicdo, aprovar o correspondente regulamento, com suas diferentes modalidades de
operacionalizag&o.

Nesse aspecto, 0 objetivo do estagio além de integrar o curriculo formativo do
educando, ¢ um momento especifico para o estudante refletir sobre sua profissdo, verificar seu
aprendizado e adquirir conhecimento com as atividades inerentes da profissao.

Segundo Bianchi (2003) é esperado do egresso das universidades um perfil que

seja encaminhado para perspectivas claras e precisas de sua profissdo e por isso durante o
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estagio deve-se dar ensejo ao estudante observar sua vocagdo e competéncia. Pois 0 mercado
de trabalho se torna cada vez mais exigente diante do profissional.

Para Bianchi, Alvarenga e Bianchi (2003), o rapido crescimento das organizacdes
tem influenciado no ritmo de trabalho das instituigdes escolares, pois se exige do profissional
por ela formado, um conhecimento mais amplo, raciocinio acelerado, visdo holistica e
principalmente percepcdo dos problemas colocando seu intelecto a em funcdo do futuro. As
universidades tém o papel de estimular o senso critico, visdo reflexiva e a criatividade dos
alunos.

As universidades atualmente procuram utilizar a interdisciplinaridade, ou seja, a
inter-relacdo das disciplinas da mesma area como forma de proporcionar aos seus estudantes
mais condi¢des se prepararem com competéncia e dinamismo para o mercado de trabalho. De
acordo com Bianchi, Alvarenga e Bianchi (2003) isso se torna necessario, pois as instituicdes,
em especial as universidades devem acelerar o processo e reconhecer a disciplina Estagio
Curricular Obrigatorio, constante das grades dos cursos, como elemento integrador da escola
com o mercado de trabalho.

A instituicdo educacional deve estar ciente da sua importancia em desenvolver as
habilidades de raciocinio, independéncia e outros atributos no estudante, criando condicoes
para torna-lo cidaddo competente na sua profissdo integrando-o com sociedade onde vive e
também deve estar atento as mudancas que ocorrem no mundo dos negocios, nesse aspecto, o
estagio curricular supervisionado possui uma fungdo agregadora entre escola, empresa e

comunidade;:

A interagdo entre escola, empresa e comunidade é um sinal das mudangas que
ocorrem muito rapidamente no mundo. H& algum tempo, a teoria era suficiente para
0s programas dos cursos. Hoje, os curriculos tém como parte obrigatdria a pratica,
da qual o principal detentor é o estagio supervisionado (BIANCHI, 2003, p. 12).

Esta interacdo é estratégica, pois beneficia o estudante que a0 mesmo tempo em
gue adquire aprendizado gera novos valores para si e a comunidade também se beneficia, pois
o futuro profissional prestard bons servigos. O aprendizado de acordo com Fleury e Fleury
(1997 apud ANDRADE; STEFANO 2008, p.104) “assume novos contornos e grande
relevancia devido ao rapido processo de mudanca, resultante de pratica ou experiéncia
anterior, que pode vir, ou ndo, a manifestar-se em mudanca perceptivel de comportamento”.
Diante disso o aluno pode vir a desenvolver o conhecimento e a experiéncia mesmo que

somente durante o seu periodo de estagio.
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O estagio também esté previsto pela Lei N° 9394 de 20 de Dezembro de 1996, Lei
de Diretrizes e Bases da Educacéo. Esta lei prevé no seu Art. 82 que as instituicdes de ensino
estabelecam normas para realizacdo dessa atividade, sendo o estagio uma ferramenta
fundamental para o aprendizado associando teoria e pratica como forma de capacitacao.

A Lei n° 11.788/2008 estabelece também o estdgio curricular supervisionado
fazendo parte do projeto pedagogico do curso contando como disciplina obrigatoria.

O estagio curricular supervisionado obrigatério para Bianchi (2005) apud
Bernardy (2012), € uma experiéncia em que o aluno mostra sua criatividade, independéncia e
cardter. Essa etapa lhe proporciona uma oportunidade para perceber se a sua escolha
profissional corresponde com sua aptiddo técnica. E oferecida a partir da segunda metade do
curso, possui importancia muito além de disciplina curricular académica, pois é uma
oportunidade desenvolvimento pessoal e profissional.

O propdsito do estagio curricular supervisionado obrigatério é oportunizar o
estudante a aplicar o conhecimento adquirido na universidade em situacfes praticas do meio
profissional, estimulando o exercicio de suas habilidades.

O estégio curricular supervisionado ndo obrigatério ou estadgio ndo obrigatdrio
trata-se da modalidade de estagio também prevista na, Lei do Estagio, como sendo uma
“atividade opcional acrescida a carga horaria regular e obrigatoria”. (BRASIL, 2008, p.1).
Vale ainda destacar que no seu Art. 3° a lei afirma que o estdgio ndo possui vinculo
empregaticio de qualquer natureza.

O objetivo é proporcionar a aprendizagem de competéncias peculiares da
atividade profissional estimulando a ligacdo entre a teoria e a pratica, visando o preparo do
aluno para um mercado de trabalho altamente concorrido. E com isso, criar condi¢des para ele
vivenciar novas experiéncias e poder aplicar os conhecimentos no campo especifico do seu

curso consequentemente gerando uma maior aprendizagem e interacdo com a sociedade.

2.2 Importancia do estagio para a vida académica

O conhecimento adquirido no decorrer do estagio € muito proveitoso e essencial
para o desenvolvimento do aprendizado académico. O estagio possui bastante utilidade para a
vida académica do discente, com algumas caracteristicas que podem Ihe mostrar como obter

uma boa aprendizagem durante este periodo. Vieira, Caires e Coimbra (2011, p. 30) declaram
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que “No contexto do Ensino Superior, o contato direto com a pratica profissional e com
contextos reais de trabalho surge, geralmente, no ambito dos estagios curriculares - uma
disciplina que integra o plano de estudos de varios cursos”. Nesse sentido, 0 estagio
compreende uma atividade importante por inserir o aluno no mercado de trabalho,
propiciando uma integragdo da instituicdo de ensino académico com as empresas.

Segundo Bianchi o estagio pode compreender dois aspectos importantes:

Uma atividade ou disciplina a mais para ser cumprida, sendo, pois, um estudo
independente; o aluno podera desempenha-lo somente para obter um diploma, sem
qualquer aproveitamento futuro. Definir-se como um trabalho que o faga
compreender o quanto teoria aprendida na escola pode ser primordial para suas
atividades intelectuais e quanto a sua relagdo com a pratica, ao ser aplicada no
mercado, aprofunda, além de suas habilidades, sua competéncia (BIANCHI, 2003,

p. 3).

Logo, a funcdo do estdgio é muito importante para o estudante, pois ajuda a
definir como ele deve se comportar numa situacdo real de trabalho, como pode aplicar os
conhecimentos teoricos, aproveitando o fator de seguranca e de tranquilidade para que possa
desempenhar seu trabalho com comprometimento constante e possa assim gerar resultados
satisfatorios tanto para empresa, como para a escola e para ele mesmo.

A aprendizagem e a utilizagdo do conhecimento devem ser desenvolvidas nas
instituicOes de forma participativa e criativa. Bianchi, Alvarenga e Bianchi (2003, p. 13)
afirmam que “concretizadas estas aprendizagens, em consonancia com a pratica de mercado
de trabalho, teremos atingido esse ideal de interagdo, que se espera atualmente no mundo”.
Dessa forma mostra-se um elo permanente entre 0 mundo do trabalho e meio académico,
havendo uma complementacéo.

O estagio é praticado nas escolas de nivel médio e educacdo superior no Brasil
como instrumento eficaz e capaz de atender as transformacdes que ocorrem no mercado de
trabalho e as demandas cada vez mais crescentes em torno de qualificagdo de novos
profissionais. “E, pois, uma disciplina que faz parte integrante das atividades pratica de ensino
e tem a finalidade de enviar ao mercado de trabalho estudantes aptos a alcangar um bom
aprendizado em sua permanéncia na empresa e egressos competentes na sua profissdo
(BIANCHI, 2003, p. 14)”.

A universidade tem a missdo de formar os cidadaos que passam por suas cadeiras
e possui um papel fundamental na insercdo destes individuos como pessoas mais criticas e
responsaveis por contribuir com as mudancas na sociedade onde vivem.

De acordo com Chaui (2001, p. 177) a universidade:
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Sempre foi uma instituicdo social, uma agdo social, uma prética social fundada no
reconhecimento publico de sua legitimidade e de suas atribuigdes, num principio de
diferenciagdo que lhe confere autonomia perante outras instituicbes social e
estruturada por ordenamentos, regras, normas e valores de reconhecimento e
legitimidade internos a ela.

Segundo Santos (2003) a universidade possui uma nova missao, sua concepgao €
de uma universidade sem muros com funcBes diversificadas, ndo se concentrando
exclusivamente no tripé ensino, pesquisa e extensdo, mas com carater de solidariedade
comprometida com a ética e com o social com uma responsabilidade compartilhada da
sociedade, governo e a propria universidade a fim de favorecer a inclusdo social,
considerando as novas bandeiras de lutas, dentre elas o papel do conhecimento na sociedade
do conhecimento.

Bianchi, Alvarenga e Bianchi apud Camurca (2013, p. 14) compartilham deste
mesmo pensamento e ainda sugerem que:

O estégio quando visto como uma atividade que pode trazer imensos beneficios para
a aprendizagem, para a melhoria do ensino e para o estagiario, no que diz respeito a
sua formacdo, certamente trara resultados positivos. Estes se tornam ainda mais
importantes quando se tem consciéncia de que as maiores beneficiadas serdo a

sociedade e, em especial, a comunidade a que se destinam os profissionais egressos
da Universidade.

O académico se depara com muitas dificuldades no mercado de trabalho
atualmente, as instituicdes de ensino no seu papel de proporcionar o ensino e a pesquisa,
buscando aperfeicoar o conhecimento do aluno, necessitam do complemento da préatica
através do mercado de trabalho. Apesar das modernas estruturas, corpo docente altamente
qualificado, deve existir uma ligagdo que viabilize ao aluno a experiéncia, a dindmica com o
mercado de trabalho. E neste ponto que se insere o estagio e outras atividades praticas.

De acordo com Vieira, Caires e Coimbra (2011) o processo de inser¢do do
estudante académico no mundo profissional e a real importancia do estdgio para o
aperfeicoamento é definido como uma experiéncia de formacdo estruturada, um marco
fundamental na formacdo e preparacdo dos estudantes do ensino superior para a entrada no
mundo profissional. E entre outros ganhos apontados destacam-se a edificacdo de uma viséo
mais integrada e contextualizada da préatica profissional e/ou uma maior competéncia e
autonomia na tomada de decisdes e na resolucdo de problemas, ou o desenvolvimento de uma
visdo mais realista do mundo profissional.

E necesséario ainda considerar que os beneficios do estagio se estendem em
primeiro lugar ao estudante que tem a oportunidade de aprendizado e ganho de conhecimento,

a empresa que tem seus quadros um futuro profissional mais qualificado e compromissado
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com os resultados positivos, as instituicbes de ensino que tem a chance de divulgar os
conhecimentos e expandir a pesquisa até entao restritos as suas salas e por ultimo a sociedade

que pode se utilizar dos servicos que mantém com profissionais cada vez mais qualificados.

2.3 Estagio em Secretariado Executivo

Atualmente a profissio de Secretariado Executivo vem passando por
transformac6es no cenario do mundo atual em virtude das demandas de mercado cada vez
mais exigentes. Para Bianchi (2003), a profissdo esta exigindo dos profissionais
conhecimentos gerais e gerenciamento dos processos visando a solucdo dos problemas de um
mercado de trabalho, cuja influencia na sociedade cada vez mais complexa, ndo permite que
esse profissional se dedique apenas em ser um escriturario que soluciona simples problemas
do dia a dia.

As raizes da profissdo de Secretariado, segundo Oliveira (2011) estd na
Antiguidade na figura do escriba no antigo Egito, que na época, por volta de 2.200 a.C. ele era
detentor de poder, pois fazia parte da alta sociedade devido ao seu conhecimento em relagéo a
leitura, escrita da matematica, de simbolos. Os registros feitos pelos escribas eram
merecedores de confianga. Este fator pode explicar a competéncia e grande responsabilidade
gue hoje o secretario executivo exerce no manuseio e conducdo das informacdes da
organizacéo a qual pertence.

De acordo com Fechine (2013) o perfil atual do secretario executivo engloba
muitas funcdes, executa varias atividades, realiza diversas tarefas na organizacdo e faz-se
necessario a adocdo de um perfil profissional possibilitando uma atuacdo profissional que
desempenhe com habilidade as tarefas de sua competéncia. Bianchi (2003) ressalta que a
profissdo se tornou indispensavel nas organizacdes, pois a amplitude de acdo do secretario
executivo nos dias de hoje vai muito além do que se espera dele, sua participagdo é muito
mais intensificada pela grande responsabilidade que se exige deles.

A Resolugdo N° 3 de 23 de Junho de 2005 que institui as Diretrizes Nacionais
Curriculares do Curso de Secretariado Executivo dispde em seu Art. 2°:

A organizacdo do curso de graduacdo em Secretariado Executivo, observadas as
Diretrizes Curriculares Nacionais e os pareceres desta Camara, indicara claramente
0s componentes curriculares, abrangendo o perfil do formando, as competéncias e
habilidades, os conteddos curriculares e a duragdo do curso, o regime de oferta, as
atividades complementares, o sistema de avaliacdo, 0 estagio curricular
supervisionado e o trabalho de curso ou de graduacdo, ambos como componentes
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opcionais da instituicdo, sem prejuizo de outros aspectos que tornem consistente o
projeto pedagdgico (BRASIL, 2005).

De acordo com esta norma dentre os componentes curriculares indicados pela
organizacdo do Curso de Secretariado Executivo estd o estagio curricular supervisionado. O
projeto pedagdgico do curso abrangerad dentre seus elementos estruturais os modos de
integracdo entre teoria e pratica e a concepcdo e composicdo das atividades de estagio
curricular supervisionado, suas diferentes formas e condi¢des de realizacdo, observado o
respectivo regulamento (BRASIL, 2005).

O art. 7° da mesma resolucdo afirma também que o estagio supervisionado € um
componente curricular obrigatério e indispensavel a consolidacdo dos desempenhos
profissionais inerentes ao perfil do formando, devendo a instituicdo aprovar o correspondente
regulamento e ainda especifica outras medidas:

O estigio de que trata este artigo podera ser realizado na propria instituigéo,
mediante laboratérios que congreguem as diversas ordens préaticas correspondentes
as diferentes concepcdes das funcBes e técnicas secretariais. As atividades de estagio
poderdo ser reprogramadas e reorientadas de acordo com o0s resultados teérico-
praticos gradualmente revelados pelo aluno, até que os responsaveis pelo
acompanhamento, supervisdo e avaliagdo do estagio curricular possam considera-lo
concluido, resguardando, como padrdo de qualidade, os dominios indispensaveis ao
exercicio da profissdo. O regulamento do estagio de que trata este artigo, aprovada
pelo seu colegiado superior académico, contera, obrigatoriamente, critérios,

procedimentos e mecanismos de avaliacdo, observado o disposto no pardgrafo
precedente (BRASIL, 2005).

As Diretrizes Curriculares Nacionais tiveram um papel fundamental no aspecto de
estabelecer uma ligacéo entre a formacdo académica do estudante e as exigéncias cada vez
maiores do mercado de trabalho globalizado.

Segundo Castelo (2007) as Diretrizes Curriculares Nacionais para os Cursos de
Graduacdo em Secretariado Executivo assim como todas as outras conquistas na area
surgiram devido ao esforco das Instituigdes de Ensino Superior através dos coordenadores dos
cursos com pesquisas cientificas académicas de formandos e graduados, dos profissionais
contando com o apoio dos sindicatos e principalmente da Federacdo Nacional das Secretarias
e Secretarios (FENASSEC), e da necessidade de adequar as constantes e profundas
transformacdes que ocorreram na profissdo diante das exigéncias do mercado. Isso mostra a
importancia que as garantias previstas nessas diretrizes representam para o Secretariado
Executivo.

As Diretrizes Curriculares Nacionais para 0s Cursos de Secretariado Executivo
apresentam de maneira clara a orientacdo de como o estagio deve ser inserido dentro do

projeto pedagogico dos Cursos de Graduacdo em Secretariado Executivo, visando a um
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melhor atendimento das necessidades, melhorando os procedimentos e mecanismos de
avaliacdo.

Na atuacdo do estudante como estagiario em secretariado executivo, € necessario
o desenvolvimento de habilidades inerentes a profissdo, para Fechine (2013) o bom senso, ou
seja, prudéncia na hora de assumir as atividades relacionadas a empresa, as pessoas da
empresa, ter iniciativa, pondo sua opinido quando cabivel, sugerindo mudancas, tomada de
decisoes, ter a competéncia e habilidade, e colaborando com acgdes e apresentando postura
profissional.

O estagio ainda proporciona ao estudante a possibilidade de aplicacdo do
conhecimento na préatica e isso se estende a todos 0s cursos. Atualmente segundo Bianchi
apud Fechine (2013) o estagio tem adquirido fundamental importancia pela questdo do rapido
desenvolvimento das organizagdes tém exigido das instituicbes de educacdo a
responsabilidade de também se acelerar, na intencdo de que estas instituicGes de ensino
proporcione o ritmo de aprendizado condizente com o que 0 mundo ou o mercado de trabalho
delas exige.

O estagiario no curso de Secretariado Executivo pode enfrentar dificuldades,
barreiras impostas pelas empresas inseridas num mercado de nego6cios muito acirrado e que
exigem cada vez mais de seus colaboradores, pode-se nesse sentido, exemplificar segundo
Camurca (2013) o fato de o estagiario ndo ser visto como parte integrante da empresa, a
restricdo de informacdes, as condicdes fisicas de trabalho, a confianca em delegar-lhe novas
atribui¢des tudo pode influenciar no aprendizado do discente.

Dentre as atividades realizadas pelo estagiario de Secretariado Executivo existem
algumas que se desprendem da formacdo. Para Fechine (2013) em muitas situacfes 0s
estagiarios sdo nomeados como pessoas de maltiplas fungdes, fazem tudo, o que ndo resulta
do seu conhecimento, aprendizado académico. Bianchi (2003) sugere que haja incentivo por
parte dos professores em relagdo aos estudantes no sentido de que eles deem mais valor a si e
ao conhecimento adquirido na universidade, ou seja, ndo seria condizente o estudante exercer
0 estagio em outra area que ndo seja a de sua formacao. Saldanha (2005), no entanto, faz-nos
um alerta acerca das dificuldades impostas pelo mercado e privilegia uma formacdo mais
critica:

Como o mercado ndo é o porta-voz de toda a verdade sobre a formag&o profissional
ou uma realidade que ndo possa ser questionada, ndo se deve abrir mdo de se
estimular uma postura critica tanto em relagdo ao mercado quanto ao préprio curso e

ambiente académico, que por sua vez também ndo detém toda verdade e recursos
para a formacdo do profissional. Também é preciso reafirmar e compreender que
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ndo se deve reduzir a formagdo do aluno ao mercado e as suas necessidades atuais,
uma vez que o mercado muda e nem sempre a futura atividade profissional do aluno
sera em areas ou nichos antes previstos. Sabe-se que, apés a conclusdo de um curso
superior, nem sempre se exerce a profissdo relativa a este curso. Outras vezes, a
prépria profissao relacionada com o curso passa por profundas alteragoes. Por isso, a
formacéo ndo deve ser somente para 0 mercado; mas, para a vida. (SALDANHA,
2005, p.18)

Torna-se sempre necessario o dialogo e compreensdo mutuos entre o mercado e a
instituicdo de ensino e isso se estende aos cursos de secretariado executivo. Ainda afirma
Saldanha (2005, p. 17): “é preciso ouvir o mercado e, também, se fazer ouvir por ele”.

O estagio em Secretariado Executivo possui uma importancia fundamental na
preparacdo do discente para o0 mercado de trabalho, pois € a partir deste experimento que o
aluno: “Poderd desenvolver as habilidades necessarias na pratica para uma boa atuacao
profissional no futuro, terd contato com situac@es reais de trabalho, podera realizar atividades
colocadas pela empresa e participar dando sugestdes” (FECHINE, 2013, p. 38).

Destacando sua participacdo na empresa e aperfeicoando o conhecimento
académico é que o estudante podera se utilizar do seu aprendizado tedrico/pratico e adquirir a
experiéncia necessaria para alcancar os objetivos que busca.

O estagio desempenha uma funcdo fundamental na vida do estudante, pois € uma
oportunidade concreta de colocar em pratica no mercado de trabalho os conhecimentos
adquiridos em sala de aula. E importante a integracio entre escola, empresa e comunidade e o

compromisso do aluno com o seu aprendizado visando o seu desenvolvimento profissional.
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3 DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O profissional atualmente estd inserido num processo de globalizacdo, onde as
exigéncias das organizacdes é fator comum e crescente, as mudancas sdo constantes e fazem
parte do dia-a-dia destas empresas. A formacdo do profissional ja& ndo é suficiente para
atender as suas necessidades, é necessario mais aperfeicoamento, atualizacdo, inovacao para

atender as demandas que vao surgindo.

3.1 Desenvolvimento profissional: Importancia para o profissional contemporaneo

A formacdo ¢é a etapa inicial em que o profissional inicia sua qualificacdo visando

0 seu desenvolvimento como profissional. Neste periodo, tem oportunidade de adquirir

conhecimento, experimentar novos desafios, valorizar sua opg¢éo profissional e escolher o que

quer ser e como vai atuar no futuro. Dessa forma o desenvolvimento profissional de um

individuo passa por uma formacdo adequada lhe dando condi¢des de suprir as necessidades

das organizacdes em uma sociedade cada vez mais competitiva. Ponte estabelece sua visdo
para esta etapa:

A formacdo é um mundo onde se inclui a formac&o inicial, continua e especializada,

onde é preciso considerar os modelos, teorias, e investigacdo empirica sobre a

formacdo, analisar a legislagdo e a regulamentacdo e, o que ndo é de menor

importancia, estudar as praticas reais dos atores e das instituicdes no terreno e as
suas experiéncias inovadoras ( PONTE, 1998, p.1).

Ainda para Ponte (1998), A formacdo “formal” ¢ um suporte fundamental do
desenvolvimento profissional, que é favorecido por contextos colaborativos (institucionais,
associativos, formais ou informais). Uma formacdo mais consistente do profissional o
credencia ser parte importante dentro da empresa onde atua. Conforme Durante (2011, p. 177)
“o profissional deve se portar cada vez mais como um individuo critico perante seu
verdadeiro papel na organizacdo e estar cada vez mais em busca de uma formacéo que lhe
possibilite ser esse profissional do conhecimento”.

O desenvolvimento profissional esta relacionado a formagdo profissional do
individuo e se faz de maneira continua, complementando a formacdo. Ponte (1998) traz

algumas reflexbes a cerca do desenvolvimento profissional, segundo o autor, ocorre de
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maltiplas formas como cursos, atividades como trocas de experiéncias, leituras, reflexdes
entre outras. Também se da atencéo as potencialidades do profissional e enquanto a formacao
inicia com a teoria e dela ndo sai, o desenvolvimento profissional considera a teoria e a pratica
de forma interligada (PONTE, 1995) dando-se grande importancia & combinacéo de processos
formais e informais.

Os jovens estdo cada vez mais cedo ingressando nos cursos superiores e entrando
no mercado de trabalho. Apesar de a decisao profissional ser uma escolha dificil os estudantes
estdo se conscientizando de que sua escolha passa pela sua orientagdo vocacional, um
desenvolvimento da carreira pode estar associado a este aspecto, para Lobato (2003), este
tema tem ganhado muita importancia no mundo atual, devido a precocidade desta juventude

no mercado de trabalho e na universidade, ja a partir dai escolhendo sua profisséo.

Para Aradjo apud Barros (2011), os habitos adquiridos na infancia influenciam
nas escolhas da profissdo ao ingressar na carreira profissional. A partir do aprendizado
durante a sua formacdo é que o estudante pode desenvolver as suas habilidades e no ambiente
de trabalho acumular experiéncias visando aprimorar seus conhecimentos. Bianchi (2003)
chama a atencdo nesse sentido para o fato de que o futuro profissional devera ter em sua
formacdo saberes que incluam aspectos éticos, conhecimentos técnicos e cientificos, sociais,
politicos e administrativos. Estas particularidades podem influenciar diretamente no

crescimento do profissional.

As oportunidades de mercado de trabalho necessitam cada vez mais capacitacao,
busca constante de novos conhecimentos de acordo com Barros, lzequiel e Silva (2011)
quanto maior for o nivel de informacdo fundamentada de um profissional, maior serd a
possibilidade de atingir suas metas. Metas que podem ser pessoais e profissionais. As
organizacOes estdo atentas ao profissional qualificado, competente, que valoriza principios
éticos de trabalho e visa sua realizacdo pessoal e profissional. Este tipo profissional é
diferencial. Segundo Costa apud Lima (2011, p. 100): “Competéncia € um conceito ainda em
construcdo. Trata-se de uma palavra do senso comum, utilizada para designar uma pessoa
qualificada para realizar alguma coisa, onde estd relacionada com um conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes que a pessoa tem e que justificam o seu bom
desempenho”.

O desenvolvimento profissional pode estar estreitamente relacionado com o nivel

de realizagdo profissional que o individuo almeja em sua carreira. Para Lobato (2003, p. 58):
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A realizagdo profissional capacita-nos como adultos, cumprindo as tarefas desta
faixa de idade e tornando-nos membros ativos e produtivos na sociedade, capazes de
gerar bens, sustentarmos nossos dependentes e participarmos ativamente da
sociedade. E através do trabalho que colocamos em pratica o que temos de melhor e
de mais criativo. Idealmente, é pelo trabalho que podemos estar préximo dos outros
seres humanos e, pela interacdo, aprendermos cada vez mais sobre nés mesmos e
ensinarmos sobre 0s outros.

Os profissionais de uma forma geral que desejam obter sucesso e alcancar uma
boa carreira profissional devem também fazer uso de estratégias relacionadas com seu
marketing pessoal, ou seja, se utilizar de seus pontos positivos para atender as exigéncias do
mercado de trabalho. De acordo com Bernardino (2014), essas acdes dizem respeito as

qualidades, habilidades e competéncias essenciais, exigidas pelas organizacdes.

Dessa forma a conquista dos melhores espacos nas organizacGes atualmente esta
condicionada aos profissionais que cuidam do seu desenvolvimento constantemente, ou seja,

ndo aqueles que ndo abrem mao de uma qualificacdo continua.

3.2 Aspectos que contribuem para o desenvolvimento profissional.

A globalizagdo trouxe muitas mudangas nos Uultimos anos no campo do
desenvolvimento econémico, social, tecnoldgico. As informacdes fluem numa velocidade
cada vez mais crescente, exigindo-se assim que os profissionais também acompanhem este
ritmo. As organizacdes por sua vez tem que adequar sua estrutura de funcionamento com vista
a atender uma demanda de mercado muito exigente em termos de melhores produtos ou
Servigos.

De acordo com Malvezi (1999) a manutencdo desse ritmo de producdo, dos
negocios e dos empregos passa pela constante atualizacdo tecnoldgica. Atualmente a
competitividade entre as organizagdes esta se tornando mais acirrada. As empresas enxergam
na sua crescente producéo e na diminuicdo dos custos o maior diferencial em relacdo as outras
e estdo preocupadas em incorporarem valores que melhor atendam as necessidades e
expectativas dos seus clientes. A competitividade obriga ainda elas a reverem seus planos e
estratégias.

Diante desse contexto as exigéncias se estendem para com os profissionais. Que
passam ter um papel mais importante pela sua capacidade de discernir em situacfes

imprevisiveis pelo melhor resultado para a empresa. Dai vem a necessidade do preparo
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académico e a experiéncia profissional, fatores fundamentais para diminuir 0s riscos que
cercam as empresas (LIMA, 2011).

Ainda de acordo com Malvezzi (1999) as empresas enfrentam a mesma
preocupacdo dos trabalhadores que € a sobrevivéncia, pois ndo h4 como se descuidar de se
adequar ao mercado, suas variagOes e das regras de competitividade. Com a automagéo os
postos de trabalho tém se reduzido muito os empregos nos tempos atuais. O profissional se
torna nesse sentido a ferramenta mais necessaria e essencial da empresa, pois ele com pode
estar a melhor condicéo de resolver os problemas daquele momento.

O uso da tecnologia geram tambeém fatores opostos a diminui¢do dos empregos.
Com este advento os profissionais passaram a se qualificar crescentemente visando a atender
de forma mais completa as necessidades do mercado. Barros, Izequiel e Silva (2011) afirmam
que a tecnologia permite um trabalho mais centrado nas funces gerenciais, area onde o

conhecimento é vital.

Novos tipos de profissionais estdo surgindo no mercado, um deles é o de perfil
empreendedor, para Malvezzi (1999) é dificil sobreviver na sociedade globalizada sem estar

nesse modelo:

Ser empreendedor é a regra para a manutencdo de um emprego, ndo importa se
alocado num banco, numa fabrica, num consultério ou como vendedor ambulante.
Os negécios estdo sendo pulverizados, os empregos sdo criados pelas pessoas e 0s
resultados dependem de ajustamento aos eventos que recriam as regras do jogo
naquele momento (MALVEZZI, 1999, p. 66).

Ao profissional empreendedor s&o atribuidas algumas qualidades peculiares. E o
tipo de profissional que mais se adéqua ao que as empresas buscam, atualmente. Possui um
nivel de desenvolvimento profissional muito elevado, € muito eficaz e comprometido com os
resultados. Segundo Malvezzi (1999) é agente econémico reflexivo, ou seja, é o profissional
que deve produzir valor econdmico, a partir de sua atividade e tem a reflexdo como a seu
principal instrumento de trabalho. Uma pessoa que faz a gestdo de sua vida profissional
condicionada a mudancgas frequentes e imprevisiveis, reconduzindo-se sua identidade,
atitudes, metas, redes sociais, a fim de estar sempre se reinventando.

O desenvolvimento profissional do individuo deve comecar a partir de sua
formagédo profissional. Ao longo de sua caminhada deve acumular experiéncia, extrair
proveito do desenvolvimento tecnolégico. Nesse aspecto, capacitacdo é o desenvolvimento do
capital intelectual e social além de visibilidade e de conhecimento da sociedade atual e suas

novas regras.
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E importante que o profissional esteja constantemente, se renovando, esteja, além
disso, integrado com as relacGes de trabalho do mundo contemporaneo, deve-se desenvolver
um planejamento pessoal de desenvolvimento profissional visando atingir algumas metas
pessoais, como 0 desenvolvimento de novos recursos pessoais, mantendo a qualidade dos
recursos que ja se possui e o desenvolvimento do vinculo com o trabalho, fundamentando-se
no compromisso com os resultados e a criacdo de uma historia de realizagdes, através da qual

seu capital profissional se torna visivel.

3.3 Desenvolvimento profissional do Secretario executivo

A profissdo de secretario executivo vem sendo muito exigida e indispensavel no
mercado de trabalho nos tempos atuais. Acompanhando estas exigéncias o profissional de
secretariado também vem crescendo e destacando diante dessas mudangas. Em suas raizes o
Secretariado Executivo j4 demonstra sua importancia, visto que os escribas, pessoas que
exerciam funcdes de secretarios e a época tinham papel importante, pois seus registros eram
merecedores de confianca (BIANCHI, ALVERENGA e BIANCHI, 2003).

Com o advento das guerras no Século XX, houve a entrada e atuagdo da mulher
no mundo secretarial que se consolidou nas atividades que até entdo eram dominadas pelos
homens, o que foi um marco no desenvolvimento da profissao, de acordo com Nonato Junior
(2009) a profissao cresceu em todo o mundo.

As organizacOes atualmente tém passado por mudancgas que impactam diretamente
na contratacdo de um profissional que mais se encaixa no perfil da empresa. O Secretario
Executivo possui uma formacdo académica interdisciplinar que se notabiliza pela interacdo de
disciplinas das mais diversas areas a fim de proporcionar um conhecimento geral mais amplo.
Formacdo essa segundo Bianchi, Alvarenga e Bianchi (2003) envolve saberes, que incluem
aspectos éticos, conhecimentos tecnicos e cientificos, sociais, politicos e administrativos.
Com isso o profissional secretario desenvolve um perfil que vincula suas atribuigdes de
acordo com sua formacgdo o que o possibilita a realizar fungbes essenciais como gestéo,
promover interacdo entre setores, preparar reunides, tomar decisoes.

As atribuicBes caracteristicas da profissdo de Secretariado tornam o perfil do

profissional multifuncional, exercendo inGmeras atividades num campo amplo e muito
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variado ao mesmo tempo em que destacam a identidade e a marca do profissional como

assessor:

O trabalho empirico do profissional secretario é marcado pelo ato de assessorar, seja
no ambito operacional, tatico, executivo, intelectual ou interdisciplinar. Desta forma,
qualquer que seja a natureza da organizacdo ou do grupo em que participe, 0

profissional secretario se destaca como assessor — interligando realidades,
conhecimentos, pessoas, niveis hierarquicos ou interrelacionais. (NONATO Jr,
2009, p.157).

Acrescendo a isto, Barros et al., (2013) descrevem as competéncias dentro dos
papeis que o profissional pode exercer,segundo os autores, h& oito papeis gerenciais e suas
competéncias especificas, dentre os quais: os papeis de diretor, produtor, monitor,
coordenador, mentor, facilitador, inovador e negociador, cabe aqui destacar entre estes papéis,
0 de inovador, que o estudante estagiario pode desenvolver por esta diante do convivio com a
mudanga, poder ter um pensamento criativo e também poder gerenciar esta mudanca. Sendo
que para isso “o profissional deve ser responsavel por facilitar a adaptacdo e a mudanca,
devendo, para isso, focalizar o ambiente em constantes transformacdes, identificar tendéncias,
conceituar e projetar mudancas necessarias”. (BARROS et al., 2013, p. 30).

Na visdo de Barros et al (2013) o secretario executivo esta envolvido diretamente
nos processos de gestdo das organiza¢fes com isso estudos apontam para um novo desafio: a
gestdo secretarial. No entanto, os autores salientam que as pesquisas sobre essa temética ainda
sdo limitadas e precisam aprofundar mais 0s conceitos, areas, atividades e formas de atuacao
da gestdo em Secretariado, considerando-se que essa discussdo envolve estudos sobre
gerenciamento e as competéncias gerenciais necessarias a sua atuacao.

Nesse sentido Barros et al (2013, p.27) afirma que:

O profissional de Secretariado Executivo tem se desenvolvido e evoluido a ponto de
ndo mais executar somente as atividades técnicas inerentes ao cargo. Tém-se
profissionais executando as mais diversas atividades incluindo-se as atividades de
gestdo. Com base nisso, torna-se imperativo o estudo das competéncias gerenciais
desses profissionais, no campo de atuacdo, partindo do principio de que eles estdo
atuando como gestores.

O desenvolvimento profissional do profissional secretario executivo pode ainda
ser caracterizado por algumas tendéncias na carreira, seguindo sempre as variacbes que
ocorrem no mundo dos negdcios. Tendéncias que favorecem o crescimento do profissional
como, delegacgdo de tarefas, segundo Fechine (2013) atividade esta, de grande importancia na
empresa, fundamental para a descentralizacdo do poder. Antes o profissional era considerado

eficiente apenas por executar atividades técnicas inerentes ao cargo, hoje o desenvolvimento
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deve estar condicionado a importancia que o secretario executivo da as exigéncias do mundo
atual.

O secretario executivo deve antes de tudo refletir, incluir em seu desenvolvimento
profissional a renovagdo constante dos seus conhecimentos, valorizando 0s aspectos
desenvolvidos na sua formagdo e destacando entre eles seu novo papel de gestor nas
organizacgOes, gerenciando setores e 0s recursos humanos da empresa, trabalhando o fluxo de
informacdes, inovando, promovendo solucBes diante dos obstaculos que surgem sempre se

pautando pela ética e preservando impreterivelmente a exceléncia na profissao.
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4 METODOLOGIA DA PESQUISA

O conhecimento pode ser considerado a base para mudanca. A cada momento ele
vai se tornando mais complexo e move a sociedade que estd sempre em processo de
transformacéo, buscando novas formas de aprendizado e modificando-se a partir das suas
necessidades e ideias. Assim, 0s conhecimentos se transformam se tornam complexos e
algumas ideias que antes eram de interesse do senso comum passam a ser investigadas pela
ciéncia (NONATO JR, 2009).

Nesse aspecto 0 conhecimento necessita da pesquisa. Organizar o conhecimento é
necessario, sobretudo porque existe uma capacidade muito grande dos alunos de construir
conhecimento e esse fluxo entre ele e o professor enriquece ambos. Segundo Ramos (2009) a
pesquisa cientifica permite ampliar o conhecimento da realidade, através da dela é possivel ir
além das regras, abrir a mente das pessoas, diversificar a experiéncia e assegurar praticas que
contribuem para a emancipacdo intelectual. A pesquisa € entendida como processo de
construcdo do conhecimento.

A pesquisa cientifica € um procedimento, com método de pensamento reflexivo,
requer um tratamento cientifico e se constitui no caminho para conhecer a realidade ou para
descobrir verdades parciais para analisa-los. (MARCONI; LAKATOS, 2010).

Para os autores a pesquisa de campo “consiste na observacdo de fatos e
fendmenos tal como ocorrem espontaneamente, na coleta de dados a eles referentes e no
registro de variaveis que presume relevantes para alisa-los”. (MARCONI; LAKATOS, 2010,
p. 169).

Segundo Ramos (2009) quanto a natureza considera-se a pesquisa quantitativa e a
qualitativa, oferecem perspectivas diferentes, mas ndo necessariamente polos opostos.

De acordo com o autor a pesquisa quantitativa se baseia em dados objetivos
passiveis de mensuracdo e em rigidos critérios estatisticos servindo de pardmetros para a
definicdo do universo abordado pela pesquisa. Nesse contexto a pesquisa descritiva da maior
importancia a descricdo do processo em que as variaveis, aspectos de um fendémeno, se
relacionam e geralmente utilizam técnicas de amostragem apresentando carater representativo
(MARCONI; LAKATQOS, 2010).

Ja na pesquisa qualitativa sdo encontrados fendmenos que em virtude de sua
complexidade, tornam dificil sua quantificagdo, sendo mais adequada para compreensdo
contextual do fenbmeno estudado. Segue um processo indutivo e ndo ha hipdtese de ser
comprovada (RAMOS, 2009).



33

De acordo com Gerhardt e Silveira apud Camurca (2013) a pesquisa qualitativa se
preocupa com o aprofundamento da compreensdo de um grupo social e ndo com
representatividade numeérica.

Para Gil (2010) a pesquisa descritiva tem como objetivo a descricdo das
caracteristicas de determinada populacdo, com a coleta de dados, apresentacdo dos dados em
forma de gréaficos. Pode ser elaborada com a finalidade de identificar possiveis relagcdes entre
variaveis.

A pesquisa é de carater qualitativo e descritivo procurando estabelecer as
informagdes prestadas pelos alunos estagiarios, relativo as atividades desempenhadas
descrevendo as mais relevantes e também identificando aspectos ndo produtivos dentro do
estagio.

Nesse sentido, a pesquisa utilizou como instrumento para a coleta de dados,
questionario, “constituido por uma série ordenada de perguntas que devem ser respondidas
por escrito” (MARCONI; LAKATOS, 2010, p.184). Este questionario foi aplicado a estes
discentes observando sua atuacdo como estagiario de Secretariado Executivo e mostrando os
aspectos do estagio.

Gil (2010) afirma que o questionario consiste basicamente em traduzir o0s
objetivos especificos da pesquisa em itens bem redigidos.

Responderam a pesquisa 30 alunos do curso de Secretariado Executivo da UFC
que estagiam ou ja estagiaram na area, inclusive os que cursam a disciplina de Estagio
Supervisionado. Eles responderam 18 questfes sendo dividas em duas partes, a primeira
composta por perguntas relacionadas ao perfil dos alunos (idade, sexo, grau de escolaridade,
periodo de estagio) e a segunda, sobre o assunto objeto da pesquisa, as contribui¢cGes do
estagio para o estudante de Secretariado Executivo. O questionario foi aplicado em sala de
aula no dia 13 de novembro de 2014 e também via e-mail, correio eletronico, dos alunos
tratando do tema mencionado, questionando aspectos como o grau de aplicacdo dos
conhecimentos, experiéncia durante o periodo.

Para Marconi e Lakatos (2011, p. 112) “o universo ou populacao € o conjunto de
seres animados e inanimados que apresentam pelo menos uma caracteristica em comum”.

O universo da pesquisa foi composto pelos alunos do curso de Secretariado
Executivo da Universidade Federal do Cearad regularmente matriculados semestre 2014.2 e
gue fazem ou ja fizeram estagio.

A amostra é a parcela conveniente selecionada do universo, ou seja, € 0

subconjunto do universo segundo Marconi e Lakatos (2010), é parte da qual se extrai os dados
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representativos. A amostra é composta por 30 alunos do curso de Secretariado Executivo
entre estagiam na area ou ndo e também que cursam a disciplina de Estagio Supervisionado.

O enfoque da pesquisa consiste em investigar nas respostas da amostra quais as
atividades que sdo desenvolvidas no estagio e se na visdo destes alunos o estagio lhes prepara
de forma adequada para o seu desempenho na sua formagéo.

A etapa adiante mostra a execucdo da pesquisa, com a apresentacao da coleta dos
dados, através de quadros e/ou tabelas para ilustrar melhor a pesquisa e para sua analise e
interpretacdo. De acordo com Marconi e Lakatos (2010) a andlise e interpretacdo séo o nucleo

central da pesquisa e sua importancia nao esta em si, mas nas respostas as investigacoes.
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5 APRESENTACAO DOS DADOS E ANALISE DOS RESULTADOS

A Universidade Federal do Ceard (UFC) possui a Agéncia de Estégios,
responsavel por intermediar as relacbes aos estagios dos alunos da UFC e as unidades
concedentes, que sdo agentes de integracdo, mediante termo de convénio. O estagio esta
previsto em regulamento da Universidade Federal do Ceara atraves da Resolugdo n° 32 do
Conselho de Ensino de Pesquisa e Extenséo (CEPE).

A resolucdo prevé que tanto o estagio curricular supervisionado como o estagio
curricular ndo supervisionado como atividades académicas, deve assegurar a integracao entre
a teoria e a pratica, em situacdo real de vida de trabalho com vistas a formacdo pessoal e
profissional do estudante. Este regimento objetiva disciplinar o Programa de Estagio
Curricular Supervisionado (PECS), previsto nas Diretrizes Curriculares Nacionais para o
Curso de Secretariado Executivo com diretrizes e normas bésicas sobre o Estagio Curricular
de caréater obrigatorio ou nao obrigatdrio para os estudantes dos Cursos Regulares da UFC.

O PECS esta previsto nas Diretrizes Curriculares Nacionais (2005) que estabelece
que os cursos de Secretariado Executivo devam abranger em seus projetos pedagdgicos
elementos estruturais dentre eles: os modos de integracdo entre teoria e pratica e a concepg¢éo
e composicdo das atividades de estagio curricular supervisionado, suas diferentes formas e
condicgdes de realizacdo, observado o respectivo regulamento em sua organizacgdo curricular
campos interligados de formagdo como conteudo teérico pratico o estagio curricular
supervisionado.

O Curso de Secretariado Executivo da UFC em seu projeto pedagogico regula o

estagio curricular supervisionado o definindo como:

O Estégio Curricular Supervisionado tem por finalidade articular os saberes tedricos
a realidade préatica em situacOes reais de trabalho, fazendo com que o estudante
perceba semelhancas e discrepancias do que é ensinado em sala de aula e sua
aplicabilidade dentro do contexto do mercado de trabalho. Essa disciplina deve ser
regida conforme pardmetros estipulados pela PRGr, de acordo com a natureza
técnica do curso, bem como proporcionar um acompanhamento dos discentes pelo
docente orientador de estagio, fazendo com que se cumpra o perfil curricular do
estagio, conforme legislacdo aplicavel a matéria (UFC, 2006).

Segundo o projeto politico pedagogico do curso o estagio curricular
supervisionado € regido pela resolucdo de Estagio Curricular dos cursos de Graduacdo da
UFC, a resolucdo N° 32/2009 (CEPE). Prevé ainda que o estdgio pode ser realizado em
organizagOes, empresas locais, regionais, instituicdes estrangeiras conveniadas e pode ser

realizado em casos especiais, de interesse do estudante, na prépria Universidade (UFC, 2006).
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Em relacdo a sua dindmica o estagio podera ser iniciado em caréter e vivéncia
pratica, como atividade complementar, a partir do 5° semestre, e efetivado com matricula,
como disciplina curricular obrigatoria, onde as atividades de estagio poderao ser orientadas de
acordo com os resultados teodrico-praticos revelados pelo aluno, resultando em um documento
no formato de relatério de estdgio elaborado pelo mesmo sob orientacdo do professor da
disciplina (UFC, 2006).

Desta forma a instituicdo de ensino superior, no caso a UFC, através do curso de
Secretariado Executivo define as orientagcbes acerca da atividade de estagio curricular

supervisionado para 0 curso.

5.1 Perfil dos estagiarios

A primeira parte da pesquisa busca mostrar o perfil do aluno estagiario de
Secretariado Executivo. De acordo com as respostas da primeira parte, dos 30 alunos
pesquisados 24 sdo do sexo feminino, o que representa a parcela majoritaria.

A faixa etéria concentrou sua maior parte na idade entre 21 e 25 anos, com 19
estudantes, seguida de 9 acima de 25 anos e dois respondentes de 18 a 20. Quanto ao periodo
do curso em que o estudante iniciou o estagio, a maior parte iniciou no 2° e no 6° semestres

com nove e 10 respectivamente conforme ilustra o Quadro 1.

Quadro 1: Semestre em gue 0 aluno iniciou o0 estagio

Periodo 1° sem 2°sem 3°sem 4° sem 5° sem 6° sem Total de
de alunos

Quantidade | 4 9 3 3 1 10 30

de alunos

Fonte: Dados da pesquisa de campo (2014).
Ja em relacdo a quantidade de semestres, como estagiarios de Secretariado, 15

alunos atuaram por quatro ou mais semestres, 0s demais estdo distribuidos entre os demais

semestres.

Quadro 2 : Quantidade de semestres que o aluno atuou como estagidrio.

Quantidade 1sem 2 sem 3 sem 4 sem Mais de 4 Total

de Semestres sem de
alunos

Quantidade 9 5 1 7 8 30

de Alunos

Fonte: Dados da pesquisa de campo (2014).
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Outro quesito levantado na pesquisa foi sobre o que atraiu 0 aluno a buscar pela
atividade de estagio e o fator aprendizado e experiéncia foi apontado por 22 dos alunos, vindo
em seguida o item remuneracdo e beneficios escolhidos por 15 estudantes. Cinco
respondentes afirmaram que o que os motivou foi a chance de utilizar os conhecimentos
académicos outros revelaram ter buscado o estagio apenas para cursar a disciplina de Estagio
Supervisionado, 0 que demonstra uma preocupacdo destes alunos com o seu aprendizado
neste periodo. Quanto a area em que os estudantes fizeram seu estagio, 22 deles responderam
que é na area de Secretariado enquanto que quatro alunos realizaram em Administracdo e

quatro alunos em outras &reas como a area comercial, bancéria, cobranga juridica, comércio

exterior.

Quadro 3 : Ttipo de empresa que o aluno fez o estagio

Tipo de empresa Quantidade
Empresa publica 20
Empresa Privada 8
Empresa de economia mista 2
Total de alunos 30

Fonte: Dados da pesquisa de campo (2014).

Outra questdo aplicada foi em relacdo a empresa em que o estudante fez o estagio.
Dos discentes pesquisados, 20 alunos fizeram seu estdgio em empresas publicas, enquanto
que oito, na iniciativa privada, e dois em empresas de economia mista, configurando que
maioria dos alunos pesquisados revelou que atuam em empresas publicas. Porém esta
informacdo ndo implica claramente, em afirmar que as empresas publicas ddo mais
oportunidades, mas possivelmente que é onde os alunos podem desenvolver melhor as
atividades e obter maiores chances de aprendizado.

Quanto ao porte das empresas, nove alunos atuam em empresas de médio porte
enquanto que sete estagiam em empresas de grande porte, 0s demais se encontram entre as
micro e pequenas empresas, uma distribuicdo muito variada mostrando que o aluno esta
buscando a oportunidade que lhe oferece mais condi¢des de qualificacéo.

A pesquisa questionou também sobre o inicio do estagio em relagéo a disciplina
de Estagio Supervisionado, a maioria iniciou antes mesmo de cursarem a disciplina. Como se
pode observar, outros fatores como remuneracdo, beneficios e experiéncia, citados
anteriormente, motivam os alunos a buscarem o estagio antes mesmo de cursar a disciplina

obrigatdria.



Quadro 4 : Inicio do estagio em relagéo disciplina de Estagio Supervisionado.

Periodo de inicio Quantidade
Iniciado antes 27
Iniciado depois 0
Durante a disciplina 3
Total de alunos 30

Fonte: Dados da pesquisa de campo (2014).
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Quanto a agéncia de estagios da UFC, foi questionado no quesito 11, se o estagio
realizado pelos alunos é registrado nesta agéncia.

Quadro 5: Estagios registrados pela Agencia de Estagios UFC

Registro Quantidade
Sim 23
Né&o 7

Fonte: Dados da pesquisa de campo (2014).

De acordo com as respostas dos alunos pesquisados a maioria dos estagios é

registrada na agéncia de estagios, no entanto, os estudantes buscam outras formas de

conseguir um estagio. Como se pode observar muitos discentes ndo estdo apenas aguardando

surgir a oportunidade de estagio, eles estao interessados em adquirir um pouco de experiéncia

profissional e se antecipando as fontes ligadas a universidade.

Dessa forma é possivel tracar um perfil do estagio realizado pelos alunos do curso

de secretariado da UFC. A maioria esta entre 21 e 25 anos iniciaram o estagio entre 0 2° e 0

6° semestres, cursaram quatro ou mais semestres de estagio, buscam experiéncia e

aprendizado além de beneficios, a area de atuacdo do estagio € Secretariado, fazem estagio

nas empresas publicas, estes alunos iniciaram o0 estagio antes da disciplina de Estagio

Supervisionado, estdo entre as médias e grandes empresas e a maioria dos estagiarios do curso

tem registro na UFC.
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5.2 Analise da visdo dos discentes estagiarios a cerca da contribuicdo do estagio para o

seu desempenho profissional

Nesta etapa, foram analisadas nas questdes a visdo dos alunos em relacdo ao
estagio. O relato dos estudantes nos mostra que as diversas atividades executadas por eles no
estagio, servem de aprendizado efetivo para desempenhar as atividades da profissdo de
Secretario Executivo. Fechine (2013) compartilha deste pensamento quando afirma que os
alunos poderdo desenvolver as habilidades necesséarias na pratica para uma boa atuagdo
profissional no futuro, tendo contato com situages reais de trabalho e podendo realizar
atividades colocadas pela empresa.

A pesquisa questionou quais as atividades o aluno desempenha/ou durante o
periodo de estagio, muitas foram citadas como desenvolvidas rotineiramente pelo estagiario,
conforme apresentadas no Quadro seis. Os estudantes citaram também outras como:
Assistente Financeiro, gestdo documental, envio de oficios a empresas parceiras nos eventos,
auxilio no processo de cadastro dos instrutores que ministram cursos e palestras, confeccdo de
oficios de agradecimento e certificado dos instrutores dos cursos e palestras. As atividades
mais realizadas, estdo entre fungdes de atendimentos, gestdo de documentos, atividades

especificas da empresa entre outras.

Quadro 6: As principais atividades realizadas pelos alunos durante o estagio.

Principais atividades desempenhadas durante o Estagio QTD
Funcdes de atendimento: recepcao a clientes e informacges gerais. 23
Organizacdo: agendar compromissos, classificar e arquivar documentos, 27

controlar estogque de materiais.

Redacéo: correspondéncias, relatérios, atas, anotacdes basicas de 21
conferencias, reunioes.

Outras atividades: Assistente Financeiro, gestdo documental, envio de oficios a empresas | 7
parceiras nos eventos e outras atividades especificas da empresa.

Fonte: Dados da pesquisa de campo (2014).
Dessa forma pode-se inferir que o estagiario de Secretariado Executivo exerce

desde ja um papel importante na empresa, embora em muitos casos ndo desenvolva atividades
além das suas competéncias, busca se aprimorar para futuramente poder desempenhar
atividades de maior destaque, visto que a amplitude de acdo do secretario executivo nos dias
de hoje vai muito além do que se espera dele e sua participagdo é muito mais intensificada
pela grande responsabilidade que se exige deste profissional (BIANCHI, 2003) e isso é
tambem pode ocorrer com o estagiario.

Foi pedido que o respondente atribuisse notas em relagdo ao nivel de dificuldade

do estégio, a colaboracdo das disciplinas do curso para com o estagio e a colaboracdo da
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disciplina de estagio supervisionado. Como se observa a seguir, no Quadro N° 7, em relagéo
ao nivel de dificuldades encontradas pelos discentes no estagio, as notas mais baixas foram
atribuidas pela maioria, demonstrando que existem ainda muitas dificuldades encontradas pela
maioria dos discentes. Segundo Barros, lzequiel e Silva (2011) algumas dificuldades
enfrentadas pelos profissionais de secretariado, assim como nas demais profissoes, tém diante
de si a complexidade dos negdcios e a turbuléncia do ambiente empresarial, assumindo
responsabilidades ndo apenas por tarefas, mas também por processos, o que implica lidar com
uma gama de diferentes individuos e atender a multiplas demandas. Nesse contexto se insere
0 estudante estagiario que diante de tais exigéncias enfrenta dificuldades durante o processo

de aprendizagem no estagio, 0 que pode gerar prejuizos e a desmotivacdo do aluno.

Quadro 7: Nivel de dificuldade encontrado no estagio

Notas Total de alunos
1 2
2 5
3 3
4 2
5 5
6 4
7 2
8 5
9 0
10 1

Total 30

Fonte: Dados da pesquisa de campo (2014).

Foram atribuidas notas com o objetivo de classificar o quanto as disciplinas do
curso de Secretariado ajudaram no decorrer do estagio. Observando o Quadro N° 8, percebe-
se que 24 alunos atribuiram notas a partir de 7 0os demais deram notas 5 e 6. Partindo dessa
informacao pode-se destacar a importancia que as disciplinas do curso favorecem o estagio,
que segundo Bianchi (2003) compreende o aspecto de ser definido como um trabalho que o
faca compreender o quanto a teoria aprendida na escola pode ser primordial para suas
atividades intelectuais e quanto a sua relacdo com a prética, ao ser aplicada no mercado,
aprofunda, além de suas habilidades, sua competéncia. Compreende-se 0 quanto que a pratica
do trabalho no estdgio necessita da teoria académica numa relacdo de dependéncia e

complementacdo uma da outra.
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Quadro 8: Colaboragao das disciplinas para a realizagdo do estagio

Notas Total de alunos

5 4
6 2
7 4
8 10
9 2
10 8

30

Fonte: Dados da pesquisa de campo (2014).

Nesta questdo também foram atribuidas notas para verificar a contribuicdo da
disciplina de estagio supervisionado no decorrer do estagio. De acordo com a pesquisa 18
alunos, a maior parte, deram notas superiores a cinco classificando como importante,
enquanto que 12 estudantes atribuiram notas inferiores, isso pode ndo significar que a
disciplina ndo exerca papel importante no decorrer do estagio.

E importante destacar que a maioria dos alunos pesquisados, iniciou o estagio
antes da disciplina, conforme pode ser observado no Quadro n° 4, Para Bernardy (2011) a
disciplina é uma experiéncia em que o aluno mostra sua criatividade, independéncia e caréater.
Etapa que lhe proporciona uma oportunidade para perceber se a sua escolha profissional
corresponde com sua aptidao técnica. E oferecida a partir da sequnda metade do curso, possui
importancia muito além de disciplina curricular académica, pois é uma oportunidade
desenvolvimento pessoal e profissional e é disciplina curricular obrigatéria (BRASIL, 2008).
A disciplina de estagio supervisionado contribui muito para oferecer mais subsidios em
termos de gerar mais aprendizado aos alunos nesta etapa, cabe aos alunos durante esse

periodo uma maior aplicabilidade dos seus conhecimentos.

Quadro 9: Contribuigdo da Disciplina Estagio Supervisionado no decorrer do Estagio

Notas Total de alunos

| & w| M | o
R~ o | M~




42

©| o] N o
w| o] o w| N

30

Fonte: Dados da pesquisa de campo (2014).
Na proxima questdo foi perguntado ao discente se na sua visdo, o estdgio lhe

preparou de forma adequada e pratica para a sua formacdo e quais as suas expectativas em
relacdo a essa preparagdo para exercer a profissdo. A maior parte das respostas foi relacionada
ao ganho de experiéncia, a pratica dos conhecimentos, o conhecimento real da profisséo,
perder o medo e aprender a buscar soluces.

Estes aspectos podem ser vistos como o interesse por um melhor aproveitamento
do estagio, dai a importancia fundamental do estagio nessa preparacdo. Bianchi (2003) afirma
que o estudante deve ser especialista e a0 mesmo tempo generalista, expandindo suas
habilidades sociais e de comunicacdo para os locais onde permanece no periodo de estéagio.

Ainda, segundo o autor, “é preciso que o aluno seja informado sobre as
necessidades do mercado trabalho e tenha oportunidade de complementar seus estudos pela
aplicacdo do conhecimento teérico adquirido” (BIANCHI, 2003, p. 12). Houve também
opinides que mostraram também a falta de preparo no estagio, alguns respondentes citaram o
fato ndo ter colaborado com o seu aprendizado, pois a area de estagio ndo tinha relacdo com o
secretariado ou as atividades eram superficiais. Como reflexo o aluno ndo desenvolve sua

habilidades. Como se pode observar:

Ndo ajudou muito porque a area de atuagdo ndo tem proximidade com o
Secretariado. (RESPONDENTE 23);

N&o, minhas atividades eram superficiais em relacdo as atividades do profissional
secretério. (RESPONDENTE 20);

Sim. Acho que ndo completamente, porque o aprendizado na area é algo continuo,
mas a experiéncia do estagio me ensinou muito sobre 0 mundo corporativo e 0 meu
papel como secretaria para a organizacdo. (RESPONDENTE 3);

Sim, contribuiu muito, pois a partir dele pude ter um conhecimento maior da area de
forma prética e aperfeicoei o aprendizado que adquiri no curso. (RESPONDENTE
4),

Sim, pois tive a oportunidade de vivencia na pratica o que faz uma Secretaria
Executiva. (RESPONDENTE 6).
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Foi questionado de que forma a experiéncia do estagio pode ajudar o estudante na
sua formacdo e atuacdo como Secretario Executivo. Segundo os estudantes a experiéncia do
estagio é essencial para se familiarizar com as atividades do secretério executivo, vivenciar
melhor a profissao, abrir as portas do mercado de trabalho. Segundo Vieira, Caires e Coimbra
(2011), o estagio funciona como um processo de insercdo do estudante académico no mundo
profissional e a real importancia do estagio para o aperfeicoamento é definido como uma
experiéncia de formacdo, um marco fundamental na formagao e preparacdo dos estudantes do
ensino superior para a entrada no mundo profissional. Vale, no entanto, ressaltar que o estagio
deve ser entendido como uma das formas de aprendizado, durante a vida académica, mas sua
fundamental importancia é aproximar a conhecimento académico e o mercado de trabalho,
onde ambos ganham.

Como se observa em algumas das respostas dos alunos pesquisados:

Auxiliando a desenvolver competéncias e habilidades da profissdo.
(RESPONDENTE 11);

Percepcdo das experiéncias no campo real, embasados nas teorias aprendidas em
sala de aula proporcionaram a validagdo do conhecimento. (RESPONDENTE 12);

O gerenciamento de conflitos como ja citei, foi corriqueiro e o estagio me permitiu
vive-lo, observar a sua resolucéo por parte dos gestores. (RESPONDENTE 13);

O estdgio é um espago importantissimo em que o estudante de Secretariado pode
familiarizar-se com as atividades realizadas pelo profissional de Secretariado
Executivo, bem como é onde pode ser aplicado os conhecimentos adquiridos nas
disciplinas cursadas, logo € imprescindivel que esta atividade esteja contemplada no
decorrer da formagdo. (RESPONDENTE 14);

O estégio abre muitas portas, visto que é um dos primeiros contados do estudante no
mercado de trabalho e através dele o aluno se capacitara na préatica. O estagio deve
ser visto como o0s primeiros passos de um longo caminho profissional.
(RESPONDENTE 15).

A gquestdo seguinte avaliou como o estagio ajudou no desempenho profissional do
estudante de Secretariado Executivo. Como se pode observar através da resposta dos discentes
pesquisados a atividade de estdgio contribuiu de forma positiva para o aprendizado dos
discentes no que se refere a sua iniciacdo nas atividades especificas das rotinas do profissional
secretario executivo, de acordo com as respostas 0s alunos puderam aprender sobre os
processos que envolvem as competéncias relacionadas a profissdo e o seu desenvolvimento
profissional.

Segundo Barros et al (2013) para o desenvolvimento das suas atribuigdes, ter

dinamismo, espirito empreendedor, foco ser agente facilitador, se colocar no que for
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necessario para o crescimento da organizacdo complementam o perfil do secretario executivo,
nesse sentido o estudante deve em beneficio do seu aprendizado, se colocara a disposi¢édo para
colaborar com o desenvolvimento da organizacao.

Consideram-se adiante as respostas dos discentes:

O estagio ajudou-me a exercitar as praticas secretariais vistas em teoria na sala de
aula. (RESPONDENTE 12);

Ajudou também muito no trato com as pessoas, pois gerenciamento de conflitos é
constante em instituicGes com grande nimero de componentes. (Respondente 06);

O estagio contribuiu bastante na iniciacdo das atividades no secretariado. Outros
alunos lembraram que € o momento de vivenciar o cotidiano do profissional de
secretariado € algo que estes alunos julgaram muito importante, porque foi o
primeiro passo para a profissdo e nesse determinado momento puderam aprender
muito, validando mais o seu aprendizado. (RESPONDENTE 15);

O estagio, por ser minha primeira experiéncia profissional, foi onde houve
aprendizagem acerca de rotinas de trabalho e os principais processos que envolvem
0 desenvolvimento das competéncias do profissional de Secretariado.
(RESPONDENTE16);

O estagio me permitiu ter uma visdo mais ampla da atuacdo de um secretario,
motivando-os a concluir o curso. (RESPONDENTE 20)

Portanto, os resultados obtidos através da anélise mostram uma realidade ampla e
positiva a cerca da atividade de estagio que os discentes de Secretariado Executivo realizam.
Os discentes sinalizaram a contribuicdo que o estagio representa em relacdo a experiéncia
profissional, formacdo e atuacdo como Secretdrio Executivo. A linha de respostas
demonstrada foi que o estagio serviu como primeiro contato com o ambiente profissional, a
experiéncia no mercado de trabalho prepara mais para a pratica, para o reconhecimento da
profissdo, o estdgio permite ao estudante uma visdo mais direcionada da atuacdo do

profissional.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

O estdgio tem papel importante na formagdo do secretario executivo, a
experiéncia adquirida nesse espaco de tempo, o convivio com a atividade, permite ao
estudante entender como se desenvolve todo o processo de forma prética, o desenvolvimento
da profissdo em si. Oportuniza ainda ao discente a insercdo no mercado de trabalho e a
possibilidade de aplicar seus conhecimentos de forma prética.

Em consonancia com a teoria vista verifica-se através da anlise dos resultados da
pesquisa como 0s estudantes veem o estagio, sua Vvisdo se torna mais esclarecida quando se
observa que aspectos que 0s atraem para exercer esta atividade. Quando observado o seu
perfil, verifica-se que o estudante que estagia busca mais qualificacdo e alimenta muitas
expectativas em relacdo ao seu futuro como profissional, desenvolvendo compromisso pessoal
e com a empresa. O aluno busca também o tipo de empresa em que ele consegue desempenhar
melhor as atividades.

O objetivo da pesquisa foi alcancado através dos resultados da analise dos dados.
O relato dos estudantes do curso de Secretariado Executivo demonstram suas expectativas
sendo atendidas, com a possibilidade de aplicacdo de conhecimentos académicos na préatica do
estagio e foi possivel também o tracar o perfil do estagio do curso de secretariado executivo
como o estudante que busca a qualificacdo e procura desenvolver as competéncias e
habilidades da profissdo dentro da sua formacao.

Infere-se, portanto que a visdo dos discentes a cerca do estagio é que a atividade
contribui de forma significativa para a sua formacdo, listando entre outros fatores a
aplicabilidade da teoria aprendida em sala, no trabalho de forma pratica e dindmica, para eles
a atividade vai colaborar bastante também futuramente na sua atuagdo como profissional. Na
opinido dos discentes o estagio prepara para atuacdo, no entanto, ndo de forma completa, mas
fornece os subsidios necessarios ao desenvolvimento das atividades.

Portanto, conclui-se que o estagio, ndo ¢é a Unica alternativa que proporciona ao
estudante uma formacao completa, porém é parte fundamental nesse processo de formacéo.
Os importantes beneficios que foram colocados pelos estudantes s&o um avango tanto para 0s
alunos como para o curso de Secretariado que se desenvolve e cresce a medida que estes

discentes atingem seus objetivos dentro da carreira.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRACAO, ATUARIA, CONTABILIDADE,
SECRETARIADO EXECUTIVO E FINANCAS.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

SECRETARIADO EXECUTIVO

Tema: O estagio e suas contribuicdes para o desempenho profissional do Secretario
Executivo

12 Parte — Perfil do aluno entrevistado

1. Qual o seu sexo?

( ) Masculino () feminino

2. Qual a sua idade?

( ) De 18 a20anos ( ) De 21 a25anos ( ) A partir de 25 anos

3. Em que semestre do curso vocé comecou a estagiar?

() 1°semestre ( ) 2°sem () 3°sem ( )4°sem ( )5°sem ( ) a partir do 6°
4. Quantidade de semestres que atuou como estagiario durante o curso
()1 ()2()3 ()4 ()maisde4

5. O que mais o atraiu para buscar a atividade de estagio?

( ) Aprendizado e experiéncia

( ) Remuneracéo e beneficios

( ) Oportunidade para utilizar conhecimentos académicos

( ) outros
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6. Em que area vocé estagia ou estagiou durante o curso de Secretariado Executivo?

( ) Secretariado ( ) Administragcdo ( ) Outras

7. Tipo de empresa: ( ) Publica ( ) Privada ( ) Economia mista

8. Tamanho da empresa que estagiou (em numero de empregados)

( ) microempresa, até 9 empregados

( ) pequena 10 a 49

( ) médio porte, de 50 a 499

( ) Grande porte, mais de 500

9 Segmento: () Servico ( ) comércio () Indastria ( ) Construcéo civil
10. Vocé iniciou o estagio antes ou apds cursar a disciplina de estagio?
( )antes () depois

11. O estagio que voce realiza € registrado na agéncia de estagios da UFC?
()sim () Néo

22 Parte — A atividade de estagio e o estudante de Secretariado Executivo

12. Como o0 estagio ajudou no  seu desempenho profissional?

13. Quiais as atividades vocé de desempenha(ou) durante o periodo de estagio?
( ) Funcdes de atendimento: recepgéo a clientes e informacdes gerais.

( ) Organizacdo: agendar compromissos, classificar e arquivar documentos, controlar estoque
de materiais.

( ) Redacéo: correspondéncias, relatorios, atas, anotacGes basicas de conferencias, reunides.

( ) outras (cite as  suas principais  atividades na  empresa)

14. D& uma nota de zero a dez para o nivel de dificuldade que vocé encontrou no
estagio

15. Dé uma nota de zero a dez para classificar o quanto as disciplinas do curso de
Secretariado o ajudaram no decorrer do estagio
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16. Dé uma nota de zero a dez para classificar o quanto a disciplina de estagio o ajudou
no decorrer do estagio

17. No seu ponto de vista, 0 estagio que vocé realizou o preparou de forma adequada e
pratica para a sua atuacdo como  profissional  Secretario  Executivo?

18. De que forma a experiéncia do estagio pode ajuda-lo na sua formacdo e atuacéo
como Secretario
Executivo?
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ANEXO A

Presidéncia da Republica

Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

LEI N°11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008.

Dispde sobre o estagio de estudantes; altera a
redacdo do art. 428 da Consolidacédo das Leis
do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-
Lei n®5.452, de 1°de maio de 1943, e a Lei
n®9.394, de 20 de dezembro de 1996; revoga
as Leis n*® 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e
8.859, de 23 de marco de 1994, o paragrafo
Unico do art. 82 da Lei n®9.394, de 20 de
dezembro de 1996, e o art. 6°da Medida
Provisoria n°2.164-41, de 24 de agosto de
2001; e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e
eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO | DA DEFINICAO, CLASSIFICACAO E RELACOES DE ESTAGIO

Art. 1° Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular em instituicdes de educacao superior, de educacao profissional,
de ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educacao de jovens e adultos.

8§ 1° O estagio faz parte do projeto pedagdgico do curso, além de integrar o itinerario
formativo do educando.

§ 2° O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e
a contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada
e para o trabalho.

Art. 2° O estagio podera ser obrigatério ou ndo-obrigatério, conforme determinagéo das
diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino e do projeto pedagdgico do
curso.

§ 1° Estagio obrigatério é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga
horéria € requisito para aprovagéo e obtencdo de diploma.

§ 2° Estagio ndo-obrigatorio é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a
carga horaria regular e obrigatdria.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.788-2008?OpenDocument
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§ 3° As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciacdo cientifica na educagdo
superior, desenvolvidas pelo estudante, somente poderdo ser equiparadas ao estagio em caso
de previsdo no projeto pedagogico do curso.

Art. 3° O estagio, tanto na hipotese do § 1° do art. 2° desta Lei quanto na prevista no §
2° do mesmo dispositivo, ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, observados os
seguintes requisitos:

| — matricula e frequéncia regular do educando em curso de educacdo superior, de
educacao profissional, de ensino médio, da educacdo especial e nos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos e atestados pela
instituicdo de ensino;

Il — celebracdo de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do
estagio e a instituicdo de ensino;

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

§ 1° O estagio, como ato educativo escolar supervisionado, devera ter acompanhamento
efetivo pelo professor orientador da instituicdo de ensino e por supervisor da parte
concedente, comprovado por vistos nos relatérios referidos no inciso IV do caput do art.
7° desta Lei e por mencdo de aprovacéo final.

§ 2° O descumprimento de qualquer dos incisos deste artigo ou de qualquer obrigacéo
contida no termo de compromisso caracteriza vinculo de emprego do educando com a parte
concedente do estagio para todos os fins da legislacdo trabalhista e previdenciaria.

Art. 4° A realizacdo de estagios, nos termos desta Lei, aplica-se aos estudantes
estrangeiros regularmente matriculados em cursos superiores no Pais, autorizados ou
reconhecidos, observado o prazo do visto temporario de estudante, na forma da legislacdo
aplicavel.

Art. 5° As instituicdes de ensino e as partes cedentes de estagio podem, a seu critério,
recorrer a servicos de agentes de integracdo publicos e privados, mediante condicdes
acordadas em instrumento juridico apropriado, devendo ser observada, no caso de contratagcdo
com recursos publicos, a legislacdo que estabelece as normas gerais de licitacao.

§ 1° Cabe aos agentes de integracdo, como auxiliares no processo de aperfeicoamento
do instituto do estagio:

| — identificar oportunidades de estagio;

Il — ajustar suas condicOes de realizacao;

Il — fazer o acompanhamento administrativo;

IV — encaminhar negociacao de seguros contra acidentes pessoais;

V — cadastrar os estudantes.
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§ 2° E vedada a cobranca de qualquer valor dos estudantes, a titulo de remuneragio
pelos servigos referidos nos incisos deste artigo.

§ 3° Os agentes de integracdo serdo responsabilizados civilmente se indicarem
estagiarios para a realizacdo de atividades ndo compativeis com a programacao curricular
estabelecida para cada curso, assim como estagiarios matriculados em cursos ou instituicdes
para as quais ndo ha previsao de estagio curricular.

Art. 6° O local de estagio pode ser selecionado a partir de cadastro de partes cedentes,
organizado pelas instituicGes de ensino ou pelos agentes de integracao.

CAPITULO I
DA INSTITUICAO DE ENSINO

Art. 7° Sdo obrigaces das instituicdes de ensino, em relagdo aos estagios de seus
educandos:

| — celebrar termo de compromisso com o educando ou com Seu representante ou
assistente legal, quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a parte concedente,
indicando as condicGes de adequacdo do estagio a proposta pedagdgica do curso, a etapa e
modalidade da formac&o escolar do estudante e ao horéario e calendério escolar;

Il — avaliar as instalacGes da parte concedente do estagio e sua adequacdo a formacéo
cultural e profissional do educando;

1l — indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida no estagio, como
responsavel pelo acompanhamento e avalia¢do das atividades do estagiario;

IV — exigir do educando a apresentacdo periddica, em prazo ndo superior a 6 (seis)
meses, de relatério das atividades;

V — zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagiario para
outro local em caso de descumprimento de suas normas;

VI — elaborar normas complementares e instrumentos de avaliagcdo dos estagios de seus
educandos;

VIl — comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de
realizacéo de avaliacOes escolares ou académicas.

Paragrafo unico. O plano de atividades do estagiario, elaborado em acordo das 3 (trés)
partes a que se refere o inciso 11 do caput do art. 3° desta Lei, sera incorporado ao termo de
compromisso por meio de aditivos a medida que for avaliado, progressivamente, o
desempenho do estudante.

Art. 8° E facultado as instituicBes de ensino celebrar com entes publicos e privados
convénio de concessdo de estagio, nos quais se explicitem o processo educativo
compreendido nas atividades programadas para seus educandos e as condic¢des de que tratam
os arts. 6° a 14 desta Lei.
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Paragrafo Unico. A celebracdo de convénio de concessdo de estagio entre a instituicdo
de ensino e a parte concedente ndo dispensa a celebracdo do termo de compromisso de que
trata o inciso |1 do caput do art. 3° desta Lei.

CAPITULO "
DA PARTE CONCEDENTE

Art. 9° As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administragdo 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 fiscalizacdo profissional, podem oferecer
estagio, observadas as seguintes obrigacoes:

| — celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o educando, zelando
por seu cumprimento;

Il — ofertar instalacdes que tenham condicgdes de proporcionar ao educando atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural,

Il — indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia
profissional na &rea de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e
supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

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

V — por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realiza¢do do estagio
com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de
desempenho;

VI — manter a disposicdo da fiscalizacdo documentos que comprovem a relacdo de
estagio;

VIl — enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses,
relatorio de atividades, com vista obrigatoria ao estagiario.

Paragrafo Unico. No caso de estagio obrigatorio, a responsabilidade pela contratacdo do
seguro de que trata o inciso IV do caput deste artigo podera, alternativamente, ser assumida
pela instituicdo de ensino.

CAPITULO \V/
DO ESTAGIARIO

Art. 10. A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre a
instituicdo de ensino, a parte concedente e o0 aluno estagidrio ou seu representante legal,
devendo constar do termo de compromisso ser compativel com as atividades escolares e nao
ultrapassar:
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| — 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes de
educacédo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional de
educacdo de jovens e adultos;

Il — 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do ensino
superior, da educacdo profissional de nivel médio e do ensino médio regular.

§ 1° O estagio relativo a cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em que néo
estdo programadas aulas presenciais, podera ter jornada de até 40 (quarenta) horas semanais,
desde que isso esteja previsto no projeto pedagdgico do curso e da instituicdo de ensino.

§ 2° Se a instituicdo de ensino adotar verificacdes de aprendizagem periddicas ou finais,
nos periodos de avaliacdo, a carga horaria do estagio sera reduzida pelo menos a metade,
segundo estipulado no termo de compromisso, para garantir o bom desempenho do estudante.

Art. 11. A duracédo do estagio, na mesma parte concedente, ndo podera exceder 2 (dois)
anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia.

Art. 12. O estagiario podera receber bolsa ou outra forma de contraprestacdo que venha
a ser acordada, sendo compulséria a sua concessdo, bem como a do auxilio-transporte, na
hipotese de estagio ndo obrigatorio.

§ 1° A eventual concessdo de beneficios relacionados a transporte, alimentacéo e satde,
entre outros, ndo caracteriza vinculo empregaticio.

§ 2° Podera o educando inscrever-se e contribuir como segurado facultativo do Regime
Geral de Previdéncia Social.

Art. 13. E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duracdo igual ou
superior a 1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente
durante suas férias escolares.

8 1° O recesso de que trata este artigo devera ser remunerado quando o estagiario
receber bolsa ou outra forma de contraprestacao.

§ 2° Os dias de recesso previstos neste artigo serdo concedidos de maneira proporcional,
nos casos de o estagio ter duracéo inferior a 1 (um) ano.

Art. 14. Aplica-se ao estagiario a legislagdo relacionada a salde e seguranca no
trabalho, sendo sua implementacéo de responsabilidade da parte concedente do estagio.

CAPITULO _ \4
DA FISCALIZAGAO

Art. 15. A manutencdo de estagidrios em desconformidade com esta Lei caracteriza
vinculo de emprego do educando com a parte concedente do estagio para todos os fins da
legislagdo trabalhista e previdenciaria.
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§ 1° A instituicdo privada ou publica que reincidir na irregularidade de que trata este
artigo ficara impedida de receber estagiarios por 2 (dois) anos, contados da data da decisdo
definitiva do processo administrativo correspondente.

§ 2° A penalidade de que trata o § 1° deste artigo limita-se a filial ou agéncia em que for
cometida a irregularidade.

CAPITULO Vi
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 16. O termo de compromisso deverd ser firmado pelo estagiario ou com seu
representante ou assistente legal e pelos representantes legais da parte concedente e da
instituicdo de ensino, vedada a atuacéo dos agentes de integracio a que se refere o art. 5° desta
Lei como representante de qualquer das partes.

Art. 17. O numero maximo de estagiarios em relacdo ao quadro de pessoal das entidades
concedentes de estagio deverd atender as seguintes proporgoes:

| —de 1 (um) a5 (cinco) empregados: 1 (um) estagiario;

Il —de 6 (seis) a 10 (dez) empregados: até 2 (dois) estagiarios;

Il — de 11 (onze) a 25 (vinte e cinco) empregados: até 5 (cinco) estagiarios;

IV —acima de 25 (vinte e cinco) empregados: até 20% (vinte por cento) de estagiarios.

§ 1° Para efeito desta Lei, considera-se quadro de pessoal o conjunto de trabalhadores
empregados existentes no estabelecimento do estagio.

§ 2° Na hipotese de a parte concedente contar com varias filiais ou estabelecimentos, os
quantitativos previstos nos incisos deste artigo serdo aplicados a cada um deles.

8§ 3° Quando o calculo do percentual disposto no inciso IV do caput deste artigo resultar
em fracdo, podera ser arredondado para o numero inteiro imediatamente superior.

8 4° Ndao se aplica o disposto no caput deste artigo aos estagios de nivel superior e de
nivel médio profissional.

8§ 5° Fica assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 10% (dez por
cento) das vagas oferecidas pela parte concedente do estagio.

Art. 18. A prorrogacdo dos estagios contratados antes do inicio da vigéncia desta Lei
apenas poderd ocorrer se ajustada as suas disposicoes.

Art. 19. O art. 428 da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada
pelo Decreto-Lei n°5.452, de 1°de maio de 1943, passa a vigorar com as seguintes
alteracdes:

“ATE 428,


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del5452.htm
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§ 1° A validade do contrato de aprendizagem pressupde anotacdo na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, matricula e frequéncia do aprendiz
na escola, caso ndo haja concluido o ensino médio, e inscricdo em programa de
aprendizagem desenvolvido sob orientagdo de entidade qualificada em
formacéo técnico-profissional metddica.

§ 3° O contrato de aprendizagem ndo podera ser estipulado por mais de 2
(dois) anos, exceto quando se tratar de aprendiz portador de deficiéncia.

§ 7° Nas localidades onde ndo houver oferta de ensino médio para o
cumprimento do disposto no § 1°deste artigo, a contratacdo do aprendiz
podera ocorrer sem a freqiéncia a escola, desde que ele ja tenha concluido o
ensino fundamental.” (NR)

Art. 20. O art. 82 da Lei n°9.394, de 20 de dezembro de 1996, passa a vigorar com a
seguinte redacao:

“Art. 82. Os sistemas de ensino estabelecerdo as normas de realizacdo de
estagio em sua jurisdicdo, observada a lei federal sobre a matéria.

Paragrafo Unico. (Revogado).” (NR)
Art. 21. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 22. Revogam-se as Leis n® 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de

marco de 1994, o paragrafo Unico do art. 82 da Lei n®9.394, de 20 de dezembro de 1996, e
o art. 6° da Medida Proviséria n® 2.164-41, de 24 de agosto de 2001.

Brasilia, 25 de setembro de 2008; 187° da Independéncia e 120° da Republica.
LUIZ INACIO LULA DA SILVA
Fernando Haddad
André Peixoto Figueiredo Lima

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 26.9.2008
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ANEXO B

MINISTERIO DA EDUCACAO
CONSELHO NACIONAL DE EDUCACAO
CAMARA DE EDUCACAO SUPERIOR
RESOLUCAO N° 3, DE 23 DE JUNHO DE 2005 (*) (**) (***)

Institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para o
curso de graduacdo em Secretariado Executivo e da
outras providéncias.

O Presidente da Camara de Educacédo Superior do Conselho Nacional de Educacéo, no
uso de suas atribuigdes legais, com fundamento no art. 9°, § 2°, alinea “c”, da Lei n°® 4.024, de
20 de dezembro de 1961, com a redacdo dada pela Lei n® 9.131, de 25 de novembro de 1995,
tendo em vista as diretrizes e os principios fixados pelos Pareceres CES/CNE 776/97 e
583/2001 e considerando o que consta dos Pareceres CES/CNE 67/2003 e 102/2004,
homologados pelo Senhor Ministro de Estado da Educacéo, respectivamente, em 2/6/2003 e
12/4/2004, resolve:

Art. 1° A presente resolucdo institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de
graduacdo em Secretariado Executivo, bacharelado, a serem observadas pelas Instituicdes de
Ensino Superior em sua organizagao curricular.

Art. 2° A organizagdo do curso de graduagdo em Secretariado Executivo, observadas as
Diretrizes Curriculares Nacionais e 0s pareceres desta Camara, indicara claramente os
componentes curriculares, abrangendo o perfil do formando, as competéncias e habilidades,
os contetdos curriculares e a duracdo do curso, o regime de oferta, as atividades
complementares, o sistema de avaliacdo, o estagio curricular supervisionado e o trabalho de
curso ou de graduacdo, ambos como componentes opcionais da instituicdo, sem prejuizo de
outros aspectos que tornem consistente o projeto pedagdgico.

8 1° O projeto pedagogico do curso, além da clara concep¢do do curso de graduagdo em
Secretariado Executivo, com suas peculiaridades, seu curriculo pleno e sua operacionalizag&o,
abrangerd, sem prejuizo de outros, os seguintes elementos estruturais:

| - objetivos gerais do curso, contextualizados em relagcdo as suas insergdes institucional,
politica, geografica e social;

Il - condicGes objetivas de oferta e a vocagao do curso;
I11 - cargas horérias das atividades didaticas e da integraliza¢do do curso;

IV - formas de realizacdo da interdisciplinaridade; (*) Resolugdo CNE/CES 3/2005. Diario
Oficial da Unido, Brasilia, 27 de junho de 2005, Secéo 1, p. 79 (**) Republicada no Diério
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Oficial da Unifo, Brasilia, 4 de julho de 2005, Secdo 1, p. 20 (***) RETIFICACAO
Resolugdo CNE/CES 3/2005. Diério Oficial da Unido, Brasilia, 14 de julho de 2005, Sec¢do 1,
p. 22: Na RESOLUCAO CNE/CES 3, DE 23 DE JUNHO DE 2005, republicada no Diario
Oficial da Unido de 4/7/2005, Secédo 1, pagina 20, “onde se 1&: “(*) Republicada por ter saido
no DOU de 10/6/2005, Secdo 1, pagina 38, com incorre¢do no original.”, leia-se: “(*)
Republicada por ter saido no DOU de 27/6/2005, Secdo |, pagina 79, com incorre¢do no
original.”

V - modos de integracdo entre teoria e pratica;
VI - formas de avaliacdo do ensino e da aprendizagem;
VII - modos da integracdo entre graduacéo e pos-graduacéo, quando houver;

VIII - incentivo a pesquisa, como necessario prolongamento da atividade de ensino e como
instrumento para a iniciag&o cientifica;

IX - concepcdo e composicdo das atividades de estagio curricular supervisionado, suas
diferentes formas e condicdes de realizacdo, observado o respectivo regulamento;

X - concepcao e composicdo das atividades complementares.

8 2° Os projetos pedagogicos do curso de graduacdo em Secretariado Executivo poderdo
admitir linhas de formacgdo especificas, nas diversas areas relacionadas com atividades
gerenciais, de assessoramento, de empreendedorismo e de consultoria, contidas no exercicio
das funcbes de Secretario Executivo, para melhor atender as necessidades do perfil
profissiografico que o mercado ou a regido exigirem.

Art. 3° O curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve ensejar, como perfil desejado
do formando, capacitacdo e aptiddo para compreender as questdes que envolvam sélidos
dominios cientificos, académicos, tecnoldgicos e estratégicos, especificos de seu campo de
atuacdo, assegurando eficaz desempenho de mudltiplas fungdes de acordo com as
especificidades de cada organizacdo, gerenciando com sensibilidade, competéncia e discricao
o fluxo de informagdes e comunicagdes internas e externas.

Paragrafo Unico. O bacharel em Secretariado Executivo deve apresentar sélida formacéao geral
e humanistica, com capacidade de andlise, interpretacdo e articulagdo de conceitos e
realidades inerentes a administracdo publica e privada, ser apto para o dominio em outros
ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente a capacida de erir e
administrar processos e pessoas, com observancia dos niveis graduais de tomada de deciséo,
bem como capaz para atuar nos niveis de comportamento microorganizacional,
mesoorganizacional e macroorganizacional.

Art. 4° O curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve possibilitar a formacéo
profissional que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e habilidades:

| - capacidade de articulagdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizacoes;

Il - visdo generalista da organizacdo e das peculiares relacGes hierarquicas e inter-setoriais;
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Il - exercicio de funcbes gerenciais, com s6lido dominio sobre planejamento, organizacéo,
controle e direcao;

IV - utilizacdo do raciocinio légico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo
relagOes formais e causais entre fenGmenos e situagdes organizacionais;
V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestéo;

VI - dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo compativeis com 0 exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociacdo e nas comunicagdes interpessoais ou
inter-grupais;

VII - receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;

VIIlI - adocdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servicos, identificando necessidades e equacionando solugdes;

IX - gerenciamento de informagOes, assegurando uniformidade e referencial para diferentes
usuarios;

X - gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais e
empresariais;

Xl - capacidade de maximizacdo e otimizacdo dos recursos tecnoldgicos;

XII - eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo
seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informacoes; e

XII - iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender, abertura as mudancas,
consciéncia das implicacGes e responsabilidades éticas do seu exercicio profissional.

Art. 5° Os cursos de graduacdo em Secretariado Executivo deverdo contemplar, em seus
projetos pedagdgicos e em sua organizacdo curricular, os seguintes campos interligados de
formacgéo:

| - Conteuidos basicos: estudos relacionados com as ciéncias sociais, com as ciéncias juridicas,
com as ciéncias econdmicas e com as ciéncias da comunicacao e da informacéo;

Il - Conteudos especificos: estudos das técnicas secretariais, da gestdo secretarial, da
administracdo e planejamento estratégico nas organizacdes publicas e privadas, de
organizacdo e métodos, de psicologia empresarial, de ética geral e profissional, além do
dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira e do aprofundamento da linguanacional,

Il - Conteudos tedrico-praticos: laboratorios informatizados, com as diversas interligacdes
em rede, estagio curricular supervisionado e atividades complementares, especialmente a
abordagem teorico-pratica dos sistemas de comunicagdo, com énfase em softwares e
aplicativos.

Art. 6° A organizagdo curricular do curso de graduagdo em Secretariado Executivo
estabelecera expressamente as condi¢cdes para a sua efetiva conclusdo e integralizacdo
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curricular, de acordo com o0s seguintes regimes académicos que as instituices de ensino
superior adotarem: regime seriado anual; regime seriado semestral; sistema de créditos com
matricula por disciplina ou por médulos académicos, observada a pré-requisitacdo, que vier a
ser estabelecida no curriculo, atendido o disposto nesta resolugéo.

Art. 7° O estdgio supervisionado € um componente curricular obrigatério, indispensavel a
consolidacdo dos desempenhos profissionais desejados inerentes ao perfil do formando,
devendo cada instituigdo, por seu colegiado superior académico, aprovar 0 correspondente
regulamento, com suas diferentes modalidades de operacionalizacéo.

8 1° O estagio de que trata este artigo podera ser realizado na propria instituicdo, mediante
laboratérios que congreguem as diversas ordens préticas correspondentes as diferentes
concepcdes das funcbes e técnicas secretariais.

8 2° As atividades de estagio poderdo ser reprogramadas e reorientadas de acordo com 0s
resultados tedrico-praticos gradualmente revelados pelo aluno, até que os responsaveis pelo
acompanhamento, supervisdo e avaliacdo do estagio curricular possam considera-lo
concluido, resguardando, como padréo de qualidade, os dominios indispensaveis ao exercicio
da profissao.

8 3° O regulamento do estagio de que trata este artigo, aprovada pelo seu colegiado superior
académico, conterd, obrigatoriamente, critérios, procedimentos e mecanismos de avaliagdo,
observado o disposto no paragrafo precedente.

Art. 8° As atividades complementares sdo componentes curriculares que possibilitam o
reconhecimento, por avaliacdo, de habilidades, conhecimentos e competéncias do aluno,
inclusive adquiridas fora do ambiente escolar, abrangendo a pratica de estudos e atividades
independentes, transversais, opcionais, de interdisciplinaridade, especialmente nas relagdes
com o mundo do trabalho, com as peculiaridades das organizacfes e com as acdes de
extensdo junto a comunidade.

Paragrafo Unico. As atividades complementares se constituem componentes curriculares
enriquecedores e implementadores do préprio perfil do formando, sem que se confundam com
estagio curricular supervisionado.

Art. 9° As instituicdes de ensino superior deverdo adotar formas especificas e alternativas de
avaliacdo, internas e externas, sisteméticas, envolvendo todos quantos se contenham no
processo do curso, observados os aspectos considerados fundamentais para a identificagdo do
perfil do formando.

Paragrafo Unico. Os planos de ensino, a serem fornecidos aos alunos antes do inicio do
periodo letivo, deverdo conter, além dos conteldos e das atividades, a metodologia do
processo de ensino-aprendizagem, os critérios de avaliacdo a que serdo submetidos e a
bibliografia basica.

Art. 10. O Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC é um componente curricular opcional da
instituicdo que, se for adotado, poderd ser desenvolvido nas modalidades de monografia,
projeto de iniciacdo cientifica ou projetos de atividades centrados em areas teorico-préaticas e
de formacdo profissional relacionadas com o curso, na forma disposta em regulamento
proprio.

Paragrafo unico. Optando a instituicdo por incluir no curriculo do curso de graduacdo em
Secretariado Executivo Trabalho de Concluséo de Curso — TCC, nas modalidades referidas no
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caput deste artigo, devera emitir regulamentacdo prépria, aprovada pelo seu Conselho
Superior Académico, contendo, obrigatoriamente, critérios, procedimentos e mecanismos de
avaliacdo, além das diretrizes técnicas relacionadas com a sua elaboracéo.

Art. 11. A duracdo do curso de graduacdo em Secretariado Executivo sera estabelecida em
Resolucéo especifica da Camara de Educagdo Superior.

Art. 12. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposigoes

em contrario.

EDSON DE OLIVEIRA NUNES
Presidente da Camara de Educacdo Superior

ANEXO C

MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
RESOLUCAO No 32/CEPE, DE 30 DE OUTUBRO DE 2009.

Disciplina o Programa de Estagio Curricular
Supervisionado para os estudantes dos
Cursos Regulares da UFC.

O VICE-REITOR NO EXERCICIO DA REITORIA DA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias
e, tendo em vista o que deliberou o Conselho de Ensino Pesquisa e Extensao/CEPE, em sua
reunido de 30 de outubro de 2009, na forma do que dispdem as alineas a e ¢ do artigo 13 e
alinea s do artigo 25 do Estatuto da UFC, considerando as exigéncias dos artigos 70, 8o e 20
da Lei n° 11.788, de 25 de setembro 2008, considerando que o Estagio Curricular
Supervisionado, como atividade académica, deve assegurar integracdo entre teoria e pratica,
em situacéo real de vida e trabalho, com vistas a formacéo profissional e pessoal do estudante,

RESOLVE:

Art. 1o Disciplinar o Programa de Estéagio Curricular

Supervisionado — PECS, com diretrizes e normas basicas sobre o Estagio Curricular de carater
obrigatdrio ou ndo-obrigatorio para os estudantes dos Cursos Regulares da UFC.

Paragrafo Unico. Toda e qualquer atividade de Estagio

assumida por esta Universidade sera curricular e supervisionada, configurando se ato
educativo e com vinculo direto com o Projeto Pedagogico dos Cursos.

Art. 20 O Estégio Curricular Supervisionado compreende as seguintes modalidades:
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| — Obrigatorio — quando se tratar da disciplina de Estagio da matriz curricular dos cursos
regulares aos quais professores e estudantes estdo vinculados;

Il — Estagio ndo-obrigatdrio de Iniciacdo Profissional — quando o estagio for de iniciagdo
profissional.

Art. 30 SO podera participar dos Estagios Curriculares

Supervisionados obrigatérios e ndo-obrigatorio, de Iniciagdo Profissional, o estudante que
estiver regularmente matriculado e com frequéncia efetiva no Curso ao qual esta vinculado.

8 1o Durante a participagdo no Estagio Curricular

Supervisionado ndo-obrigatorio de Iniciacdo Profissional, o(a) estudante que for reprovado(a)
por frequéncia em alguma disciplina em que esteja matriculado(a) seré desligado do Programa
de Estagio pelo periodo de um semestre letivo.

8 20 Com a aprovagdo em todas as disciplinas durante o semestre imediatamente apos o
desligamento do Estagio Curricular Supervisionado ndo-obrigatoério de Iniciacdo Profissional,
o(a) estudante podera retornar ao referido Programa.

8 30 Durante a vigéncia do Estagio Curricular Supervisionado nédo-obrigatorio de Iniciacéo
Profissional o(a) estudante estagiario(a) apresentara, no inicio de cada semestre letivo, 0
comprovante de matricula e o histérico escolar do semestre letivo anterior, ao setor
responsavel por estagio, na Pro-Reitoria de Extensdo (PREX).

8 40 A Pré-Reitoria de Extensdo (PREXx), por intermédio do setor de estagio e mediante
declaracdo assinada pela coordenacdo do curso, verificara a compatibilidade de horéarios entre
as atividades de estagio e as disciplinas em curso, bem como, o desempenho académico do(a)
estagiario(a).

Art. 40 Os Estégios serdo realizados mediante a celebracdo de um Termo de Convénio entre a
UFC e a Instituicdo/Empresa interessada, com assinatura do Termo de Compromisso de
Estagio e do Plano de Trabalho.

Art. 50 No caso de Estagio Curricular Supervisionado
obrigatorio, cabera as Coordenagdes dos Cursos estabelecer os critérios que normatizem 0s
procedimentos necessarios, atendendo as especificidades de cada Curso.

Paragrafo Unico. A carga horaria discente de Estagio Curricular

Supervisionado obrigatorio ficara condicionada ao previsto no Projeto Pedagogico do Curso
ao qual estda vinculado, e sera acompanhado por um(a) professor(a)-
orientador(a)/supervisor(a) da Unidade Académica, que orientard e avaliara o(a) estudante-
estagiario(a).

Art. 60 No caso do Estagio Curricular Supervisionado ndo obrigatorio de Iniciagdo
Profissional, a Instituicio/Empresa indicard um funcionario de seu quadro de pessoal, com
formacdo ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do(a)
estagiario(a), para orientar e supervisionar o estagio, que atuard em conjunto com uma equipe
de professores, orientadores de estagio, sob a coordenacgdo da PREX.

a) a jornada de atividades desenvolvidas pelo(a) estudanteestagiario
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a) deve ser compativel com seu horario escolar, ndo ultrapassando 30 (trinta) horas de
atividades semanais, nos termos do Artigo 10, da Lei n® 11.788, de 25 de setembro 2008;

b) semestralmente, o(a) estudante-estagiario(a) devera

apresentar Relatorio Parcial e, ao término do Estagio, apresentar Relatorio Final,
acompanhado de um Relatério Avaliativo e dos pareceres dos orientadores/supervisores de
Estagio da UFC e da Instituicdo/Empresa;

c) os Relatérios Parcial e Final de Estagio e o parecer dos supervisores de estagio serdo
disponibilizados semestralmente pela Pré Reitoria de Extensdo, para que as coordenacgdes de
Cursos tenham livre acesso, e sirvam de instrumento de acompanhamento da vida académica
do estudante;

d) no ato da entrega do relatdrio parcial semestral, a PREx

devera emitir documento de renovacdo do estagio, mediante comprovacao da regularidade da
situacdo do estudante, de acordo com esta Resolucao;

e) o Colegiado da Coordenacdo do Curso indicard, parahomologacdo da direcdo da Unidade
Académica o nome do professor orientador/supervisor responsavel pelo acompanhamento e
avaliacdo das atividades do(a) estagiario(a) e poderd creditar o Estagio Curricular
Supervisionado nao-obrigatdrio de Iniciacdo Profissional, como Atividade Complementar no
curriculo do estudante, conforme a Resolugdo n°® 07/CEPE, de 17 de junho de 2005, que
dispde sobre as Atividades Complementares nos cursos de graduacdo da UFC;

f) o Estéagio Curricular Supervisionado ndo-obrigatério de Iniciacdo Profissional sera de, no
minimo, 4 (quatro) meses e, no maximo, 2 (dois) anos, na mesma parte concedente, em
conformidade com o art. 11 da Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008.

Art.70 O Termo de Compromisso de Estagio constitui um acordo a ser celebrado entre o(a)
estudante e a Instituicdo/Empresa que se configura como campo de estagio, sob a mediacdo da
UFC, devendo constar 0s seguintes requisitos minimos nos termos do art. 12 da Lei n® 11.788,
de 25 de setembro 2008:

a) dados do(a) estudante-estagiario(a);

b) dados do(a) professor(a) orientador(a) e/ou do cossupervisor

de Estagio;

¢) Mencao de que o Estagio ndo acarretara vinculo empregaticio, nem acumulara com outras
bolsas da UFC;

d) definicdo do valor mensal da bolsa e descanso anual;

e) jornada semanal e carga horéria diaria, conforme o Projeto Politico Pedagdgico e/ou 0s
termos dos conveénios estabelecidos para cada Curso de Graduacao;

f) seguro contra acidentes pessoais, nos termos do art. 9° da Lei n® 11.788 , de 25 de setembro
2008;

g) o Termo de Compromisso de Estagio sera assinado pelo Reitor ou outrem por ele
designado, pelo(a) estudante estagiario(a) e pelo representante da parte concedente.

Art. 80 O Plano de Trabalho, a ser anexado ao Termo de Compromisso de Estagio, devera ser
elaborado atendendo as especificidades de cada Curso, em consonancia com o disposto nos
seus Projetos Politicos Pedagdgicos e deverdo constar os seguintes requisitos minimos:

a) objetivos;

b) atividades previstas;

c) periodo (inicio e término do estagio);

d) local e caracterizacdo da Instituicdo/Empresa que receberd o (a) estagiario(a);

e) horario do estagio;

f) supervisor da UFC e cossupervisor do estagio da instituicdo parceira.
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Art. 90 Os setores académicos ou administrativos da UFC poderdo receber estudantes para
vivéncias curriculares (como estagio obrigatdrio e ndo obrigatdrio), mediante a celebragdo do
Termo de Responsabilidade entre as unidades envolvidas, devidamente acompanhado do
Plano de Trabalho.

Paragrafo tnico. O Termo de Responsabilidade representa um protocolo de inteng6es firmado
entre o Curso e a unidade da Universidade que recebera o (a) estudante.

Art. 10. O Programa de Estagio Curricular Supervisionado — ECS contara com uma Comisséo
de Estagio Curricular Supervisionado, vinculada a Pré-Reitoria de Extenséo, que estabelecera
as normas gerais para a formacdo de uma Politica de Estagio Curricular Supervisionado na
UFC e que serd composta por:

a) um representante e um suplente de Coordenadores de Curso de Graduacao, indicado pelo
Forum de Coordenadores;

b) um representante e um suplente de Coordenadores de Programas Académicos, indicado
pelos Diretores de Unidades Académicas;

c) um representante e um suplente de estudantes, indicado pelo Diretorio Central dos
Estudantes — DCE;

d) um representante da Pro-Reitoria de Graduacdo, indicado pelo Pro-Reitor de Graduacéo;

e) um representante da Pro-Reitoria de Extenséo, indicado pelo Pro-Reitor de Extensao;

f) um representante da Prd-Reitoria de Assuntos Estudantis, indicado pelo Pré-Reitor de
Assuntos Estudantis.

Paragrafo unico. Caso ocorra fato excepcional que tenha motivado a sua reprovacao, o(a)
estudante teréa o direito de recorrer & Comisséo de Estagio Curricular Supervisionado.

Art. 11. Compete & Comissao de Estagio Curricular
Supervisionado promover a discussao em torno dos Estagios na Universidade,
bem como a elaboracdo de um Manual de Orientacdo de Estagio, dentre outras atribuicdes.

Art. 12. O Programa de Estagio Curricular Supervisionado — PECS contara com uma Agéncia
de Estagios, vinculada a Pro-Reitoria de Extensdo, que cuidara da articulacdo, do
agenciamento e da formalizacéo dos estagios obrigatdrios e ndo-obrigatérios com as empresas
e demais

organizag0es parceiras.

Art. 13. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo de Estagio Curricular
Supervisionado.

Art. 14. A presente Resolucdo entrard em vigor na data de sua aprovacdo, revogadas a
Resolucdo n° 21/CEPE, de 14 de julho de 2006, e demais disposi¢fes em contrario.
Reitoria da Universidade Federal do Ceara, em Fortaleza, 30 de outubro de 20009.

Prof. Henry de Holanda Campos
Vice-Reitor, no exercicio da Reitoria



