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CURSO TECNICO EM SECRETARIADO

REGULAMENTACAO DO ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

O Curso Teécnico em Secretariado estabeleceu em seu Plano de Curso a
obrigatoriedade do Estagio Curricular Obrigatorio.

De acordo com a LDB 9394/96 ¢ a Lei de Estagio 11788/08, que
estabelece Diretrizes Nacionais para a organizagéo e a realizagdo do estagio
de alunos de Educacgao Profissional, e a Resolucao n2 21/09 do Conselho de
Coordenadores do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Sul, Campus Porto Alegre, Resolucao n°188/10 do Conselho do
IFRS e as normas da Coordenadoria de Relagdes Empresariais serao
observadas as seguintes orientagdes:

Do objetivo:

O Estagio Curricular Obrigatério, compreendido como atividade afinada
com o perfil profissional, definido pelo curso, constitui-se em etapa fundamental
na formacao do aluno e em etapa obrigatéria para obtencédo do diploma. Tem
por objetivo fundamental a aplicagdo das competéncias e habilidades
adquiridas pelo aluno em sua formagéao técnica.

Dos procedimentos:

1 — A carga horaria do Estagio Curricular Obrigatério do Curso Técnico em
Secretariado é de 120h, definida no Plano de Curso que norteia a matricula do
aluno.

2 — Para realizar o Estagio Curricular Obrigatério o aluno devera efetuar
matricula no inicio do respectivo semestre letivo.

3 — O aluno podera realizar o estagio a partir do segundo semestre do curso.

4 _ O aluno devera participar obrigatoriamente do Seminério de Estagio no
inicio do semestre.

5 Os professores orientadores dos estagiarios serdo definidos através de
sorteio em data a ser estabelecida pela Coordenagcdo do Curso de
Secretariado.

6 — O Professor Orientador sera responsavel pela andlise e aprovacao dos
campos de estagio e respectiva relacdo das atividades a serem desenvolvidas.
O Professor Orientador ficara responséavel pela divulgagéo da avaliagéo final.

7 — A empresa indicard& um responsavel pelo aluno estagiario para
acompanhamento. A avaliacdo sera preenchida através de documento
especifico emitido pelo IFRS/POA.

8 — O aluno tera um prazo limite de dois (2) anos,correspondente ao dobro de
duracgao do curso, para concluir o Curso Técnico de Secretariado, incluindo o
Estagio Curricular Obrigatério.
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9 — O Estagio Curricular Obrigatério serd efetuado através das seguintes
acoes:

9.1 — E de responsabilidade do aluno solicitar os documentos do
Estagio Curricular Obrigatério a Coordenadoria de Relagbes Empresariais
(CRE), atendendo a todos os requisitos estabelecidos.

9.2 — A Carga Horéaria do Estagio Curricular Obrigatério somente
comecgara a contar a partir da emissdo do oficio de solicitagdo do Estagio
Curricular Obrigatorio.

9.3 — Deverdao constar como anexos obrigatérios do relatério de
estagio os documentos disponibilizados pela Coordenadoria de Relacdes
Empresariais (CRE).

9.3.1 — E de responsabilidade do Coordenador do Curso ou do
Orientador do Estagio encaminhar a referida ficha a Secretaria Escolar.

9.3.2 — O Professor Orientador definird a data de entrega do
relatério final, que antecederd o Conselho de Curso Final do respectivo
semestre, conforme cronograma entregue no dia do Seminario de Estagio.

10 — O Professor Orientador, ap6s avaliagao final, encaminhara o relatério final
ao Coordenador do Curso para que se efetivem os devidos registros.

10.1 — O Professor Orientador divulgard aos alunos-estagiarios a

avaliacao final.
11 — No caso de inexistirem locais para efetivagdo do Estagio Curricular
Obrigatorio, a cooordenagdo e comissao de professores orientadores definira
a realizacao de atividades que guardem coeréncia com o perfil profissional de
conclusao do curso.

Da.Avaliacao do Estagiario:

Serao adotados os seguintes procedimentos para avaliagdo do aluno-
estagiario:
1 — Visita do Professor Orientador ao local onde o estagiario atua.
2 — Apresentacgao de proposta de estagio com a definicao das linhas gerais do
trabalho a ser realizado.
3 — Documento final conforme anexo.
4 — Seminario de apresentacao dos estagios (conforme cronograma entregue
no dia do Seminario de Estagio).

Observacoes Finais:

1 — Os documentos finais permanecerao por um periodo de 2 anos no arquivo
da sala de Coordenacédo do Curso Técnico em Secretariado. Apds este periodo
sera lavrado o Termo de Destinagao dos referidos documentos.

2 — O Estéagio Curricular Obrigatério, a ser realizado no periodo de férias,
previsto no Calendario Escolar, somente sera encaminhado mediante
autorizacao expressa do Professor Orientador, através de documento
especifico expedido pela CRE.

3 — Os casos omissos relativos ao Estagio Curricular Obrigatério seréo
examinados pelo Conselho de Professores do Curso.
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