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APRESENTACAO

Este Manual de Orientacdo tem como objetivo trazer para os estudantes dos Cursos de
Bacharelado, das areas de Gestdo e Tecnologia da Informacéo (T.l.), seja qual for a
modalidade que estuda curso Presencial, por EAD ou Hibrido e que também ja trabalha na
area profissional relacionadacomseu curso, as orientacées e os procedimentos necessarios
para convalidar suas atividades profissionais como carga horaria equivalente a do Estagio

Supervisionado Obrigatério, previsto em seu curso.
1. FINALIDADE E CONCEPCAO

O estagio curricular € um ato educativo escolar supervisionado simultaneamente pela
instituicdo de ensino e pela organizagdo concedente, e desenvolvido no ambiente de
trabalho. O estagio visa a preparacao para o trabalho produtivo de alunos que estejam

matriculados nos cursos de Bacharelado do Centro Universitario Sumaré.

2. OBJETIVOS DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

Em conformidade com lei 11.788/2008 e com as diretrizes do Centro Universitario Sumare,
as atividades de estagio visam:
I.  promover a consolidacdo dos conhecimentos adquiridos através da associacdo da
teoria e prética;
Il. desenvolveras competéncias préprias da atividade profissional e a contextualizacao
curricularde acordo com as disciplinas profissionalizantes, preparando o aluno para
a vida cidada e para o trabalho;
lll.  complementar o processo ensino e aprendizagem, através da pratica e da vivéncia
em situacdes reais de trabalho;
IV. reconhecerasdeficiénciasindividuais eincentivara buscado aprimoramento pessoal
e profissional;
V. propiciar ao aluno estagiario oportunidades para conhecer a filosofia, diretrizes,

estrutura e funcionamento das organizagdes, permitindo a familiarizagdo com o
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VI.

VII.

mundo do trabalho e com seus pensadores e artifices econdmicos, profissionais e
sociais;

capacitar o aluno estagiario a realizar diagndésticos e propor solucdes para 0s
problemas encontrados, bem como exercer atividades variadas nocampo de atuagao
e desenvolvimento profissional com base nas disciplinas profissionalizantes
estudadas;

desenvolver redes de relagdes profissionais.

3. CONVALIDACAO COMO RECONHECIMENTO DA ATIVIDADE PROFISSIONAL

O direito de convalidacdo esta regido pelo que estabelece o Artigo 15 do Regulamento do

Centro Universitario Sumaré, no seu Capitulo VII.

Esta apto a convalidar o aluno de curso de Bacharelado, identificado neste manual,emuma

destas situacgodes:

1.
2.
3.
4.
5.

empregado em organizacgao publica ou privada (CLT);
servidor publico concursado;

profissional autbnomo cadastrado na Prefeitura;

gue possua vinculo societario;

possua microempresa individual — MEI.

Podera requerer a convalidacdo de suas atividades como estagio curricular supervisionado

obrigatdrio, desde que tenha exercido suas funcdes nos campos de estagio estabelecidos,

no respectivo curso e no periodo de validade equivalente ao estagio curricular obrigatorio,

programado para seu curso.

4. FORMULARIOS PARA CONVALIDACAO

1. Requerimento de Solicitacdo para a Convalidac&o: E o documento que formaliza o

pedido ao Centro Universitrio Sumaré para a avaliagcdo e validacdo da situacdo

profissional do aluno, comprovada pelos anexos especificos a esse requerimento e que
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definem a situacéo de exercicio profissional, realizado no periodo de estudos, a partir do

semestre de validade do estagio curricular supervisionado, por curso.

2. Relatorio de Atividades convalidadas como Estagio Curricular Supervisionado:
E o documento indispenséavel e que registra formalmente o vinculo e a realizacdo das
atividades profissionais do aluno, além de relacionar tais atividades com as disciplinas do
curso, convalidando, assim estas atividades pelo que o estigio exige para a pratica

profissional do curso.

5. PERIODO PARA SOLICITAR A CONVALIDACAO

a. O estagio curricular supervisionado obrigatério e a convalidacdo de atividades
profissionais como estagio curricularobrigatorio aplicam-se exclusivamente aos cursos de
bacharelados previstos nesse manual, com carga horaria definida e se constitui em
requisito indispensavel para integralizacéo da carga horaria do curso, consequentemente,

para a colacao de grau e obtencédo do diploma.

b. O periodo, a partir do qual se pode solicitar a convalidacéo é o mesmo estabelecido para
a validade da carga horéaria de estagio curricular supervisionado obrigatério. Este periodo
€ definidono projeto pedagogico de cada curso de bacharelado. Veja, a seguir, noQuadro

l, a partir de que semestre passa a valer a solicitacdo para a convalidagao.
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Quadro I: Cursos de Bacharelados em Gestéo e Tecnologia da Informagéao:

SOLICITAR A CONVALIDAGAO DO

CURSO TOTAL DE SEMESTRES ESTAGIO
A PARTIR DO FINAL DO:
Administracéo 8 5° semestre de estudo
Ciéncias da Computacgao 8 3° semestre de estudo
Ciéncias Contabeis 8 3° semestre de estudo
Economia 8 3° semestre de estudo
Jornalismo 8 3° semestre de estudo
Publicidade e Propaganda 7 3° semestre de estudo
Sistemas de Informacéo 7 3° semestre de estudo

Secretariado Executivo
) 6 3% semestre de estudo
Bilingue

O estudante devera consultar a carga horaria obrigatéria exigida para o Curso, acessando
0 Aluno On-line — Atividades Complementares — Consulta de C.H:

p Aluno On-Line
Sumare

Centro Universitdrio

Usudrio: informe

i Wl Avisos e Ocorréncias Regulamento

Sumaré Cultural
Aluno: v

Sumaré Qualifica

l Consuta de CH c '
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6. PROCEDIMENTOS PARA A CONVALIDACAO

v' Direito legal: Conforme definido no Art. 15 do Regulamento de Estagio, o aluno,
empregado em organizacao publica ou privada, servidor publico, profissional autbnomo,
alunoque possuavinculosocietario, ou microempresa individual, podera requerer que sejam
convalidadas suas atividades como estagio curricular obrigatorio desde que exerca ou tenha
exercido suas funcdes nos campos de estagio estabelecidos no respectivo curso, no periodo
de estudos, e a partir do semestre em que se inicia 0 estagio curricular supervisionado
obrigatdrio.

v' Como fazer: Estamos em situacao especial e inovadora de atividades académicas, o
gue promove aperfeicoamento do processo de documentacao virtual aplicado, também para
convalidacao de atividades profissionais como estagio curricular supervisionado obrigatorio.
O aluno deve encaminhara documentacéao digitalizada através do Aluno Online - Secretaria

Virtual — Solicitacdo de Servicos — Convalidacédo e encaminhararelacdo de documentos em
Gnico arquivo e formato PDF.

Ap6s DEFERIMENTO da solicitacdo, a Secretaria realizara o lancamentono historico escolar

do aluno.

7. DOCUMENTOS NECESSARIOS

1. ALUNO EMPREGADO EM EMPRESA PUBLICA OU PRIVADA PELA CLT:
a. requerimento preenchido digitalmente e assinado pelo aluno, conforme modelo pag.11;

b. cépias das paginas da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social onde constam: foto,

identificacdo, qualificagdo civil, contrato de trabalho e alteragées realizadas;

c. declaracdo de atividades em papel timbrado da organizacédo, assinada e carimbada pelo

seu representante, conforme um dos modelos da pagina 15, devendo constar
obrigatoriamente: - atividades realizadas pelo aluno e o periodo de vinculo empregaticio;

d. relatério de Atividades Profissionais preenchido digitalmente e assinado pelo aluno,
conforme modelo pag.12
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Importante! Quem ainda estiver dentro do periodo detrés meses iniciais de atividades, o que corresponde
ao periodo de experiéncia de um contrato de trabalho, deve entéo, solicitar a convalidacdo, apés vencer

estes trés meses de préatica profissional comprovada.

2. ALUNO SERVIDOR PUBLICO CONCURSADO:

requerimento preenchido digitalmente e assinado pelo aluno, conforme modelo pag.10;

copia da publicacdo de sua nomeacdo em Diario Oficial, onde conste obrigatoriamente

0 cargo ocupado;

declaracéo de atividades em papel timbrado da organizacdo, assinada e carimbada

pelo seu representante, conforme um dos modelos da pagina 15, devendo constar
obrigatoriamente: - atividades realizadas pelo aluno e o periodo de vinculo;

relatério de Atividades Profissionais preenchido digitalmente e assinado pelo aluno,

conforme modelo pag.12.

Importante! Quem ainda estiver dentro do periodo detrés meses iniciais de atividades, o que corresponde
ao periodo de experiéncia de um contrato de trabalho, deve entédo, solicitar a convalidacao, ap4s vencer

estes trés meses de préatica profissional comprovada.

3. ALUNO COM VINCULO SOCIETARIO:

a.
b.

requerimento preenchido digitalmente e assinado pelo aluno, conforme modelo pag.11;

relatorio de Atividades Profissionais preenchido digitalmente e assinado pelo aluno,

conforme modelo pag.12

Documentos da empresa para comprovar vinculo e atividades:

- Copia do Contrato Social devidamente registrado;

- Cépia do Cartdo de CNPJ atualizado da empresa,;

- Comprovante de gue se trata de empresa ativa: Notas Fiscais, contratos, etc.

- Declaracéo de Atividades em papel timbrado da organizacao, assinada e carimbada

pelo representante legal, devendo constar obrigatoriamente atividades realizadas pelo
aluno e registro de datas, cujo total de horas sejam equivalente ao estagio curricular

obrigatdrio do Curso.
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Importante! Quem ainda estiver dentro do periodo detrés meses iniciais de atividades, o que corresponde
ao periodo de experiéncia de um contrato de trabalho, deve entdo, solicitar a convalidacao, ap6s vencer

estes trés meses de pratica profissional comprovada.

4. ALUNO COMO PROFISSIONAL AUTONOMO:

a.

requerimento preenchido digitalmente e assinado pelo aluno, conforme modelo

pag.11;

relatorio de Atividades Profissionais preenchido digitalmente e assinado pelo aluno,

conforme modelo pag.12;

Documentos de comprovacao de atividades como autbnomo:

- Copia do CCM — Cadastro de Contribuintes Mobiliarios (emitido pela Prefeitura);

- Copias de Contratos ou Reqgistros de Prestacdo de Servicos recentes, onde constem

atividades desempenhadas pelo aluno e reqistro de tempo das atividades ou

compromissos profissionais, cujo total de horas atenda ao equivalente estabelecido

para a realizacao do estagio curricular obrigatério do seu curso.

Importante! Quem ainda estiver dentro do periodo de trés meses iniciais de atividades, o que corresponde
ao periodo de experiéncia de um contrato de trabalho, deve entéo, solicitar a convalidacao, ap4s vencer

estes trés meses de préatica profissional comprovada.

5. PERSONALIDADE JURIDICA INDIVIDUAL - MEI

a.

requerimento preenchido digitalmente e assinado pelo aluno, conforme modelo

pag.11;
relatdrio de Atividades Profissionais preenchido digitalmente e assinado pelo aluno,

conforme modelo pag.12;

Documentos de comprovacao de atividades como MEI:

- Cépia do Registro na Junta Comercial ou cépia do CCMEI — Certificado da Condicéo

de Microempreendedor Individual;

Importante: o microempreendedor fica dispensado da cépia deste registro na Junta Comercial se ja

possuiro CCMEI, pois se sua formalizacdo de MEI ocorreu apés o dia 08/02/2010, pelas novas regras
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foicriado o Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual — CCMEI, o qual comprova as
inscricdes na Junta Comercial e no CNPJ, alvara, licengas e a situacao de enquadramento na condi¢ao

de Microempreendedor Individual.
- Cépia atualizada do CNPJ;

- Apresentar _documentos comprobatérios da pratica profissional (Notas fiscais,

contratos), cujo total de horas atenda o equivalente ao periodo de realizacdo do estagio
curricular obrigatério do seu Curso.

Importante! Quem ainda estiver dentro do periodo detrés meses iniciais de atividades, o que corresponde
ao periodo de experiéncia de um contrato de trabalho, deve entdo, solicitar a convalidacdo, apés vencer

estes trés meses de pratica profissional comprovada.

8. QUANDO SOLICITAR A CONVALIDACAO

Trés pontos importantes para que a solicitacdo possa ser deferida e validada pelo Professor

Orientador, como estagio curricular supervisionado obrigatorio:

1. A solicitagdo deve ocorrer a partir do semestre em que o estudante termina, legalmente, o
periodo de estagio curricular obrigatério do seu curso, conforme Quadro I, na pagina 6;

2. A data dos registros profissionais na Carteira de Trabalho, em documentos publicos de
nomeacdes ou de exercicio profissional devem ter validade para o periodo relacionado
com o semestre de estudo;

3. Se o0 aluno estiver em periodo de experiéncia, deve aguardar sua efetivagdo, como
profissional, para solicitar a convalidag&o de direito.

9. MODELOS DE FORMULARIOS CONVALIDACAO

Os dois formularios a seguir compdem obrigatoriamente a documentacao da solicitacéo e
acompanham os demais documentos previstos para cada tipo de compromisso

profissional.

10
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1.

Requerimento para Convalidag&o de Horas de Atividades Profissionais em
Estagio Curricular Supervisionado Obrigatdrio

(nome do aluno), RA n? <, portador do RG n®

, CPF n2 , estudante do estre) do curso de

o/Superior LTDA, requer

Sao Paulo, de/” % 2—
N

Assinatura do Profissional

FH**E*XAnexar a este Requerimento em Gnico arquivo todos os documentos solicitados, conforme a

situacao de exercicio profissional de cada solicitante identificada no item 7.

11
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2. RELATORIO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS - Convalidadas como Estagio
Curricular Supervisionado Obrigatdrio (conforme Art. 15. Regulamento Estagio)

| - Preenchido pelo Estudante

1. IDENTIFICACAO DO ESTUDANTE

1.1. Nome: RA:
1.2. Curso: Semestre:
1.3. Periodo: POLO:

2. IDENTIFICAGAO DA EMPRESA/INSTITUICAO

2.1. Razdo Social:

2.2. CNPJ:

2.3. Endereco: / / \\
2.4. Localidade: 2\ Tele\(oﬁg: ) )
2.5. Nome do Supervisor: A \\

2.6. Principais atividades desenvolvidas pela en@résg//'rgsti}\{ie&o

/\\</>V

Y\

3. PRATICA PROFIi W GAO COM O CURSO
S

a) R aqg tividades importantes do seu cargo com disciplinas estudadas, no seu curso:

At|V|da\c{\§\P~rx\fﬁs}‘Qn§1$) Disciplinas
A\

4. PRINCIPAIS COMPETENCIAS PARA O SEU EXERCICIO PROFISISONAL

4.1. Relacione os Conhecimentos importantes exigidos para atuacdo no seu campo profissional (o que é preciso
saber bem):

4.2. ldentifique as principais habilidades técnicas e administrativas para o seu exercicio profissional (o que é
preciso saber fazer bem):

12
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4.3. Registre a conduta profissional esperada na sua relagdo com clientes internos e externos (sabercomo agir,
como se comportar e preservar sua imagem profissional e da organizagdo):

5. AUTOAVALIACAO DO ALUNO SOBRE SEU DESEMPENHO PROFISSIONAL
1) Asatividades atendem as responsabilidades programadas para o exercicio do meu cargo:

( ) Plenamente ( ) Parcialmente ( )Pouco ( )Nao
2) As atividades levam a prdtica profissional sobre o estudado no meu curso:

( ) Plenamente ( ) Parcialmente () P%ﬁ\( ) Ndo
3) O Supervisor atua na programacgdo, orienta¢do e estimulo ;{a&o mé/ %escimento profissional:

a'

( ) Plenamente ( ) Parcialmente e \\(\ ) PO\Q /() Nao

4) Observagdes sobre os itens da minha auto% iagdo profissional:
<<\\\)\\O
A4
BN
Data de entrega: / \i) Assinatura do aluno:
Il - Preenchi %ﬁz Professor Orientador de Estdgios(se necessdrio).

6. ENTREVIS#A}OM O PROFESSOR ORIENTADOR

6.1. Itens para serem escolhidos e assinalados como orientagao para o aluno, na entrevista:
( ) 1. Manter-se atualizado frente ao mercado, pois as atividades profissionais estado relacionadas com a sua formacdo

académica.

( ) 2. Atualizar com seu Supervisor novas tarefas ou proposta de transferéncia para outro setor que permita ampliar

sua pratica profissional especifica frente ao estudado em seu curso.

( ) 3. Estruturar, pessoalmente, ou com seu Supervisor, um programa de desenvolvimento profissional para sua

carreira, dentro ou fora da organizacdo atual.

13
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( ) 4. Ampliar, profissionalmente, o conhecimento da organizacdo onde vocé trabalha: sua proposta (visdo, missao,
seus negocios, objetivos, metas, valores e estrutura organizacional), como integracdo profissional e
compreensdo da importancia e posi¢cdo da organiza¢do, no mercado.

( ) 5. Utilizar os conhecimentos das disciplinas do seu curso para aperfei
sua pratica profissional, no mercado, valorizando sua formacdo a

mpeténcias e dar credibilidade na

6.2. Observagbes finais: (\
2 \EV/A

N
CON\

AN\ )

N
elo Prafesson\O iM / /

e rientador:

Data de recebimento p

Assinatura e carimbo b

14
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3. MODELOS DE DECLARAGAO PARA ALUNO EFETIVO NUMA ORGANIZACAO

Declaracao para aluno que ainda trabalha na Organizacao

A declaracdo deve ser em Papel Timbrado da Empresa

Declaramos que (nome do/a estudante), RG N° ,
CPF N°, é empregado/a desta Organizagdo, desdeadata /[ e
ocupa o cargo (nome do cargo) , realizando as seguintes atividades:

1.

2.

3.

4,

5.

Séo Paulo, de de 202_

(Assinatura e carimbo do representante d W)

r para aluno que trabalhou na Organizagao
A declaracdo deve ser em Papel Timbrado da Empresa
Declaramos que (nome do/a estudante) , RG N° :

CPF N°, é empregado/a desta Organizacdo, desde a data ) , e
ocupou o cargo (nome do cargo) , realizando as seguintes atividades:

Dorwnpek

o0 Paulo, de de 202_

(Assinatura e carimbo do representante da Organizagao)

15
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10. CAMPOS DE ATUACAO PROFISSIONAL

Cada curso de bacharelado oferece uma relacdo de atividades baseadas na sua grade
curricular, focadas nas praticas profissionais adquiridas por estagio curricular supervisionado
obrigatério, ou ja presentes no exercicio profissional, podendo, nesta situacéo, solicitar a

convalidacao das atividades profissionais como estagio curricular obrigatério. Veja a seguir, 0
conjunto de atividades para cada curso.

CURSOS DE BACHARELADO: GESTAO E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

ADMINISTRACAO

Administracdo Geral: planejamento, coordenacao, supervisao e execucao de atividades de
organizacdo e meétodos, analise e revisdo de processos, planejamento organizacional,
planejamento, organizacéo, direcdo, controle e execucao de projetos, inclusive os de cunho
social, empreendedorismo, sistema de gestdo ambiental, sistema de qualidade, sistema de
informacdes gerenciais, servicos administrativos nas diversas areas da organizagao e gestao
de servigos gerais.

Gestdo de Pessoas: planejamento, coordenacédo, supervisao e execucdo de atividades de
documentacao e registro de pessoal, elaboracdo de folha de pagamento, processos de
recrutamento e selecéo, gestdo de beneficios, remuneracéo, treinamento e desenvolvimento
de pessoal, sistemas de avaliacdo de desempenho, clima organizacional, processos
administrativos de satde ocupacional e seguranca do trabalho.

Marketing e Comercial: planejamento, coordenacao, supervisao e execucao de atividades de
administracdo de marketing, relacionamento com clientes, fidelizacdo, atendimento de
clientes, atividades de Call Center, comunicacdo de marketing, pesquisa de mercado,
planejamento de marketing, atividades de vendas, administracdo de vendas e gestao de
equipe de vendas; administracdo de negocios imobiliarios.

Logistica, Compras e Producao: planejamento, coordenacdo, supervisao e execucado de
atividades de armazenagem e distribuicdo de materiais, estudos de transportes, gestdo de

estoques, almoxarifado, planejamento e controle de producéo, sistemas produtivos, estudos

16
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de localizacao, atividades de compras e licitacdes, processos administrativos nas areas de
logistica, producdo e compras.

Financas: planejamento, coordenacéo, supervisao e execucao de atividades de planejamento
financeiro, fluxo de caixa, contas a pagar e a receber, processos de tesouraria, controles
financeiros, elaboracdo, acompanhamento e controle orcamentario, financiamentos,

conciliacdo de contas, analises e demonstracdes contabeis e financeiras.

CIENCIAS CONTABEIS

Contabilidade Geral: planejamento, coordenacéo, supervisdo e execucao de atividades de
classificacdo, escrituracdo contabil, concilia¢des, analise contabil, apuragdo de resultados,
elaboracédo de balancetes e balan¢o patrimonial.

Contabilidade Patrimonial: planejamento, coordenacéo, supervisado e execucaodas atividades
do controle fisicodos bens, calculamda depreciacao, plantade seguros, transferénciade bens
entre departamentos.

Contabilidade Fiscal: planejamento, coordenacao, supervisdo e execucao das atividades de
apuracao dos impostos sobre saidas e entradas de mercadorias e obrigacdes acessorias.
Contabilidade Custos: planejamento, coordenacéao, supervisado e execucao das atividades de
apuracao dos custos do produto, rateios e distribuicdo departamental.

Controle Orgcamentério: planejamento, coordenacao e execuc¢do das atividades de elaboracédo
do orcamento da empresa, acompanhando suas revisdes periodicas.

Auditoria Interna: planejamento, coordenagéo e execuc¢ao das atividades dos procedimentos

de controles internos da empresa. Na Auditoria Externa realizar planejamento, coordenacao e
execucao dos trabalhos de autoria externas e suas rotinas.

CIENCIAS DA COMPUTACAO

Planejamento, coordenacdo, supervisdo de desenvolvimento de sistemas, gestdo dos
recursos de tecnologia da informacdo, andlise e modelagem matematica, andlise e
desenvolvimento de algoritmos, programacao, analise e revisdo de processos; andlise e

modelagem de sistemas, planejamento, organizacdo, direcdo, controle e execucao de
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projetos, para qualquer segmento econ6mico, definicdo e implantacdo de politicas de
seguranca, pesquisa na esfera publica e privada.

ECONOMIA

Desenvolvimento e capacidade de andlise e avaliagdo do mercado financeiro e meios da vida
econbmica dos diversos segmentos da sociedade organizada, habilidade na pratica de
conhecimentos de matematica, lideranca e interesse por questdes sociais, entre outras.
Efetividade na elaboracdo ou na analise critica e contributiva de projetos comerciais e
empresariais e socias, atuagédo na macroeconomia, analisando as atividades econ6micas de
um pais ou regido; atuacao na microeconomia, trabalhando junto a empresas ou em projetos

mais setorizados.

JORNALISMO

Desenvolvimento de producado de noticias para meios de comunicagdo,como jornais, revistas,
radio, TV e internet, elaboracdo e adequacdo da informacdo aos meios de comunicacéo,
compreendendo, narrando e informando sobre acontecimentos, fatos ou situagdes que dizem
respeito a sociedade, redacao de textos, organizarpautas, editar matérias, planejare executar
coberturas jornalisticas e realizar entrevistas. Atuacdo em varios meios como jornais, revistas,
emissoras de TV, assessorias de comunicacao e portais de internet, Atuacao diferenciada em
funcdes, como reporter, fotografo, diagramador, redator, editor e até como assessor de

imprensa. O jornalista também pode atuar como auténomo e freelancer.

PUBLICIDADE E PROPAGANDA

Planejamento, coordenacdo, supervisdo de desenvolvimento quanto aos formatos e
linguagens disponiveis para construir relacdes entre organizagbes, marcas, clientes e
consumidores, Habilidade na gestdo da producdo executiva para a criacdo, atendimento,
gestdo de projetos, Consultoria estratégica em produtoras, assessorias e agéncias,

desenvolvimento de projetos de merchandising, vendas e relacionamento com clientes e
consumidores.
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SISTEMAS DE INFORMA(;AO

Planejamento, coordenacdo, supervisdo de desenvolvimento de sistemas, gestdo dos
recursos de tecnologia da informacdo, programacdo, analise e revisdo de processos;
modelagem de negdcios, analise e modelagem de sistemas, planejamento, organizacao,
direcdo, controle e execucao de projetos de sistemas, para qualquer segmento econdémico,

definicdo e implantacao de politicas de seguranca no desenvolvimento de software.

SECRETARIADO EXECUTIVO BILINGUE

Assessoria executiva nos diferentes niveis gerenciais, nos diferentes departamentos e areas
da organizagéo, utilizando dos conhecimentos tedricos e técnicos na pratica de secretaria com
a finalidade de facilitar as rotinas administrativas de sua area de atuacdo, promover a
integracdo teoria-pratica na vivéncia profissional. Atuacdo como assessora executiva para
desenvolveratividades de acompanhamentonacomunicacéoentre o clienteinternoe externo,
nas comunicacdes departamentais e no gerenciamento de informacdes que sejam de sua
area.

11. ORIENTACOES FINAIS

v Para tirar copia dos formularios Requerimento e Relatério: Acessar na Area Restrita —

Aluno — Estagios — Material de Estagio - Convalidacio de Estagio para Cursos das Areas de

Gestéo e T.I. Nao tirar cépias dos formularios das paginas deste Manual.

DATA DE ENTREGA DA CONVALIDAQAO EM CADA SEMESTRE:

Alunos presencial e hibrido: conforme data estabelecida no calendéario académico.

Alunos EaD: quando estiver na ultima série do curso, a entrega devera ser até o dia 20 do 5°

més (penultima mensalidade). Nos demais semestres, a entrega pode ser em qualquer data.
v' Em caso de duvidas relacionadas aos procedimentos, consultar o coordenador do seu

Curso ou de Estagio.

Este Manual de Orientacdo para Convalidacdo de Atividades Profissionais como Estagio
Curricular Obrigatorio, entra em vigor em marco de 2023, e revoga edi¢Oes anteriores.
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