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Programa do Componente Curricular

Ementa:

Objetivos:

Conteldo:

Habilidades e
Competéncias:

Escrituragdo Contabil. Balancete de Verificagdo. Fluxo de Caixa. Apuragdo do Resultado do
Exercicio. Conciliagdo Bancaria. Registros no Livro de Apuragdo do Lucro RealL - LALUR.
Elaboragdo das Demonstragdes Contabeis. ObrigagGes Acessoérias.

OBJETIVO GERAL Orientar discentes a identificar possibilidades para atuacdao na co-gestao
empresarial, consultoria secretarial e assessoria de secretariado executivo através de
atividades praticas em empresas publicas, privadas ou terceiro setor. OBJETIVOS
ESPECIFICOS O discente devera através das orientagdes: e Executar o projeto de estagio,
conforme orientagdes na disciplina de Estagio I, nas areas de atuagdo do Secretario
Executivo. e Avaliar o fazer profissional do Secretario Executivo, a partir da experiéncia
vivenciada no campo de estagio seja através da: atuacdo na co-gestao empresarial,
consultoria secretarial ou assessoria de secretariado executivo. e Elaborar e entregar o
relatério de estagio.

Unidade I - Execugdo do plano de estagio e regulamentacdo documental conforme regimento
do estagio - FASE 1 Unidade II - Orientagdo Unidade III - Avaliagdo da experiéncia
vivenciada no campo de estagio por meio de relatorios e fichas de acompanhamento - FASE
2 n

e Ser capaz de identificar a abrangéncia e a importancia do estagio supervisionado e
Relacionar as informagdes tedricas que subsidiardo a pesquisa no campo de estagio. e
Desenvolver uma analise preliminar do campo de estagio no tocante ao diagndstico local da
empresa.

Metodologia de Ensino e Avaliagao

Metodologia:

Procedimentos
de Avaliagao
da
Aprendizagem:

Horario de
atendimento:

As aulas no formato remoto, pré-agendadas para orientagdo do estagio, serdo trabalhadas a
partir da interacao entre os docentes e discentes, via plataforma de estudos online,
disponibilizadas pela UFPB (SIGAA e o Google Meet), podendo ser utilizados outros recursos a
depender do acesso do aluno.

A avaliacdo tera como parametro os seguintes instrumentos: e Projeto de estagio
desenvolvido durante a disciplina de estagio I. ¢ Relatorio de estagio (desenvolvido
concomitantemente as atividades praticas do campo de estagio) deve ser entregue no
periodo estipulado no cronograma de orientacdo a ser publicado na primeira semana de aula.
* Nota emitida pelo orientador. « Nota emitida pelo supervisor. ¢ Nota emitida pelo professor
da disciplina.

15h as 17h

Cronograma de Aulas

https://sigaa.ufpb.br/sigaa/ensino/turma/busca_turma.jsf
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Inicio Fim Descrigao
03/03/2021 03/03/2021 Primeiro encontro - 4 aulas
09/03/2021 09/03/2021 Segundo encontro - 4 aulas
10/03/2021 10/03/2021 Terceiro encontro - 4 aulas
16/03/2021 16/03/2021 Quarto encontro - 4 aulas
17/03/2021 17/03/2021 Quinto encontro - 4 aulas
23/03/2021 23/03/2021 Sexto encontro - 4 aulas
24/03/2021 24/03/2021 Sétimo encontro 4 aulas
30/03/2021 30/03/2021 Oitavo encontro - 4 aulas
31/03/2021 31/03/2021 Nono encontro - 4 aulas
06/04/2021 06/04/2021 Décimo encontro - 4 aulas
07/04/2021 07/04/2021 Décimo primeiro encontro - 4 aulas
13/04/2021 13/04/2021 Décimo segundo encontro - 4 aulas
14/04/2021 14/04/2021 Décimo terceiro encontro - 4 aulas
20/04/2021 20/04/2021 Décimo quarto encontro - 4 aulas
21/04/2021 21/04/2021 Décimo quinto encontro - 4 aulas
27/04/2021 27/04/2021 Décimo sexto encontro - 4 aulas
28/04/2021 28/04/2021 Décimo sétimo encontro - 4 aulas
04/05/2021 04/05/2021 Décimo oitavo encontro - 4 horas
05/05/2021 05/05/2021 Décimo nono encontro - 4 horas
11/05/2021 11/05/2021 Vigésimo encontro - 4 horas
12/05/2021 12/05/2021 Vigésimo primeiro encontro - 4 horas
18/05/2021 18/05/2021 Vigésimo segundo encontro - 4 horas
19/05/2021 19/05/2021 Vigésimo terceiro encontro - 4 horas
25/05/2021 25/05/2021 Vigésimo quarto encontro - 4 horas
26/05/2021 26/05/2021 Vigésimo quinto encontro - 4 horas
01/06/2021 01/06/2021 Vigésimo sexto encontro - 4 horas
02/06/2021 02/06/2021 Vigésimo sétimo encontro - 4 horas
08/06/2021 08/06/2021 Vigésimo oitavo encontro - 4 horas
09/06/2021 09/06/2021 Vigésimo nono encontro - 4 hhoras
15/06/2021 15/06/2021 Trigésimo encontro - 4 horas
16/06/2021 16/06/2021 Trigésimo primeiro encontro - 4 horas
22/06/2021 22/06/2021 Trigésimo segundo encontro - 4 horas
23/06/2021 23/06/2021 Trigésimo terceiro encontro 4 horas
29/06/2021 29/06/2021 Trigésimo quarto encontro - 4 horas
30/06/2021 30/06/2021 Trigésimo quinto encontro - 4 horas
Avaliacoes
Data Hora Descrigao
28/06/2021 19h 12 Avaliacdo da aprendizagem.
28/06/2021 19h 22 Avaliagao da aprendizagem.
28/06/2021 19h 32 avaliagao da aprendizagem
29/06/2021 19h Reposicao
30/06/2021 19h Exame Final
29/06/2021 Reposigao
30/06/2021 Exame Final

Referéncias Basicas
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Tipo d_e Descricao
material
. A atuacgdo dos(as) secretarios(as) na gestdo dos programas de pds-graduagdo stricto sensu do
Artigo -
sul do Brasil.
Artigo Assessoramento remoto por meio de escritérios virtuais: uma categorizagdo de servigos
9 prestados.
Artigo CONSULTORIA EMPRESARIAL: UMA OPGCAO DE CARREIRA PARA O SECRETARIO EXECUTIVO?
Livro BURIOLLA, Marta A. Feiten. O estagio supervisionado.. 3. Cortez. 2001
Livro BURIOLLA, Marta A. Feiten.. O estagio supervisionado. 3. Cortez. 2001
Livro GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 4. Atlas. 2002
Li PORTELA, Keyla Christina Almeida e SHUMACHER, Alexandre José. Estagio Supervisionado:
ivro . Lo :
teoria pratica. . Viena. 2007
Livro ROESCH, Silvia. Projeto de estagio e de pesquisa em administracao. . Atlas. 1999
Li BIANCHI, Anna C. de Moraes. ALVARENGA, Marina. BIANCHI, Roberto.. Orientacao para
ivro P ) -
estagio em secretariado.. . Thomson Learning. 2003
Referéncias Complementares
Tipo d_e Descrigao
material
Livro DEMO, Pedro. Metodologia Cientifica em Ciéncias Sociais.. . Atlas. 1981
Livro AZEVEDO, Israel Belo de. O prazer da produgéao cientifica: descubra como é facil e
agradavel elaborar trabalhos académicos.. 11. Hagnos. 2004
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