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Carga Horaria: [120h
Horario: 45T3456
Programa do Componente Curricular
Sistemas de Contas Aplicados ao Setor Publico. Plano de Contas. Pratica de Escrituragdo
Ementa: Contabil Governamental. Elaboracdo dos Balangos. Prestacdo de Contas Publicas. Tomada de

Objetivos:

Conteldo:

Habilidades e
Competéncias:

Contas. Normas da STN - Secretaria do Tesouro Nacional e Sistema de Contabilidade Federal.

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

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

3ll

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

Metodologia de Ensino e Avaliagao

Metodologia:

Procedimentos
de Avaliacao
da
Aprendizagem:

Horario de
atendimento:

As aulas no formato remoto, pré-agendadas para orientacdo do estagio, serdo trabalhadas a
partir da interacdo entre os docentes e discentes, via plataforma de estudos on line,
disponibilizadas pela UFPB (SIGAA e o Moodle Classes), podendo ser utilizados outros
recursos a depender do acesso do(a) discente.

A avaliacdo terd como parametro os seguintes instrumentos: - TCE e PAE; - Relatorio parcial
de estagio (desenvolvido concomitantemente as atividades praticas do campo de estagio sob
a orientagdo do professor); - Relatério final de estagio que deve ser entregue no periodo
estipulado no cronograma de orientagdo a ser publicado na primeira semana de aula; - Fichas
de frequéncia e de avaliagdo. Proposta de avaliacdo: Avaliagdo 1 — Formalizacdo do estagio
com a entrega do Plano de atividades (PAE) e do Termo de Compromisso de Estagio (TCE).
Avaliacdo 2 - Entrega do Relatério parcial com visto do(a) orientador(a). Avaliagdo 3 -
Entrega do Relatério final, fichas de frequéncia do campo de estagio e fichas de avaliagdo.

14h as 18h

Cronograma de Aulas

https://sigaa.ufpb.br/sigaa/ensino/turma/busca_turma.jsf
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Dados Gerais da Turma
Inicio Fim Descrigao
09/09/2020 09/09/2020 Primeiro encontro
10/09/2020 10/09/2020 Segundo Encontro
16/09/2020 16/09/2020 Terceiro encontro
17/09/2020 17/09/2020 Quarto encontro
23/09/2020 23/09/2020 Quinto encontro
24/09/2020 24/09/2020 Sexto encontro
30/09/2020 30/09/2020 Oitavo encontro
30/09/2020 30/09/2020 Sétimo encontro
01/10/2020 01/10/2020 Nono encontro
07/10/2020 07/10/2020 Décimo encontro
08/10/2020 08/10/2020 Décimo primeiro encontro
14/10/2020 14/10/2020 Décimo segundo encontro - 4 aulas
15/10/2020 15/10/2020 Décimo terceiro encontro - 4 aulas
21/10/2020 21/10/2020 Décimo quarto encontro - 4 aulas
22/10/2020 22/10/2020 Décimo quinto encontro - 4 aulas
28/10/2020 28/10/2020 Décimo sexto encontro - 4 aulas
29/10/2020 29/10/2020 Décimo sétimo encontro
04/11/2020 04/11/2020 Décimo oitavo encontro
05/11/2020 05/11/2020 Décimo nono encontro
11/11/2020 11/11/2020 Vigésimo encontro
12/11/2020 12/11/2020 Vigésimo primeiro encontro
18/11/2020 18/11/2020 Vigésimo segundo encontro
19/11/2020 19/11/2020 Vigésimo terceiro encontro
25/11/2020 25/11/2020 Vigésimo quarto encontro
26/11/2020 26/11/2020 Vigésimo quinto encontro
02/12/2020 02/12/2020 Vigésimo sexto encontro
03/12/2020 03/12/2020 Vigésimo sétimo encontro
09/12/2020 09/12/2020 Vigésimo oitavo encontro
10/12/2020 10/12/2020 Vigésimo nono encontro
16/12/2020 16/12/2020 Trigésimo encontro

Avaliacoes
Data Hora Descrigao
10/12/2020 14h Primeira avaliacao da aprendizagem
10/12/2020 14h Segunda avaliagdo da aprendizagem
10/12/2020 14h Terceira avaliagdo da aprendizagem
10/12/2020 14h Reposigao
11/12/2020 14h Exame Final
10/12/2020 Reposicao
11/12/2020 Exame Final
Referéncias Basicas
::g:e‘:i?a I Descrigao
Site Lei 11.788 de 2008
Livro BURIOLLA, Marta A. Feiten. O estagio supervisionado. . Cortez Editora. 2001
Livro BIAI’\IC_HI, Anna C. de Moraes. ALVARENGA, M_arina. BIANCHI, Roberto.. Orientagdo para
estagio em secretariado. . Thomson Learning. 2003
Site Regulamento de Estagio Supervisionado do curso de Secretariado Executivo Bilingue da UFPB
Referéncias Complementares

Tipo de material [Descricao
Livro GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 42 ed.. Atlas. 2002
Livro DEMO, Pedro.. Metodologia Cientifica em Ciéncias Sociais.. . Atlas. 1981
Livro ROESCH, Silvia.. Projeto de estagio e de pesquisa em administragao. . Atlas. 1999
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