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Organizacdo onde foi realizado o estagio supervisionado:

O estégio supervisionado foi realizado na Revista PLANTA DANINHA, periddico de
divulgacdo cientifica que cumpre suas atividades no Departamento de Fitotecnia da
Universidade Federal de Vigosa, e que é editado pela Sociedade Brasileira da Ciéncia Das

Plantas Daninhas (SBCPD), cuja sede é em Londrina, Parana.

Razéo Social:
PLANTA DANINHA
N° de registro: ISSN 0100-8358 (Versédo impressa) e ISSN 1806-9681 (Versao online).

Misséo:
A Revista PLANTA DANINHA destina-se a publicacdo de artigos técnico-cientificos e
revisbes bibliogréaficas originais de natureza critica sobre biologia e manejo de plantas

daninhas e areas correlatas.

Area de atividade:

A Revista Planta Daninha, nivel B1 no Qualis da CAPES, é um periddico trimestral
editado pela Sociedade Brasileira da Ciéncia das Plantas Daninhas (SBCPD) que objetiva a
publicacdo de artigos técnico-cientificos e revisdes bibliograficas sobre plantas daninhas no
que diz respeito a biologia, fisiologia, ao valor nutricéutico e fitodescontaminante, herbicidas,
dessecantes, desfolhantes, reguladores de crescimento, tecnologia de aplicacdo e assuntos
afins.

Os artigos publicados em Planta Daninha sdo indexados nas bases: ISI, SciELO,
SCOPUS, AGRICOLA, AGRIS, CAB, Periddica e Biological Abstract.

Localizacéo:

Revista PLANTA DANINHA
Universidade Federal de Vicosa
Departamento de Fitotecnia — Sala 216
36570-000 — Vicosa — MG. Brasil
Telefax: 55 31 3899 2611

E-mails: rpdaninha@gmail.com
Homepage: http://www.scielo.br/pd



mailto:rpdaninha@gmail.com

Informagcé&o sobre os funcionarios:
A Revista Planta Daninha é composta pela Comissao Editorial, os funcionérios de apoio
e os funcionarios terceirizados. Na sede da revista, trabalham o Editor-Chefe, o técnico de

suporte em informatica e a estagiaria em Secretariado Executivo.

Comisséo Editorial:

Editor-Chefe — Francisco Affonso Ferreira (Prof. Titular do Departamento de Fitotecnia)
Antonio Alberto da Silva — (Prof. Associado do Departamento de Fitotecnia)

Lino Roberto Ferreira — (Prof. Associado do Departamento de Fitotecnia)

Leonardo D’ Antonino — (DSc. em Fitotecnia, Departamento de Fitotecnia)

Funcionarios de Apoio:
Estagiaria em Secretariado Executivo: Livia Lacerda Reis (Graduanda em Secretariado
Executivo Trilingue)

Técnico de Suporte em Informatica: Tiago Cruz Lopes (Ensino Médio)

Funcionérios Terceirizados:

Coordenacéo de Publicacéo — Editora Genesis Infoservice Ltda.
Franz Lopes da Silva: Editor de Layout

Ivana Carmanini: Diagramadora

Nelson Coeli: Revisor de Portugués

Alice Maria Correia Jham: Revisora de Inlgés

Maria Aparecida Santos Soares: Revisora de Referéncias Bibliograficas

Traducdo/Revisdo/Versdo em idiomas estrangeiros — Duo Translations (Duo Agéncia de
Traducdes Ltda)

Impressao, arte, fotolito e acabamento: suprema gréafica e editora Ltda.



1. Apresentacao

PLANTA DANINHA

REVISTA DA SOCIEDADE BRASILEIRA DA CIENCIA DAS PLANTAS DANINHAS

Logomarca da Revista Planta Daninha
PLANTA DANINHA - Journal of the Brazilian Weed Science Society

A Revista Planta Daninha teve crescimento notavel nos ultimos cinco anos, dado
principalmente pela informatizacdo da revista e 0 método de SciELO de Submissdo, bem
como pelo empenho e esforco do editor-chefe Francisco Affonso Ferreira e toda a comissao
editorial.

Este € um periddico itinerante que esta sob a coordenacdo do atual editor-chefe desde
2000 e conta com a estrutura de UFV.

Atualmente o fator impacto da revista é 0,65 (JCR — ISI WebScince) e desde marco de
2010 utiliza o sistema SciELO de submissdo de artigos, o que contribuiu para maior
visibilidade do periddico tanto no Brasil, quanto no exterior. Mais de 50% dos artigos sdo
publicados em inglés ou espanhol, a partir de 2013, sendo que a meta para dois anos é que
todos os artigos sejam publicados em inglés ou espanhol. Desta forma, a revista conta com
autores e revisores estrangeiros, o que requer um profissional que possa comunicar-se com
estes nestas duas linguas estrangeiras.

Com o aumento da visibilidade, consequentemente se teve um aumento no nimero de
artigos submetidos e assim houve aumento no fluxo de trabalho.

O estagio na revista Planta Daninha durante a graduacdo foi de suma importancia para
minha formagdo, uma vez que pude colocar em pratica 0s ensinamentos teoricos do curso de
secretariado executivo, desde tarefas bésicas de secretaria até 0 uso constante de idiomas
estrangeiros, e principalmente por aprimorar habilidades interpessoais como polidez, trabalho

em grupo e proatividade.



Departamento de Fitotecnia, onde funciona a revista.



2. Visdo Geral da Organizacéo

2.1. Historico

1978 — Primeiro NUmero da Revista

2000 — Editoracdo em Vigosa — DFT/UFV

2002 — Auxilio CNPq e CAPES

2007 — Auxilio CNPq e CAPES ,Indexacéo IS

2008 a 2013 — Auxilio Editoragdo CNPgq, FAPEMIG e CAPES

A Sociedade Brasileira da Ciéncia das Plantas Daninhas foi fundada em 1963 em Séo
Paulo, com o objetivo de congregar pessoas, firmas, cooperativas e entidades interessadas nos
estudos sobre o combate a plantas daninhas. Atualmente, além do combate das plantas
daninhas, sdo publicadas pesquisas sobre biologia, alelopatia, competicdo, fisiologia,
fitossociologia, tecnologia de aplicacdo de herbicidas, resisténcia de plantas daninhas e
culturas a herbicidas etc.

A Revista Planta Daninha deu inicio a seus trabalhos em 1878 e as publicagdes eram
semestrais. Desde entdo a revista vem buscando manter o alto grau de qualidade e para isto,
conta com renomados revisores atuantes em érgdos publicos e privados, que contribuem por
avaliarem e selecionarem os artigos a serem publicados, levando em consideracdo as normas
do periddico. A revista conta com autores e revisores de paises como: Brasil, Taiwan, Egito,
Franca, Paquistdo, Uruguai, Argentina, Espanha, Portugal, Estados Unidos, Chile, Cuba, Ira
entre outros.

Abaixo, segue a capa da primeira revista publicada em 1978, que continha seis artigos.
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Capa da primeira revista publicada em 1978.

Segundo a SBCPD, que tem a sede em Londrina, PR, ha atualmente, 353 sdcios

cadastrados ativos (341 Pessoas Fisicas e 12 Pessoas Juridicas), os quais estdo ligados as

atividades de ensino, pesquisa e extensdo nos ambitos de fitotecnia e fitossaninade,

comercializacdo e registro de produtos quimicos, economia e marketing, saude publica,

ecologia, genética, tecnologia e varias outras areas relacionadas a este campo da ciéncia.

2.2. Estrutura Organizacional
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2.3. Produtos e Servigos

A revista, a partir de 2000, publica trimestralmente um periodico contendo cerca de
vinte e cinco artigos com temas relacionados a plantas daninhas, como herbicidas, reguladores
de crescimento, dessecantes, desfolhantes, tecnologia de aplicacdo, biologia, genética e
fisiologia. Os artigos podem ser publicados em portugués, inglés e espanhol. Com o intuito de
aumentar a visibilidade da revista e dos artigos, a comissdo editorial busca incentivar as
publicacGes em inglés ou espanhol. Em 2013, ja atinge 50% e a meta, em dois anos, € atingir
100%.

Os artigos sédo submetidos no sistema eletronico SCiELO (www.scielo.br/pd) e séo
avaliados por dois revisores escolhidos pela Comisséo Editorial, os quais detém
conhecimentos no tema. Apds o processo de avaliacdo, os artigos serdo aprovados ou
recusados. Se aprovados, estes seguem para a fase de edicdo, quando as corre¢cdes sugeridas
pelos avaliadores. Apés estas alteragdes, o artigo € enviado para a empresa terceirizada que €
responsavel pela editoracdo, diagramacéo, revisdes de portugués/inglés/espanhol e revisdo de
referéncias bibliograficas. A estagiaria de Secretariado Executivo acompanha todos 0s passos
da editoracdo e estabelece o contato, principalmente por e-mail, para efetuar as solicitacdes
aos autores, revisores e prestadores de servigo de acordo com o tramite d artigo e as
solicitagOes requeridas, sejam pela empresa, pelos autores ou editor-chefe.

Nos anos de 2009, 2010, 2011 a revista publicou uma edicéo especial no final do ano
devido ao grande numero de artigos tramitando e para que a publicacdo ndo demorasse mais
do que o recomendado pelos indices internacionais. Entretanto, em 2012, em vez da edicao
especial, foi adiantada a edi¢do do ano seguinte.

Os artigos submetidos a revista Planta Daninha ndo podem ter sido publicados ou
submetidos & publicacdo em outros periddicos, com excecdo aqueles apresentados em
congresso na forma de resumo. Além disso, 0s autores devem seguir as regras do periddico

quanto a conteudo e formatacéo.



N"a.‘ ) Brasit
Updated on

December 11, 2012

Portugués
E=pafiol

PR
@r= )

P about the journal

b editorial board

P instructions to authors
P subscription

b statistics

Home Page Planta Daninha — SciELO:

issues ———————— ’—artmles search —

all | previous |current jnext | author | subject | form m &

PLANTA DANINHA

REVISTA DA SOCIEDADE BRASILEIRA DA CIENCIA DAS PLANTAS DANINHAS

Search

All indexes 7| This Journal M| Search

Publication of
Sociedade Brasileira da Cigncia das Plantas Daninhas
Frint verston [SEN 0100-8358

Mission
To publish technical-scientific articles, technical notes and review articles of a

critical nature in the field of Biology, Physiology, pharmaceutical control and plant-

decontaminating values, herbicides, growth regulators, defoliants, desiccants,
application technology and similar issues.

2.4. Mercados Atingidos

O publico alvo atinge estudantes, professores e pesquisadores da area de agronomia,
biologia vegetal, zootecnia, agroecologia, fisiologia, ecologia etc. Além disso, o periodico é
consultado por empresas, produtores e profissionais que buscam atualiza¢do e aprimoramento

dos seus conhecimentos. Com a disponibilizacdo eletronica da revista gratuitamente, o

aumento no numero de pessoas que a acessam € crescente.

A revista impressa € enviada aos sécios da SBCPD que a solicitam através do
pagamento de valor de postagem. Além disso, as revistas sdo gratuitamente enviadas para

bibliotecas publicas. Estas bibliotecas devem associar-se & SBCPD para receberem o

periddico.

Press Releases
Articles

¢ 201112 -v29n.4

Quick test of foliar
immersion of
Euphorbiz heterophylia
to confirm resistance
to PP and ALS-
inkibiting herbicides

+ 2011/09 -v29n.3

Soil organisms
associated to the weed
suppressant Crotalaria
Jjuncea (fabaceae) and
its importance as a
refuge for natural
enemies

+ 2011/06 - v29n.2

Assessment of aquatic
plants from Alagados
dam, Ponta Grossa-PR

+ 2011/03-v29n.1

Management of
Glyphosate-resistant
Conyza borariensis

+ 2010/12 - v28n.4

Nutrient content in
arabica coffee cultivars
subjected to
glyphosate drift



2.5. Custos

A revista é financiada pela FAPEMIG, CNPq, CAPES e a SBCPD, através da cobranca
de anuidades e pelas taxas de publicagédo dos artigos, que complementam os pagamentos
necessarios. Observa-se, a seguir, 0 preco pago pelo autor para publicar na revista:

e Autores associados & SBCPD

Artigo completo com até 6 paginas no formato final: R$150,00.

Cada pagina excedente: R$80,00.

e Autores ndo associados a SBCPD

Artigo completo com até 6 paginas no formato final: R$100,00 (por pagina)

Cada pagina excedente: R$150,00

O editor chefe, através de editais anuais, envia projetos aos Orgdos financiadores:

Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico (CNPq), Coordenacdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES) e Fundacdo de Amparo a Pesquisa
do Estado de Minas Gerais (FAPEMIG), que geralmente financiam parte da editoracdo e
impressao do periddico. A Universidade Federal de Vigosa (UFV) oferece a insfraestrutura
para a revista, cuja sede é no Departamento de Fitotecnia.

Os custos envolvem despesa com pessoal: estagiaria de secretariado executivo, técnico
de suporte em informatica, diagramador, revisores de portugués/inglés/espanhol e de
referéncias bibliograficas. H4 também despesas de envio da revista e de material de escritério,
bem como as relativas a impressao.

Outro custo que a revista tem é em relacdo a publicacdo e revisao/versdo de artigos de
autores estrangeiros, visto que ndo é possivel que estes realizem o pagamento em uma conta
no Brasil. Entretanto, a SBCPD estd implementando o sistema PayPal para que o0s

pagamentos possam ser feitos em qualquer lugar no Brasil e no exterior.



3. Objetivos

3.1. Objetivo Geral com relacdo ao estagio

O estégio supervisionado teve como objetivo colocar em prética o contetdo aprendido
nas disciplinas cursadas durante a graduacao, visando a vivéncia da rotina de uma secretaria

executiva e aprimorar as habilidades técnicas e interpessoais essenciais a essa profissao.

3.2. Objetivos especificos com relagcdo ao estagio

e Planejar e gerenciar servicos de secretaria da Revista Planta Daninha;

e Assessorar o Editor-Chefe;

e Atender as solicitagdes de autores, revisores e funcionarios terceirizados;
e Produzir textos especializados em idioma nacional e estrangeiro;

e Gerenciar e acompanhar o sistema de submissao de artigos.

10



4. Desenvolvimento do estagio

4.1. Setor da organizacdo onde foi realizado o estagio

O estagio supervisionado foi realizado na sala 216 do Departamento de Fitotecnia, junto

a Comissdo Editorial da revista Planta Daninha. Na sede da revista, uma sala com 32m?

trabalham a estagiaria em secretariado executivo, o técnico de suporte em informatica. E
importante ressaltar que, na mesma sala, outras duas revistas séo sediadas.

A estrutura fisica da revista € composta por dois computadores, dois pontos de

internet, duas impressoras, um fax, um telefone, trés arquivos de quatro gavetas, um armario e

uma escrivaninha.

Sala da revista Planta Daninha

11
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Arquivo

Pastas do Arquivo
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4.2. Periodo de realizacdo das atividades e carga horaria

As atividades do estdgio supervisionado foram realizadas por vinte horas semanais,
entre agosto de 2011 e dezembro de 2012, totalizando 1400 horas.

4.3. Atividades Desenvolvidas

4.3.1. Descri¢do do contetdo:

e Dar suporte ao Editor-Chefe;

e Prestar atendimento aos autores e revisores da revista, por e-mail e telefone;

e Planejar, organizar e coordenar os servigos de secretaria;

e Intermediar a comunicagédo entre os prestadores de servico da revista e 0s autores,
por meio de e-mails de solicitacGes, de acordo com o processo de editoracao;

e Redigir documentos (declaragbes de aceite/submissdo de artigos, recibo de
pagamento da taxa de publicacdo dos artigos; declaracdo de revisor de artigos) e encaminha-
los aos interessados;

e Fazer o controle dos socios que recebem as revistas impressas e envia-las de acordo
com o cronograma estipulado;

e Acompanhar os pagamentos de taxa de publicacdo e taxa de postagem de revistas;

e Cobrar dos autores acOes referentes ao processo de tramitacdo dos artigos bem
como as referentes ao pagamento de taxas de publicacdo;

e Controlar os artigos mais adiantados em uma lista dos pré-selecionados para a
proxima publicacdo, contendo data de submisséo, data de envio de leitura de prova e data de
pagamento;

e Administrar a correspondéncia virtual através do Gmail;

e Administrar a rede social Facebook, postando noticias sobre a revista;

e Organizar e gerenciar 0s arquivos eletrénicos e fisicos;

e Elaborar documentos a autores e revisores estrangeiros em idiomas inglés e
espanhol, bem como estabelecer comunicacdo através do e-mail entre editor-chefe e estes

autores/revisores.
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e Executar outras tarefas relacionadas a funcéo de secretaria;

e Estabelecer comunicacdo entre comissdo editorial e a secretaria executiva da
SBCPD;

e Dar suporte a SBCPD na realizacdo de eventos da area — XVII Congresso

Brasileiro da Ciéncia das Plantas Daninhas.

4.3.2. Resultados atingidos

O editor-chefe, supervisor direto, conferia autonomia e demonstrava confian¢ca no
trabalho executado durante este estagio, delegando tarefas e permitindo que a minha atuacéo
fosse dindmica e efetiva na revista Planta Daninha. Portanto, minha atuacdo como estagiaria
em secretariado executivo na revista foi satisfatoria e imprescindivel para a minha formacao

académica.
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5. Conclusao

5.1. O estagio de forma geral, seu aproveitamento e a participacdo como
estagiario

O estagio na Planta Daninha foi o mais gratificante que fiz durante a minha graduacéo.
Em primeiro lugar, por ter a oportunidade de trabalhar com o Professor Francisco Affonso
Ferreira, um chefe presente, atencioso e sempre disposto a orientar e ajudar. Além disso, foi
onde tive a oportunidade de usar linguas estrangeiras como inglés e espanhol. A participacao
na execugdo do XVII Congresso Brasileiro da Ciéncia das Plantas Daninha me deu a
oportunidade de ver as dificuldades em organizar um evento de grande porte e como lidar
com os problemas, bem como enxergar a importancia do planejamento de um evento.
Também desenvolvi habilidades interpessoais como o trabalho em grupo, ja que o
sucesso da revista depende da equipe como um todo, desde a comissao editorial, a estagiéria,
0 técnico em suporte de informatica e os funcionarios terceirizados.
A experiéncia como secretaria da Planta Daninha me faz sentir mais preparada para

exercer a profissdo.

5.2. As aplicacdes a nivel de conceitos e técnicas pertinentes a area do
secretariado

Todas as disciplinas contribuiram de alguma maneira para a formacéo, sejam tedricas,
que nos dao a base do conhecimento, sejam as técnicas, que nos mostram efetivamente como
trabalhar.

Destaco as disciplinas Redacdo Empresarial, Redacdo Oficial, Técnicas e Tecnologias
da Comunicacgdo Oral e Arquivistica por serem essenciais a profissdo. A forma como estas
disciplinas foram conduzidas fez-me enxergar como é importante ter uma comunicagéo eficaz
e o grande papel que o secretario executivo realiza nas empresas em se tratando deste assunto.

Além disso, foram essenciais as disciplinas Teoria Geral do Secretariado e Gestdo
Estratégica, Teoria Geral da Administracdo, Organizacdo Sistemas e Métodos e Marketing,
pois por meio destas disciplinas pude aprender além das técnicas secretariais, tambéem

conhecimentos essenciais a administracdo de empresas, como planejamento estratégico.
15



As disciplinas de lingua inglesa, francesa e espanhola também foram muito
importantes, principalmente as disciplinas “empresariais”. Por meio destas, pude estabelecer
uma comunicacao eficaz entre a comissao editorial e 0s autores e revisores estrangeiros.

Estagiar simultaneamente ao curso leva a melhor apreensdao do conhecimento e a
possibilidade de ver na prética a aplicacdo da teoria. A experiéncia na pratica junto a teoria da
sala de aula me permitiu atuar de forma mais eficaz e participativa, fazendo com que além das

atividades rotineiras, eu pudesse atuar de forma critica e observadora.

5.3. Dificuldades encontradas

A principal dificuldade encontrada foi no comeco, visto que tive um treinamento de
apenas um dia pela Gltima estagiaria. Entretanto, através de documentos de descricdo de
atividades e suporte através de e-mail e telefone, pude assimilar rapidamente a rotina dos

trabalhos na revista.

5.4. Orientacéo e supervisado recebidas (escola/empresa)

A empresa, em especial o supervisor direto, me forneceu as orientacBes técnicas,
tedricas, praticas e comportamentais importantes para o exercicio das atividades. A estagiaria
que realizava as atividades antes da minha chegada me ajudou com relacdo as atividades
através de documentos de descricdo de atividades e por telefone/e-mail. O técnico em suporte
de informatica também me ajudou.

Em relacdo ao curso, fui orientada pelos professores Rosélia Beber e Odemir Baéta

através de reunides e e-mails sobre 0 assunto.

5.5. Como se sente frente ao mercado de trabalho

Sinto-me preparada para ingressar no mercado de trabalho, uma vez que tive acesso as

teorias e pude experiencia-las na pratica por meio do estagio supervisionado.

16



O trabalho em grupo e com pessoas de diferentes culturas e paises faz com que eu
esteja apta a atuar de maneira profissional, formal e polida.

17



6. Sugestdes/Recomendacdes

Sugiro a contratacdo de funcionarios efetivos, como a secretaria executiva e o técnico
de suporte em informética, uma vez que estes sdo os profissionais que dao suporte a revista e
ndo possuem vinculo empregaticio. Desta forma, a rotatividade de funcionérios, que dificulta
0 andamento das atividades, sera menor.

Com relacdo ao curso, recomendo que os professores continuem incentivando 0s
alunos a realizar estagios, seja ele obrigatorio ou extracurricular, pois estes sdo essenciais para

0 amadurecimento do aluno e do profissional.

18



7. Referéncias Bibliogréaficas

VARGAS, L.C.M. Relatorio Final de Estagio Supervisionado — Revista Planta Daninha.
2011.

SciELO - Scientific Electronic Library Online. Revista Planta Daninha. Disponivel em:

http://www.scielo.br/pd. Acesso em: 29 mar. 2013.

SOCIEDADE BRASILEIRA DA CIENCIA DAS PLANTAS DANINHAS. Disponivel em:
http://www.sbcpd.org. Acesso em: 29 mar. 2013.

UNIVERSIDADE DE VICOSA. Disponivel em: http://www.ufv.br. Acesso em: 29 mar.
2013.

19



APROVACAO
Aluna: Livia Lacerda Reis, matricula 59924
Disciplina: SEC 498 — Estagio Supervisionado

Vicosa, de abril de 2013.

Parecer: Nota:

Livia Lacerda Reis,
Estagiaria Planta Daninha.

Francisco Affonso Ferreira,
Supervisor do Estégio.

Rosélia Beber de Souza,
Professora Coordenadora da Disciplina.

20



