N *’ié' Universidade Estadual de Maringa
—J\ Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes

RESOLUGCAO N.°158/2010-Cl/CCH

. CERTIDAO . Aprovar alteragGes curriculares no
Certifico que a presente resolucéo foi . Z .
afixada em local de costume, neste projeto pedagoégico do Curso de
Centro, no dia  16/12/2010. Graduacdo em Secretariado Executivo
Jodo Carlos Zanin, Trilingue.

Secretario

Considerando o contetdo das folhas 510 a 529 do Processo n°
1508/1994 — volume 2;

Considerando a reunido do Conselho Interdepartamental do Centro de
Ciéncias Humanas, Letras e Artes, realizada no dia 14 de dezembro de 2010.

O CONSELHO INTERDEPARTAMENTAL DO CENTRO DE CIENCIAS
HUMANAS, LETRAS E ARTES APROVOU E EU, DIRETOR, SANCIONO A
SEGUINTE RESOLUCAO:

Art. 1° - Aprovar as alteracdes curriculares no projeto pedagdgico
do Curso de Graduacgdo em Secretaria Executivo Trilingue, a vigorar a partir
do ano letivo de 2011, conforme segue:

1 — Alterag&o da nomenclatura, ementas e objetivos das seguintes disciplinas:

Lingua Portuguesa I: Linguagem, Sociedade e Comunicacdo (cod. 3393)
para Prética de Leitura e Producéo de Textos

Ementa: Prética da leitura e da producdo de textos orais e escritos,
contemplando diversos géneros discursivos utilizados na area secretarial.

Objetivo: Desenvolver no aluno competéncias relativas a leitura e & producao
de textos orais e escritos, pertencentes a diferentes situacbes de interagcdo e de
comunicagdo na vivéncia profissional; Capacitar o aluno, por meio da leitura e da
producdo de textos orais e escritos, para o dominio dos diversos usos da linguagem
em diferentes situagdes discursivas, no contexto académico e profissional; Promover
a reflexao do aluno sobre seu proprio texto e o texto do outro, tendo em vista o contexto
de producgao dos diferentes géneros discursivos da esfera secretarial.

Carga Horaria: 136 h/a (tedrica)

Periodicidade: anual

Departamentalizagdo: Departamento de Letras
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Lingua Portuguesa Il: Aspectos Morfossintaticos no Texto Técnico (cod.
1366) para Pratica de Redacao Empresarial e Oficial

Ementa: O processo de comunicacdo nas organizagfes publicas e privadas.
Caracteristicas, finalidade, condig6es de producéo e estrutura das correspondéncias e
documentos empresariais e oficiais. Normatividade gramatical da redagdo empresarial e
oficial. Préatica de leitura e producdo de textos orais e escritos, contemplando os
diversos géneros discursivos, no contexto profissional.

Objetivo: Capacitar o aluno, por meio da leitura e da producéo textual das
correspondéncias empresariais e oficiais, para o dominio dos diversos usos da
linguagem em diferentes situagdes discursivas, no contexto profissional; Promover a
reflexdo do aluno sobre seu proprio texto e o texto do outro, tendo em vista o contexto
de producéo dos diferentes géneros discursivos pertencentes a esfera empresarial e
oficial.

Carga Horaria: 136 h/a (tetrica)

Periodicidade: anual

Departamentalizagdo: Departamento de Letras

Administracao (cod. 3398) para Administracao e Organizagdes

Ementa: Estudo dos conceitos fundamentais da administragdo, bem como
das funcdes administrativas, das areas funcionais e dos diversos tipos de
organizacoes.

Objetivo: Propiciar aos alunos a oportunidade de discusséo dos conceitos
fundamentais de Administracdo, das funcdes administrativas e das areas funcionais
e sua aplicacéo dentro da perspectiva do enfoque sistémico nos diversos tipos de
organizacoes.

Carga Horaria: 68 h/a (teorica)

Periodicidade: semestral

Departamentalizagdo: Departamento de Administragao

2 - Substituicdo das disciplinas, abaixo relacionadas:

Lingua Portuguesa lll: Aspectos Semanticos, Estilisticos e Discursivos no
Texto Técnico (céd. 1373) por Gestdo Secretarial

Ementa: Desenvolvimento de habilidades de gestdo e lideranga de equipes,
de senso critico para andlise dos processos administrativos, da flexibilidade e
adaptabilidade as circunstancias vivenciadas no cotidiano profissional.
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Objetivo: Apresentar o cotidiano do profissional lider de equipes de trabalho,
bem como as formas de lideranca de equipe; Desenvolver a capacidade de
prevencao e solugdo de problemas e otimizar as atividades de orientagéo para o
alcance dos resultados organizacionais; Capacitar o aluno para gerenciar
relacionamentos, interagir e comunicar-se com eficiéncia e equilibrio, na promocéo
de mudancas que agreguem valor & organizagdo.; Incentivar e desenvolver o
raciocinio critico e analitico dos alunos em gestéo das atividades secretariais.

Carga Horaria: 68 h/a (tedrica)

Periodicidade: semestral

Departamentalizagcdo: Departamento de Letras

Metodologia e Técnica de Pesquisa Il (céd. 3415) por Planejamento de
Eventos

Ementa: Elaboracdo de projetos de eventos. Planejamento das atividades.
Procedimentos para financiamento e parceiros. Operacionalizagdo e execucdo de
eventos. Recepcéo, cerimonial e protocolo.

Objetivo: Apresentar os tipos e categorias de eventos e sua relagdo com os
diferentes publicos e mercados; Capacitar o aluno para eventos corporativos
fazendo-o conhecer principios de planejamento, organizagdo, direcdo e controle;
Mostrar os eventos como forma de articulacdo das empresas, organizacdes,
associagbes com a sociedade em geral; Orientar os alunos para levantamento de
dados e planejamento das atividades para elaboracéo de projeto de eventos.

Carga Horaria: 68 h/a (teorica)

Periodicidade: semestral

Departamentalizagcdo: Departamento de Letras

Organizacéo e Gestdo de Eventos (c6d. 3416) por Organizagdo de Eventos

Ementa: Execucdo de eventos. Prestagdo de contas. Acompanhamento e
controle durante e pos-execucgdo. Relatorio pds-evento.

Objetivo: Capacitar o aluno a colocar em pratica o planejamento,
organizacéo, lideranca e controle do profissional de secretariado na execugao de
eventos.

Carga Horaria: 68 h/a (teorica)

Periodicidade: semestral

Departamentalizagdo: Departamento de Letras
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3 — Divisédo em duas turmas distintas da disciplina:

Introducédo a Informética (c6d. 3411)

Ementa: Introdugéo aos conceitos de Sistemas de Informacéo e Informatica.

Objetivo: Prover ao aluno do curso de Secretariado Executivo Trilingue
nogdes sobre Sistemas de Informacé&o e de Informética para o desenvolvimento de
suas atividades profissionais.

Carga Horéaria: 68 h/a (34 tetrica e 34 prética)

Periodicidade: semestral

Departamentalizagdo: Departamento de Informética

4 - Aprovagdo do novo Regulamento do Componente Estagio Curricular
Supervisionado em Secretariado Executivo Trilingue, conforme o anexo, parte
integrante desta Resolugao.

Art. 2° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

DE-SE CIENCIA.
CUMPRA-SE.

Maringa, 14 de dezembro de 2010.

Prof. Dr. Lucio Tadeu Mota
Diretor

ADVERTENCIA:
O prazo recursal termina em
23/12/2010. (Art. 95 - § 1° do
Regimento Geral da UEM)
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ANEXO

REGULAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO EM
SECRETARIADO EXECUTIVO TRILINGUE

TITULO |
DEFINICAO BASICA

CAPITULO |
Constituicdo e Objetivos

Art. 1° O componente Estagio Curricular Supervisionado do Curso de
Secretariado Executivo Trilingue, doravante denominado Estagio, é atividade
curricular indispenséavel a conclusédo do curso. O Estagio € regido em conformidade
com as normas do Ministério da Educacgéo (MEC) e as dos Orgdos de deliberagéo
da Universidade Estadual de Maringa (UEM).

Art. 2° O Estagio de que trata o Art. 1° é supervisionado e tem por objetivos
bésicos propiciar:

| - a prética da interdisciplinaridade;

Il - a aproximacao dos estudos académicos a atividade profissional visando a
futura atuag&o do secretario executivo no mercado de trabalho;

lll - a oportunidade de aprofundar o relacionamento dindmico teoria/prética

desenvolvido no curso.

Art. 32 O Estagio, visando a abordagem da capacitagdo analitica e descritiva,
seja em nivel de projeto e/ou execucgdo, tem como caracteristicas as acdes de
diagnéstico, descricao e interpretacdo de situa¢des que serdo consubstanciadas em

relatorio de estagio.
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CAPITULO I
Caracteristicas Gerais

Art. 4% Os objetivos, as caracteristicas, a jornada e o objeto do Estagio
constituem em seu conjunto 0 campo de estagio que tem, ainda, como implemento
de condig&o:

| - sO podem receber os estagiarios as organizacdes que possam
proporcionar condi¢des apropriadas ao desenvolvimento da area secretarial;

Il - que a realizacdo do estdgio compreenda as fases de planejamento e
execucgao, conforme as normas de procedimento de que trata o art. 7°;

Il - que o Plano de Estagio seja aprovado pelo orientador e pela

Coordenacao de Estagio;

IV - que o programa contido no Plano de Estagio, em especial o seu

cronograma de execucao, esteja em conformidade com o calendario académico da

Universidade Estadual de Maringa.

Art. 5° O Estagio Curricular Supervisionado do Curso de Secretariado
Executivo Trilingue caracteriza-se funcionalmente como um sistema em que
interagem:

| - o Coordenador de Estagio, docente designado pelo Departamento de
lotacdo do componente Estagio, responsavel pelos aspectos didatico-pedagdgicos
do estagio, conforme atribuicbes vigentes na estrutura da UEM e, desta forma,
responsavel, também, pela avaliagdo critica das atividades de estagio;

I - o Departamento de Letras (DLE), que designara docentes para a
coordenacdo e coordenacgdo adjunta de estégio, com as responsabilidades definidas
neste Regulamento;

Il - as organizacbes publicas e privadas, denominadas Unidades

Concedentes;
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IV - o aluno matriculado no Estagio Curricular Supervisionado em
Secretariado Executivo Trilingue, assumindo, nesta condic¢do, a responsabilidade de
cumprir as atividades de estdgio, em conformidade com este Regulamento e as
normas de procedimento aprovadas pelo Departamento de Letras e pelo Colegiado
do Curso de Secretariado Executivo Trilingue.

§ 1° Desde que manifestado por quaisquer das partes como imprescindivel,
poderd o Departamento de Letras/Coordenacdo de Estagios, fornecer carta de
apresentagdo do estagiario a concedente.

§ 2% Qualquer outra forma de compromisso formal para a realizacdo de

estagio dependera dos tramites determinados pelas normas especificas da UEM.

Art. 6% O Estagio em Secretariado Executivo Trilingue ter&d como espaco de
realizacdo a organizagdo publica ou privada, em conformidade com a situacdo
descrita no Art. 4°, inciso | acima.

Paragrafo unico: A organizagdo, publica ou privada, de que trata o "caput”

deste artigo é aquela delineada e delimitada na Teoria da Administracéo.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA DO ESTAGIO

CAPITULO |

Da Organizagao

Art. 7° O Estagio de que trata o art. 1° ter4 carga horaria de 238 horas,
atendendo as normas especificas do MEC/INEP e as determinadas pelo Projeto

Pedagdgico do curso.
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§ 1% O Estagio integra a quarta série do curriculo do curso. Entretanto, caso o
aluno tenha realizado estdgio ndo-obrigatério na terceira série e cumprido o0s
requisitos exigidos pelas normas que regem o Estagio Curricular Supervisionado (o
Estégio), podera solicitar ao Coordenador de Estagio do curso, no primeiro bimestre
da quarta série, a convalidacdo da carga-horaria.

§ 22 O estagio sera realizado em conformidade com o cronograma do Plano
de Estégio, elaborado segundo as normas especificas do Estagio.

§ 3% As normas de procedimento serdo objeto de um manual e seréo
aprovadas pelo Departamento de Letras e pelo Colegiado do Curso de Secretariado
Executivo Trilingue.

§ 4° O aluno podera propor voluntariamente carga horaria excedente de

estagio e, nesse caso, nido se aplica ao mesmo o contido no § 2> deste artigo.

Art. 8% O Departamento de Letras, na qualidade de ofertante do componente
Estdgio em Secretariado Executivo Trilingue, definird os docentes do seu quadro
para as fungbes de coordenador e coordenador adjunto desse estagio.

§ 1° O Coordenador de Estagio devera contar com o apoio de um
coordenador adjunto e dos professores orientadores envolvidos no curso.

§ 2% O coordenador adjunto serd o substituto eventual do coordenador e
também apoiara o trabalho deste com as atribuices especificas que lhe sejam

designadas pelo DLE.

Art. 9% Compete ao Coordenador de Estadgio em Secretariado Executivo
Trilingue:

| - responsabilidade perante o DLE da efetivagdo do estagio dos alunos,
segundo as normas estabelecidas;

Il - fixar um calendario de atividades da coordenadoria que assegure a

execucao do estagio em cada periodo letivo;
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[ll — interagir com as organizacdes concedentes de estagio e 0s respectivos
supervisores;

IV - presidir as reunibes com estagiarios e professores orientadores de
estagio, conforme calendério, sempre que houver convocacdo e sempre que novas
diretrizes sejam dadas aos estagiarios, e que ndo estejam contempladas no Manual
de Normas de Procedimento;

V — orientar e encaminhar 0s estagiarios para a elaboracdo da documentacéo
referente ao estagio junto a Coordenadoria Geral de Estagio da Pré-Reitoria de
Ensino;

VI — encaminhar a Diretoria de Assuntos Académicos (DAA) os editais de
notas e faltas, de acordo com as informagdes recebidas do professor orientador;

VIl - outras atribuicdes correlatas que Ihe forem atribuidas pelo DLE.

Art.10 A orientacdo do Estagio podera ser realizada por professores do
Departamento de Letras, bem como por docentes pertencentes aos demais
Departamentos envolvidos com o Curso.

§ 1° Aos Professores Orientadores de Estagio compete:

| - orientar os estagiarios na realizagdo do seu trabalho de estagio, conforme

0 que trata o inciso Il do art. 4° deste Regulamento;

Il - acompanhar paulatinamente os trabalhos de estdgio em execucéo,
mediante reunides semanais, orientando o desenvolvimento das atividades dos
estagiarios. O acompanhamento visa a efetivagédo do trabalho proposto no plano de
estagio, a reorientagdo e a redefinicdo das atividades exercidas pelo estagio na
instituicdo concedente, para que se cumpram 0S Pprincipios expressos neste
Regulamento;

Il - registrar o acompanhamento em conformidade com o estabelecido nas
normas do Estagio;

IV - fazer as avaliagbes periddicas solicitadas pela coordenacéo;
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V - registrar o controle de frequéncia dos estagiarios;

VI - tomar ciéncia das orientacbes gerais dadas aos estagiarios pelo
coordenador geral em suas reunifes periddicas;

VIl - outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo DLE e pela

Coordenacéo do Colegiado do Curso de Secretariado Executivo Trilingue.

Art. 11 O Supervisor de Estagio, que é o profissional responsavel pelo
acompanhamento e supervisdo do estagiario na Unidade Concedente, devera:

| - possuir vinculo empregaticio com a Unidade Concedente onde o estagio se
desenvolverd;

§ 12 Ao Supervisor de Estagio cabem as seguintes atribuigées:

| - receber o estagiario e informéa-lo sobre as normas do ambiente de estagio;

Il - acompanhar as atividades desenvolvidas pelo estagiario;

Il - avaliar o desempenho do estagiério, de acordo com o plano de atividades;

IV - encaminhar a avaliagdo do estagiario ao Orientador do Estagio;

V — comunicar, ao Orientador, qualquer ocorréncia de anormalidade no

estagio.

Art. 12 O Estagiario obriga-se a:

| - cumprir as disposi¢coes deste Regulamento e do Manual de Normas de
Procedimento do Estagio;

Il - elaborar o projeto de estdgio, com a supervisdo de um Orientador,
conforme as normas estabelecidas, executando-o, uma vez aprovado. As
modificacdes necessarias no decurso da execugdo do trabalho deverdo ser
justificadas no Relatorio Reflexivo de Estagio;

[l - comparecer as reunies convocadas pelo Professor Coordenador do
Estagio, conforme o seu calendario de atividades, bem como aos encontros

agendados com os Orientadores;
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IV - assumir o compromisso de absoluto sigilo acerca das atividades e
informacgdes obtidas junto as Unidades Concedentes de Estagio, divulgando nomes
e situagdes somente quando autorizado;

V - outros aspectos que decorram de decisdes correlatas ou supervenientes
do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEP), do Colegiado do Curso de
Secretariado Executivo Trilingue ou do DLE.

PARAGRAFO UNICO: é vedada a realizacdo do Estagio Curricular

Supervisionado em Empresas Juniores.

CAPITULO I

Da implementacédo do estagio

Art. 13- O aluno serd matriculado no componente Estagio apenas na quarta

série do curso, mesmo que tenha cumprido carga-horaria na série imediatamente
anterior.

Art. 14- O aluno contara, para a realizagdo do seu trabalho de estagio, com a
orientacdo de professores designados para tal fim.

§ 1° O Departamento de Letras (DLE) e a Coordenagdo de Estagio
designardo o local em que os professores ficardo a disposicao dos estagiarios para
as orientacdes demandadas por estes;

§ 2% Na Coordenacdo de Estagio, de acordo com os horarios de cada

professor, o0 estagiério buscara a orientacdo necesséria ao seu trabalho.

Art. 15 - A atividade de estagio inicia-se no primeiro dia do periodo letivo,

conforme o calendario académico da UEM.
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CAPITULO 1lI

Dos encargos

Art. 16 — Para efeitos de contagem de encargos didaticos semanais, serao
computadas as seguintes cargas horérias:

| — Coordenador de Estagio: duas horas semanais computadas na carga
horaria minima do professor, conforme Resolug&o 041/2009 - CAD.

Il - Orientador de Estdgio: uma hora semanal por orientando ndo sendo
computada na carga horaria minima do professor.

§ 1° O numero de estagiarios para cada Orientador de Estagio podera ser de
até quatro.

8§ 2° Havendo legislagdo superior para toda a Universidade que trate da

atribuicdo de encargos, o Art. 16 deste Regulamento nédo sera aplicado.

TITULO I
DA REALIZACAO DO ESTAGIO EM SECRETARIADO EXECUTIVO TRILINGUE

CAPITULO |

Forma do Estagio

Art. 17 - A execucdo do estagio, nos termos deste Regulamento, terd duas
fases distintas:

| - a escolha do campo de estagio e a preparagdo da documentacao para sua
oficializag&o e a insercdo do estagiario nas organizagfes para a pratica de estagio;

Il — andlise e descricdo da experiéncia de estagio e confeccdo de Relatorio
Reflexivo, necessariamente individual, a se realizar no segundo semestre do ano

letivo do estégio.
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§ 1° Em sua forma, a execucédo do estagio devera obedecer a proposta e
cronograma estabelecidos no plano de estagio, dentro das seguintes etapas:
| - acompanhamento: aprovado o plano de estigio, a execugcdo do mesmo
dar-se-a por meio da orientacdo na Coordenadoria de Estagio e nas reunides
periddicas com a coordenacdo, em gque o aluno podera negociar mudangas em
seu plano em comum acordo com o orientador. Indicacdes especificas constaréo

das Normas de Procedimentos;

Il - elaboragdo do Relatorio Reflexivo do estdgio em conformidade com o

Manual de Normas de Procedimentos;

CAPITULO I

Da Avaliacéao

Art. 18 - O aluno matriculado regularmente no Estdgio em Secretariado
Executivo seré avaliado a cada semestre, obedecido ao que segue:

| - a primeira avaliac@o sera relativa & parte pratica, por meio de andlise da
Ficha de Avaliacdo preenchida pelo supervisor do estagio, com valor de 0 a 10 (zero
a dez) e peso 1 (um). Serdo atribuidos aos conceitos 6timo, bom, regular e ruim,
constantes na Ficha de Avaliagéo os respectivos valores: 1,0; 0,75; 0,5 e 0,25.

Il - a segunda avaliacdo sera atribuida mediante a entrega do Relatorio
Reflexivo, impresso, ao orientador de estagio, com valor de 0 a 10 (zero a dez) e
peso 1 (um).

§ 12 N&o havera Exame Final.

Art. 19- Uma copia do Relatério Reflexivo, na forma de meio digital, devera
ser destinada ao Coordenador do Conselho Académico do Curso de Secretariado

Executivo Trilingue para arquivo.
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TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

CAPITULO UNICO

Disposi¢fes Gerais e Transitorias

Art. 20 - A partir do ano letivo de 2010, o DLE passou a conduzir o estagio,

comunicando aos estagiarios os procedimentos necessarios nas reunides periddicas

da coordenagéo.

Art. 21- Os casos especiais ou omissos seréo resolvidos pelo Departamento
de Letras, ouvido o Conselho Académico do Curso de Secretariado Executivo

Trilingue.

Art. 22 — Este Regulamento entrara em vigor na data de sua aprovagdo e

serd implantado a partir do ano letivo de 2011.
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