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RESOLUGCAO N°171/2012-Cl/CCH

. CERTIDAO . Aprova reformulagcdo do  Projeto
Certifico que a presente resolucéo foi L, . o
afixada em local de costume, neste Pedagodgico do Curso de Graduagdo em
Centro, no dia 07/11/2012. Secretariado Executivo Trilingue.
Jodo Carlos Zanin,

Secretario

Considerando o conteldo do Processo n° 1508/1994 — volume 03;

considerando a reunido do Conselho Interdepartamental do Centro de
Ciéncias Humanas, Letras e Artes, realizada no dia 30 de outubro de 2012.

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

Art. 1° - Aprovar a Reformulacdo do projeto Pedagdgico do Curso de
Graduacdo em Secretariado Executivo Trilingue, conforme anexos | e Il, partes
integrantes desta resolucao, a vigorar a partir do ano letivo de 2013.

Paragrafo Unico: A partir de 2013 seréd implantada a 12 e 22 série. Em
2014 a 32 série e 2015 a 42 série.

Art. 2° - Aprovar alteragbes no Manual de Normas e Procedimentos
para o Estagio Curricular Supervisionado em Secretariado Executivo Trilingue,
conforme anexo lll, parte integrante desta resolucéo.

Art. 3° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢cdes em contrério.

DE-SE CIENCIA.
CUMPRA-SE.

Maringa, 30 de outubro de 2012.

Profa. Dra. Nerli Nonato Ribeiro Mori
Diretora

ADVERTENCIA:
O prazo recursal termina em
14/11/2012. (Art. 95 - § 1° do
Regimento Geral da UEM)
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ANEXO |
COMPONENTES CURRICULARES
CARGA HORARIA
S | DPT COMPONENTE CURRICULAR
E| O (ESPECIFICIAR) SEMANAL 10 20
R TEOR. | PRAT. | ToTAL | A | SEM- | SEM
12 |DLE E;?giaegreeigirti;(rja:)e producéo de textos - 52 136
12 | DLE | Introducéo a Lingua Inglesa (*) 04 04 136
12 | DLE | Introducéo a Lingua Espanhola (*) 04 04 136
12 | DLE | Introducgéo a Lingua Francesa (*) 04 04 136
12 | DLE | Técnicas de Secretariado 04 04 136
12 | DLE | Gestéo da informagéo para Secretariado 04 04 68
12 | DLE gﬂ:é?gt(i;lﬁglia e técnicas de pesquisa o4 5 68
% | DLE E;?gtgei?ezgtrjigcéio empresarial e oficial ok el 136
22 | DLE | Lingua Inglesa para Secretariado | (*) 04 04 136
22 | DLE | Lingua Espanhola para Secretariado | (*) 04 04 136
22 | DLE | Lingua Francesa para Secretariado | (*) 04 04 136
22 | DLE | Planejamento de eventos 04 04 68
22 | DLE | Organizacdo de eventos 04 04 68
22 | pcc | Contabilidade Geral e Custos 04 04 68
22 | DAD | Administracdo e Organizactes 04 04 68
3 | DLE | Gestdo Secretarial 04 04 136
32 | DLE | Lingua Inglesa para Secretariado Il (*) 04 04 136
32 | DLE | Lingua Espanhola para Secretariado Il (*) 04 04 136
3* | DLE | Lingua Francesa para Secretariado I1(*) 04 04 136
32 | DCO | Elementos de Economia 04 04 136
2 | DIN gsé?é?sﬁatlecnolégicos para a area 04 04 68
32 | DLE | Introducéo ao Estagio Supervisionado 04 04 68
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o o1 [ Estige Curte e Superor o e s | o |

4 | DLE ggggr;ﬁzgio nas organizacdes para 04 04 68

42 | DLE | Introducdo aos estudos tradutdrios 04 04 68

42 | DLE | Pratica Tradutéria em Lingua Inglesa (*) 04 04 68
42 | DLE | Prética Tradutéria em Lingua Espanhola (*) 04 04 68
42 | DLE | Pratica Tradutéria em Lingua Francesa (*) 04 04 68
4 | oop Isné::orgl:;;?;dio conhecimento juridico para o 04 68

42 | DDP | Direito Internacional 04 04 68
42 | DPI | Introducéo a Psicologia das Relactes 04 04 68

42 | DLE | Gestdo de pessoas para Secretariado 04 04 68
42 | DPI | Psicologia das Relagfes Interpessoais 04 04 68

(*) Entre as trés linguas estrangeiras ofertadas, os alunos deverdo optar por duas. A carga horéria total do curso é de
3.034 horas/aula (com AAC), considerando que o aluno fard a opcdo por duas linguas estrangeiras: inglés/franceés,
inglés/espanhol ou francés/espanhol.

RESUMO GERAL DO CURRICULO

DURACAO DO CURSO CONFORME AS DIRETRIZES CURRICULARES MINIMO MAXIMO

NACIONAIS PARA O CURSO (carga horaria) 2.400 2.880
DISTRIBUICAO DA CARGA HORARIA DOS COMPONENTES CURRICULARES HORAS
1 | DISCIPLINAS DE CONTEUDO BASICO (por Habilitaces/Enfases/Modalidades) 408
2 | DISCIPLINAS DE CONTEUDO ESPECIFICO (por Habilitagdes/Enfases/Modalidades) 2.176
3 | OUTROS 238
4 | ATIVIDADES ACADEMICAS COMPLEMENTARES (por 144

Habilitages/Enfases/Modalidades)
5 | TOTAL DE CARGA HORARIA DO CURRICULO (por Habilitacdes/Enfases/Modalidades) 2.966
INTEGRALIZACAO CURRICULAR
PRAZO MINIMO PARA INTEGRALIZACAO CURRICULAR 4 | ANOS
2 | PRAZO MAXIMO PARA INTEGRALIZACAO CURRICULAR 7 | ANOS
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ANEXO Il

EMENTAS, OBJETIVOS, CARGAS HORARIAS, PERIODICIDADE E
DEPARTAMENTALIZACAO DAS DISCIPLINAS

PRATICA DE LEITURA E PRODUCAO DE TEXTOS PARA SECRETARIADO
Ementa: Pratica da leitura e da producado de textos orais e escritos, contemplando
diversos géneros discursivos utilizados na area secretarial.

Objetivo: 1. Desenvolver no aluno competéncias relativas a leitura e & producéo de
textos orais e escritos, pertencentes a diferentes situagbes de interagdo e de
comunicagao na vivéncia profissional.

2. Capacitar o aluno, por meio da leitura e da producao de textos orais e escritos,
para o dominio dos diversos usos da linguagem em diferentes situacdes discursivas,
no contexto académico e profissional.

3. Promover a reflexdo do aluno sobre seu proprio texto e o texto do outro, tendo em
vista o contexto de produgcdo dos diferentes géneros discursivos da esfera
secretarial.

Carga Horaria: 136 h/a — tedrica

Periodicidade: anual

Departamentalizagao: DLE

PRATICA DE REDACAO EMPRESARIAL E OFICIAL PARA SECRETARIADO
Ementa: O processo de comunicacdo nas organizacdes publicas e privadas.
Caracteristicas, finalidade, condi¢cdes de producéo e estrutura das correspondéncias
e documentos empresariais e oficiais. Normatividade gramatical da redagéo
empresarial e oficial. Pratica de leitura e produgdo de textos orais e escritos,
contemplando os diversos géneros discursivos, no contexto profissional.

Objetivo: 1. Capacitar o aluno, por meio da leitura e da producdo textual das
correspondéncias empresariais e oficiais, para o dominio dos diversos usos da
linguagem em diferentes situagdes discursivas, no contexto profissional.

2. Promover a reflexdo do aluno sobre seu proprio texto e o texto do outro, tendo em
vista o contexto de producdo dos diferentes géneros discursivos pertencentes a
esfera empresarial e oficial.

Carga Horaria: 136 h/a — tedrica

Periodicidade: anual

Departamentalizagdo: DLE
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INTRODUCAO A LINGUA ESPANHOLA

Ementa: Introducdo ao estudo, recepcéo e produgédo do texto oral e escrito em
lingua espanhola, envolvendo as habilidades comunicativas em um contexto voltado
para o secretariado executivo.

Objetivo: Capacitar o aluno para a recepgdo e compreensdo de textos orais e
escritos ligados a atuacdo profissional do secretariado executivo; proporcionar
parametros que possibilitem a iniciacdo a producao escrita e oral dentro do futuro
contexto profissional.

Carga Horaria: 136 h/a - Prética

Periodicidade: anual

Departamentalizagdo: DLE

LINGUA ESPANHOLA PARA SECRETARIADO |

Ementa: Leitura e producdo de textos relativos a area do secretariado executivo;
pratica da comunicagéo oral em contexto profissional.

Objetivo: Intensificar o desenvolvimento da competéncia de comunicagao relativa
ao secretariado executivo; proporcionar os meios para a pratica da interacdo oral em
contexto profissional e a producéo escrita de documentos técnico-administrativos.
Carga Horaria: 136 h/a — pratica

Periodicidade: anual

Departamentalizagédo: DLE

LINGUA ESPANHOLA PARA SECRETARIADO I

Ementa: Aperfeicoamento da competéncia de produgéo (oral e escrita) de diferentes
textos e situagcdes de comunicacao relacionadas ao secretariado executivo; capacitar
o aluno para a competéncia de mediacdo entre textos de diferentes suportes e
codigos.

Objetivo: Conhecer aspectos culturais, juridicos e deontologicos relevantes ao
aprimoramento e ao exercicio efetivo da profisséo; produzir textos orais adaptando-
os em funcao de seus diferentes suportes e codigos.

Carga Horaria: 136 h/a - prética

Periodicidade: anual

Departamentalizagcdo: DLE
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INTRODUCAO A LINGUA INGLESA

Ementa: Introducdo ao estudo, recepcéo e produgédo do texto oral e escrito em
lingua inglesa, envolvendo todas as habilidades comunicativas em um contexto
voltado ao secretariado executivo.

Objetivo: Capacitar o aluno para a recepgdo e compreensdo de textos orais e
escritos em lingua inglesa, ligados a atuacgéo profissional do secretariado executivo;
proporcionar parametros que possibilitem a iniciagdo a producao escrita e oral dentro
do futuro contexto profissional.

Carga Horaria: 136 h/a — pratica

Periodicidade: anual

Departamentalizagdo: DLE

LINGUA INGLESA PARA SECRETARIADO |

Ementa: Leitura e producdo de textos relativos a area do secretariado executivo;
pratica da comunicagéo oral em contexto profissional.

Objetivo: intensificar o desenvolvimento da competéncia de comunicagéo relativa ao
secretariado executivo; proporcionar os meios para a pratica da interagdo oral em
contexto profissional e a producéo escrita de documentos técnico-administrativos.
Carga Horaria: 136 h/a - pratica

Periodicidade: anual

Departamentalizagédo: DLE

LINGUA INGLESA PARA SECRETARIADO I

Ementa: Aperfeicoamento da competéncia de produgéo (oral e escrita) de diferentes
textos e situagcdes de comunicacao relacionadas ao secretariado executivo; capacitar
o aluno para a competéncia de mediacdo entre textos de diferentes suportes e
codigos.

Objetivo: Conhecer aspectos culturais, juridicos e deontologicos relevantes ao
aprimoramento e ao exercicio efetivo da profisséo; produzir textos orais adaptando-
os em funcao de seus diferentes suportes e codigos.

Carga Horaria: 136 h/a - prética

Periodicidade: anual

Departamentalizagcdo: DLE
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INTRODUCAO A LINGUA FRANCESA

Ementa: Introducdo ao estudo, recepcéo e produgédo do texto oral e escrito em
lingua francesa, envolvendo as habilidades comunicativas em um contexto voltado
para o secretariado executivo.

Objetivo: Capacitar o aluno para a recepgdo e compreensdo de textos orais e
escritos ligados a atuacdo profissional do secretariado executivo; proporcionar
parametros que possibilitem a iniciacdo a producéo escrita e oral dentro do futuro
contexto profissional.

Carga Horaria: 136 h/a — pratica

Periodicidade: anual

Departamentalizagdo: DLE

LINGUA FRANCESA PARA SECRETARIADO |

Ementa: Leitura e producédo de textos relativos a area do secretariado executivo;
pratica da comunicagéo oral em contexto profissional.

Objetivo: Intensificar o desenvolvimento da competéncia de comunicagao relativa
ao secretariado executivo; proporcionar os meios para a pratica da interacdo oral em
contexto profissional e a producéo escrita de documentos técnico-administrativos.
Carga Horaria: 136 h/a - pratica

Periodicidade: anual

Departamentalizagédo: DLE

LINGUA FRANCESA PARA SECRETARIADO I

Ementa: Aperfeicoamento da competéncia de produgéo (oral e escrita) de diferentes
textos e situagdes de comunicacao relacionadas ao secretariado executivo; capacitar
o aluno para a competéncia de mediacdo entre textos de diferentes suportes e
codigos.

Objetivo: Conhecer aspectos culturais, juridicos e deontologicos relevantes ao
aprimoramento e ao exercicio efetivo da profissdo; produzir textos orais adaptando-
os em funcao de seus diferentes suportes e codigos.

Carga Horaria: 136 h/a - prética

Periodicidade: anual

Departamentalizagcdo: DLE
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TECNICAS DE SECRETARIADO

Ementa: Estudo das atribuicbes do secretario executivo trilingue, seu
comportamento socio-profissional, bem como o estudo e a pratica de regras
protocolares.

Objetivo: 1. Propiciar embasamento tedrico e pratico que subsidie reflexdo critica
sobre as atividades do secretario executivo trilingue;

2. Proporcionar oportunidades de discusséo sobre o fazer profissional.

Carga Horaria: 136 h/a - tedrica

Periodicidade: anual

Departamentalizagcdo: DLE

GESTAO SECRETARIAL

Ementa: Desenvolvimento de habilidades de gestdo e lideranca de equipes, de
senso critico para analise da organizacdo e dos processos administrativos, da
flexibilidade e adaptabilidade as circunstancias vivenciadas no cotidiano do
profissional de secretariado.

Objetivo: 1. Apresentar o cotidiano do profissional lider de equipes de trabalho, bem
como as formas de lideranc¢a de equipe.

2. Desenvolver a capacidade de prevencgao e solugédo de problemas e otimizar as
atividades de orientagéo para o alcance dos resultados organizacionais.

3. Capacitar o aluno para gerenciar relacionamentos, interagir € comunicar-se com
eficiéncia e equilibrio, na promocdo de mudancas que agreguem valor a
organizagao.

4. Incentivar e desenvolver o raciocinio critico e analitico dos alunos em gestao das
atividades secretariais.

Carga Horaria: 136 h/a - teérica

Periodicidade: anual

Departamentalizagcdo: DLE

ELEMENTOS DE ECONOMIA

Ementa: Estudo dos conceitos bésicos necessarios a compreensdo do
funcionamento dos sistemas econdmicos, inclusive nas suas inter-relagdes.
Objetivo: colocar os alunos em contato com 0s principais conceitos econdémicos e
proporcionar, por meio destes conceitos, o entendimento inicial dos aspectos gerais
da economia brasileira e mundial; analisar as medidas de politica econdmica ligadas
ao comércio internacional globalizado; entender o papel que o processo de
integracdo tem no fluxo internacional de mercadorias; conhecer os processos de
formagao dos novos blocos comerciais.

Carga Horaria: 136 h/a - tedrica

Periodicidade: anual

Departamentalizagdo: DCO i

Av. Colombo, 5.790 « Campus Universitario « CEP 87.020-900 » Maringd — PR
Fones: (44) 3011-4886 / 3011-4799 « Fax: (44) 3011-4890 ¢ E-mail: sec-cch@uem.br



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

/... Resolugao 171/2012-Cl / CCH fls. 09

GESTAO DA INFORMAGAO PARA SECRETARIADO

Ementa: Estudo dos conceitos bésicos da arquivistica bem como das técnicas de
organizagdo de arquivo e de documentos em geral. Diagndéstico de organizagéo de
arquivos de empresa com énfase para documentos eletrbnicos e/ou novas
tecnologias.

Objetivo: 1. Capacitar o aluno a executar planos de organizagdo, padronizacéo e
classificagéo de arquivos.

2. Habilitar o aluno a estabelecer planos de recebimento, expedicdo e
acompanhamento de documentos.

3. Apresentar ao aluno a gestdo de informacéo na area secretarial e os recursos da
informacéo disponiveis para a assessoria executiva.

Carga Horaria: 68 h/a - tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagéo: DLE

PLANEJAMENTO DE EVENTOS

Ementa: Apresentacdo do histérico e evolugdo dos eventos. Tipos e classificacdo
dos eventos. Marketing e planejamento de eventos. Cerimonial e protocolo do
ambito oficial, empresarial e universitario.

Objetivo: 1. Apresentar os tipos e categorias de eventos e sua relagdo com 0s
diferentes publicos e mercados.

2. Capacitar o aluno para eventos corporativos fazendo-o conhecer principios de
planejamento, organizagao, diregéo e controle.

3. Mostrar os eventos como forma de articulagdo das empresas, organizagoes,
associacdes com a sociedade em geral.

4. Orientar os alunos para levantamento de dados e planejamento das atividades
para elaboragao de projeto de eventos.

Carga Horaria: 68 h/a - tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagdo: DLE

ORGANIZACAO DE EVENTOS

Ementa: Organizagdo e execugcdo de eventos. Prestacdo de contas.
Acompanhamento e controle durante e pés-execucado. Relatorio pds-evento.
Objetivo: Capacitar o aluno a colocar em pratica o planejamento, organizagéo,
lideranca e controle na execugédo de eventos.

Carga Horaria: 68 h/a - tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagdo: DLE
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ADMINISTRACAO E ORGANIZACOES

Ementa: O estudo dos conceitos fundamentais da administragdo, bem como as
funcbes administrativas, das areas funcionais e dos diversos tipos de organizacdes.
Objetivo: Propiciar aos alunos a oportunidade de discussdo dos conceitos
fundamentais de administracéo, das funcdes administrativas e das areas funcionais
e sua aplicacao dentro da perspectiva do enfoque sistémico nos diversos tipos de
organizacoes.

Carga Horaria: 68 h/a - tedria

Periodicidade: semestral

Departamentalizacéo: DAD

METODOLOGIA E TECNICAS DE PESQUISA SECRETARIAL

Ementa: Processos e abordagens metodoldgicas para a elaboracao de projetos
empresariais, de pesquisa, de extenséo e de ensino.

Objetivo: Capacitar o aluno, por meio dos diferentes tipos de projetos, ao exercicio
de analise e interpretacdo de textos para elaboracéo de projetos e planejamento na
area de secretariado.

Carga Horaria: 68 h/a - tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagao: DLE

INTRODUCAO A PSICOLOGIA DAS RELACOES

Ementa: Estudo introdutdrio as principais teorias e conceitos da psicologia.
Objetivo: Oferecer subsidios tedricos sobre as formulagdes mais relevantes no
campo da psicologia acerca da constituicAo e desenvolvimento do psiquismo,
considerando os aspectos biopsicossociais.

Carga Horaria: 68 h/a — tetrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizacéo: DPI

PSICOLOGIA DAS RELACOES INTERPESSOAIS

Ementa: Estudo dos aspectos psicossociais do comportamento humano nas
organizacoes.

Objetivo: Proporcionar ao aluno viséao critica do comportamento humano diante das
relagdes de

Trabalho e a compreensdo das dindmicas organizacionais; subsidia-lo para
percepcao e diagnoéstico de situagbes geradoras de conflitos e stress, a fim de que
possa buscar alternativas visando a promogé&o da qualidade de vida no trabalho.
Carga Horaria: 68 h/a - tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagdo: DPI ol
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SISTEMAS TECNOLOGICOS PARA A AREA SECRETARIAL

Ementa: Introduc&o aos sistemas de informacao, tecnologias de informética e afins.
Objetivo: Apresentar aos alunos conceitos de sistemas de informagéo, além de uma
introducao as tecnologias de informatica e afins mais usadas atualmente na area de
secretariado.

Carga Horaria: 68 h/a - pratica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagcédo: DIN

INTRODUCAO AO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Ementa: Regulamentagcdo do estdgio supervisionado. Importdncia e objetivos do
estagio. Relagdo universidade-empresa. Instru¢cées quanto a realizagdo do estagio e
elaboracéo do relatério reflexivo.

Objetivo: 1. Apresentar os aspectos legais pertinentes ao estagio supervisionado.

2. Orientar os alunos quanto aos aspectos gerais do estdgio e os procedimentos
inerentes a elaboragéo do relatorio reflexivo.

Carga Horaria: 68 h/a - teérica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagéo: DLE

COMUNICACAO NAS ORGANIZACOES PARA SECRETARIADO

Ementa: Estudo das organizacdes no sistema global. A comunicacdo como
diferencial nas organizagdes. Gerenciamento da comunicagdo organizacional
integrada. Midias de comunicacao digital.

Objetivo: Familiarizar o aluno com os conceitos da comunicagao organizacional, seu
sistema de funcionamento, seus processos, objetivos e sua importancia no cenario
organizacional.

Carga Horaria: 68 h/a - tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagcdo: DLE

CONTABILIDADE GERAL E CUSTOS

Ementa: Estudo dos conceitos basicos de contabilidade e dos processos de registro
e de elaboracdo dos relatorios, bem como de conceitos bésicos de custos e de
sistemas de avaliagéo.
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Objetivo: 1. colocar o aluno de secretariado executivo trilingue em contato com os
conceitos basicos da contabilidade;

2. oportunizar aos alunos de secretariado executivo trilingue situacées que lhes
permitam vivenciar a contabilidade e os conceitos da area relativos a futura
profisséo.

Carga Horaria: 68 h/a - teérica

Periodicidade: semestral

Departamentalizacéo: DCC

INTRODUCAO AOS ESTUDOS TRADUTORIOS

Ementa: Estudo introdutério das teorias, conceitos e tendéncias relacionadas a
traducdo, bem como suas diferentes abordagens.

Objetivo: 1. Situar os alunos no panorama das concepg¢des tedricas da traducéo;

2. Oferecer fundamentos que sustentem a teoria;

3. Discutir conceitos e principios dentro das tendéncias atuais.

Carga Horaria: 68 h/a - tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagédo: DLE

PRATICA TRADUTORIA EM LINGUA INGLESA

Ementa: Desenvolvimento das habilidades e da pratica tradutoria relacionadas aos
diferentes géneros textuais do ambito secretarial.

Objetivo: Aplicar e desenvolver as estratégias de macro e micro andlise na
traducdo/versdo de textos recorrentes na pratica secretarial diaria; aplicar e
desenvolver os recursos de subsidios internos e externos durante o processo de
traducéo/versdo de textos do ambito secretarial; discutir e analisar 0os conceitos
tedricos estudados anteriormente, aplicados a pratica tradutoria.

Carga Horaria: 68 h/a - pratica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagcdo: DLE

PRATICA TRADUTORIA EM LINGUA ESPANHOLA
Ementa: Desenvolvimento das habilidades e da pratica tradutoria relacionadas aos
diferentes géneros textuais do ambito secretarial.
Objetivo: Aplicar e desenvolver as estratégias de macro e micro andlise na
traducdo/versdo de textos recorrentes na pratica secretarial diaria; aplicar e
desenvolver os recursos de subsidios internos e externos durante o processo de
traducéo/versdo de textos do ambito secretarial; discutir e analisar 0os conceitos
tedricos estudados anteriormente, aplicados a pratica tradutoria.

ol
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Carga Horaria: 68 h/a - pratica
Periodicidade: semestral
Departamentalizagdo: DLE

PRATICA TRADUTORIA EM LINGUA FRANCESA

Ementa: Desenvolvimento das habilidades e da pratica tradutoria relacionadas aos
diferentes géneros textuais do ambito secretarial.

Objetivo: Aplicar e desenvolver as estratégias de macro e micro andlise na
traducdo/versdo de textos recorrentes na pratica secretarial diaria; aplicar e
desenvolver os recursos de subsidios internos e externos durante o processo de
traducéo/versdo de textos do ambito secretarial; discutir e analisar 0os conceitos
tedricos estudados anteriormente, aplicados a pratica tradutoria.

Carga Horaria: 68 h/a — prética

Periodicidade: semestral

Departamentalizagdo: DLE

INTRODUCAO AO CONHECIMENTO JURIDICO PARA SECRETARIADO

Ementa: Os conhecimentos basicos de direito publico e privado, nas areas de direito
constitucional, civil, comercial, trabalhista, tributario e administrativo.

Objetivo: Apresentar conhecimentos béasicos de direito, necessarios ao
desempenho da profisséo de secretario executivo.

Carga Horaria: 68 h/a — tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizacéo: DDP

DIREITO INTERNACIONAL

Ementa: Introducéo e desenvolvimento histérico. Normas internacionais. No¢fes de
direito internacional publico e direito internacional privado. Direitos humanos em
direito internacional. Relagbes de comércio internacional e/ou direito econémico.
Sistema financeiro e monetario internacional — legislac@o. Tépicos sobre exportacao
e importacdo. TOpicos contemporaneos em negdécios internacionais. Questdes
migratérias. Tratados internacionais.

Objetivo: Ministrar conhecimentos bésicos sobre os principios e normas juridicas
gue regem a sociedade internacional, capacitando o aluno utilizar as fontes de
direito internacional publico e de direito internacional privado para solucao de
problemas que transcendem ao interesse exclusivo de uma Unica ordem estatal,
propiciando conhecimento acerca da controvérsia internacional e dos preceitos que
regem os processos politicos e juridicos da conjuntura internacional.

Carga Horaria: 68 h/a - tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagéo: DDP i
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GESTAO DE PESSOAS PARA SECRETARIADO

Ementa: Contexto histérico da gestdo de pessoas. Novos paradigmas do processo
de gestdo de pessoas e recursos humanos. Fundamentos comportamentais e o
processo de gestdo de pessoas.

Objetivo: Discutir o contexto histérico da gestdo de pessoas e desenvolver
habilidades de comunicacao e relacbes humanas para o profissional de secretariado
no ambiente de trabalho, em diferentes realidades organizacionais.

Carga Horaria: 68 h/a - tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagdo: DLE

ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO EM SECRETARIADO EXECUTIVO
TRILINGUE

Ementa: Auxiliar os alunos na escolha do campo de estagio, elaboracao de
documentos, estruturacdo do relatorio reflexivo. Suporte & vivéncia préatica das
atividades relacionadas ao campo de estagio.

Objetivo: Proporcionar ao aluno oportunidades de desenvolver suas habilidades,
analisar situacdes e propor mudancas no ambiente organizacional e societério;
complementar o processo ensino-aprendizagem, por meio da conscientizagdo das
deficiéncias individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e
profissional; o estagio deve servir como "mapeamento” da realidade profissional,
aproximando os conhecimentos académicos das praticas de mercado; criar
oportunidades para o0 aluno, por meio do estagio, conhecer as organizagfes e saber
como elas funcionam; incentivar as potencialidades individuais, proporcionando o
surgimento de profissionais empreendedores; promover a integracdo da
ie/lempresa/comunidade; servir como meio de reconhecimento das atividades de
pesquisa e docéncia, possibilitando ao aluno identificar-se com novas areas de
atuacdo; buscar colocagdo profissional junto ao mercado de trabalho em
secretariado executivo, de acordo com a area de interesse do aluno; complementar
a formagdo do estudante, dotando-o do instrumental préatico indispensavel ao
perfeito desempenho de sua futura atividade profissional; aperfeicoar a formagé&o
profissional de acordo com as exigéncias do mercado de trabalho; estabelecer um
canal retro-alimentador entre a teoria e a pratica, desenvolvidas pela instituicdo e
comunidade.

Carga Horaria: 170 h/a — pratica

Periodicidade: anual

Departamentalizagdo: DLE
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ANEXO Il

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
PARA O ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
EM SECRETARIADO EXECUTIVO TRILINGUE
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1. INTRODUCAO
O Estagio Curricular Supervisionado em Secretariado Executivo Trilingue

compreende o conjunto de atividades e conhecimentos relacionados a profisséo de
Secretario Executivo Trilingue. E um componente da formacdo académica que
consiste em um treinamento que possibilita ao estudante de secretariado vivenciar o
conteudo aprendido na universidade no ambiente organizacional, tendo como funcéo
unificar as disciplinas que comp6e o curriculo académico, de forma a incentivar a
reflexdo critica. Através dessa vivencia, o estudante pode perceber as diferencas e
as peculiaridades do mundo organizacional, de forma a adaptar-se ao meio
empresarial.

A execucdo do estagio é respaldada pelo conjunto de atividades com as quais
0 académico mantém contato durante sua formagcdo na graduacdo. Tal conjunto
complementa as acbes e procedimentos que caracterizam um profissional
responsavel e competente para sua futura atuagdo em organizagdes privadas ou
publicas.

O Estagio Curricular Supervisionado em Secretariado Executivo Trilingue
busca oportunizar ao estagiario a experiéncia em situagdes concretas para aplicar e
desenvolver seus conhecimentos tedricos através do levantamento de situacoes
problemas e confrontacdo do aprendizado teérico e pratico com a realidade
demandada na &rea secretarial.

O Estagio Curricular Supervisionado em Secretariado Executivo Trilingue
compde a quarta série do curriculo do curso. Entretanto, o aluno podera realizar o
estagio obrigatério no segundo semestre da terceira série, desde que cumpra 0s
requisitos exigidos (documentagdo prévia, acompanhamento de coordenador,
orientador, dentre outras) pelas normas que regem o Estdgio Curricular
Supervisionado (o Estagio).

O académico deve realizar o estdgio em organizacbes devidamente
instituidas, sob a orientacdo de um professor e a supervisao de um responsavel pela

empresa concedente. ol
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O Estagio Curricular Supervisionado € considerado como conteudo curricular
com normatizacdo especial, inclusive quanto a verificacdo da aprendizagem, néo
sendo permitidos o Regime de Dependéncia e o Exame Final. As atividades do
estagio sdo regidas por regulamento préprio do curso de Secretariado, e estdo
consoantes com a Resolugao 009/2010 CEP/UEM.

2. CARACTERIZAGCAO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

No contexto do Curso de Secretariado Executivo Trilingue da UEM, a
formacao profissional e para a cidadania é entendida como um processo continuado
que envolve estudos tedricos e préaticos durante todo o curso. Essa perspectiva
busca a superacgéo da dicotomia entre teoria e pratica no processo de formacao dos
futuros Secretarios Executivos, no contexto da sociedade local e regional.

O Estagio Curricular Supervisionado do Curso de Secretariado Executivo
Trilingue caracteriza-se como componente curricular obrigatorio, orientado e
supervisionado pelos professores e supervisores.

O Estagio Curricular Supervisionado disponibiliza ao aluno uma aproximac¢éo
da realidade cotidiana, bem como do campo profissional onde ocorrem situagoes
reais de vida e de trabalho. Isso favorece o desenvolvimento de aspectos técnicos,
sociais e humanos da profissédo, incluindo planejamento, tomada de deciséo,
solucéo de problemas, visdo empreendedora, comunicagao pessoal, capacidade de
negociagcdo e adaptagdo a novas situagdes no contexto social, ferramentas
secretariais, técnicas secretariais e redacao empresarial.

Ao final do estagio, o académico deverd apresentar ao seu orientador um
Relatorio. Tanto a parte pratica do estagio quanto o Relatério deverdo estar
relacionados aos temas tratados nas disciplinas cursadas ao longo da graduagéo,
tendo em vista a abordagem de uma problemética identificada na unidade

concedente de estagio.
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2.1 Objetivo geral do Estagio Curricular Supervisionado

O Estagio, por meio da pratica secretarial, objetiva uma vivéncia profissional
ligada as atividades de carater académico-profissionalizante, executadas em
organizagOes publicas ou privadas, possibilitando integracdo da a¢c&o no processo

de formagéo profissional.

2.1.1 Objetivos especificos

O Estagio Curricular Supervisionado do Curso de Secretariado Executivo
Trilingue deve consolidar os seguintes objetivos especificos:

» aprofundar o relacionamento dindmico teoria/préatica desenvolvido ao longo
dos estudos do curso;

» proporcionar ao aluno oportunidades de desenvolver suas habilidades e
refletir sobre o contexto de trabalho;

» complementar o processo de formacdo e incentivar a busca do
aprimoramento pessoal e profissional;

» promover a integracdo da Universidade Estadual de Maringd com as
organizagcOes empresariais € a comunidade;

» compreender a cultura organizacional.

2.2 Etapas de desenvolvimento do estagio

A primeira etapa do estdgio consiste no desenvolvimento da parte pratica na
empresa, onde o aluno cumprird carga-horéaria estipulada.

A segunda etapa se configura na descricdo da pratica vivenciada no meio
organizacional, apresentacdo e andlise de problematica identificada na unidade
concedente de estagio, baseada em revisao bibliografica, por meio da elaboragéo de

relatorio.

Av. Colombo, 5.790 « Campus Universitario « CEP 87.020-900 » Maringd — PR
Fones: (44) 3011-4886 / 3011-4799 « Fax: (44) 3011-4890 ¢ E-mail: sec-cch@uem.br



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

/... Resolugéo 171/2012-Cl / CCH fls. 21

3. INSTRUCOES SOBRE A DOCUMENTACAO DO ESTAGIO

Existe um rol de documentos que envolvem a realizagdo deste Estagio
Curricular Supervisionado. Os alunos, orientadores e supervisores das unidades
concedentes deverdo preencher os formularios de acordo com as normas
estipuladas pela Divisdo de Estagios desta Universidade, disponiveis no site

www.set.uem.br, no link que aponta para Estagio Curricular Supervisionado. Nele

encontrardo disponiveis para preenchimento os seguintes formularios:

Termo de Compromisso de Estagio;

Plano de Estagio;

Cadastro de Estagiario;

Ficha de Controle de Frequéncia para o Orientador;

Ficha de Controle de Frequéncia para o Supervisor;

A aprovagcdo final do aluno requer a formalizag&do do estagio, motivo pelo qual
0 estagiario devera sempre acompanhar sua situacdo formal, que sera

disponibilizada no site.

4 CARGA HORARIA DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

4.1 Distribuicdo da carga horéria

O aluno estagiario devera cumprir 238 horas de estagio, sendo 10 horas para
a elaboragéo do plano de estagio e formalizagédo; 150 horas de pratica na empresa

concedente; 34 horas para orientagfes e 44 horas para a elaboracéo do relatério.
4.2 Controle de frequéncia

O controle de frequéncia do estagiario ficara a cargo do supervisor, que

utilizar4 o Formulério de Controle de Frequéncia, disponivel no site www.set.uem.br,

no link para o Estagio Curricular Supervisionado, que, devidamente preenchido, sera

encaminhado a Coordenagé&o de Estagio. i

Av. Colombo, 5.790 « Campus Universitario « CEP 87.020-900 » Maringd — PR
Fones: (44) 3011-4886 / 3011-4799 « Fax: (44) 3011-4890 ¢ E-mail: sec-cch@uem.br



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

/... Resolugao 171/2012-Cl / CCH fls. 22

5. PROCESSO DE AVALIACAO

5.1 Critérios de avaliagcao

O aluno regularmente matriculado no componente Estagio Curricular
Supervisionado em Secretariado Executivo Trilingue terd duas avaliacfes, sendo a
primeira relativa a parte préatica, por meio de analise da Ficha de Avaliacdo
preenchida pelo supervisor do estagio, com valor de 0 a 10 (zero a dez) com peso 1
(um). Serao atribuidos aos conceitos 6timo, bom, regular e ruim constantes na Ficha
de Avaliacéo os respectivos valores: 1,0; 0,75; 0,5 e 0,25.

A segunda avaliagcdo sera atribuida mediante a entrega do Relatério ao
orientador de estégio, com valor de 0 a 10 (zero a dez) com peso 1 (um). A nota final

serd a média aritmética das duas avaliagbes. N&o havera Exame Final.

5.2 Aprovagéo final

Serdo aprovados os alunos que obtiverem nota final igual ou superior a 6,0
(seis), em uma escala de 0,0 a 10,0 (zero a dez), e cumprir a carga horéria total de

238 horas no estagio, bem como apresentar toda a documentagao solicitada.

6 PROCEDIMENTOS DO ALUNO ESTAGIARIO
6.1 Roteiro para elaboracao do Relatério.

O Relatério deverd seguir as Normas da ABNT e conter os seguintes
elementos:

1 Capa

2 Folha de rosto

3 Introdugéo

4 Objetivos
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5 Apresentacao da unidade concedente

6 Descrigdo das atividades desenvolvidas

7 Avaliagcéo da prética e apresentacdo do problema de pesquisa
8 Discussao teorico-pratica

9 Consideragdes finais

10 Referéncias (de acordo com as normas da ABNT)

11 Anexos

6.2 Procedimentos para entrega do Relatorio.

O Relatério de Estagio devera ser entregue, em via impressa, ao orientador
do estégio.
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ANEXO 1

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES
DEPARTAMENTO DE LETRAS
BACHARELADO EM SECRETARIADO EXECUTIVO TRILINGUE

ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
RELATORIO

O relatério deve ser elaborado seguindo a estrutura abaixo:

| — Capa
Il — Folha de rosto

Il — Introducéo
Deverao constar na introdugéo:
e 0 objetivo do relatério e da realizagéo do estagio;
e 0 periodo em que o estagio foi realizado;
e informacdes gerais sobre a unidade concedente;
e 0s conceitos teoricos utilizados para fundamentar o relatorio;
e a pergunta de pesquisa, assim como a contextualizagdo da problematica;

e adescricdo da estrutura do relatorio.
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IV — Objetivos
Deverdo ser estabelecidos o objetivo principal do relatério, juntamente com os

objetivos especificos (no minimo 2).

V - Apresentagéo da unidade concedente

Devera conter informacdes detalhadas da unidade concedente de estagio, seu
histérico, data de fundacao, area de atuacdo, produtos e/ou servigos oferecidos,
missédo, visdo e valores. Nos ultimos paragrafos apresentar de forma mais detalhada

o0 setor/departamento onde o estagio foi desenvolvido.

VI - Descricdo das atividades desenvolvidas
Fazer uma descricdo detalhada das atividades realizadas no estagio, mencionando
as disciplinas do curso com as quais se relacionaram e fundamentando-as com

referenciais teoricos.

VIl — Avaliagdo da prética e apresentacdo do problema de pesquisa

Neste item o estagiario deveré:

e destacar e justificar as atividades mais significativas para sua formacao;

e enfatizar os principais conhecimentos e habilidades desenvolvidos ao longo da
pratica de estagio no contexto institucional;

o relatar as dificuldades encontradas no cumprimento das atividades;

e comentar as contribuicdes do Estagio para a formacéo profissional,

¢ indicar as possiveis falhas da estrutura do Estégio;

e avaliar a vivéncia do Estdgio na dimensdo interpessoal (sentimentos
experienciados durante a realizagdo das atividades, lagos pessoais

estabelecidos, etc.).
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e apresentar o problema de pesquisa (tendo em vista sua ligagdo com as
atividades desenvolvidas no estagio), o qual sera abordado durante a discusséo

tedrico/prética.

VIl — Discussao tedrico/prética
Mediante revisao bibliografica, analisar o problema de pesquisa, propor hipéteses ao
problema de pesquisa e verificar a validade dessas hip6teses, seja para confirméa-las

ou refuta-las.

IX — Consideragdes finais
O estagiario devera destacar os pontos mais importantes do relatério, evidenciando

a contribuicdo geral do Estagio para sua formacao profissional.

X — Referéncias
Deverdo ser listados todos 0s titulos cujos autores tenham sido mencionados no

decorrer do relatério.

XI — Anexos
Nessa parte devera ser colocado todo e qualquer documento (cOpia), autorizado
pela empresa concedente, que possa servir de subsidio para uma melhor

compreensdo do relatério, bem como sua validacéo.
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Estagiério:

ANEXO 2

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA

CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES

DEPARTAMENTO DE LETRAS
BACHARELADO EM SECRETARIADO EXECUTIVO TRILINGUE

FORMULARIO DE AVALIACAO DO ESTAGIO - SUPERVISAO

fls. 27

Periodo de Estagio / / a / /

Carga Horaria Total das Atividades: horas

Unidade Concedente:

Supervisor:

Ne° ASPECTOS A SEREM OBSERVADOS OTIMO | BOM | REG. | RUIM

01 | Postura profissional apresentada pelo aluno
em suas tarefas de Estagio

02 | Cumprimento de horarios pelo estagiario

03 | Cumprimento pelo estagiario de ordens e
orientacdes de seus superiores no Estagio

04 | Relacionamento interpessoal do estagiario
com os outros membros da equipe de
trabalho

05 | Desempenho do estagiario na execucéo de

suas tarefas
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06

Conhecimento tedrico/prético apresentando

pelo estagiario

07

Higiene e vestuério do estagiario em suas

tarefas de trabalho

08

Iniciativa apresentada pelo estagiério nas

tarefas de Estagio

09 | Espirito de cooperagéo apresentado pelo
estagiario durante o Estagio
10 | Cuidado do aluno com as instalacdes e

equipamentos disponibilizados para o
Estagio/trabalho

Outras observagoes:

Local Data

Assinatura do Supervisor
Carimbo da Unidade Concedente
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