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1. IDENTIFICAGAO

1.1. Curso: Secretariado Executivo Trilingue

Habilitagdo: Bacharelado — Portugués/inglés/Francés, Portugués/inglés/Espanhol,
Portugués/Francés/Espanhol

1.2. Orgéos de Vinculagéo e Local de Oferia do Curso

Centro: Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes

Departamento: Letras Modernas

Campus: SEDE

1.3. Turno de Funcionamento e Oferta Semanal

Py o integral: . Integral: _
Matutino Vesp_q{y_nq ' Matutino/Vespertino .__Vespertino/Noturno Notumo EAD
X
Segunda a Sexta B Segunda a Sexta e Sabado Vespertino
|| Segunda a Sexta e Sabado Matutino e Vespertino Segunda a Sexta e Sabado Matutino

1.4. Numero de Vagas

T e Integral; _ Integral: - 1 roTaL
Matutino Vesp_e rtino Matutino/Vespertino .| . Vespertino/Noturno Notumo. | EAD . 7
40
Demonstrative de Vagas
PAS: 8 Indigenas. SIsy:
Cot_a_s Cotas Negros (Pretos e Professores da Educagao Basica
Sociais Pardos). . '
Deficientes: Refugiados e Imigrantes Vagas Universais:
Prevé Prova de Habilitacao Especifica?  Sim | Nao | x |
Gitd. | Habilitactes/Opcdes/Enfases:
Linhas de
Formagao
Qtd. | Polos
EAD

1.5. Regime Académico de Oferta do Curso

[X] Seriado Anual [ ]Créditos
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1.6. Grau Académico do Curso

' ] Licenciado [ ] Formacgao Pedagogica
[ X] Bacharel [ ]Formagéo Especifica da Profissao
[ ] Licenciado e Bacharel [ ]Programa de Formacéo Docente:] 12
Licenciatura
[ ] Tecndlogo [ } 2° Licenciatura
[ ] Sequencial por Campo de
Saber por
Complementacao de
Estudos

1.7. Modalidade de Oferta do Curso

[ x ] Presencial | [ _]ADistancia

Alteragoes Curriculares

Alteracbes curriculares do Projeto Pedagdgico do Curso de Graduagao em
Secretariado Executivo Trilingue, a vigorar para todos os alunos ingressantes no
curso, a partir do ano letivo de 2023, conforme segue:

1) EXCLUSAOQ DAS DISCIPLINAS ABAIXO:
- Introducéo aos Estudos Tradutérios
- Pratica de Tradugao em Lingua Inglesa |
- Pratica de Tradugéo em Lingua Francesa |
- Pratica de Tradugéo em Lingua Espanhola |

] 2) ALTERAGAO DE PERIODICIDADE E CARACTERIZAGAO DA CARGA
HORARIA DAS SEGUINTES DISCIPLINAS:
1A disciplina Técnicas de Secretariado deixa de ser anual com 136 horas e
torna-se semestral com 68 horas.
2) A disciplina Gestao de Eventos deixa de ser anual com 136 horas e torna-
se semestral com 63 horas.
3) A disciplina Pratica de Redagao Empresarial e Oficial para Secretariado
passa de 136 horas para 102 horas e sera oferecida nos 3 primeiros bimestres de cada
ano letivo.

3)ALTERACAO DE NOMENCLATURA DA SEGUINTE DISCIPLINA:

- A disciplina Técnicas de Secretariado passa a ter o nome de Técnicas de
Secretariado Executivo.

4) ALTERACAO DE CRITERIOS DE AVALIACAO DAS SEGUINTES
DISCIPLINAS
- A disciplina Técnicas de Secretariado Executivo deixa de ter 4 avaliagbes

passa a ter 2 avaliagbes por tornar-se semestral. Esta disciplina passa a ser pré-requisito
para “Praticas Extensionistas em Rotinas Secretariais e Administrativas”.
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- A disciplina Gestao de Eventos deixa de ter 4 avaliages € passa a ter 2
avaliagdes por tomar-se semestral. Esta disciplina passa a ser pré-requisito para “Praticas
Extensionistas em Gestao de Eventos”.

- A disciplina Pratica de Redagao Empresarial e Oficial para Secretariado
deixa de ter 4 avaliagbes e passa a ter 3 avaliagdes devido a alteracdo da carga horaria e
periodicidade. Esta disciplina passa a ser pré-requisito para “Praticas de Extensao em
Lingua Portuguesa”, assim como a disciplina “Pratica de Leitura e Produgéo de Textos.”

5) ALTERACAO DO CONTEUDO PROGRAMATICO DAS SEGUINTES
DISCIPLINAS:

- A disciplina Técnicas de Secretariado teve o conteudo alterado devido a alteragao
de carga horaria e periodicidade, conforme formulario de Alteragéo de Disciplinas.

- A disciplina Gestdo de Eventos teve o conteldo alterado devido a alteracéo de
carga horéria e periodicidade, conforme formulario de Alteragao de Disciplinas.

6)CRIACAO DAS  SEGUINTES DISCIPLINAS COMO UNIDADES
CURRICULARES DE EXTENSAOQ:

Disciplina: Praticas Extensionistas em Rotinas Secretariais € Administrativas

Ementa: Discussao, proposta, organizagao e aplicacéo de atividades de extensao
que envolvam os conhecimentos de técnicas e rotinas secretariais e administrativas.

Objetivos: Promover o amadurecimento e compartihamento dos conhecimentos
adquiridos pelos académicos na sua formagdo em Secretariado com a comunidade
externa, especialmente voltados as técnicas e rotinas secretariais e administrativas, por
meio de projetos variados, conforme proposto pela resolugao 29.2021/CEP efou suas
edicoes subsequentes.

Carga Horaria: 68 h/a — teérico/pratica

Periodicidade: semestral - 1? série

Observagio: A disciplina “Técnicas de Secretariado Executivo” & pré-
requisito para cursar esta disciplina.

Departamentalizacao: DLM

Disciplina: Praticas Extensionistas em Organizacao de Eventos

Ementa: Discussao, proposta, organizagao e aplicagdo de atividades de
extenso que envolvam os conhecimentos de planejamento, organizacao, realizacao e
controle de eventos.

Objetivos: Promover o amadurecimento e compartilhamento dos conhecimentos
adquiridos pelos académicos na sua formagao em Secretariado para a comunidade
externa. Especificamente, colocando em pratica 0 aprendizados referentes ao
planejamento, organizagdo, realizagéo e controle de eventos, por meio de projeto(s) de
evento(s) variado(s) no ambito secretarial e organizacional, conforme proposto pela
resolucao 29.2021/CEP e/ou suas edigbes subsequentes.

Carga Horaria: 68 h/a — tedrico/pratica

Periodicidade: semestral - 2% série

Observagao: A disciplina “Gestao de Eventos” é pré-requisito para cursar
esta disciplina.
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Departamentalizacao: DLM

Disciplina: Praticas de Extensdo em Lingua Portuguesa

Ementa: Discussdo, proposta, organizacdo e desenvolvimento de atividades de
extensao que envolvam assessoria e revisdo em Lingua Portuguesa, a partir de
contetidos concerentes a Revisdo e Versdo em Lingua Portuguesa, bem como aos
géneros académicos, oficiais e empresariais.

Objetivos: Promover o aperfeicoamento de conhecimentos adquiridos pelos
académicos de Secretariado e socializar tais conhecimentos com a comunidade externa,
por meio de atividades de assessoria e revisao em Lingua Portuguesa, conforme
proposto pela resolugéo 29/2021-CEP ou resolugao(6es) que lhe complemente(m) ou que
lhe substitua(m).

Carga Horaria: 34 h/a - 4 horas semanais tedrico-praticas
Periodicidade: modular — 22 série. Esta disciplina sera oferecida apenas no 4°
bimestre do curso e apenas para 0s alunos que ja cursaram “Pratica de Redag&o
Empresarial e Oficial para Secretariado” e “Prética de Leitura em produgéo de Textos”
Observagio: A disciplina “Pratica de Redacao Empresarial e Oficial para
Secretariado”, assim como a disciplina Pratica de Leitura em producéo de Textos” s&o
pré-requisitos para cursar “Préaticas de Extensao em Lingua Portuguesa™
Departamentaliza¢ido: DLP

Disciplina: Praticas Extensionistas em Secretariado: Linguas Estrangeiras

Ementa: Discussdo, proposta, organizagao e aplicagio de atividades de extensao
que envolvam os conhecimentos culturais, sociais, linguisticos, discursivos, artisticos, secretariais
e /ou tradutérios em linguas estrangeiras.

Objetivos: Promover o amadurecimento e compartihamento dos conhecimentos
adquiridos pelos académicos na sua formagdo em Secretariado por meio de projetos variados,
conforme proposto pela resolugdo 29.2021/CEP e/ou suas edigdes subsequentes.

Carga Horaria:68 h/a — te6rico/pratica
Periodicidade: semestral - 4° série
Departamentalizagao: DLM

Disciplina: Praticas Extensionistas em Secretariado: Lingua Inglesa

Ementa: Discussdo, proposta, organizagéo e aplicagio de atividades de extensao
que envolvam os conhecimentos culturais, sociais, linguisticos, discursivos, artisticos e e
secretariais em lingua inglesa.

Objetivos: Promover o amadurecimento e compartithamento dos conhecimentos
adquiridos pelos académicos na sua formagéo em Secretariado por meio de projetos variados,
conforme proposto pela resolugao 29.2021/CEP efou suas edigbes subsequentes.

Carga Horaria:68 h/a — tedrico/pratica

Periodicidade: semestral -4 serie

Departamentalizacao: DLM

Disciplina: Praticas Extensionistas em Secretariado: Lingua Francesa
Ementa: Discussao, proposta, organizacéo e aplicag@o de atividades de extensao
que envolvam os conhecimentos culturais, sociais, linguisticos, discursivos, artisticos ¢ e
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secretariais em lingua francesa.

Objetivos: Promover o amadurecimento e compartilhamento dos conhecimentos
adquiridos pelos académicos na sua formacio em Secretariado por meio de projetos variados,
conforme proposto pela resolucao 29.2021/CEP e/ou suas edigbes subseqguentes.

Carga Horaria:68 h/a — teérico/pratica
Periodicidade: semestral -4@ série
Departamentalizagao: DLM

Disciplina: Praticas Extensionistas em Secretariado: Lingua Espanhola

Ementa: Discussido, proposta, organizagdo e aplicacdo de atividades de
extenséo que envolvam os conhecimentos culturais, sociais, linguisticos, discursivos,
artisticos e secretariais da lingua espanhola.

Obijetivos: Promover o amadurecimento e compartihamento dos conhecimentos
adquiridos pelos académicos na sua formagdo em Secretariado por meio de projetos variados,
conforme proposto pela resolucdo 29.2021/CEP e/ou suas edi¢des subsequentes.

Carga Horaria:68 h/a — teorico/pratica
Periodicidade: semestral -4@ série
Departamentaliza¢ao: DLM

) DEMONSTRATIVO DA _ ]
INTEGRAGAO DAS ATIVIDADES DE EXTENSAO NA GRADUAGAO

Habilitacgo 63-Bacharelado em Portugués/inglés/Francés

1. COMO DISCIPLINA
= Atividade de Extenséo
e - Carga Carga Horaria Semanal Carga Horéria Total no
3 @ S Tempo de Oferta em
= & =3 Horaria em Horas/Aula
) = 8 ] Horas/Aula
i ) g emana
2 g0 2 | Nome do Componente em 5 |9 - Q
3 < 5 £ Curricular Horas/Aula | & | o 2|2 | . 4 . o
<8 & (ParteNAO | R | & | ¥ i25I€8 S| % 3 ]
= 2 _| e & [8%e g £ 2 a2
o [ Extensao s | B2 [ETRE < E 8 2
E Q Sehouver) | & | % | 8 |§ \Z & 5
15 - [t v
Praticas Extensionistas
12 {(82) DLM | em Rotinas Secretariais 4 68
e Administrativas
Priticas Extensionistas
22, (82} DLM | em  Organizagio de 4 68
Eventos
Modula Praticas de Extensio em 34
2. r DLP Lingua Portuguesa 4
Praticas extensionistas em
2, {S1) DLM | secretariado: Linguas 4 €8
estrangeiras
Priticas Extensionistas em
42, (82) DLM | Secretariado: Lingua 4 68
Francesa
Praticas extensionistas em
43, {82) DLM | secretariado: Lingua 4 68
Inglesa
o 34! 34
TOTAL COMO DISCIPLINA S0

2. COMO ATIVIDADE DE EXTENSAO (PROGRAMAS PROJ ETOS CURSOS EVENTOS E OUTRAS ATIVIDADES A

SEREM CREDITADAS)

=

S 30 &3 B
tlq 9388 8
o 2o|l2& ) 5
“ g §x|dg| &

on*

Especificagdo da Atividade

Atividade de Extensao

Carga Horaria Semanal
em Horas/Aula
{Se houver
planejamento)

Carga Horaria Total no
Tempo de Oferta em
Horas/Aula
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TOTAL COMOQ ATIVIDADE DE EXTENSAC

‘TOTAI. GERAL _ o - - _ Co 3741

] DEMONSTRATIVO DA
INTEGRACAO DAS ATIVIDADES DE EXTENSAO NA GRADUACAO

Habilitagdo 64-Bacharelado em Portugués/inglés/Espanitol

1.COMO DISCIPLINA

a Atividade de Extenséo
e w Carga Carga Horaria Semana Carga Horaria Total no
< 3 3 Horaria g;m Hora:/:zu.'a '\ “Tempo de Oferta em
i~ s £ Nome do Componerite em W | @ 29
3 < z g Curricular HorasiAula | o | o | & |8 B - | E x g
o5 g (ParteNAO | € | & | R |88 8| @ g | 8~
& & Extensdo— | S | ® & 1g®sgl & | 8 B g%
g | Q S g s|E el <1 51 2 |E
5 Se houver) | & S 15 S 3 £
0 =~ (¢ 7]
Praticas Extensionistas
12, s2 DLM | em Rotinas Secretariais 4 68
¢ Administrativas
Praticas Extensionistas
29, {S2) DLM | em Organizagdo de 4 68
Eventos
2 | Modula Priticas de Extensdo em 34
2. r DLP Lingua Portuguesa 4
Praticas Extensionistas em
42, {81) DLM | Secretariado: Linguas 4 68
Estrangeiras
Praticas Extensionistas em
42, (82) DLM | Secretariado: Lingua 4 68
Inglesa
Praticas extensionistas em
43, (82) DLM | secretariado: Lingua 4 68
Espanhola
TOTAL COMO DISCIPLINA o | - K 3: e
1. COMO ATIVIDADE DE EXTENSAO {PROGRAMAS PROJETOS, CURSOS, EVENTOS E OUTRAS ATIVIDADES A
SEREM CREDITADAS)
@ = - Atividade de Extensao
e 2= £Q & % 2. Carga Hordria Semanal | - yoosno Total no
< 23 8| €% Especificacdo da Atividade em Horas/Aula ?rg de Oferta
“la Ex8E|&° (Se houver o orasAula
> a9 planejamento) o
TOTAL COMO ATIVIDADE DE EXTENSAQ
TOTALGERAL ~ ~ _ _ 3 374

DEMONSTRATIVO DA
INTEGRAGAQ DAS ATIVIDADES DE EXTENSAO NA GRADUAGAO

Habilitagao 65-Bacharelado em Portugués//F és/Espanhol

1.COMO DISCIPLINA
“pPEQRSE Nome do Componente | Carga | Atividade de Extens&o
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Curricular Horaria .. Carga Horaria Total no
Semanal Carg: mH;;afg:/iﬁganal Tempo de Oferta em
em Horas/Aula
Horas/Aula o o L
(Parenho | | | &S| & | F 5
Extensdo- | 8 | S | B |9 _|RE & | B & o
Sehouver) | 8 1 ® | & 5ESE 2| 2 T | 5%
RN s NN R
T (@ w O
b= |tn o)
Praticas Extensionistas
12, 82 DLM | em Rotinas Secretariais 4 68
e Administrativas
Praticas Extensionistas
28, {82) DLM | em Organizacdao de 4 68
Eventos
2 | Modula Praticas de Extensdo em 34
2. r DLP Lingua Portuguesa 4
Praticas extensionistas em
42, (81) DLM ! secretariado: Linguas 4 68
estrangeiras
Praticas Extensionistas em
{52) DLM | Secretariado: Lingua 4 68
Francesa
Praticas extensionistas em
42, (82) DLM | secretariado: Lingua 4 68
Espanhoia
TOTAL COMO DISCIPLINA o | ) iod Eab ol
2. COMO ATIVIDADE DE EXTENSAO {PROGRAMAS, PROJETOS, CURSOS, EVENTOS E OUTRAS ATIVIDADES A
SEREM CREDITADAS)
8 % "u; cd| B Atividade de Extenséo
2 =&~ 5| G Carga Horéaria Semanal ..
1< %3 §2 | £ | Especificagdo da Atividade em Horas/Aula’ c;erg’a HZ?S?;?;?L;O
@ Ty uE;: A E E ° (Se houver P;oras/AuIa
a8 planejamento)

TOTAL COMO ATIVIDADE DE EXTENSAC:

TOTAL GERAL

374 |

! Horas-aula: Resoluggo CEP n® 010/2010, Art. 17. A unidade de tempo dos componentes curriculares & a hora-aula com & duragéo de
cinquenta minutos.
2 Oferta dos componenies: Resolucde CEP n°® 010/2010, Artigo 13: O projeto
pedagdgico de cada curso de graduagao no regime sefiado pode prever a oferta de
componentes curriculares anuais, semestrais, trimestrais, em madulos, em ciclos,

ou e outra forma para melhor aproveitarento académico.
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8.2. Matriz Curricular

Carga Hordria Semanal em | Carga Horéria Total no Tempo | Modalid
- HorasiAula’ de Oferta’ em HorastAula ade
2 § % E Nome do Componente Curricul 8 E g ‘%
= o wrricular 2le 3
35 § | 8 Habilitagzo 85 Bacnaraiods om permaveanaresrnces | & | S| EIE £ § | 8 |8 [§ | § &
o g S| E|%(8| o] 8 | & ] 3 g,
3 2l ls|E s | < |5 1§ [§¢&
e 2 3 e | % 9s
%]
12 X | DAD | Administrago e Qrganizagbes 4 4| e8 X
12 | X CLP Pratica de Leitura e Produgéo de Textos 136 X
17 | X DLM | Introducdo & Lingua Inglesa 4 4 136 X
2 X BLM | Introdugdo & Lingua Francesa 4 4 136 X
14, X DLW | Conhecimento Cientifico & Pesquisa em Secretariado 4 68 X
14, X DLM | Técnicas de Secretariado Executivo 4 4 68 X
1a X LM Pra’ti;:gs Exgensionistas em Rotinas Secretariais e P 88| X
Administrativas
Carga Horaria da Série - 340 272 68
22 X DCC | Contabilidade Geral ¢ Custos 4 4 68
22 X DLM | Gestdo da Informagéo para Secretanado 4 68 X
Prética de Redagic Empresarial e Oficial para
a2 X DLP Secretariado 4 102
2% l:iloa? DLP | Praticas de Extensdo em Lingua Portuguesa X 3| X
21X DLM | Lingua Inglesa para Secretariado | 4 136 X
21 X DLM | Lingua Francesa para Secretariado | 4 136 X
22 X DLM | Gestio de Eventos 4 68
22 X DLM | Préiticas Extensionistas em Organizacéo de Eventos 4 €8 | X
I~ Carga Horaria da Série : 308 272 | 102
3P X DCO | Elementos de Economia 4 136 X
31 X DLM | Gestac Secretarial 4 136 X
P X DLW | Lingua Inglesa para Secretariado 11 4 136 X
32X DLM | Lingua Francesa para Secretariado |l 4 136 X
3@ X DIN Sistemas Tecnolégicos para a Area Secretarial 2 68 X
X DLM | Introducéc ao Estdgio Currricular Supervisionado 2 68 X
31X DLM | Estagio Curricular Supervisionado 1 2 68 X
Carga Horaria da Série 408 68 | 272
42 X DPI Psicologia das Relacdes Internacionais 4 68 X
42, X DM | Empreendedorismo e Consultoria Organizacional 4 63 X
42 | X DLM | Estagio Curricular Supervisionade Il 3 102 X
42, X DLM | Comunicacdo Organizacional para Secretariado 4 68 X
a Praticas extensionistas em secretariado: Linguas 68 | X
4% X DLW Estrangeiras X
42, X DLM | Praticas extensionistas em secrefariado: Lingua Inglesa X 68 | X
4 X DLM Préficas extensionistas em secretariado: Lingua X 68 | X
Francesa
44 X DDP | Introducae ao Conhecimente Juridico para Secretariado 4 68 X
X DDP | Direito Internacional 4 68
42, X DLM | Gestao de Pessoas para Secretariado 4 68 X
Carga Hordria da Série 408 | 102 204
Carga Horaria de Atividades de Extenséo (em 374
Horas/Aulas)
Carga Horaria de AAC (em Horas/Aulas) 144
2966

CARGA HORARIA TOTAL (em Horas/Aulas)

* Horas-aula: Resolugio CEP n® 010/2010, Art. 17. A unidade de tempo dos componentes curriculares € a hara-aula com a duragéo de

cinquenta minutos.

3 Oferta dos componentss: Rescluggo CEP n° 010/2010, Artigo 13: O proieto
pedagoégice de cada curse de graduagée no regime seriado pode prever a oferta de
componentes curriculares anuais, semestrais, trimestrais, em modulos, em ciclos,
ou em oufra forma para melhor aproveitamento académico.
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Carga Horaria Semanal em | Carga Horédria Total no Tempo | Modalid
> HorasfAuila de Oferta em Horas/Aula ade
o | 2 N
e |8 3 3 N i 8 B 3 o 8
5|2 @ & - ome do Componente Curricular = o = (2| 8 - - = 2 &5 £
» 1§ & & Habilitagdo 64-Bacharelado em Portugués/inglés/iEspannol | £ | € [ & (2| § | £ g | 8 % gl 3
51 & BlE|S(e|2| 8| 8|5 |8 (g¢8
g SIG| 8|~ % |§ |8 |&%§
24 2 = ¢
7]
12 X | DAD | Administragio e Organizagdes 4 4| 68 X
12 X pLe Pratica de Leitura e Produgéo de Texios 136 X
12 | X DEM | Introducdo a Lingua Inglesa 4 4 136 X
1| X DLM | Introdugio & LinguaEspanhola 4 4 136 X
13, X DLM | Conhecimento Cientifico & Pesquisa em Secretariado 4 68 X
14, X DLM | Técnicas de Secrstariado Executivo 4 4 68 X
a Praticas Extensionistas em Rotinas Secretariais e 68 | X
" X DLM Administrativas 4
Carga Horaria da Série S 340 272 | 68
20 X DCC | Contabilidade Geral e Custos 4 4 68
22 X DLM | Gestao da Informacéo para Secretariado 4 68 X
28 X DLP Pratica dg Redacao Empresarial e Oficial para 102
Secretariado
22 [\Lﬁ:(: DLP Praticas de Extensédo em Lingua Portuguesa X 34| X
22 | X DLM _| Lingua Inglesa para Secretariado | 4 136 X
22| X DLW | Lingua Espanhola para Secretariado | 4 136 X
22, X DLM | Gestio de Eventos 4 68
28, X DLM | Praiicas Extensionistas em Organizacao de Eventos 4 68 | X
- Carga Horarla da Série L L 306 272 | 102
P AX DCO | Elementos de Economia 4 136 X
P | X DLM | Gestao Secretarial 4 136 X
P X DLM_| Lingua Inglesa para Secretariado il 4 136 X
3 X DLW | Lingua Espanhola para Secretariado Il 4 136 X
3| X DIN Sistemas Tecnologicos para a Area Secretarial 2 68 X
3| X DLM | Introducao ao Estagie Currricular Supervisionado 2 68 X
P |X DLM | Estagio Curricular Supervisionado 1 2 68 X
. Carga Horéaria da Sérig L 408 68 | 272
42 X DPL Psicologia das Relacdes Internacionais 4 68 X
48, X DLM | Empreendederismo e Consultoria Organizacional 4 68 X
43 | X DLM | Estagic Curricular Supenvisionado il 3 102 X
42, X DLM | Comunicacao Organizacional para Secretariado 4 68 X
4 X DLM Praticas g)densionistas em secretariado: Linguas X 63 | X
Estrangeiras
43, X DLM | Préaticas extensionistas em secretariado: Lingua Inglesa X 68 | X
40 x | pum | Préticas exiensionistas em secretariado: Lingua X 68 | X
Espanhela
43, X DDP | Introducdo ao Conhecimento Juridico para Secretariado 4 68 X
X DDP | DGireito Intemacional 4 68
42, X DLM | Gestfio de Pessoas para Secretariado 4 68 X
Carga Hordria da Série 408 | 102 204
Carga Horaria de Atividades de Extensio (em 374
Horas/Aulas)
Carga Horaria de AAC (em Horas/Aulas) 144
2966

CARGA HORARIA TOTAL (em Horas/Aulas)
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Carga Hordria Semanal em | Carga Hordria Total no Tempo | Modsiid
> HorasfAula de Oferta em Horas/Aufa ade
g £ -~ -
s |8 B & Nome do Componente Curricular b g % - 2
3 |2 § E Habilitacdo 65-Bacharefado em s | & % 5 § 5 5 £ 2 gl g
9 02 t Portuqués/Francés/iEspanhol 3|3 |8/8]8 E 8 < g g g
g Bl& s|E 5| & &5 |E |§¢
S & 3 g [ % E
oy
12 X | DAD | Administragio e Organizagdes 4 4| 68 X
1# | X DLP | Pratica de Leitura e Produgéo de Textos 136 X
1® X DLM | Intredugdo a Lingua Francesa 4 4 136 X
12, | X DLM Introdugio a Lingua Espanhola 4 4 136 X
12, X OLM | Conhecimento Cientifico e Pesquisa em Secreiariado 4 68 X
12, X DLM | Técnicas de Secretariado Executivo 4 4 68 X
13, X OLM Prétipa_s Ex?ensionisﬂas em Rotinas Secretariais e 4 68 | X
Administrativas
- Carga Horaria da Série 340 272 68
22 X DCC | Contabilidade Geral e Custos 4 4 68
g X DLM | Gestac da Informacio para Secretariado 4 &8 X
a Pratica de Redagio Empresarial e Oficial para
2 X BLP Secretariado 102
- M i - .
28 uIZ? DLP | Praticas de Extensde em Lingua Portuguesa X 34 | X
22 1 X DLM | Lingua Francesa para Secretariado | 4 136 X
22| X DLM | Lingua Espanhola para Secretariado | 4 136 X
22 X DLM | Gestdo de Eventos 4 68
28 X DLM _Préiicas Extensionistas em Organizacao de Eventos 4 68 | X
. © . Carga Horaria da Série - : : : 4 - 306 272 102
P I X DCO | Elementos de Economia 4 136 X
3P| X DLM | GestZo Secretarial 4 136 X
P X DLM | Lingua Francesa para Secretariado il 4 136 X
31X DLM | Lingua Espanhola para Secretariado 1) 4 136 X
3| X DIN Sistemas Tecnolégicos para a Area Secrefarial 2 68 X
3@ X DLM | Introducéc ac Estagio Curmricular Supervisionado 2 63 X
3P X DLM | Estagio Curricular Supervisionado 1 2 68 X
. Carga Hordria da Série : 408 68 | 272
42 X DP1 Psicologia das Relacbes Interacionais 63 X
44, X OLM | Empreendedorismo e Consulioria QOrganizacional 4 68 X
4 | X DLM | Estagio Curricular Supervisionado Il 3 102 X
42 X DLM | Comunicagdo Organizacional para Secretatiado 68 X
a Praticas extensionistas em secretariado: Linguas 68 | X
4 X DLM Estrangeiras 41X
4 x| puw | Praticas extensionistas em secretariado: Lingua 4l X 68 | X
Francesa
a Praticas extensionistas em secretariado: Lingua 68 | X
4. X DLM Espanhola 41X
42, X DDP | Introdugae ao Conhecimento Juridico para Secretariado 4 68 X
X DOP | Direito Internacional 4 68
42, X DLM | Gestdao de Pessoas para Secretariade 4 68 X
Carga Hordria da Série 408 | 102 204
Carga Horaria de Atividades de Extensao (em 374
Horas/Aulas)
Carga Horaria de AAC (em Horas/Aulas) 144
CARGA HORARIA TOTAL {em Horas/Aulas) 2966

9. PLANO DE DISCIPLINA E DEMAIS COMPONENTES CURRICULARES

Criacdo de Disciplina

9.1. Identificagao

Disciplina:

Praticas Extensionistas em Rotinas Secretariais e Administrativas

Curso:

Secretariado Executivo Trilingue

Centro:

Centro de Ciéncias Humanas — CCH
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Campus: | Sede — Maringa
Observagao: Para fazer esta disciplina é preciso ter cursado a disciplina de Técnicas de
Secretariado Executivo.
9.2. Ementa: Discusséo, proposta, organizacao e aplicac@o de atividades de extensaoc gue

envolvam os conhecimentos de técnicas e rotinas secretariais ¢ administrativas.

9.3 Objetivos:

Promover © amadurecimento e compartihamento dos conhecimentos
adquiridos pelos académicos na sua formagdo em Secretariado com a
comunidade externa, especialmente voltados as técnicas e rotinas secretariais
e administrativas, por meio de projetos variados, conforme proposto pela
resolucao 29.2021/CEP efou suas edigdes subsequentes.

9.4. Modalidade de
QOferta

Presencial EAD

Semipresencial

Modular

X

9.5. Lotagao, Carga Horaria e Namero de Alunos

E Carga Horéria Semanal em Carga Horéria Total no Yempo de
x Horas/Aula Oferta
t
Lotagsio, Carga Horsria e Nomero de Alunos Departamentofs) | & | ;.| pp Te | sem | 7o
s | oni | | r] | sem | A7 Semestral
a ca ca ati 2?; anaf
4] ca
Lotacao DLM
- 6 4 68
Carga horaria semanal 4 68 8
Ndamero de alunos por turma 10
NGmero de Turmas 4

DEMONSTRATIVO DE INSERCAO DA EXTENSAQ NO COMPONENTE {QUANDO FOR O CASO)

Dep

men
tofs

MU= T O DD
—

Nome do Projeto\Atividade vinculado Local de

a0 componente

Realizacao

Atividade de Exlensio

Carga Horaria Semanal Carga Horéria Totaf no Tempo de Oferta em
em Horas/Aula Horas/Aula
M
[
o
[
!
a
r
i/
r| S 7 7
Carga e :1 o i
Horaria o i t m
Semanal T Pl r a s e
em e r . f i A e 5
Horas/Aufa & & / e n m t .
{Parte NAQ r tl P o 5 w et r Semntipresencial
Extensio— i i r el a 8 a
Se houver} [ c| 4 g i ra i
a a t e :1 f [
i i n i
[ a
a a f i
! (-]
5
/
o
u
t
r
L]
5
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TOTAL COMO DISCIPLINA 68 & 68

9.6. Local de Funcionamento das Turmas Praticas ou Especiais

Categoria da Turma Nome do local: laboratério, campo, hospital, outros. Bloco/Sala

Pratica:

Teorica/Pratica:

9.7. Aprovacao no Departamento e Conselho Académico

Aprovac¢ao no Departamento: Aprovacgio no Conselho Académico: 1
| m™ - r all A
Local e Dafgpvado peio DLM em Local e Data: vy \oninerov. 0D de yauo &=
s i - '.?L;':. ., i \ur\. )3_'
Reunizo o é_fé"_._({-—‘_(':-—-ce — - A A :
. Universidade Estadual de Maringd /' / ; /2L
Carimbo e Assinatura do Chefe do Departamento Caforize j Sotor ‘C'u"rﬂéo

o Secretaniado Execufivo Trilingue
Universidade Estadual de r\{aﬁga

Depafta to de Letras Modernas

e A AA L /éf\' /{j_///(,d
9. PLANO BRIS6IRLINA EBEMAIS COMPONENTES CURRICULARES
/Criagao de Discipfiia

9.1. Identificacéo

Disciplina: Praticas Extensionistas em Organizacéo de Eventos

Curso: Secretariado Executivo Trilingue

Centro: Centro de Ciéncias Humanas — CCH

Campus: Sede — Maringa
Observagao: A disciplina de Gestdao de Eventos € pré-requisito para cursar

Praticas Extensionistas em Organizacdo de Eventos.

9.2. Ementa: Discussdo, proposta, organizacdo e aplicagcao de atividades de

extensdo que envolvam os conhecimentos de planejamento,
organizagéo, realizagéo e controle de eventos.

9.3 Objetivos: Promover o amadurecimento e compartilhamento dos
conhecimentos adquiridos pelos académicos na sua formacéo em
Secretariado para a comunidade externa. Especificamente,
colocando em pratica os aprendizados referentes ao planejamento,
organizacdo, realizagdo e controle de eventos, por meio de
projeto(s) de evento(s) variado(s) no ambito secretarial e
organizacional, conforme proposto pela resolucdo 29.2021/CEP
el/ou suas edigbes subsequentes.

94. Modalidade de Presencial EAD Semipresencial Modular

Oferta X

9.5. Lotacdo, Carga Horaria e Nimero de Alunos

. Carga Horaria
Lotacado, Carga Horaria e Numero de Alunos Departamento(s) i e H;fnariﬁ;:anal em Total no Tempo
de Oferta
t
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e Se
n mi
s Te | Pr | Teor | pr | Total A
5 | ori | 4ti | /Pra | es | Sem u:, Semestral
o ca ca tica en anal
cia
1
Lotacao DLM
Carga horaria semanal 4 68 68 4 68
Numero de alunos por turma 10
Numero de Turmas 4

9.6. Local de Funcionamento das Turmas Praticas ou Especiais

Categoria da Turma Nome do local: laboratério, campo, hospital, outros. Bloco/Sala

Pratica:

Tedrica/Pratica:

9.7. Aprovacao no Departamento e Conselho Académico

~\

A\ Al
YA Ao

Aprovac¢ao no Departamento: Aprovacéao no Conselho Agadémigp:i

Local e Dataersidade Estadual ingd Local e Data: 2 \ow ey )3 JOS
02 en{‘ de Lela{'? g cc?;?,gi Universidade Eatarmal He“Mé?ﬁjé,ﬁ?\« e IC
‘/%‘l / 185 Conselho Académico do Cursode.”
TG “"‘A“{ A= Secretariado Executivo TritinguelyT-00 | (A
Carimbd e Assinaira o Gixgieslo Depadtamantn; Carimbo e Assinatura do Coordenador do Curso

7z ‘Chefe

<, UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA
AN pro-Reitoria de Ensino

7N Projeto Pedagdgico de Curso de Graduacao

Formulario para Criacao de Disciplina

Curso: Secretariado Executivo Trilingue

9. PLANO DE DISCIPLINA E DEMAIS COMPONENTES CURRICULARES

9.1. Identificacao

Disciplina: Praticas de Extensdo em Lingua Portuguesa
Departamento | Departamento de Lingua Portuguesa

Curso: Secretariado Executivo Trilingue
Centro: Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes
Campus: Sede
9.2. Ementa: Discuss&o, proposta, organizagéo e desenvolvimento de atividades

de extensdo que envolvam assessoria € revisao em Lingua
Portuguesa, a partir de contetdos concernentes a Revisdo e Versao
em Lingua Portuguesa, bem como aos géneros académicos, oficiais
e empresariais.

Observacao: As disciplinas “Pratica de Leitura e Produgao de Textos” e “Pratica de
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Redacao Empresarial e Oficial para Secretariado” séo pré-requisitos
para cursar “Praticas de Extensdo em Lingua Portuguesa que sera
oferecida no 4° bimestre”.

Promover o aperfeicoamento de conhecimentos adquiridos pelos
académicos de Secretariado e socializar tais conhecimentos com a
comunidade externa, por meio de atividades de assessoria e reviséo
em Lingua Portuguesa, conforme proposto pela resolugédo 29/2021-
CEP ou resolucdo(des) que lhe complemente(m) ou que Ihe

9.3 Objetivos:

substitua(m).
9.4. Modalidade | presenciar | EAD | SE™PIESENCR | yogutar | serie Anual 1° Sem 2° Sem.
e Série de
Oferta X o X

9.5. Lotacdo, Carga Horaria e Numero de Alunos

Carga Hordria Total

Carga Hordria Semanal em Horas/Aula | "'z, mpo de Oferta

-] s -
Carga Horaria, Nimero de Alunos por turma e Nimero . 1 3 g 3 x
S i s b 5 £ s = s
de turmas | 28| & 8 3 s =81 =
w S b 3 & ) S £ 8
= o 5 2 5 = & =
= g s 2
& =
Carga horaria 4 34

Numero de alunos por turma: 10

Numero de Turmas: 4

DEMONSTRATIVO DE INSERCAO DA EXTENSAO NO COMPONENTE (QUANDO FOR O CASO)

Atividade de Extensao
Carga Horaria Semanal Carga Hordria Total no Tempo
X - Carga em Horas/Aula de Oferta em Horas/Aula
w z Hordria
153 = Semanal = @ ]
(2] @ = — . o S m -
= £ Nome do Projeto\Atividade vinculado Local de em ] g| = B o s
= ] ao componente Realizacdo Horas/Aula it ] T |8|E| B = 5 8
8 ~ (Parte NAO | 5 % c (2|8 & £ % g
"'é’- ) Extensao— | 2@ Iy 5 [ Elg| < H < -E‘
a a Se houver) 2 §, 3 L & 3
TOTAL COMO DISCIPLINA
9.6. Local de Funcionamento das Turmas Praticas ou Especiais
Categoria da Turma Nome do local: laboratério, campo, hospital, outros. | Bloco/Sala
Pratica:
Tedrica/Pratica:
9.7. Aprovacio no Departamento e Conselho Académico
Aprovacdo no Departamento: Aprovacao no Conselho Acadeninc‘oﬂ: .
: Local e Data: , /O (O 09 | VX
Local e Da%rovado pelO DLM N T ( L ﬂl"' J) ! , | O |
‘= =22 1.7 Universidade Estadual de Maringa /= /(L1 /|
Reunido de =} u L CC Conselho Académico do Cursode ' —~ MU |
Carimbo e Assinatura do Chefe do Departamento | selstiiue €AssitetFdlingu@oordenador do Curso

Universidade Estadual de Mari

Depastan; "_ntcv? Letras Mo

7" Prof. Dr. Fahin I 11rac Piarini
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Formulario para Criacao de Disciplina

Curso: Secretariado Executivo Trilingue

9. PLANO DE DISCIPLINA E DEMAIS COMPONENTES CURRICULARES

9.1. ldentificacao

Disciplina: Praticas extensionistas em secretariado: Linguas estrangeiras
Departamento | Letras Modernas
Curso: Secretariado Executivo Trilingue
Centro: Ciéncias humanas, letras € artes
Campus: SEDE
9.2. Ementa:

Discussao, proposta, organizagio e aplicagdo de atividades de
extensdo que envolvam os conhecimentos culturais, sociais,
linguisticos, discursivos, artisticos, secretariais efou tradutérios em
linguas estrangeiras.

9.3 Objetivos:

Promover o amadurecimento e compartilhamento dos conhecimentos
adquiridos pelos académicos na sua formagéo em Secretariado por
meio de projetos variados, conforme proposto pela resolugao
29.2021/CEP efou suas edi¢cdes subsequentes.

9.4. Modalidade | presenciaf | £aD | SEMPresenci | yoguiar | série Anual 1° Sem 2° Sem.
e Série de
Oferta X X
9.5. Lotagdo, Carga Horaria e Numero de Alunos
Carga Horéria Semanal em Horas/Aufa ﬁg’,?:m’:,%'édza&::;
=] E _—
Carga Hordria, Nimero de Alunos porturmae Numero | 2 | _ | | § 3 Sl .8 &
de turmas £ 2| 8 p 2 S E| 3 E
] g ] & @ @ g g ]
[ o 5 2 k] = & =
2 g 3 @
L]
L4 - 6
Carga horaria 68 4 a
Niamero de alunos por turma 10
Nuamero de Turmas 2

DEMONSTRATIVO DE INSERCAO DA EXTENSAO NO COMPONENTE (QUANDO FOR O CASQ}

Projefo n® (SGPEX)
Departamento(s}

Nome do Projeto\Atividade vinculado Local de em
a0 componente

Atividade de Extensdo

Carga Horgriz Semanal Carga Heréria Yotal no Tempo
Carga em Horas/Aula de Oferta em Horas/Aula

Horariz
Semanal

Realizagao Horas/Aula
{Parte NAC
Extensio —
Se houver)

Tedrica
Prética
Teor./Pratica
Semipresencial
Totalf Semanal
Anual
Semesfral
Ciclos/Outros
Semipresencial
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[TOTAL COMO DISCIPLINA e i 1 S iy

9.6. Local de Funcionamento das Turmas Praticas ou Especiais

Categoria da Turma Nome do local: laboratério, campo, hospital, outros. Bloco/Sala

Pratica:

Teodrica/Pratica:

9.7. Aprovacio no Departamento e Conselho Académico

Aprovagéo no Departamentoy Aprovacio no Conselho Académico:
Local e DataAprovado peio. M em lho

Reuniao deg__&l__({_f_é.'_‘:

Local e Data: -'n“')(‘-',\T O] VIR § Ve O RBIA
1\

Universidade Estadual de Méringa ¥ a1 o \
Conselho Académico do Cursode I\ "~ " | = -

5 b0 Asirelia o Coordenador do Curso

=~ SIDABE ESTADUAL DE MARINGA
AN/ Pro-Reitoria de Ensino
K Projeto Pedagdgico de Curso de Graduacao

Formulario para Criacao de Disciplina

Curso: Secretariado Executivo Trilingue

9. PLANO DE DISCIPLINA E DEMAIS COMPONENTES CURRICULARES

9.1. Identificacao

Disciplina: Praticas Extensionistas em Secretariado: Lingua Inglesa

Departamento | Departamento de Letras Modernas — DLM

Curso: Secretariado Executivo Trilingue — SET
Centro: Centro de Ciéncias Humanas — CCH
Campus: Maringa
9.2. Ementa: Discussdo, proposta, organizacdo e aplicagdo de atividades de

extensdo que envolvam os conhecimentos culturais, sociais,
linguisticos, discursivos, artisticos e secretariais da lingua inglesa.

9.3 Objetivos: Promover o amadurecimento e compartilhamento dos conhecimentos
adquiridos pelos académicos na sua formagao em Secretariado com
a comunidade externa por meio de projetos variados, conforme
proposto pela resolugdo 29.2021/CEP e/fou suas edigcbes

subsequentes.
9.4. Modalidade | presencial | EAD SEMJPF?SEHCIG Modular Série Anual 1° Sem 2° Sem.
e Série de
Oferta X 4 X

9.5. Lotacdo, Carga Horaria e Nimero de Alunos

Carga Hordéria Total
no Tempo de Oferta

te
ns

{ Carga Horéria Semanal em Horas/Aula

Carga Horéria, Numero de Alunos por turma e Nimero §
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de turmas - 5 =
] o = =
o o = = @ - &= 5
2 a 5 b= = < 5 s
2 s 3 i
Carga horaria 68 4 68
Namero de alunos por turma 10
Nimero de Turmas 2

9.6. Local e funcionamento das Turmas Praticas ou Especiais

Categoria da Turma Nome do local: laboratério, campo, hospital, outros Bloco/ sala
Pratica

Tedrico/Pratica

9.7. Aprovacao no Departamento e Conselho Académico

Aprovacao no Departamento: . . Aprovacao no Conselho Académico: -
Local e Datéprovgao p;z BLM:EE Local e Data: 1 GfL | U5 U WOUD % O
Reuniao d&-ﬂ—‘il—\{-—! : Universidade Estadual de M'Iatingé_-_:'{( YPOUNMA |
Conselho Académico do Cursode | — /== /|7~
Carimbo e Assinatura do,C RE SecretgranntiecatismEiliRge® Coordenador do Curso
Univeisila B
Departamento de Letras Modérnas
2 A 5 /4'—/J/4§ (2777 .

& SIBARE ESTARKAL DE MARINGA
L\*;&< ro-Reitoria Gedisino

7 Projeto Pedagégico de Curso de Graduagéo

Formulario para Criacao de Disciplina

Curso: Secretariado Executivo Trilingue
9. PLANO DE DISCIPLINA E DEMAIS COMPONENTES CURRICULARES
9.1. Identificacado

Disciplina: Praticas extensionistas em secretariado: Lingua Francesa

Departamento | Letras Modernas

Curso: Secretariado Executivo Trilingue

Centro: Ciéncias humanas, letras e artes

Campus: SEDE
9.2. Ementa: Discussdo, proposta, organizagdo e aplicagdo de atividades de

extensdo que envolvam os conhecimentos culturais, sociais,
linguisticos, discursivos, artisticos e secretariais em lingua francesa.

9.3 Objetivos: Promover o amadurecimento e compartilhamento dos conhecimentos

29.2021/CEP e/ou suas edicdes subsequentes.

adquiridos pelos académicos na sua formacdo em Secretariado por
meio de projetos variados, conforme proposto pela resolugao

9.4. Modalidade | presencial | EAD | Se™P" fse""‘"a Modular |  Série Anual 1° Sem 2° Sem.
e Série de
Oferta X X

9.5. Lotagcao, Carga Horaria e Nimero de Alunos

Carga Horéria Total

Carga Horaria, Nimero de Alunos por turma e Nimero .3 82 4 Carga Horaria Semanal em Horas/Aula | o 'temno de Oferta
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de turmas

s g g =
m© ] = é 2 — g 5
D = o B £ <]
= o H & = < @ =
2 § g @
2]
Carga horaria 4 68
Ndmero de alunos por turma 10
Nimero de Turmas 2

DEMONSTRATIVO DE INSERCAQ DA EXTENSAO NO COMPONENTE (QUANDO FOR O CASO)

Atividade de Extensao
Carga Hordria Semanal Carga Hordria Total no Tem,
5 C po
&5 0 arga em Horas/Aula de Oferta em Horas/Aula
o S Horaria
o = Semanal 5| = =
2 £ | Nome do Projeto\Atividade vinculado Local de em 8 |s|8 = 8| B
& | £ | aocomponente Realizacio | Horasiaua | S | 8 | § [8|8| 5 | § |§3| 2
S 2 Parendo | 5 | 5 | € |8|8| 2| & |EQ| &
3 2 Extensdo— | 2 a S g - 5 ke, 'E'
o = @ ]
Se houver) i 3 S S 8
TOTAL COMO DISCIPLINA
9.6. Local de Funcionamento das Turmas Praticas ou Especiais
Categoria da Turma Nome do local: laboratério, campo, hospital, outros. Bloco/Sala
Pratica:
Tedrica/Pratica:

9.7. Aprovacao no Departamento e Conselho Académico

Aprovacgado no Departamento:

Local e Datdprovado pelo DLM em

YL

Carimbo e Assinatura do Chefe do Departamento

Reuniao dem./!

Aprovacéo no Conselho Academlco
Local e Data:

.-"\lﬁ J«_ \\\\\ku{

Universidade Estadual de Maringa C C -K L
Conselho Académice do Curso de \k Y VAL

Unwersndade Estadual de Marii®

Deparlg.n)en to ;17 Letra‘s 11\:10

%ﬁ

dasimalnlindoeCoordenador do Curso

10 0.

xh ;
S COMPONENTES CURRICULARES

9. PLAN%ﬁE’,ﬁ SC mgg,’mm

Chefe

9.1. Identificacao

Disciplina: Praticas Extensionistas em Secretariado: Lingua Espanhola

Curso: Secretariado Executivo Trilingue

Centro: Centro de Ciéncias Humanas — CCH

Campus: Sede — Maringa

9.2. Ementa: Discussao, proposta, organizacdo e aplicacdo de atividades de

extensdo que envolvam os conhecimentos culturais, sociais,
linguisticos, discursivos, artisticos e secretariais da lingua
espanhola.

|
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9.3 Objetivos: Promover o amadurecimento e compartiihamento dos
conhecimentos adquiridos pelos académicos na sua formagao em
Secretariado com a comunidade externa por meio de projetos
variados, conforme proposto pela resolugao 29.2021/CEP e/ou suas
edicoes subsequentes.

9.4. Modalidade de Presencial EAD Semipresencial Modular
Oferta X
9.5. Lotacédo, Carga Horaria e Namero de Alunos
. Carga Horaria
Carga Hordria Semanal em Total no Tempo
. Horas/Aula de Oferta
o —
Lotagdo, Carga Hordria e Numero de Alunos Departamento(s) § 8 5 - =
1888 |2| £ |s 5
S| | & | 2| & 2 2
AR S 0 O s
= ‘% E
Lotacao DLM
Carga horaria semanal 4 68 68 4 68
Nimero de alunos por turma 10
Numero de Turmas 2

DEMONSTRATIVO DE INSERCAO DA EXTENSAO NO COMPONENTE (QUANDO FOR O CASO)

Atividade de Extensao
Carga Hordria Semanal Carga Hordria Total no Tempo
X | o Carga em Horas/Aula de Oferta em Horas/Aula
W |z Horéria
1] 1S Semanal % | = @ =
e € | Nome do Projeto\Atividade vinculado Local de em g |g|8 = 8| ¢
= S | ao componente Realizagdo Horas/Aula 8 8 T |2|E| ® 3 3 3
s | § Patenio | 5 | § | € |8|8| 2| € |E8| &
s | & Extensto- | 2 | £ | 5 |5|5] | § gl =
a e Se houver) o § 8 v 5 §
TOTAL COMO DISCIPLINA
9.6. Local de Funcionamento das Turmas Praticas ou Especiais
Categoria da Turma Nome do local: laboratério, campo, hospital, outros. | Bloco/Sala
Pratica:
Tedrica/Pratica:
9.7. Aprovacgio no Departamento e Conselho Académico
Aprovacdo no Departamento: Aprovacgao no Conselho Ac:'ad_émico i
Local e Dataiyado pelo DLM em Local e Data: 1\ 05 AUWLUO ol QO -
e 2P | & Universidade Estadual de Maringa |7/ ] =
Reunigo de.<l /= CcnselhoAcadémico do Cursode 1 (ILCAA
Carimbo e Assinatura do Chefe de | CaFifiRsaeo Rssifvatirato Coordenador do ]
——Jniversidade Estadual de Maringa

3W¢n1?e Letras Modernas
ALs el o

Prof. Dr. Fabio Lucas Pierini
Cheafe
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| Departamento

| Curso

/. UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA
278\ Pr4-Reitoria de Ensino
Projeto Pedagégico de Curso de Graduacido

Formulario para Alteracao de Disciplina

Curso: Secretariado Executivo Trilingue

9. PLANO DE DISCIPLINA E DEMAIS COMPONENTES CURRICULARES

9.1. Identificacgdo

Disciplina (nome
atual):

Técnicas de Secretariado

Disciplina (nome

Tecnicas de Secretariado Executivo

proposto):

Departamento(s) Letras Modernas

{atual):

Departamento(s) Letras Modernas

(proposto):

Observacao: Esta disciplina & pré-requisito para a disciplina “Praticas

extensionistas em rotinas secretariais e administrativas”.

9.2. Ementa (atual):

Estudo das atribuicbes do secretdrio executivo: praticas e
comportamentos profissionais.

9.2. Ementa _ _ .
(proposta): Estudo das atribuicbes do secretario executivo: praticas €
comportamentos profissionais.
9.3 Objetivos o L B
(atuais): 1. Propiciar embasamento teérico e pratico que subsidie reflexéo
critica sobre as atividades do secretario executivo.
2. Proporcionar oportunidades de discussao sobre o fazer
profissional.
9.3 Objetivos . " .
(propostos): 1. Propiciar embasamento tedrico e pratico que subsidie a

realizacao das atividades secretariais e a reflexao critica sobre elas.

2 Proporcionar oportunidades de discussdo sobre o fazer
profissional.

9.4. Modalidade e Série de Oferta

Presencial

EAD | Semipresencial | Modular Série Anual 1° Sem 2° Sem.

Atual X
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Proposta | X | |

9.5. Lotagdo, Carga Horaria e Namero de Alunos

Al o /(xw V%

Carimbo e Assinatura do Coordenador do Curso

Carga Hordria Semanal em Horas/Aula f:?:m";g?:aoz:;
Pra
Carga Horaria v Lopnd Tjg f;'fa ,,S,,TD 1:': Sem | Mo
e L. e
rica | tica | réti | dag :,s_ :; Ancal es:ra i"r"
@ | 9| cial | nat
Carga Horaria (atual): 4| 136
Carga horaria (proposta) X 4 68
Nlmero de Alunos por Turma (atual):40
Numero de Alunos por Turma (proposta):40
9.6. Local de Funcionamento das Turmas Praticas ou Especiais
Categoria da Turma Nome do local: laboratério, campo, hospital, outros. Bloco/Sala
Pratica:
Tebrica/Pratica:
9.7. Aprovacio no Departamento e Conselho Académico
Aprovacao no Departamento: Aprovagao no Conselho Academlco
Local e Data: Local e Data: VOUL
Brovado pelo DLM em VUMY SR YN
¥ 4 7 = -
Rennis~ s :Ej/? (‘\‘ 1'CC AL ’}"‘d o
Universidade Estadual de Maringa
Conselho Académico do _?uirso de
Secretariado Executivo Trilingue
Universidade Estadual de Maringe l ad .
D par‘tme%de Letras Modernas YOO

....... s/AN  Pro-Reitoria de Ensino

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA

7N\ Projeto Pedagégico de Curso de Graduagao

Formulario para Alteracao de Disciplina

Curso: Secretariado Executivo Trilingue

9. PLANO DE DISCIPLINA E DEMAIS COMPONENTES CURRICULARES

9.1. Identificacao

Disciplina (nome Gestao de Eventos

atual):

Disciplina (nome Gestao de Eventos

proposto):

Departamento(s) Letras Modernas

(atual):

Departamento(s) Letras Modernas

(proposto):

Observacao: Esta disciplina é pré-requisito para cursar a disciplina Praticas

extensionistas em organizacéo de eventos.
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9.2. Ementa (atuai):

Historico e evolugdo dos eventos. Tipos e classificagao dos
Eventos. Marketing e planejamento de eventos. Cerimonial e
protocolo do ambito oficial, empresarial e universitario.
Organizaggo e execucdo de eventos. Prestacdo de contas.
Acompanhamento e controle durante e pés-execugéo. Relatdrio
pés-evento.

9.2, Ementa

(proposta): Historico e evolugdo dos eventos. Tipos e classificacao dos
Eventos. Marketing e planejamento de eventos. Cerimonial e
protocolo do ambito oficial, empresarial e universitario.
Organizagdc e execugdo de eventos. Prestacdo de contas.
Acompanhamento e controle durante e pds-execugao. Relatério
pos-evento.

9.3 Objetivos

(atuais): Capacitar o aluno a realizar a Gestao de Eventos na pratica com
os conceitos de Planejamento, Organizacéo, Lideranga e Controle
na Execugao de Eventos.

9.3 Objetivos

(propostos): Capacitar o aluno a realizar a Gestdo de Eventos com 0s

conceitos de Planejamento, Organizagéo, Lideranga e Controle na
Execucdo de Eventos.

9.4. Modalidade e Série de Oferta

Mo
Presencial | EAD | Semipresencial | dul Série Anual 1° Sem 2° Sem.
ar
Atual X X
Proposta X X
9.5. Lotagao, Carga Horaria e Namero de Alunos
Carga Horaria
Carga Horéria Semanal em Horas/Aula Total no Tempo
de Oferta
Pra
Carga Horéria Teo | tica | S8 | TOF se | wo
.Prér.aPPem'p;Anmedw
Tedrica tica | riti | dag :ﬁ mea vaf | sir ar
ca 'ig' cial | naf al
Carga Horaria (atual): 136 X
Carga horaria (proposta) 63 4 X
Numero de Alunos por Turma (atual).40
Namero de Alunos por Turma (proposta): 10
9.6. Local de Funcionamento das Turmas Praticas ou Especiais
Categoria da Turma Nome do lfocal: laboratorio, campo, hospital, outros. Bioco/Sala
Pratica:
Teodrica/Pratica:

9.7. Aprovacio no Departamento Conselho Académico

Aprovacgéo no Departamento:

[ Aprovacao no Conselho Académico:
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Local e Data: Local e Data: W )iLOR\, 08 /OD J RO Aol
Universidade Estadual de Mari
ado pe\O DLM en ConselhoAcadzmir::ado cﬂ:ar;énga
Ap!'O\' ) ') Secretariado E i i S
/([:/f (,I! | L= 0 Executivo Trilingue
Reuniao deld_L 1=
Universidade Estadual de Maringa
Dep nto ?”Letras odérnas L2 4 s
P 'rZA/ éq{ ”f/l_’,{/‘-*-\_. i } O l\.(" AN
o . A/ / ? 2 4 ¥ = AR b
Car e ASsinatura dq Chefe do Departamento Carimbo e Assinatura do Coordenador do Curso
/Prof. Dr. Fabio Lucas Pierini
. {, UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA
/AN pro-Reitoria de Ensino
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Projeto Pedagdgico de Curso de Graduagao

Formulario para Alteracdo de Disciplina

Curso: Secretariado Executivo Trilingue

9. PLANO DE DISCIPLINA E DEMAIS COMPONENTES CURRICULARES

9.1. Identificacao

Disciplina (nome
atual):

Pratica de redacao empresarial e oficial para Secretariado

Disciplina (nome

Pratica de redacao empresarial e oficial para Secretariado

proposto):

Departamento(s) Departamento de Lingua Portuguesa

(atual):

Departamento(s) Departamento de Lingua Portuguesa

(proposto):

Observacao Esta disciplina & pré-requisito para a disciplina Praticas de

Extensdao em Lingua Portuguesa e sera oferecida nos trés
primeiros bimestres de cada ano letivo.

9.2. Ementa (atual):

O processo de comunicagdo nas organizagoes publicas e
privadas. Caracteristicas, finalidade, condigoes de producéao e
estrutura das correspondéncias e documentos empresariais e
oficiais. Normatividade gramatical da redacao empresarial e
oficial. Pratica de leitura e produgéo de textos orais e escritos,
contemplando os diversos géneros discursivos, no contexto
profissional.

9.2. Ementa
(proposta):

O processo de comunicagao nas organizagbes publicas e
privadas. Caracteristicas, finalidade, condicdes de produgéo e
estrutura das correspondéncias e documentos empresariais e
oficiais. Normatividade gramatical da redagdo empresarial e
oficial. Pratica de leitura e producdo de textos orais e escritos,
contemplando os diversos géneros discursivos, no contexto
profissional.

9.3 Objetivos
(atuais):

e Capacitar o aluno, por meio da leitura e da producgéao textual
das correspondéncias empresariais e oficiais, para o dominio
dos diversos usos da linguagem em diferentes situagoes
discursivas, no contexto profissional.

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

9.3 Objetivos
(propostos):

« Capacitar o aluno, por meio da leitura e da produgao textual
das correspondéncias empresariais e oficiais, para ¢ dominio
dos diversos usos da linguagem em diferentes situacGes
discursivas, no contexto profissional.

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

9.4. Modalidade e Série de Oferta
Presencial | EAD | Semipresencial | Modular Série Anual 1° Sem 2¢ Sem.
Atual X 28 X
Proposta X 24

9.5. Lotacéio, Carga Horaria e Niimero de Alunos

Carga Horaria Semanal em Carga Hordria Total
Horas/Aula no Tempo de Oferta
§ s | 3 -
2 i = : g
Carga Horéaria é g 8 ¥ 5 § | % %
b s | € % ¢ 13| 3| & 3
- - 5 a ® =< 3 =
e £ 3
1]
Carga Horaria {atual): 136 horas 4 4 x
Carga horaria (proposta): 102 horas 4 4

Numero de Alunos por Turma (atual):40

Numero de Alunos por Turma (proposta): 10

DEMONSTRATIVO DE INSERCAC DA EXTENSAC NO COMPONENTE (QUANDQ FOR O CASQO)

Atividate de Extensdo
Carga Hordria Semanal Carga Hordria Total no Tempo

g | = Carga em Horas/Aufa de Oferta em Horas/Aula
Ao g Hordria

9 s Semanal %5 @ 3
?—- € | Nome do Projeto\Atividade vinculado Local de em _‘;3; 3|8 5 8 S
= £ | a0 componente Realizacdo Horas/Aula :;_:'2 3 % |g|g § & 3 g
3 3 ParteNAO | & | § | & (&l&| & 2 3 2
$13 e B E 13|85 %) 5 33| ©
a Se houver} k13 8 8 s

TOTAL COMO DISCIPLINA

9.6. Local de Funcionamento das Turmas Praticas ou Especiais

Categoria da Turma Nome do local: laboratério, campo, hospital, outros. Bloco/Sala

Pratica:

Tedrica/Pratica:

9 7. Aprovacao no Departamento e Conselho Académico




UEM - Projeto Pedagdgico de Curso de Graduagdo

Aprovacao no Departamento: Aprovacéo no Conselho gc_:,adé!nicq:
Local e Datﬂprovado pelo DLM em Local e Data: ':Y‘.i_'ﬂ" U H0d [ o207+

= A ¢ ;2 Universidade Estadual de Maringd, /(") (1| 1
Reunjag de<</ < b OOFQUGBAN
Carimbo e Assinatura do ghefe do De ep‘aﬁn{ento“ ° d ' ;.':' Coordenador do Curso

Universidade Estadual de Maringa ’
Def: 8D A INAS CRIADAS COMO UNIDADES CURRICULARES DE

//V/_M/ tr AL J/EXTENSAO E CRITERIOS DE AVALIACAO
Prof. Dr. FéCb:'? If_uca Pierini
ere

‘/A(' UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA
1 PRO-REITORIA DE ENSINO

PROGRAMA DE DISCIPLINA

- Secretariado Executivo Trilingue gampu Sede
Eepartamen Departamento de Letras Modernas — DLM

0:

Centro: Centro de Ciéncias Humanas — CCH

COMPONENTE CURRICULAR

Nome: Praticas Extensionistas em Rotinas Secretariais e

Administrativas Cédigo:

Ano de Implantagéo:

Carga Horaria: 68 Periodicidade: Semestral 2023

1. EMENTA

A natureza e importancia da acéo extensionista. Discussao, proposta, organizacao e
aplicacdo de atividade(s) de extens@o que envolva os conhecimentos de técnicas e
rotinas secretariais e administrativas.

2. OBJETIVOS
Promover o amadurecimento e compartilhamento dos conhecimentos adquiridos pelos
académicos na sua formagdo em Secretariado com a comunidade externa,
especialmente voltados as técnicas e rotinas secretariais e administrativas, por meio de
projetos variados, conforme proposto pela resolugao 29.2021/CEP elou suas edigbes
subsequentes.

3. CONTEUDO PROGRAMATICO
Realizacdo de projeto(s) de extensao (curso(s) elou evento(s)) ligado(s) aos
conhecimentos de técnicas e rotinas secretariais e administrativas.

1. PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DE AGENDAS;

1.1. A IMPORTANCIA E FINALIDADE AGENDAMENTO;
1.2. AGENDA IMPRESSA E AGENDA ELETRONICA;

1.3. MODELOS DE AGENDAS EM MEIOS ELETRONICOS;
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2. PLANEJAMENTO E ORGANIZACAC DE REUNIOES:

2.1. TIPOS DE REUNIOES E SUAS FINALIDADES;

2.2. CONVOCAGAQ DE REUNIOES;

2.3. PREPARACAO DO AMBIENTE DA REUNIAO;

2.4. PROCESSOS DE CONDUCAO DA REUNIAQ;

2.5. ACOMPANHAMENTO DA REUNIAO;

2.6. CONFECCAO DE PAUTA, ATA E LISTA DE PRESENCA.

3. PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DE VIAGENS

3.1. ELABORACAQ DE CHECK-LIST;

3.2. AGENCIAS DE VIAGENS;

3.3. PASSAGENS, RESERVAS, BAGAGENS, CAMBIO, NORMAS E DOCUMENTOS;
3.4. VIAGENS NACIONAIS E INTERNACIONAIS;

3.6. AQUISICAO E UTILIZACAO DE PASSAPORTE;

3.7. RESERVAS DE HOTE!S;

3.8. RECOMENDACOES: PREENCHIMENTO DE FORMULARIO COM
INFORMACOES

PESSOAIS E PREFERENCIAS, ETIQUETA SOCIAL, UTILIZAGAO DE DINHEIRO;

4. ADMINISTRACAO DO TEMPO, FOLLOW-UP E PRIORIDADE DE ATIVIDADES.

5. RELACOES SOCIAIS E COMUNICAGAO

5.1 IMAGEM PROFISSIONAL

5.2 ATENDIMENTO AO PUBLICO (INTERNO E EXTERNO)
5.3 ETIQUETA PROFISSIONAL

5.4 NETWORKTING

4. REFERENCIAS

4.1- Basicas (Disponibilizadas na Biblioteca ou aquisi¢ées recomendadas)

ALEXANDER, R. Guia para administragio do tempo. Rio de Janeiro: Campus, 1994,
BELTRAO, M.: PASSOS, E. Pratica de secretariado. Sao Paulo: Atlas, 1991.
CORDEIRO, C. Treinamento para secretarias. Recife: Ed. UFPE, 1985.

DRADT, R. Teoria e projetos das organizagoes. Rio de Janeiro: LTD, 1999.

FARIA, A. Chefia e lideranga. Rio de Janeiro: LTC, 1989.

GARCIA, O. Comunicagédo em prosa moderna. Rio de Janeiro:FGV, 1990.

MOTTA, R. Secretariado executivo. S&o Paulo: Sugestoes Literarias, 1973.

WATT, WEIL, P. Relagbes humanas na familia e no trabalho. Petropolis: Vozes,
1995.

4 2- Complementares

ABRANCHES, M. Politica Nacional de Extens&o Universitaria 2012: Identidade e
diretriz para a prética extensionista no ensino supetrior brasileiro. In: SILVA, L. D.;
CANDIDO, J. G. (org.). Extensao universitaria: conceitos, propostas e provocagoes.
Sao Bernardo do Campo: Universidade Metodista de Sao Paulo, 2014.
BRASIL. Resolugao N° 7, de 18 de dezembro de 2018. Estabelece as Diretrizes para a
Extensao na Educagéo Superior Brasileira e regimenta o disposto na Meta 12.7 da Lei
n® 13.005/201, que aprova o Plano Nacional de Educagao — PNE 2014-2024 e da
outras providéncias. 2018. Disponivel em>
httg:ﬁgortal.mec.gov.br/index.ghg?ogtion=com docman&view=download&alias=104251
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-rces007-18&category slug=dezembro-2018-pdf&ltemid=30192> Acesso em: 13 abr
2022.

CARVALHO, A. P. de; GRISSON, D.(orgs) Manual do secretario executivo. 3. ed. Sao
Paulo: D’ Livros, 2000.

COSTA, J. F. A ética e espelho da cultura. Rio de Janeiro: Rocco, 2000.

D’ELIA, B.: AMORIM, M.; SITA, M. Exceléncia no Secretariado — a importancia da
profissdo nos processos decisoérios. Sao Paulo: Editora Ser mais, 2013.

GOMES, A.: MORETTI, S. A responsabilidade e o social: uma discussao sobre o papel
das empresas. Sao Paulo: Saraiva, 2007.

SA, A. L. de. Etica profissional. 3. ed. Sao Paulo: Atlas, 2000.

SABINO, R. F.; ROCHA, F. G. Secretariado: do escriba ao web writer. Sao Paulo:
Brasport, 2004.

VEIGA, D. R. Guia de secretariado: técnicas e comportamento. Sao Paulo: Erica, 2007.

Aprovado pelo DLM em V.0l W
i ’ = f A AN '-’VJ“:—'I'_'_" -..,u YA 4 )
Reunif~ ~= ixf:f \1( ’z:z Y ¥4~ 00D (\_ VYU ¢ U o) A
APROVACAO DO DEPAR’{‘%I{\%&%’FQQQ APROVACAO DO CONSELHO ACADEMICO
. idade Estadu@ erpas Universidade Estadual de Maringa
Unwers'tda nto dyﬁ“as Mod ; Conselho Académico do Curso de
i L, 7 bL Y~ Secretariado Executivo Trilingue
S Fépio Lucas Pierh
" Chefe

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA
PRO-REITORIA DE ENSINO

CRITERIO DE AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM

Curso: Secretariado Executivo Trilingue Campus: | Maringa
Departame Letras Modernas

nto:

Centro: CCH - Centro de Ciéncias Humanas Letras e Artes

COMPONENTE CURRICULAR

Nome: Praticas Extensionistas em Rotinas Secretariais e

Administrativas Cadigo:

Periodicidade:

Turma(s): Ano de Implantagéo: 2023 sernestral

Verificacdao da Aprendizagem
www.pen.uem.br> Legislacao > Normas da Graduacao > Pesquisar por
Assunto:Avaliacdo

Obs.: Apresentar abaixo quantas avaliagbes serao exigidas e detalhar o processo de
verificagdo da aprendizagem (provas, avaliagdo continua, seminarios, trabalhos etc.),
para obtengao das notas periddicas e Avaliagao Final.

Numero minimo de avaliagdes = 2 (duas)

Avaliacao 12 22 32 42
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Periddica:

Peso: 1 1

O aluno serd avaliado pela qualidade da efetiva participacdo na(s) pratica(s)
extensionista(s) proposta(s) pelo ministrante da disciplina. A nota final sera resultado da
média aritmética dessas avaliagées, em uma escala de 0,0 (zero) a 10,0 (dez). Nao sendo
aplicavel Avaliagao Final.

Aprovado pelo DLM em
AL 3
Universidade Estadual de Maringa “AOHEVERL ; © ) Ao U AL OB
De )’mento Letras Modernas B e = ’
= Av AT RECULOYA
Aprovacao do Conselho Académico

Universidade Estadual de Maringa
Conselho Académico do Curso de

Secretariado Executivo Trilingue
‘/A- UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA
- PRO-REITORIA DE ENSINO
PROGRAMA DE DISCIPLINA
Secretariado Executivo Trilingue
Curso: Campus: | Sede

Departament | Departamento de Lingua Portuguesa

0:
Centro: Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes
COMPONENTE CURRICULAR
Nome: Praticas de Extensao em Lingua Portuguesa Cadigo:

Periodicidade: modular (4°

semestre) Ano de Implantag&o:

Carga Horaria: 34 horas

1. EMENTA

Discuss3ao, proposta, organizacao e desenvolvimento de atividades de extensao que
envolvam assessoria e revisdo em Lingua Portuguesa, a partir de contetidos
concernentes a Revisdo e Versdo em Lingua Portuguesa, bem como aos géneros
académicos, oficiais e empresariais.

2. OBJETIVOS

Promover o aperfeicoamento de conhecimentos adquiridos pelos académicos de
Secretariado e socializar tais conhecimentos com a comunidade externa, por meio de
atividades de assessoria e revisdo de texto em Lingua Portuguesa, conforme proposto
pela Resolucao 29/2021-CEP ou resolucdo(6es) que lhe complemente(m) ou que lhe
substitua(m).
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3. CONTEUDO PROGRAMATICO

¢ Discussio sobre Politicas Nacionais de Extensao Universitaria.

e Abordagem de procedimentos pedagdgicos, metodologicos e técnico-cientificos de
projetos de extenséo.

e Planejamento de atividades de extenséo (projetos, cursos, eventos) concernentes
aos contetudos de formagao em Lingua Portuguesa.

» Implementagio de atividades de extensdo, respeitada a legislagéo vigente
deliberada pelo CEP.

4. REFERENCIAS

4.1- Basicas (Disponibilizadas na Biblioteca ou aquisicées recomendadas)

ABRANCHES, M. Politica Nacional de Extenséo Universitaria 2012: Identidade e diretriz
para a pratica extensionista no ensino superior brasileiro. In: SILVA, L. D.; CANDIDO, J.
G. (org.). Extensao universitaria: conceitos, propostas e provocagdes. Séo Bernardo do

Campo: Universidade Metodista de Sao Paulo, 2014.

BECHARA, E. Moderna gramética portuguesa. 37. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira,
2009.

BRASIL. Lei n° 13.005, de 25 de junho de 2014. Aprova o Plano Nacional de Educagao -
PNE e da outras providéncias. Diario Oficial da Uni&o. Brasilia, 25 de junho de 2014.
Disponivel em: http:/Awww.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011 -2014/2014/lei/ 113005 .htm.
Acesso em: 15 maio. 2018.

GARCIA, O.M. Comunica¢do em prosa moderna: aprenda a escrever, aprendendo a
pensar. 22 ed. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2002.

MEDEIROS, J.B. Correspondéncia: técnicas de comunicagao criativa. 15. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2002.

4.2- Complementares

CALDERON, Adolfo Ignacio, 2003. “Extensao universitaria: institucionalizac&o sem
exclusao”. In: Revista Educagao Superior. Piracicaba: EDUNIMEP, v. 53, p.36-38.

CUNHA, C.; CINTRA, L. Nova gramatica do portugués contemporaneo. 3.ed. Rio de
Janeiro: Nova Fronteira, 2001.

GADOTT!, Moacir. Extens&o Universitaria: Para qué?. Instituto Paulo Freire, 2017.
Disponivel em: hitps://www.paulofreire.

org/images/pdfs/Extens%C3%A30_U niversit%C3%A1ria_-_Moacir_Gadotti
fevereiro_2017.pdf. Acesso em: 28 fev. 2022.

GONCALVES, N.G., QUIMELL, G.A. Principios da extensao universitaria: contribuigbes
para uma discusséo necessaria. Sao Paulo: CRV, 2020.

MAKIYAMA, S: RIBEIRO, R.C.C. A curricularizagéo da extensao no FALE: relatos de
experiéncia no curso de Letras/Francés. Maceié: Revista Extensédo em Debate, Vo1.06,
n® 05, ano 2019, p. 22-33.

MACHADO, C. Manual de sobrevivéncia do revisor iniciante. Sao Paulo: Editora
Moinhos, 2019.

MORAES, E.V. Processos de reviséo textual Curitiba; InterSaberes, 2020.
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PASSADORI, R. Quem ndo comunida néo lidera.

S3o Paulo: Atlas, 2013.
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Universidade Estadual de Maringa

Conselho Académico do Curso de
Secretariado Executivo Trilingue

Curso: Secretariado Executivo Trilingue Campus: | Sede
Iti‘)fpartamen Departamento de Lingua Portuguesa
Centro: Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes
COMPONENTE CURRICULAR
Nome: Praticas de Extensdo em Lingua Portuguesa Cadigo:

Turma(s):

Ano de Implantagao:

Periodicidade: Modular

Verificagdao da Aprendizagem

www.pen.uem.br> Legislacdo > Normas da Graduagao > Pesquisar por

Assunto:Avaliacao

Obs.: Apresentar abaixo quantas avaliagbes serdo exigidas e detalhar o processo de
verificagdo da aprendizagem (provas, avaliagao continua, seminarios, trabalhos
etc.), para obtengéo das notas periodicas e Avaliagao Final.

Namero minimo de avaliagbes = 2 (duas)

Avaliacao 12 23 32 42
Periodica:
Peso: 1 1

12 AVALIACAO PERIODICA: Elaboragéo de Projeto, ou Curso, ou Evento de Extensao,

com valor de 0,0 a 10,0.

22 AVALIACAO PERIODICA: Implementagdo de Projeto, ou Curso, ou Evento de

Extensdo, com valor de 0,0 a 10,0.
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PROGRAMA DE DISCIPLINA

Curso: Secretariado Executivo Trilingue Campus: | Sede
E}t:epartamen Departamento de Letras Modernas — DLM
Centro: Centro de Ciéncias Humanas — CCH

COMPONENTE CURRICULAR
Nome: Praticas Extensionistas em Organizacédo de Eventos Cadigo:
Carga Horaria: 68 Periodicidade: Semestral 2823‘:16 Iplatagao:
1. EMENTA

Discussao, proposta, organizacdo e aplicagéo de atividades de extensao que envolvam
os conhecimentos de planejamento, organizagéo, realizagéo e controle de eventos.

2. OBJETIVOS

Promover o amadurecimento e compartilhamento dos conhecimentos adquiridos pelos
académicos na sua formacdo em Secretariado para a comunidade externa,
especificamente no que se refere ao planejamento, organizagao, realizacéo e
controle de eventos, por meio de projeto(s) variado(s) no ambito secretarial e
organizacional, conforme proposto pela resolugao 29.2021/CEP elou suas edicbes

subsequentes.

3. CONTEUDO PROGRAMATICO

Realizagao de projeto(s) de extens&o (curso(s) e/ou evento(s)), relacionado(s) a area
secretarial e organizacional, nos quais o aluno exerca a pratica dos conhecimentos de
planejamento, organizagao, realizagao e controle de eventos, em suas fases:

1. FASES DO EVENTO
1.1. CONCEPCAO
1.2. PRE-EVENTO

1.3. TRANSEVENTO
1.4. POS-EVENTO

4. REFERENCIAS

4 .1- Basicas (Disponibilizadas na Biblioteca ou aquisicdes recomendadas)

AZZOLIN, Maria Lisabéte Terra. Cerimonial Universitario: instrumento de comunicagao.
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Maringa :Eduem, 22 ed, 2010.

CAMPOS, Luiz Claudio de A.M. Eventos — Oportunidade de novos negécios. Rio de
Janeiro: SENAC, 2002.

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Organizacdo de eventos — teoria e pratica. Sao Paulo:
Pioneira Thompson, 2003.

LUKOWER, Ana. Cerimonial e Protocolo. Sao Paulo: Contexto, 2006, 3% Ed. (Colecao
turismo passo a passo)

MEIRELLES, Gilda Fleury. Tudo Sobre Eventos. Sado Paulo: Editora STS, 1999.
MARTINS, Vanessa. Manual pratico de eventos. Sao Paulo: Atlas, 2003.

MATIAS, Marlene. Organizacdo de eventos. Procedimentos e técnicas. Sao Paulo:
Manole, 2001.

4.2- Complementares

ABRANCHES, M. Politica Nacional de Extensao Universitaria 2012: Identidade e
diretriz para a pratica extensionista no ensino superior brasileiro. In: SILVA, L. D
CANDIDO, J. G. (org.). Extensao universitaria: conceitos, propostas e provocagoes.
Sao Bernardo do Campo: Universidade Metodista de S&o Paulo, 2014.

ANDRADE, Renato Brenol. Manual de Eventos. 12 Ed. Caxias do Sul: EDUCS, 2002.
BETTEGA, Maria Lucia (org.) Eventos e cerimonial: simplificando as agdes. 12 Ed.
Caxias do Sul: EDUCS, 2001.

BRASIL. Resolucdo N° 7, de 18 de dezembro de 2018. Estabelece as Diretrizes para a
Extensao na Educacéo Superior Brasileira e regimenta o disposto na Meta 12.7 da Lei
n° 13.005/201, que aprova o Plano Nacional de Educagéo — PNE 2014-2024 e da
outras providéncias. 2018. Disponivel em>
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com docman&view=download&alias=104251
_rces007-18&category slug=dezembro-2018-pdf&ltemid=30192> Acesso em: 13 abr
2022.

CANDIDO, indio. Recepcionista de eventos — organizagao e técnicas para eventos. 2
Ed. Caxias do Sul: EDUCS, 2002.

CESCA, Cleuza G. Gimenes. Organizagéo de Eventos — Manual de Planejamento e
Execucdo. Sao Paulo: Summus, 1997.

GONCALVES, Carmen Lucia Alves. Organizagao de eventos com arte e
profissionalismo. Fortaleza: SEBRAE, 2001.

MARTINEZ, Marina. Cerimonial para Executivos: guia para execucao € supervisao de
eventos empresariais. Porto Alegre: Editora Sagra Luzzatto, 2001.

MEDEIROS, Renato Gongalves de. Educagéo empresarial — organizagao de eventos.
SEBRAE, 1999.

MEIRELLES, Gilda Fleury. Eventos - seu negécio, seu sucesso. Santana de Parnaiba,
2003. MELO NETO, Francisco Paulo de. Criatividade em Eventos. Séao Paulo:
Contexto, 2000. NAKANE, Andréa. Técnicas de organizagao de eventos. Rio de
Janeiro: IBPI, 2000

OLIVEIRA, J.B. Como Promover Eventos. Sao Paulo: Madras Editora, 2000.
ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de Organizagao de eventos — planejamento e

operacionalizacdo. Sao o: Atlas, 2003.
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CRITERIO DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Curso: Secretariado Executivo Trilingue gampu Maringa
DePartame Letras Modernas

nto:

Centro: CCH - Centro de Ciéncias Humanas Letras e Artes

COMPONENTE CURRICULAR

Nome: Praticas Extensionistas em Organiza¢do de Eventos

Cédigo:

Turma(s):

Ano de Implantagdo: 2023

Periodicidade:
semestral

Verificacdo da Aprendizagem

Avaliacao

www.pen.uem.br> Legislacdo > Normas da Graduacéo > Pesquisar por Assunto:

Numero minimo de avaliagbes = 2 (avaliagdes)

Obs.: Apresentar abaixo quantas avaliagdes serdo exigidas e detalhar o processo de
verificagdo da aprendizagem (provas, avaliagéo continua, seminarios, trabalhos etc.),
para obtencdo das notas periédicas e Avaliagéo Final.

f Avaliacao yE 28 42
Periodica:
Peso: 1 1

O aluno sera avaliado pela qualidade da efetiva participagao na(s) pratica(s)
extensionista(s) proposta(s) pelo ministrante da disciplina. A nota final sera resultado da
média aritmética dessas avaliagdes, em uma escala de 0,0 (zero) a 10,0 (dez). Nao sendo

aplicavel Avaliagcao Final.
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PROGRAMA DE DISCIPLINA

Secretariado Executivo Trilingue Campu |SEDE
s:

Curso;

Departament | | etras Modernas
0

Centro: Ciéncias Humanas, Letras e Artes

COMPONENTE CURRICULAR

Nome: Praticas extensionistas em Secretariado: Linguas Estrangeiras | Codigo:

Ano de Implantacao:
2023

Carga Horaria: 68 Periodicidade: semestral

1. EMENTA

Discussao, proposta, organizagao e aplicacao de atividades de extensao que envolvam
os conhecimentos culturais, sociais, linguisticos, discursivos, artisticos, secretariais e/ou
tradutérios em linguas estrangeiras.

2. OBJETIVOS

Promover o amadurecimento e compartilhamento dos conhecimentos adquiridos pelos
académicos na sua formagdo em Secretariado por meio de projetos variados, conforme
proposto pela resolugéo 29.2021/CEP e/ou suas edigbes subsequentes.

3. CONTEUDO PROGRAMATICO

Projetos de extensdo (cursos efou eventos) ligados aos conhecimentos de formagao
linguistica e secretarial.

4. REFERENCIAS

4 .1- Basicas (Disponibilizadas na Biblioteca ou aquisicées recomendadas)

BRASIL. Lei n° 13.005, de 25 de junho de 2014. Aprova o Plano Nacional de Educag¢éo
- PNE e da outras providéncias. Diario Oficial da Unigo. Brasilia, 25 de junho de 2014,
Disponivel em: http:/Avww.planalto.gov.br/ccivil_03/_at0201 1-2014/2014/leif 113005.htm.
Acesso em: 15 maio. 2018.

BRASIL. Ministério da Educaco. Resolucao n° 7, de 18 de Dezembro de 2018.
Estabelece as Diretrizes para a Extensao na Educagéo Superior Brasileira e regimenta
o disposto na Meta 12.7 da Lei n° 13.005/2014, que aprova o Plano Nacional de
Educacao - PNE 2014-2024. Disponivel em: https://iwww.in.gov.brimateria/-

Jasset publisher/KuirwOTZC2Mb/content/id/55877808. Acesso em:22 maio 2020.

4.2- Complementares

ABRANCHES, M. Politica Nacional de Extensao Universitaria 2012: Identidade e diretriz

para a préatica extensionista no ensino superior brasileiro. In: SILVA, L. D.: CANDIDO, J.
G. (org.). Extensao universitaria: conceitos, propostas e provocacbes. Sao Bernardo do
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Campo: Universidade Metodista de Sao Paulo, 2014.

CALDERON, Adolfo Ignacio, 2003. Extenséo universitaria: institucionalizagdo sem
exclusdo. In: Revista Educacao Superior. Piracicaba: EDUNIMEP, v. 53, p.36-38.

CAPUTO, Maria Cristina; TEIXEIRA, Carmen Fontes (Org.). Universidade e Sociedade:
concepgbes e projetos de extensdo Universitaria. Salvador: EDUFBA, 2014

ERBEN, Tony; BAN, Ruth; CASTANEDA, Martha. (orgs) Teaching English language
learners through technology. (Teaching english language learners across the
curriculum). Routledge, New York, NY: 2009.

GADOTTI, Moacir. Extensédo Universitéria: Para qué?. Instituto Paulo Freire, 2017.
Disponivel em: https://www.paulofreire.
org/images/pdfs/Extens%C3%A30_Universit%C3%A1ria_-_Moacir_Gadotti
fevereiro_2017.pdf. Acesso em: 28 fev. 2022.

GONCALVES, N.G., QUIMELL, G.A. Principios da extenséo universitaria: contribuicbes
para uma discussdo necessaria. Sao Paulo: CRV, 2020.

MADSEN, Wendy; COSTIGAN, Lynette; McNICOL, Sarah. (Eds.) Community
Resilience, Universities and Engaged Research for Today’s World. Palgrave MacMillan,
Hampshire, UK: 2015.

McDONALD, Christine. English Language Project Work. Studies in English Language.
MacMillan: London:1992.

SILVESTRE, V. P. V.; Rodrigues, M. D.; Sabota, B. Materiais didaticos de lingua
estrangeira sob o viés das perspectivas criticas na educagao linguistica: um estudo pela
otica dos trés mundos. Revista Linguas & Letras, v. 20, n. 46, p. 46-64. 2019

SIVERES, Luiz (Org.); A Extensé&o universitaria como um principio de aprendizagem —
Brasilia: Liber Livro, 2013.
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Curso: Secretariado Executivo Trilingue SC_ampu SEDE
E:_epartamen Letras Modernas
Centro: Ciéncias Humanas, Letras e Artes
COMPONENTE CURRICULAR

Nome: Praticas Extensionistas em Secretariado: Linguas Cédigo:

, odigo:
Estrangeiras
Turma(s): 2 Ano de Implantagao: 2023 Periodicidade:

semestral

Verificagcao da Aprendizagem
www.pen.uem.br> Legislacdo > Normas da Graduac&o > Pesquisar por
Assunto:Avaliacao

Obs.: Apresentar abaixo quantas avaliagbes serdo exigidas e detalhar o processo de
verificagdo da aprendizagem (provas, avaliagdo continua, seminarios, trabalhos
etc.), para obtencdo das notas periddicas e Avaliagao Final.

Numero minimo de avaliagdes = 2 (duas)

Avaliacéo _ 12 22
Periodica:
Peso: 1 2
12 AVALIACAO PERIODICA

Participacdo nas atividades propostas pelos projetos apresentados e desenvolvidos pelo
componente curricular.

22 AVALIACAO PERIODICA _
Participagao nas atividades propostas pelos projetos apresentados e desenvolvidos pelo

componente curricular.

AVALIACAO FINAL:
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PROGRAMA DE DISCIPLINA

CUrso: Secretariado Executivo Trilingue gampu SEDE
E_epartament Letras Modernas
C‘entro: Ciéncias Humanas, Letras e Artes

COMPONENTE CURRICULAR
Nome: Praticas extensionistas em Secretariado: Lingua Inglesa Cédigo:
Carga Horaria: 68 Periodicidade: semestral 23,3;8 Implantagao:
1. EMENTA

Discussao, proposta, organizagao e aplicagéo de atividades de extensao que envolvam
os conhecimentos culturais, sociais, linguisticos, discursivos, artisticos e secretariais em
lingua inglesa.

2. OBJETIVOS

Promover o amadurecimento e compartilhamento dos conhecimentos adquiridos pelos
académicos na sua formagao em Secretariado por meio de projetos variados, conforme
proposto pela resolucéo 29.2021/CEP e/ou suas edicoes subsequentes.

3. CONTEUDO PROGRAMATICO

Projetos de extensdo (cursos e/ou eventos) ligados aos conhecimentos de formagao
linguistica e secretarial em lingua inglesa.

4. REFERENCIAS

4.1- Basicas (Disponibilizadas na Biblioteca ou aquisicbes recomendadas)

BRASIL. Lei n® 13.005, de 25 de junho de 2014, Aprova o Plano Nacional de Educacéao
- PNE e da outras providéncias. Diario Oficial da Unio. Brasilia, 25 de junho de 2014.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato201 1-2014/2014/lei/ [13005.htm.
Acesso em: 15 maio. 2018.

BRASIL. Ministério da Educacéo. Resolugao n° 7, de 18 de dezembro de 2018.
Estabelece as Diretrizes para a Extenséo na Educagéo Superior Brasileira e regimenta
o disposto na Meta 12.7 da Lein® 13.005/2014, que aprova o Plano Nacional de
Educacao - PNE 2014-2024. Disponivel em: https://www.in.gov.br/materia/-

jasset publisher/Kuirw0TZC2Mb/content/id/55877808. Acesso em:22 maio 2020.

4.2- Complementares

ABRANCHES, M. Politica Nacional de Extensao Universitaria 2012: Identidade e diretriz
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para a pratica extensionista no ensino superior brasileiro. In: SILVA, L. D.; CANDIDO, J.
G. (org.). Extensao universitaria: conceitos, propostas e provocagées. Sao Bernardo do
Campo: Universidade Metodista de Sao Paulo, 2014.

CALDERON, Adolfo Ignacio, 2003. Extenséo universitaria: institucionalizagdo sem
exclusdo. In: Revista Educacao Superior. Piracicaba: EDUNIMEP, v. 53, p.36-38.

CAPUTO, Maria Cristina; TEIXEIRA, Carmen Fontes (Org.). Universidade e Sociedade:
concepgdes e projetos de extensdo Universitéria. Salvador: EDU FBA, 2014

ERBEN, Tony; BAN, Ruth; CASTANEDA, Martha. (orgs) Teaching English language
leamers through technology. (Teaching english language learners across the
curriculum). Routledge, New York, NY: 2009.

GADOTTI, Moacir. Extensdo Universitaria: Para qué?. Instituto Paulo Freire, 2017.
Disponivel em: https://www.paulofreire.
org/images/pdfs/Extens%C3%A30_Universit%C3%A1 ria_- Moacir_Gadotti
fevereiro_2017.pdf. Acesso em: 28 fev. 2022.

GONCALVES, N.G., QUIMELL, G.A. Principios da extensdo universitaria: contribuicdes
para uma discusséo necessdria. Séo Paulo: CRV, 2020.

MADSEN, Wendy; COSTIGAN, Lynette; McNICOL, Sarah. (Eds.) Community
Resilience, Universities and Engaged Research for Today’'s World. Palgrave MacMillan,
Hampshire, UK: 2015.

McDONALD, Christine. English Language Project Work. Studies in English Language.
MacMillan: London:1992.

SILVESTRE, V. P. V.; Rodrigues, M. D.; Sabota, B. Materiais didaticos de lingua
estrangeira sob o viés das perspectivas criticas na educag¢ao linguistica: um estudo pela
Gtica dos trés mundos. Revista Linguas & Letras, v. 20, n. 46, p. 46-64. 2019

SIVERES, Luiz (Org.); A Extensdo universitaria como um principio de aprendizagem —
Brasilia: Liber Livro, 2013.

Aprovado pelo DLM em
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Curso: Secretariado Executivo Trilingue gampu SEDE
E}gpartamen Letras Modernas
Centro: Ciéncias Humanas, Letras e Artes
COMPONENTE CURRICULAR

Nome: Praticas extensionistas em Secretariado: Lingua Cédigo:
|Inglesa g0

) S s Periodicidade:
Turma(s): 2 Ano de Implantagéo: 2023 eamesinal

Verificagdo da Aprendizagem

www.pen.uem.br> Legislacdo > Normas da Graduacéo > Pesquisar por
Assunto:Avaliacdo

Obs.: Apresentar abaixo quantas avaliages serao exigidas e detalhar o processo de
verificagdo da aprendizagem (provas, avaliagédo continua, seminarios, trabalhos
etc.), para obtengéo das notas periddicas e Avaliagao Final.

Namero minimo de avaliagbes = 2 (duas)

Avaliacao 12 22
Periddica:
Peso: 1 2

12 AVALIACAO PERIODICA

Participacado nas atividades propostas pelos projetos apresentados e desenvolvidos pelo

componente curricular.

22 AVALIACAO PERIODICA

Participacdo nas atividades propostas pelos projetos apresentados e desenvolvidos pelo

componente curricular.

AVALIACAO FINAL:
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PROGRAMA DE DISCIPLINA

Curso: Secretariado Executivo Trilingue S(")_ampu Sede
E.epartament Departamento de Letras Modernas — DLM
C.entro: Centro de Ciéncias Humanas — CCH

COMPONENTE CURRICULAR
Nome: Praticas Extensionistas em Secretariado: Lingua Espanhola Cédigo:
Carga Horaria: 136 Periodicidade: Anual Ano de Implantagdo:2023
1. EMENTA

Discussao, proposta, organizagio e aplicacéo de atividades de extenséo que envolvam
os conhecimentos culturais, sociais, linguisticos, discursivos, artisticos e secretariais da
lingua espanhola.

2. OBJETIVOS

Promover o amadurecimento e compartilhamento dos conhecimentos adquiridos pelos
académicos na sua formacgao em Secretariado com a comunidade externa por meio de
projetos variados, conforme proposto pela resolugao 29.2021/CEP efou suas edigdes
subsequentes.

3. CONTEUDO PROGRAMATICO

Projetos de extenséo (cursos efou eventos) ligados aos conhecimentos de formagao
cultural, social, linguistica, discursiva, artistica e secretarial da lingua espanhola.

4. REFERENCIAS

4.1- Basicas (Disponibilizadas na Biblioteca ou aquisicoes recomendadas)

BRASIL. Lei n® 13.005, de 25 de junho de 2014. Aprova o Plano Nacional de Educagao
- PNE e da outras providéncias. Diario Oficial da Uni&o. Brasilia, 25 de junho de 2014.
Disponivel em: http:l!www.planalto.gov.br!ccivil_o.?al_ato201 1-2014/2014/lei/ 113005.htm.
Acesso em: 15 maio. 2018.

FANJUL, A. Gramética de espafiol paso a paso. con ejercicios. Sao Paulo: Moderna,

2014,

DURAO, A. B. de Barbieri; SASTRE RUANO, M. A...Espafiol profesional: Secretariado.
Londrina, EJUEL, 2008.

MIRALLES, A. S. Materiales: la traduccion de textos especificos en ELE. Ministerio de
Educacién,
https:ﬁsede.educacion.qob.es!publiventafmateriaIes—la—traduccion-de—textos-especificos-

Cultura y Deporte. Disponivel em:

en-elefensenanza-lengua-espancla/16229.Acesso em: 05 abr.2022.

4.2- Complementares

ABRANCHES, M. Politica Nacional de Extensao Universitaria 2012: |dentidade e diretriz
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para a pratica extensionista no ensino superior brasileiro. In: SILVA, L. D.; CANDIDO, J.
G. (org.). Extensao universitaria: conceitos, propostas e provocagdes. Sao Bernardo do
Campo: Universidade Metodista de Sao Paulo, 2014.

CALDERON, Adolfo Ignacio, 2003. “Extens&o universitaria: institucionalizacao sem
exclusao”. In: Revista Educacdo Superior. Piracicaba: EDUNIMEP, v. 53, p.36-38.
GADOTTI, Moacir. Extensao Universitaria: Para qué?. Instituto Paulo Freire, 2017.
Disponivel em: https://www.paulofreire.
org/images/pdfs/Extens%C3%A30_Universit%C3%A1ria_-_Moacir_Gadotti
fevereiro_2017.pdf. Acesso em: 28 fev. 2022.

GONCALVES, N.G., QUIMELL, G.A. Principios da extensao universitaria: contribuicdes
para uma discuss@o necessaria. Sao Paulo: CRV, 2020.

MAKIYAMA, S: RIBEIRO, R.C.C. A curricularizagdo da extensdo no FALE: relatos de
experiéncia no curso de Letras/Francés.Maceid: Revista Extensao em Debate, Vol.06,
n° 05, ano 2019, p. 22-33.

SILVESTRE, V. P. V.; Rodrigues, M. D.; Sabota, B. Materiais didaticos de lingua
estrangeira sob o viés das perspectivas criticas na educacao linguistica: um estudo pela
6tica dos trés mundos. Revista Linguas & Letras, v. 20, n. 46, p. 46-64. 2019.

Aprovado pelo DLM em
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Curso: Secretariado Executivo Trilingue gampu Sede
E:zpartamen Departamento de Letras Modernas — DLM
Centro: Centro de Ciéncias Humanas — CCH
COMPONENTE CURRICULAR
Nome: Praticas Extensionistas em Secretariado: Lingua CHdide:
go:

Espanhola
Turma(s): 2 Ano de Implantagao: 2023 Fenodlmdade:Semestra

Verificacdo da Aprendizagem
www.pen.uem.br> Legislacdo > Normas da Graduacéo > Pesquisar por




UEM - Projeto Pedagdgico de Curso de Graduagdo

Assunto:Avaliacao

Obs.: Apresentar abaixo quantas avaliagdes serdo exigidas e detalhar o processo de
verificagdo da aprendizagem (provas, avaliagdo continua, seminarios, trabalhos
etc.), para obtencao das notas periédicas e Avaliagéo Final.

Numero minimo de avaliagdes = 2 (duas)

Avaliacao 12 22
Periodica:
Peso: 1 2

12 AVALIACAO PERIODICA
Participacéo nas atividades propostas pelos projetos apresentados e desenvolvidos pelo
componente curricular.

22 AVALIACAO PERIODICA
Participacao nas atividades propostas pelos projetos apresentados e desenvolvidos pelo
componente curricular.

AVALIACAO FINAL: Nao havera
Aprovado peio DLM em ~y j CUULAYOYA ( 2 le. Y Y YOLULC (_LL.- el 5

2 f o \
Reuniao deB1 Y ICT |

‘“Ai/\‘-:,‘] t\’-uu_-\:?\[;. L

Rpre as Aprovacao do Conselho Académico

rf::f Dr/l-:é.bi.othuLc:abs{ A riversidage Estadul de Marings

; I cadémico urso de

Q/A€ ChefeyNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA Secretariado Executivo Trlingue

= PRO-REITORIA DE ENSINO
PROGRAMA DE DISCIPLINA
. . - SEDE
Curse: Secretariado Executivo Trilingue gampu E

Departament | | etras Modernas

o:
Centro: Ciéncias Humanas, Letras e Artes
COMPONENTE CURRICULAR
Nome: Praticas extensionistas em Secretariado: Lingua Francesa Cadigo:
Carga Horaria: 68 Periodicidade: semestral Ano de Implantagdo:2023
1. EMENTA

Discussao, proposta, organizagao e aplicacao de atividades de extensao que envolvam
os conhecimentos culturais, sociais, linguisticos, discursivos, artisticos e secretariais em
lingua francesa.
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2. OBJETIVOS

Promover o amadurecimento e compartilhamento dos conhecimentos adquiridos pelos
académicos na sua formagao em Secretariado com a comunidade externa por meio de
projetos variados, conforme proposto pela resolugéo 29.2021/CEP e/ou suas edigdes
subsequentes.

3. CONTEUDO PROGRAMATICO

Projetos de extensdo (cursos elou eventos) ligados aos conhecimentos de formagao
linguistica e secretarial em lingua francesa.

4. REFERENCIAS

4.1- Basicas (Disponibilizadas na Biblioteca ou aquisi¢des recomendadas)

BRASIL. Lei n° 13.005, de 25 de junho de 2014. Aprova o Plano Nacional de Educagao
- PNE e da outras providéncias. Diario Oficial da Uni&o. Brasilia, 25 de junho de 2014.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/lei/ 1 3005.htm.
Acesso em: 15 maio. 2018.

DE CARLO. M. Linterculturel. Paris: CLE International, 1998.

4.2- Complementares

ABRANCHES, M. Politica Nacional de Extens&o Universitaria 2012: Identidade e diretriz
para a pratica extensionista no ensino superior brasileiro. In: SILVA, L. D.; CANDIDO, J.
G. (org.). Extensao universitaria: conceitos, propostas e provocagoes. Séao Bernardo do
Campo: Universidade Metodista de Sao Paulo, 2014.

CALDERON, Adolfo Ignacio, 2003. “Extensdo universitaria: institucionalizagdo sem
exclusdo”. In: Revista Educacéo Superior. Piracicaba: EDUNIMEP, v. 53, p.36-38.

GADOTTI, Moacir. Extensao Universitaria: Para qué?. Instituto Paulo Freire, 2017.
Disponivel em: https://www.paulofreire.
org/images/pdfs/Extens%C3%A30_Universit%C3%A1 ria_-_Moacir_Gadotti
fevereiro_2017.pdf. Acesso em: 28 fev. 2022.

GONCALVES, N.G., QUIMELL, G.A. Principios da extens&o universitaria: contribuicoes
para uma discuss&o necessaria. Sao Paulo: CRYV, 2020.

MAKIYAMA, S: RIBEIRO, R.C.C. A curricularizagao da extens&o no FALE: relatos de
experiéncia no curso de Letras/Franceés. Macei6: Revista Extensdo em Debate, Vol.06,
n°® 05, ano 2019, p. 22-33.

SILVESTRE, V. P. V.; Rodrigues, M. D.; Sabota, B. Materiais didaticos de lingua
estrangeira sob o viés das perspectivas criticas na educagao linguistica: um estudo pela
Stica dos trés mundos. Revista Linguas & Letras, v. 20, n. 46, p. 46-64. 2019
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‘/A- UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA
_'\ PRO-REITORIA DE ENSINO

CRITERIO DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Curso: Secretariado Executivo Trilingue gampu SEDE
g_apartamen Letras Modernas
Centro: Ciéncias Humanas, Letras e Artes
COMPONENTE CURRICULAR

Nome: Praticas extensionistas em Secretariado: Lingua Cédido:
Francesa go.

. . . Periodicidade:
Turma(s): Ano de Implantagéo: semestral

Verificagido da Aprendizagem
www.pen.uem.br> Legislacao > Normas da Graduacae > Pesquisar por
Assunto Avaliacdo

Obs.: Apresentar abaixo quantas avaliagdes serdo exigidas e detalhar o processo de
verificacdo da aprendizagem (provas, avaliagao continua, seminarios, trabalhos
etc.), para obtengéo das notas periodicas e Avaliagao Final.

NUmero minimo de avaliagdes = 2 (duas)

Avaliagao 132 22
Periadica:
Peso: 1 2
12 AVALIACAO PERIODICA

Participagao nas atividades propostas pelos projetos apresentados e desenvolvidos pelo
componente curricular.

22 AVALIACAOQ PERIODICA
Participacéio nas atividades propostas pelos projetos apresentados e desenvolvidos pelo

componente curricular.

AVALIACAQ FINAL:
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Aprovacao do Conselho Académico

fe .oia DLW Universidade Estadual de Mari

= L aringa
Aprovaoeu ¢ . (( Y 1 Conselho_Academico do Cursonge
70 | [AS Secretariado Executivo Trilingue

ReunZB{SETPLINAS QUE SOFRERAM ALTERACOES

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA
Pré-Reitoria de Ensino
Projeto Pedagégico de Curso de Graduagao

Formulario para Alteracio de Disciplina

Curso: Secretariado Executivo Trilingue

9. PLANO DE DISCIPLINA E DEMAIS COMPONENTES CURRICULARES

9.1. Identificacao

Disciplina (nome Técnicas de Secretariado

atual):

Disciplina (nome Técnicas de Secretariado Executivo

proposto):

Departamento(s) Letras Modernas

(atual):

Departamento(s) Letras Modernas

(proposto):

Observacao: Esta disciplina é pré-requisito para praticas extensionistas em

rotinas secretariais e administrativas.

9.2. Ementa (atual):
Estudo das atribuicbes do secretario executivo: praticas e

comportamentos profissionais.

9.2. Ementa . .
(proposta): Estudo das atribuicdes do secretario executivo: praticas €

comportamentos profissionais.

9.3 Objetivos o
(atuais): 1. Propiciar embasamento teérico e pratico que subsidie reflexao

critica sobre as atividades do secretario executivo.

2 Proporcionar oportunidades de discuss&o sobre o fazer

profissional.
9.3 Objetivos o
(propostos): 1.Propiciar embasamento teérico e pratico que subsidie a
realizacdo das atividades secretariais e a reflexao critica sobre
elas.

2.Proporcionar _oportunidades de discussao sobre o fazer
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profissional.

9.4. Modalidade e Série de Oferta

; Mo
Presen | EA | Semipres - o 2°
cial D encial c::,’ Sere Anuer 1~ aem Sem.
Atual X
Proposta X

9.5. Lotagdo, Carga Horaria e Namero de Alunos

Carga Horéria Semanal em Horas/Aula ;":?: r:p%rir;ao?;:,t:;
Se M
5. Prati | mi | To o
Carga Horaria Te | poag | Teor | ca pr | taf G| 4
ori | "o¥ | /Préti | Peda | es | Se | Anual | “or | u
ca ca gogi | en- | ma I
ca cia | nal a
I r
Carga Horaria (atual): 4| 136
Carga horaria (proposta) X 4 68
Numero de Alunos por Turma (atual):40
Namero de Alunos por Turma (proposta):40
9.6. Local de Funcionamento das Turmas Praticas ou Especiais
Nome do local: laboratério, campo, hospital, outros. Bloco/Sala

Categoria da Turma

Pratica:

Teorical/Pratica:

9.7. Aprovacao no Departamento e Conselho Académico

Aprovacao no Departamento:
Local e DataA,provadO pelo DLM em

Reuniao deB1 ¢ el

Universidade Estadual de Maringa

/;n dé}etras Modernas _
‘L)-j 4 4 /z'a(/t—vx

Departa to
' /v/? ) Lt |
CarimbP efsdDwtiabiodbetean Bépaitimento

Aprovacao no Conselho Académico:
Local e Data:

n L\, k‘L\\[\. )d&\'\\h",k\; Ix"Lk/

Iy ]
“L\'-

Universidade Estadual de Mannga
Conselho Académico do Curso de
Secretariado Executivo Trilingue

( '1’\. ::/‘:."r‘.'\"_'g ) A
Carimbo e Assinatura do Coordenadot do Curso

Chete

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA
PRO-REITORIA DE ENSINO

CRITERIO DE AVALIAGCAO DA APRENDIZAGEM

Curso: Secretariado Executivo Trilingue gampu Maringa
De;_:artame Letras Modernas

nto:

Centro: CCH - Centro de Ciéncias Humanas Letras e Artes
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COMPONENTE CURRICULAR
Nome: Técnicas de Secretariado Executivo Cadigo:
Turma(s): 31 Ano de Implantagao: 2023 Periodicicade:
semestral

Verificagdao da Aprendizagem
www.pen.uem.br> Legislacdo > Normas da Graduagdo > Pesquisar por
Assunto:Avaliacao

Obs.: Apresentar abaixo quantas avaliagdes serao exigidas e detalhar o processo de
verificagdo da aprendizagem (provas, avaliagdo continua, seminarios, trabalhos etc.),
para obtencdo das notas periddicas e Avaliagao Final.

Numero minimo de avaliagbes = 2 (duas)

Avaliacao 12 22 32 43
Periddica:
Peso: 1 1

A cada bimestre serdo solicitadas até duas avaliagbes do contetido desenvolvido no
periodo, sendo que a nota final semestral serd o resultado dessas avaliagdes numa
escala de 0,0 (zero) a 10,0 (dez).

AVALIACAO FINAL: Prova ou atividade(s) com a maior parte de abrangéncia do conteudo
programatico ou o seu t\otaﬂ, LM em

Aprovado peto s do g
J ~ - = '\, e T ,‘Y‘{\-":—r\.&-' Ol 203 -
Reuniao deZ}b I_(“f_fﬂz;—; SN e A
/- ,, .
i i dual de Mann a QUL /rk 1
aw Aprovacgéo do Conselho Academlco
K Mf@& Y
' Universidade Estadual de Mari
40?%:' Fablo Luca lerml ConselhoAcad:mi ;’ ao’cuéﬁ"ﬁi

Secretariado Executivo Trilingue

é UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA
/X Pro-Reitoria de Ensino
N Projeto Pedagégico de Curso de Graduagéo

Formulario para Alteracao de Disciplina

Curso: Secretariado Executivo Trilingue

9. PLANO DE DISCIPLINA E DEMAIS COMPONENTES CURRICULARES

9.1. Identificacao

Disciplina (nome Pratica de redacdo empresarial e oficial para Secretariado
atual):
Disciplina (nome Pratica de redacao empresarial e oficial para Secretariado

proposto):
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Departamento(s) Departamento de Lingua Portuguesa

(atual):

Departamento(s) Departamento de Lingua Portuguesa

(proposto):

Observagao: Esta disciplina é pré-requisito para a disciplina Praticas de

Extensao em Lingua Portuguesa.

9.2. Ementa (atual): | O processo de comunicagdo nas organizagbes publicas e
privadas. Caracteristicas, finalidade, condigbes deprodugéo e
estrutura das correspondéncias e documentos empresariais e
oficiais. Normatividade gramatical da redagao empresarial e
oficial. Pratica de leitura e produgdo de textos orais e
escritos, contemplando os diversos géneros discursives, no
contexto profissional.

9.2. Ementa O processo de comunicacdo nas organizagdes publicas e
(proposta): privadas. Caracteristicas, finalidade, condigbes de produgao
e estrutura das correspondéncias e documentos empresariais
e oficiais. Normatividade gramatical da redacac empresarial e
oficial. Pratica de leitura e producdo de fextos orais e
escritos, contemplando os diversos géneros discursivos, no
contexto profissional.

9.3 Objetivos e Capacitar o aluno, por meio da leitura e da producgao

{atuais): textual das correspondéncias empresariais e oficiais, para
o dominio dos diversos usos da linguagem em diferentes
situagdes discursivas, no contexto profissional.

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

9.3 Objetivos e Capacitar o aluno, por meio da leitura e da produgao

(propostos): textual das correspondéncias empresariais e oficiais, para
o dominio dos diversos usos da linguagem em diferentes
situacdes discursivas, no contexto profissional.

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

9.4. Modalidade e Série de Oferta

Presen | EA | Semiprese | Modul - o 2°

cial D ncial ar Série Anual 1° Sem Sem.
Atual X 28 X
Proposta X 22 X

Embora a disciplina continuara sendo anual, passara a ser oferecida apenas nos 3
primeiros bimestres do ano letivo.

9.5. Lotagao, Carga Horaria e Nimero de Alunos
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Carga
Carga Horaria Horaria
° Semanal em Tofal no
b Horas/Aula Tempo de
Carga Horaria S Oferta
> : 1 el dm) &
W 8| 8|8 (eslas 58S
AEIRN EH Ik
L O
FlElEg 3L e 8=
Carga Horaria (atual): 136 horas 4 4| X
Carga horaria (proposta): 102 horas 4 4
Numero de Alunos por Turma (atual):
NUmero de Alunos por Turma (proposta):

DEMONSTRATIVO DE INSERCAQ DA EXTENSAO NO COMPONENTE (QUANDO FOR O CASO)

Atividade de Extensao
Carga Horaria Semanal Carga Horéria Total no Tempo

= = Carga em Horas/Aula de Oferta em Horas/Aula
& 5 Horaria
}g E Semanal o o “ =
el £ Nome do Projeto\Atividade vinculado Local de em 3 "g 2 = e ‘S
= € | ao componente Realizagao Horas/Aula 4] b Sk g 5 ks 5 §
3 g (ParteNAO | 5 | B | & |¢|&| 2 % 2 3
5 & Extensao- | 2 o s |85 = 3 S =
=} @ E|= 7 [x] =
o Se houver) 2 | B8 = &
wn| = 9 0

TOTAL COMO DISCIPLINA

9.6. Local de Funcionamento das Turmas Praticas ou Especiais

Categoria da Turma Nome do local: laboratério, campo, hospital, outros. Bloco/Sala
Pratica:
Tedrica/Pratica:

9.7. Aprovagao no Departamento e Conselho Académico
Aprovacao no Departamento: Aprovacgéao no Conselho Académico: e, 2022
~ ™ Y A e ~1 TN M D _
. « W Oy OYR 09 NTYOULD AL slelals
Local e Data: pelo DLM em Local e Data: " C “‘\_.f"-“ OLI, AL
A [ / p

Aprovado
Carimbo e Asﬁemfaé&)dﬂa (e

V=0
AT LIANONA
Carimbo e Assinatura do Coordenador do Curso

ingé Universidade Estadual de Maringa
Jniversidade Estadual de Maringa Usiversidads Esadusi 08 wonde

° 'A. Jep rtar()pento dg Lem ?{%TBSADE ESTADUAL DE MARING A Secretariado Executivo Trilingue
?{( - Zum'@i &-REITORIA DE ENSINO
7 Pro ‘b‘{ égLo Lucgs Pierini
efe "
CRITEIRIO DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Curso: Secretariado Executivo Trilingue Campus: | Sede

Departamen
to:

Centro: Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes

Departamento de Lingua Portuguesa
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COMPONENTE CURRICULAR

Nome: Pratica de redacado empresarial e oficial para Bddia:
Secretariado SR
Turma(s): Ano de Implantacao: I:f r;dé(:lsciaéjizen;tc;gglar

Verificagcao da Aprendizagem
www.pen.uem.br> Legislacdo > Normas da Graduagéo > Pesquisar por
Assunto:Avaliacéo

Obs.: Apresentar abaixo quantas avaliagdes serdo exigidas e detalhar o processo de
verificacdo da aprendizagem (provas, avaliagdo continua, seminarios, trabalhos
etc.), para obtencao das notas periddicas e Avaliagdo Final.

Numero minimo de avaliagdes = 2 (duas)

Avaliacao 12 223 32 42
Periddica:
Peso: 1 2 3

12 AVALIACAO PERIODICA: Prova escrita com valor de 0,0 a 6,0 pontos. Trabalho
escrito com valor de 0,0 a 4,0 pontos.

22 AVALIACAO PERIODICA: Prova escrita com valor de 0,0 a 6,0 pontos. Trabalho
escrito com valor de 0,0 a 4,0 pontos.

AVALIACAO PERIODICA: Prova escrita com valor de 0,0 a 6,0 pontos. Trabalho
escrito com valor de 0,0 a 4,0 pontos.

(o8]
[

AVALIACAO FINAL: Prova de todo o contetido com valor de 0,0 a 10,0 pontos.
" odvdernouodey 3022

Aprovado pelo DLM e$ oo,
Reuniso de 281 ¢ 1 CL ¥
punido de 201 M | N
Aprovacgao do Departamento Aprovagao do Conselho Académico
Universidade Estadual de Maringa ' |
e Aeuth, Lion ety
i / ) MU /{5& LA Secretariado Executivo Trilingue

ﬁsg%A PSTRADUAL DE MARINGA
‘—_?'A / Pro-Reitoria %EEénsmo

“N\  Projeto Pedagogico de Curso de Graduagao
Formulario para Alteracado de Disciplina

Curso: Secretariado Executivo Trilingue

9. PLANO DE DISCIPLINA E DEMAIS COMPONENTES CURRICULARES

9.1. Identificacao
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Disciplina (nome
atual):

Gestao de Eventos

Disciplina (nome

Gestao de Eventos

proposto):

Departamento(s) Letras Modernas

(atual):

Departamento(s) Letras Modernas

(proposto):

Obhservacao: Esta disciplina & pré-requisito para a disciplina Praticas

extensionistas em organizacao de eventos.

9.2. Ementa (atual):

Histérico e evolugdo dos eventos. Tipos e classificagdo dos
Eventos. Marketing e planejamento de eventos. Cerimonial e
protocolo do ambito oficial, empresarial e universitario.
Organizagdo e execugdo de eventos. Prestagéo de confas.
Acompanhamento e controle durante e pds-execug@o. Relatdrio
pbés-evento.

9.2. Ementa

(proposta): Histérico e evolugdo dos eventos. Tipos e classificagcdo dos
Eventos. Marketing e planejamento de eventos. Cerimonial e
protocolo do ambito oficial, empresarial e universitario.
Organizacdo e execucdo de eventos. Prestagéo de contas.
Acompanhamento e controle durante e pés-execugdo. Relatorio
pbs-evento.

9.3 Objetivos

(atuais): Capacitar o aluno a realizar a Gestdo de Eventos na pratica com
os conceitos de Planejamento, Organizagéo, Lideranga e Controle
na Execugao de Eventos.

9.3 Objetivos

(propostos): Capacitar o aluno a realizar a Gestdo de Eventos com 0s

conceitos de Planejamento, Organizagéo, Lideranca e Controle na
Execucéo de Eventos.

9.4. Modalidade e Série de Oferta

Mo
Presencial | EAD | Semipresencial | dul Série Anuval 1° Sem 2° Sem.
ar
Atual X X
Proposta X X
9.5, Lotacdo, Carga Horédria e Nimero de Alunos
Carga Hordria
Carga Horéria Semanal em Horas/Aula Total no Tempo
de Oferta
Ari Préti | Se | Tot
Carga Horaria Prati Teor. ca mip | af ﬁ Sem | Mo
Tebrica /Prati | Peda | res Se estra | dol
ca [] gégi | en- | ma ;. ! ar
ca cial | nal
Carga Horaria (atual): 136 4 4
Carga horaria (proposta): 68 4 4 X




UEM - Projeto Pedagdgico de Curso de Graduacao

Numero de Alunos por Turma (atual):40

Numero de Alunos por Turma (proposta):40

9.6. Local de Funcionamento das Turmas Praticas ou Especiais

Categoria da Turma Nome do Jocal: laboratério, campo, hospital, outros. Bloco/Sala
Pratica:
Tedrica/Pratica:
9.7. Aprovacdo no Departamento e Conselho Académico
Aprovacao no Departamento: Aprovac¢ao no Conselho Academlco
Local e Data: - Local e Data: -\ ol O [aY0 (DRI OVYE
do pelo DLM em \ .
Aprovado pe Je 2032
- A2 (4’2 "M SO
Reunido de AL el
Maring
stadual 0@ na K .
Unwerstdade = aS Mad@f . _{v -{J(\k W ILCKAL
Carm@@gm ra do Ch AGP e Carimbo e Assinatura do Coo.rdena\tior dgp Curso

® )
—/_'\ PRO-REITORIA DE ENSINO

CRITERIO DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Curso: Secretariado Executivo Trilingue gampu Maringa

De'f’ it Letras Modernas

nto:

Centro: CCH - Centro de Ciéncias Humanas Letras e Artes
COMPONENTE CURRICULAR

Nome: Gestao de Eventos - Cadigo:

Turma(s): 31 Ano de Implantacao: 2023 E:r:;gilt(r::ade:

Verificagao da Aprendizagem
www.pen.uem.br> Legislacdo > Normas da Graduacdo > Pesquisar por
Assunto:Avaliacao

Obs.: Apresentar abaixo quantas avaliagées serdo exigidas e detalhar o processo de
verificacédo da aprendizagem (provas, avaliacao continua, seminarios, trabalhos etc.),
para obtencdo das notas periddicas e Avaliacao Final.

Numero minimo de avaliagdes = 2 (duas)

Avaliacao 12 22 32 42
Periddica:

fall
s Piei
(’1‘%( Fa"ﬂ‘@ M-‘@@ Universidade Estadual de Maring4a
A Chefe Conselho Académico do Curso de

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA  Secretariado Executivo Trilingue



_UEM - Projeto Pedagdgico de Curso de Graduacdo

Peso: 1 1

A cada bimestre serdo solicitadas até duas avaliacées do contetdo desenvolvido no
periodo, sendo que a nota final semestral sera o resultado dessas avaliagbes numa

escala de zero a 10,0 (dez).

AVALIACAO FINAL: Atividade(s) e/ou prova que abranja em parte ou todo o contelido

ministrado. -
Aprovado pei?.\ - e} S ONULTY -“r{-":’ 9 do, e dss
Reuniao deZ«’.L‘EL——l{ ’-—-—*z Q0L
- ercidade Estadual de Marln%i \ 't"\;,:-!i LA
At g Bepartam é;c | Aprovacéo do Conselho Académico
] /’/' ”/{A’) i JZ/{_/{/L f "{ AAAL
"’gsof. Dr. Fabio Lucas

Chefe

Universidade Estadual de Maringa
Conselho Académico do Curso de
Secretariado Executivo Trilingue



[ UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA
Y/N Pro-Reitoria de Ensino
Projeto Pedagdgico de Curso de Graduacgao

Formulario para Criacido de Disciplina

Curso: Secretariado Executivo Trilingue

9. PLANO DE DISCIPLINA E DEMAIS COMPONENTES CURRICULARES

9.1. ldentificagao

Disciplina: Praticas de Extensdo em Lingua Portuguesa
Departamento: | Departamento de Lingua Portuguesa
Curso: Secretariado Executivo Trilingue
Centro: Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes
Campus: Sede
92. Ementa: Discussao, proposta, organizacéo e desenvolvimento de atividades
de extensdo que envolvam assessoria e revisdo em Lingua
Portuguesa, a partir de contetidos concernentes a Revisao e Versao
em Lingua Portuguesa, bem como aos géneros académicos, oficiais
e empresariais).
9.3 Objetivos:

Promover o aperfeicoamento de conhecimentos adquiridos pelos
académicos na sua formagdo em Letras e socializar tais
conhecimentos com a comunidade externa, por meio de atividades de
assessoria e revisdo em Lingua Portuguesa, conforme proposto pela
resolugao 29/2021-CEP ou resolugdo(des) que [he complemente(m)
ou que Ihe substitua(m).

9.4. Modalidade | Presencial | EAD | Semipresencial | Modular Série Anual 1¢ Sem 2° Sem.
e Série de x '_ ! - 23 s X
Oferta

9.5. Lotagao, Carga Horaria e Nimero de Alunos

Carga Hordria Total
Carga Horaria Semanal em Horas/Aula no Tempo de
Oferta
=] =
Carga Moraria, Namero de Alunos por turma e Ndmero | 2 g $ E =1 .
de turmas £ 3| E| % 3 g 3! £ &
Wl st | & £ a | 2| g 3
e & s i< 5 < 3 =
& 5 &
[ 4]

Carga horaria 2| 2 34

Nuamero de alunos por turma: 10

Nimero de Turmas

DEMONSTRATIVO DE INSERCAQ DA EXTENSAQ NO COMPONENTE {QUANDQ FOR O CASQ)
£ Carga Atividade de Extenséo
Es & £ i ! de Hordria Carga Horaria Total no
= ag] % g| Nomedo Frojeta\Atividade Loca Carga Horarla Semanal
@ ® | vinculado ao fo ! Realizacao Semanal Tempo da Oferta em
o © §' 5| v i pinl em Horas/Aula HorasiAtta




Horas/Aula
{Parte NAD o | BB " I
Extensio — @ 2| 8 § w® £ g
Se houver) s| &1 B8l g =B 2| E3 g
- 5| | &9 2| ¢ IR
el &1 {88 | 5 g 3
e |83 “ | 28| 3
o = © ot
TOTAL COMO DISCIPLINA
9.6. Local de Funcionamento das Turmas Praticas ou Especiais
Categoria da Turma Nome do local: laboratério, campo, hospital, oulros. Bloco/Sala
Pratica:
Tebrica/Pratica:
9.7. Aprovacgio no Departamento e Conselho Académico
Aprovacao no Departamento: Aprovacéo no Conselho Apademlco .

Local e Data:

Carimbo e Assinatura do Chefe do Departamento

o o
Local e Data: sﬂ&m,m-\/gct OB dlly wows Gk

., .....

Carimbo e Assmaturl Coordenad r do Curgo

AL

: Jdinoet Mess:asﬁhlu ce5 da Sitva
Drpartsnerbo-de-linguin-Portngiesn
Chel fe
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‘/A. UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA
PRO-REITORIA DE ENSINO

PROGRAMA DE DISCIPLINA

Secretariado Executivo Trilingue

Curso: Campus: | Sede

Departamento: |Departamente de Lingua Portuguesa

Centro: Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes

COMPONENTE CURRICULAR

Nome: Praticas de Extensfo em Lingua Portuguesa Cédigo:
Carga Horaria: 34 horas Periodicidade: modular {4° semestre) Ano de Implantacio:
1. EMENTA

Discussdo, proposta, organizacao ¢ desenvolvimento de atividades de extensfio que envolvam assessoria e
revisdo em Lingua Portuguesa, a partir de contetidos concernentes a Revisio e Versio em Lingua
Portuguesa, bem comoe aocs géneros académicos, oficiais ¢ empresariais.

2. OBJETIVOS

Promover o aperfeigoamento de conhecimentos adquiridos pelos académicos na sua formacao em Letras e
socializar tais conhecimentos com a comunidade externa, por meio de atividades de assessoria e revisfo de
texto em Lingua Portuguesa, conforme proposto pela Resolucio 29/2021-CEP ou resolucao{des) que lhe
complemente{m] ou que lhe substituaim).

3. CONTEUDQ PROGRAMATICO

¢« Discussiao sobre Politicas Nacionais de Extensfo Universitaria.

¢ Abordagem de procedimentos pedagodgicos, metodoldgicos e técnico-cientificos de projetos de
extensdo. -

e Planejamento de atividades de extensdo (projetos, Cursos, eventos) concernentes aos
contendos de formacao em Lingua Portuguesa.

» Implementacdo de atividades de extensdo, respeitada a legislacéo vigente deliberada pelo
CEP.

4. REFERENCIAS

4.1- Basicas {Disponibilizadas na Biblioteca ou aquisi¢des recomendadasj

ABRANCHES, M. Politica Nacional de Extensdo Universitaria 2012: Identidade ¢ diretriz para a
pratica extensionista no ensino superior brasileiro. In: SILVA, L. D.; CANDIDO, J. G. (org.).
Extensao universitaria: conceitos, propostas e provocagdes. Sdo Bernardo do Campo:
Universidade Metodista de Sao Paulo, 2014,

BECHARA, E. Moderna gramdtica portuguesa. 37. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2009,

BRASIL. Lei n® 13.005, de 25 de junho de 2014, Aprova o Plano Nacional de Educacéao - PNE e
da outras providéncias. Diario Oficial da Unido. Brasilia, 25 de junho de 2014. Disponivel em:
http: / /www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/lei/ 113005.htm. Acesso em: 15




maio. 2018.

GARCIA, O.M. Comunicacdo em prosa moderna: aprenda a escrever, aprendendo a pensar. 22 ed.
Rio de Janeiro: Editora FGV, 2002.

MEDE!ROS; J.B. Correspondéncia: técnicas de comunicacéo criativa. 15. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2002.

4.2- Complementares

CALDERON, Adolfo Ignacio, 2003. “Extensao universitaria: institucionalizacdo sem exclusao”.
In: Revista Educacéio Superior. Piracicaba: EDUNIMEP, v. 53, p.36-38.

CUNHA, C.; CINTRA, L. Nova gramdtica do portugués contempor@neo. 3. ed. Rio de Janeiro: Nova
Fronteira, 2001. .

GADOTTI, Moacir. Extenséo Universitaria: Para qué?. Instituto Paulo Freire, 2017. Disponivel
em: https:/ /www.paulofreire. org/images/ pdfs/Extens%C3%A30_Universit®C3%A lria_-
_Moacir_Gadotti fevereire_2017.pdf. Acesso em: 28 fev. 2022.

GONCALVES, N.G., QUIMELL, G.A. Principios da extenséo universitaria: contribui¢cdes para
uma discussio hecessaria. Sao Paulo: CRV, 2020.

MAKIYAMA, S; RIBEIRQ, R.C.C. A curricularizacio da extenséo no FALE: relatos de experiéncia
no curso de Letras/Francés. Maceid: Revista Extensido em Debate, Vol.06, n° 05, ano 2019, p.
22-33.

MACHADO, C. Manual de sobrevivéncia do revisor iniciante. 340 Paulo: Editora Moinhos,
2019.

MORAES, E.V. Processos de revisdoe textual. Curitiba: InterSaberes, 2020.
PASSADORI, R. Quem néo comunida nao lidera. Sao Paulo: Atlas, 2013,
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UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA

PRO-REITORIA DE ENSINO

CRITERIO DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Curso: Secretariado Executivo Trilingue

Campus: |Sede

Departamento: | Departamento de Lingua Portuguesa

Centro: Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes

COMPONENTE CURRICULAR

Nome: Praticas de Extensdo em Lingua Portuguesa

Caodigo:

Turma(s):

Ano de Implantagéao:

Periodicidade: ??7?

www.pen.uem.br> Legislacdo > Normas da

Verificacao da Aprendizagem

Graduacdg > Pesquisar por Assunto:Avaliacdo

Obs.: Apresentar abaixo quantas avaliacées serdo exigidas e detalhar o processo de verificacdo
da aprendizagem (provas, avaliacdo continua, seminarios, trabalhos etc.), para obtencéo

das notas periédicas e Avaliacdo Final.

Numero minimo de avaliagées = 2 (duas)

Avaliacao 22 32 42
Peridodica:
Peso: 1

12 AVALIACAO PERIODICA: Elaboracido de Projeto, ou Curso, ou Evento de Extensdo,

com valor de 0,0 a 10,0.

22 AVALIACAQO PERIODICA: Implementacdo de Projeto, ou Curso, ou Evento de

Extensdo, com valor de 0,0 a 10,0.

Messias Alves da Silva
D parkdinento de ngua Pormgueaa

Aprovacao do Departamento
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UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA

Y /AN
7

Pro-Reitoria de Ensino
Projeto Pedagdgico de Curso de Graduagéo

Formulario para Alteracao de Disciplina

Curso: Secretariado Executivo Trilingue

9. PLANO DE DISCIPLINA E DEMAIS COMPONENTES CURRICULARES

9.1. ldentificacao

Disciplina {(nome atual);

Pratica de redacao empresarial e oficial para Secretariado

Disciplina (nome

Pratica de redacao empresarial e oficial para Secretariado

proposto):
Departamento(s) (atual): | Departamento de Lingua Portuguesa
Departamento(s) Departamento de Lingua Portuguesa
(proposto):

9.2. Ementa (atual):

Q processo de comunicagido nas organizacbes publicas e privadas.
Caracteristicas, finalidade, condi¢cbes de producgo e estrutura das
correspondéncias e documentos empresariais e oficiais. Normatividade
gramatical da redacio empresarial e oficial. Pratica de leitura e produgéo
de textos orais € escritos, contemplando os diversos géneros discursivos,
no contexto profissional.

9.2. Ementa {proposta):

O processo de comunicagdo nas organizagdes pulblicas e privadas.
Caracteristicas, finalidade, condigcbes de produgio e estrutura das
correspondéncias e documentos empresarigis e oficiais. Normatividade
gramatical da redacdo empresarial e oficial. Pratica de leitura e producéo
de textos orais e escritos, contemplando os diversos géneros discursivos,
no contexto profissional.

9.3 Objetivos {atuais):

s 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.

+ Promover a reflex80 do alunc sobre seu proprio texto € o texto do

outro, tendo em vista o contexto de producéo dos diferentes géneros
discursivos pertencentes a esfera empresarial e oficial.

9.3 Objetivos
{propostos):

+ Capacitar 0o aluno, por meio da leitura e da produgao textual das

correspondéncias empresariais e oficiais, para o dominio dos diversos
usos da linguagem em diferentes situacdes discursivas, no contexto
profissional.

+ Promover a reflexio do aluno sobre seu praprio texto e o texto do

outro, tendo em vista o contexto de produgéo dos diferentes géneros
discursivos pertencentes 3 esfera empresarial e oficial.

9.4. Modalidade e Série de Oferta

Presencial | EAD | Semipresencial | Modular Sérfe Anual 1¢ Sem 2° Sem.
Atual X 24 X
Proposta X X 23
9.5. Lotagao, Carga Horaria e Numero de Alunos
Carga Hordria

Carga Horéria

Carga Hordria Semanal em
Horas/Aula

Exte
nsdo

Total no Tempo
de Oferta




Taedrica

Pritica

Teor./Fritica

Semipresen-ciall

Anual

Semestral

Modutar

Carga Horaria (atual): 136 horas

Carga horaria (proposta): 102 horas

I | | Total Semanal

Numero de Alunos por Turma (atual):

NUumero de Alunos por Turma (proposta):




DEMONSTRATIVO DE INSERCAQ DA EXTENSAO NO COMPONENTE (QUANDO FOR O CAS 0)

Atividade de Extensdo
Carga Horaria Semanal Carga Hordria Total no Tempo
x o Carga em Horas/Aula de Oferta em Horas/Aula
Q s Horaria
2 = Semanal =l g - =
= g | Nome do Projeto\Atividade Local de em S |3l & = e ks
T € | vinculado ao componente Realizagso Horas/Aula 8 i T8 8 3 £ 3 3
gl = (PateNAO | & | 5| & |8y 2| & |ES| £
S g Extensdo- | 2 | & 5183 < E 8 £
& Se houver) K a'-’E, kS o 5 §
TOTAL COMO DISCIPLINA
9.6. Local de Funcionamento das Turmas Praticas ou Especiais
Categoria da Turma Nome do local: laboratério, campo, hospital, outros. Bloco/Sala
Pratica:
Teorica/Pratica:
9.7. Aprovacdo no Departamento e Conselho Académico
Aprovacao no Departamento: Aprovacéo no Conselho Académico: o, 2023
Local e Data: Local e Data: ™ X‘Ltc!y”,q“ 0 QW AL O
“’}O’i Lrl.zo
Carimbo e Assinatura do Coordenador do Curso

/

PP Manoel Messias Alves da Silva
Depnrl'mm mito de Lingua Portugue=a
Chefer

Esta disciplina € pré-requisito para a
disciplina Praticas de Extensdo em
Lingua Portuguesa.

§Apmvado pelo DLP |
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+/o\ UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA
a0 PRO-REITORIA DE ENSINO

PROGRAMA DE DISCIPLINA

Curso: Secretariado Executivo Trilingue Campus: | Sede

Departamento: | Departamento de Lingua Portuguesa

Centro: Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes

COMPONENTE CURRICULAR

Nome: Pratica de redacdo empresarial e oficial para Secretariado Codigo:

Periedicidade: modular

Carga Horaria: 102 horas 1°, 2° ¢ 3° bimestres

Ano de Implantagio:

1. EMENTA

O processo de comunicagdo nas organizagdes publicas e privadas. Caracteristicas, finalidade, condigbes de
produgdo e estrutura das correspondéncias ¢ documentos empresariais e oficiais. Normatividade gramatical da
redagdo empresarial ¢ oficial. Pratica de leitura e producio de textos orais e escritos,

contemplando osdiversos géneros discursivos, no contexto profissional.

2. OBJETIVOS
» Capacitar o aluno, por meio da leitura ¢ da produgfio textual das correspondéncias empresariais e oficiais,para
o dominio dos diversos usos da linguagem em diferentes situagdes discursivas, no contexto profissional.
¢ Promover a reflexfio do aluno sobre seu préprio texto e o texto do outro, tendo em vista ¢ contexto de
producdo dos diferentes géneros discursivos pertencentes a esfera empresarial e oficial.
3. CONTEUDO PROGRAMATICO
1. Correspondéncia empresarial e oficial
1.1. Conceito de correspondéncia
1.2, Definigdo de correspondéncia oficial, empresarial e particular
1.3. Estilo na redagio empresarial ¢ oficial
1.4. Introdugdes comuns na correspondéncia
1.5. Fechos de cortesia
1.6. Elaboragio do texto: impessoalidade, originalidade, precisdo, clareza, coeréncia, concisfo, cortesia,
expressividade, hanmonia, motivagio, naturalidade, persuasdo
2. Comrespondéncias € documentos empresariais e oficiais
2.1, Caracteristicas, finalidade, condi¢des de produgic e estrutura das correspondéncias empresariais ¢
oficiais: Ata, Atestado, Aviso, Carta, Circular, Certiddo, Comunicado, Declaragfio, Memorando, Oficio,
Portaria, Requerimento, Procuragfio, Recibo, Relatorio, Telegrama, Fax, Correio Eletrnico,Curriculo...
3. Revisdio gramatical na correspondéncia empresarial e oficial
3.1. Acorde ortografico da Lingua Portuguesa
3.2. Abreviaturas ¢ siglas
3.3. Pronomes
3.3.1. Emprego e concordancia dos pronomes de tratamento
3.3.2. Emprego de pronomes demonstrativos
3.3.3. Colocagiio dos pronomes pessoais obliquos dtonos
3.4. Nog¢Ges basicas de sintaxe
3.5. Concordidncia verbal ¢ nominal
3.6. Regéncia verbal e nominal
3.6.1. Emprego do acento indicativo de crase
3.7. Ponteagio
4, Correspondéncia empresarial ¢ oficial

4.1. Conceito de correspondéncia




4.2, Definigdo de correspondéncia oficial, empresarial e particular

4.3. Estilo naredac3o empresarial e oficial

4.4, Introductes comuns na correspondéncia

4.5. Fechos de cortesia

4.6. Elaboragio do texto: impessoalidade, originalidade, precisdo, clareza, coeréncia, concis3o, cortesia,
expressividade, harmonia, motivacio, naturalidade, persuasio

5. Correspondéncias e documentos empresariais e oficiais

5.1, Caracteristicas, finalidade, condigdes de produgdio e estrutura das correspondéncias empresarizis e
oficiais: Ata, Atestado, Aviso, Carta, Circular, Certiddio, Comunicado, Declaracgo, Memorando, Oficio,
Portaria, Requerimente, Procuragdo, Recibo, Relatorio, Telegrama, Fax, Correio Eletrénico,Curriculo. ..

6. Revisdo gramatical na correspondéncia empresarial e oficial

6.1. Acordo ortografico . da Lingua Portuguesa

6.2, Abreviaturas e siglas

6.3. Pronomes
6.3.1. Emprego e concordancia dos pronomes de tratamento
6.3.2. Emprego de pronomes demonstrativos
6.3.3. Colocagédo dos pronomes pessoais obliquos dtonos

6.4. Nocdes basicas de sintaxe

6.5. Concordancia verbal e nominal

6.6. Regéncia verbal e nominal
6.6.1. Emprego do acento indicativo de crase

6.7. Pontuacéo

6.8. Outras questSes gramaticais, conforme necessidade

4. REFERENCIAS

4.1- Basicas (Disponibilizadas na Biblioteca ou aquisicdes recomendadas)

BECHARA, E. Moderna gramdtica portuguesa. 37 ed. Conforme o nove Acordo Ortografico. Rio de Janeiro:
Nova Fronteira, 2009.

BELTRAO, Odacir, BELTRAO, Mariitsa. Correspondéncia: linguagem e comunicagio oficial, comercial,
bancaria e particular. 20 ed. S3o Paulo: Atlas, 1998

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redacdo da Presidéncia da Repiiblica. Organizagéo dotexto:
Gilmar Ferreira Mendes e Nestor José Forster Junior. 2. ed. rev, e atual. Brasilia: Presidéncia da Repiblica, 2002.

MEDEIROS, Joio Bosco. Redagdo empresarial. 4. ed. Sio Paulo: Atlas, 2005.
MEDEIROS, Jo&o Bosco.. Correspondéncia: técenicas de comunicagdo criativa. 16. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003
MEDEIROS, Jofo Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da secretdria. 7. ed. 830 Paulo: Atlas, 1999,

4.2- Complementares

BLIKSTEIN, Izidoro. Técnicas de comunicacdo escrita. S50 Paulo: Atica, 1989.

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima gramdtica da lingua portuguesa. 41, ed. Sio Paulo: Editora Nacional,
2005,

LUFT, Celso Pedro. Moderna gramdtica brasileira. Porto Alegre: Globo, 1981.

MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués Instrumental. 19. ed. Porto Alegre:Sagra
Luzzatto, 1998.

MARTINS FILHO, Eduardo Lopes. Marnual de redacdo e estilo do Estado de S.Paulo. 3.ed.revista ¢ ampliada. Sio
Paulo: O Estado de S.Paulo, 1997,

SARMENTO, Leila Lauar. Gramdtica em textos. 1. ed. So Paulo: Modema, 2000.
A bibliografia basica de leitura obrigatéria podera ser complementada no decorrer do curso.
CUNHA, C.; CINTRA, L. E. L. Nova gramdtica do portugués contempordneo. 3 ed. Rio de Janeiro:

Nova Fronteira, 2001.
KASPARY, Adalberte J. Redagdo oficial: normas e modelos. Porto Alegre: Prodil, 1994.

ROCHA LIMA, C. H. Gramdtica normativa da lingua portuguesa. 33.ed. Rio de Jangiro: JoséOlympio,
1996.




UNIVERSHTADE ESTADLAEDE MARINGA

B N
<Dr’ nocl Messias Alves da Silva
B Qe
Chefe

APROVACAO DO DEPARTAMENTO

{ Aprovado peio LR |

‘Em__q0amn !

A = =
oA, 02 de WouD @ AL
| d’@w%d,q@l'

APROVACAO DO CONSELHO ACADEMICO




‘/A(- UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA
1 PRO-REITORIA DE ENSINO

CRITERIO DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Curso: Secretariado Executivo Trilingue Campus: | Sede

Departamento: | Departamento de Lingua Portuguesa

Centro: Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes

COMPONENTE CURRICULAR

Nome: Pratica de redacao empresarial e oficial para Secretariado Codigo:
. Periodicidade: modular
Tu : An : 3
rma(s) o de Implantacao 1% 99535 bimestres

Verificacao da Aprendizagem
www.pen.uem.br> Legislacdo > Normas da Graduacdo > Pesguisar por Assunto:Avaliacdo
Obs.: Apresentar abaixo quantas avaliacoes serdo exigidas e detalhar o processo de verificacao
da aprendizagem (provas, avaliacdo continua, seminarios, trabalhos etc.), para obtencéo
das notas periodicas e Avaliacido Final.

Numero minimo de avaliacoes = 2 (duas)

Avaliacao 12 22 32 42
Periddica:
Peso: 1 2 3
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AVALIACAO PERIODICA: Prova escrita com valor de 0,0 a 6,0 pontos. Trabalho
escrito com valor de 0,0 a 4,0 pontos.
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AVALIACAO PERIODICA: Prova escrita com valor de 0,0 a 6,0 pontos. Trabalho
escrito com valor de 0,0 a 4,0 pontos.
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AVALIACAO PERIODICA: Prova escrita com valor de 0,0 a 6,0 pontos. Trabalho
escrito com valor de 0,0 a 4,0 pontos.

AVALIACAO FINAL: Prova de todo o contetudo com valor de 0,0 a 10,0 pontos.
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