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RESOLUCAO N° 049/2023-CEPE, DE 30 DE MARCO DE 2023.

Aprova a alteragcdo do Projeto Politico-
Pedagdgico do curso de Secretariado
Executivo Trilingue - Bacharelado, do
campus de Toledo.

O CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO da Universidade
Estadual do Oeste do Parana (Unioeste), em reunido ordinaria realizada no dia 30 de
margo de 2023,

Considerando o contido no Protocolo n® 19.704.785-2, de 19 de novembro
de 2022.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, conforme o anexo desta resolugéo, a alteracdo do Projeto
Politico-Pedagdgico do curso de Secretariado Executivo Trilingue - Bacharelado, do
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas - CCSA, do campus de Toledo, aprovado pela
Resolucdo n° 264/2016-CEPE, com implantacdo gradativa a partir do ano letivo de

2023.

Art. 2° Esta Resolugao entra em vigor nesta data.

Cascavel, 30 de marco de 2023.

ALEXANDRE ALMEIDA!

Presidente do Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensao
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| - IDENTIFICACAO

CURSO: Secretariado Executivo Trilingue

CAMPUS: Toledo

CENTRO: Ciéncias Sociais Aplicadas

NUMERO DE VAGAS: 40 | TURNO: Noturno
LOCAL DE OFERTA: Campus de Toledo

CARGA-HORARIA EM HORAS: 3048

MODALIDADE DE| X |PRESENCIAL
OFERTA A DISTANCIA
GRAU DE CURSO X |BACHARELADO

LICENCIATURA
TECNOLOGICO

INTEGRALIZACAO Tempo minimo: 04 ANOS

Tempo méximo: 07 ANOS
COM ENFASE EM: VAGAS:
COM HABILITACAO EM: VAGAS:

ANO DE IMPLANTACAO: Ano Letivo de 2023

Il - LEGISLACAO

DE AUTORIZACAO E CRIACAO DO CURSO (Resolucdes COU/Cepe, Parecer
CEE/PR, Resolucao Seti e Decreto)

a) Decreto n® 93.593 de 18 de novembro de 1986. D.O.U. 19/11/86 — secéao I,
P.17259.

DE RECONHECIMENTO E RENOVACAO DE RECONHECIMENTO DO CURSO
(Decreto, Resolucédo Seti, Parecer CEE/PR)

a) Portaria n°® 824 de 23 de maio de 1991, publicada D.O.U. n® 9.854 de 24/05/91 e
Parecer CEE n° 241/90 — Reconhecimento do Curso;

b) Decreto n°® 7493 de 04 de marco de 2013, publicado no D.O.U. n® 8909 de
04/03/2013 - Renovacéo do Reconhecimento do Curso.

c) Portaria 059/2021 — SETI, de 11/05/2021, D.O.U, n°® 10934, de 03/05/2021 —
Renovacdo do Reconhecimento do Curso.

BASICA (Resolucio e Parecer do CNE, do CEE e da Unioeste, as DCN’s do curso;
e Legislacdo que regulamenta a profissédo, quando for o caso).

LEGISLACAO DA UNIOESTE

a. Regimento Geral da Unioeste;

b. Resolugdo 095/2016-CEPE, que aprova os turnos de oferta, o horario de
funcionamento, a duracdo da aula e define o trabalho discente efetivo nos
cursos de graduacéo da Unioeste;
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c. Resolucao 096/2018-CEPE, aprova o regulamento dos procedimentos para
elaboracao, tramitacdo e acompanhamento de planos de ensino.

d. Resolucdo 138/2014-CEPE, aprova as diretrizes para o ensino de graduacéo
da Unioeste, revoga a Res. 287/2008-CEPE.

e. Resolucdo 097/2016-CEPE, que aprova o regulamento da oferta de
disciplinas nos cursos de graduacgao da Unioeste;

f. Resolucdo 250/2021-CEPE, Regulamento Geral de Estagio Supervisionado
dos Cursos de Graduacéao.

g. Resolucdo n° 304/2004-CEPE, Regulamento Geral de Trabalho de
Concluséo de Curso.

h. Resolugdo n° 099/2016-CEPE, que aprova o regulamento de Atividades
Académicas Complementares;

i. Resolucéo n®034/2000-COU, critérios para elaboracado e a determinacéo do
indice de Atividade de Centro;

j.  Res. 317/2011-CEPE, institui o Ndcleo Docente Estruturante (NDE), nos
cursos de graduacao;

k. Resolucdo n° 093/2016-CEPE, que Regulamenta o Sistema de Gestéo
Académica — Academus, dos cursos de graduagao da Unioeste;

I.  Resolugcédo n°® 098/2016-CEPE, que aprova o regulamento para a oferta de
atividades na modalidade de educacéo a distancia nos cursos presenciais
de graduacéao da Universidade Estadual do Oeste do Paran;

m. Resolucédo n° 101/2016-CEPE, que aprova o Regulamento de Avaliagdo da
Aprendizagem, Segunda Chamada de Avaliacdo e Revisdo de Avaliacao;

n. Resolugdo n° 100/2016-CEPE, que aprova o Regulamento do
Aproveitamento de Estudos e de Equivaléncia de Disciplinas nos Cursos de
Graduacao, na Unioeste;

0. Resolucdo n.° 085/2021-CEPE, que aprova o regulamento das atividades
académicas de extensdo na forma de componentes curriculares para 0s
cursos de graduacéo, na modalidade presencial e a distancia, da Unioeste;

p. Resolugcdo n° 194/2021-CEPE, que aprova Regulamento de Elaboracéo e
Alteracdo de Projeto Politico-Pedagogico de Curso de Graduacdo na
Unioeste, alterada pela Resolugdo n° 098/2022-CEPE, referente ao
percentual de carga horaria das Atividades Académicos Complementares.

LEGISLACAO ESPECIFICA PARA OS CURSOS DE SECRETARIADO
EXECUTIVO:

a) Parecer CNE/CES n° 102, de 11 de marco de 2004, Diretrizes Curriculares
Nacionais para o curso de Graduacdo em Secretariado Executivo;

b) Resolugcdo CNE/CES n° 3, de 23 de junho de 2005, institui as Diretrizes
Curriculares Nacionais para o curso de graduacdo em Secretariado Executivo e d&
outras providéncias;

c) Parecer n° 8/2007, da Camara de Educacdo Superior do Conselho Nacional de
Educacdo - Carga-horaria minima dos cursos de graduacdo, bacharelados, na
modalidade presencial,

d) Lei 9.261, D.O.U, de 11/01/96 que regulamenta o exercicio das atividades
profissionais do Secretario Executivo.
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LEGISLAS)AO DO MEC - DCNS. (BACHARELADO) e CONSELHO ESTADUAL DE
EDUCACAO - CEE

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

j)

K)

Lei de Diretrizes e Bases n°® 9394/96;

Lein.°10.861, de 14 de abril de 2004 — Institui o Sistema Nacional de Avaliacado
da Educacéao Superior — SINAES e da outras providéncias;

Deliberacdo CEE/CP n.° 03/2021 — Disp@e sobre a oferta de carga horaria de
atividades educacionais a Distancia em cursos de graduacdo presenciais de
Instituicbes de Educacgao Superior — IES pertencentes ao Sistema Estadual de
Ensino.

Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso;

Resolucdo CNE/CES n.° 7, de 18 de dezembro de 2018 — Estabelece as
Diretrizes para a Extensdo na Educagdo Superior Brasileira e regimento o
disposta na Meta 12.7 da Lei n.° 13.005/2014, que aprova o Plano Nacional de
Educacé@o — PNE 2014-2024 e dé& outras providéncias.

Diretrizes Curriculares Nacionais para Educacdo das Relacdes Etnico-raciais e
para o Ensino de Histéria e Cultura Afro-brasileira e Indigena (Lei n° 11.645 de
10/03/2008; Resolucdo CNE/CP N° 01 de 17 de junho de 2004). Deliberacédo
CEE n° 04/2006, de 02/08/2006, que institui normas complementares as
Diretrizes Nacionais para a Educacéo das Relacbes Etnico-Raciais e para o
ensino de Histdria e Cultura Afro-Brasileira e Africana.

Resolucdo CNE/CES n° 3/2007 e Parecer CNE/CES n° 261/2006 que dispde
sobre procedimentos a serem adotados quanto ao conceito de hora-aula, e da
outras providéncias;

Resolucdo CNE/CES N° 02/2007 Carga horaria minima, em horas para
Bacharelados (Graduacao, Presencial). Tempo de integralizacao.

Resolucdo CNE/CES n°04/2009 Carga horaria minima, em horas para
Bacharelados (Area de Salde, Presencial).

Decreto n° 5.296/2004, estabelece condicdes de acesso para pessoas com
deficiéncia e/ou mobilidade reduzida, com prazo de implantacéo das condi¢cdes
até dezembro de 2008; Regulamenta as Leis nos 10.048, de 8 de novembro
de 2000, que da prioridade de atendimento as pessoas que especifica, e
10.098, de 19 de dezembro de 2000, que estabelece normas gerais e critérios
basicos para a promocdo da acessibilidade das pessoas portadoras de
deficiéncia ou com mobilidade reduzida, e da outras providéncias.

Lei n°® 13.146 de 06 de julho de 2015 — Institui a Lei Brasileira de Inclusao da
Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).

Disciplina de Libras, Decreto n° 5.626/2005, que regulamenta a Lei n® 10.436,
de 24 de abril de 2002, que dispde sobre a Lingua Brasileira de Sinais — Libras,
e o art. 18 da Lei n®10.098, de 19 de dezembro de 2000.

m) Resolugdo CNS n° 466, de 12 de dezembro de 2012, que aprova as diretrizes

n)

e normas regulamentadoras de pesquisas envolvendo seres humanos.
Portaria Normativa n.° 11, de 20 de junho de 2017 — Estabelece normas para o
credenciamento de instituicbes e a oferta de cursos superiores a distancia, em
conformidade com o Decreto n.° 9.057, de 25 de maio de 2017.
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0)

P)

e))

Y

Portaria Normativa n.° 21, de 21 de dezembro de 2017 — Dispbe sobre o
sistema e-MEC, sistema eletronico de fluxo de trabalho e gerenciamento de
informacdes relativas aos processos de regulacao, avaliacdo e supervisao da
educacéo superior no sistema federal de educacao, e o Cadastro Nacional de
Cursos e Instituicdes de Educacéo Superior Cadastro e-MEC.

Portaria Normativa n.° 22, de 21 de dezembro de 2017 — Dispde sobre os
procedimentos de supervisdo e monitoramento de instituicbes de educacao
superior e de cursos superiores de graduacdo e pés-graduacéo lato sensu, nas
modalidades presencial e a distancia, integrantes do sistema federal de ensino.
Portaria Normativa n.° 23, de 21 de dezembro de 2017 — DispGe sobre o fluxo
dos processos de credenciamento e recredenciamento de instituicdes de
educacdo superior e de autorizagdo, reconhecimento e renovacdo de
reconhecimento de cursos superiores, bem como seus aditamentos.
Deliberacéo n°. 02/2009 — CEE estabelece normas para a organizacéo e a
realizacdo de Estagio obrigatério e ndo obrigatério na Educacao Superior [...].
Decreto n°. 9057, de 25 de maio de 2017. Regulamenta o art. 80 da Lei n°

9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da
educacdo nacional. Oferta de até 20% da carga horaria total do curso na
modalidade a distancia nos cursos presenciais e reconhecidos.

Lein®9.795, de 27 de abril de 1999 e Decreto n® 4.281 de 25 de junho de 2002.
Resolucdo CNE/CES n°. 2 de 15 de junho de 2012, que estabelece as
Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo Ambiental, Lei Estadual
17505 de 11 de janeiro de 2013 que institui a politica Estadual de Educacéo
Ambiental e o Sistema de Educacdo Ambiental e adota outras providéncias.
Deliberacdo n° 04/2013-CEE estabelece normas para a Educacdo Ambiental
no Sistema Estadual de Ensino do Parana, com fundamento na Lei Federal n®
9795/1999, Lei Estadual n® 17.505/2013 e Resolucdo CNE/CP n°. 02/2012.
Parecer n° 8 de 6 de marco de 2012 — CNE/CP. Resolugéo n°1 de 30 de maio
de 2012 — CNE/CP Institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para Educacéo
em Direitos Humanos. Deliberacdo 02/2015-CEE que dispde sobre as Normas
Estaduais para a Educacdo em Direitos Humanos no Sistema Estadual de
Ensino do Parana.

Lei n°12.764 de 27 de dezembro de 2012 — Institui a Protecdo do Direito da
Pessoa com Transtorno do Espectro Autista.

Lei n® 13.185 de 6 de novembro de 2015 — Institui o Programa de Combate a
Intimidacdo Sistematica (Bullying)

Lei n® 10.224, de 15 de maio de 2001, introduziu no Codigo Penal a tipificacédo
do crime de assédio sexual,

Lei n® 12.250, de 9 de fevereiro de 2006. Veda o assédio moral no ambito da
administracdo publica estadual direta, indireta e fundacdes publicas.

Deliberacdo CEE n.° 02/2016 — Dispbe sobre as Normas para a Modalidade
Educacédo Especial no Sistema Estadual de Ensino do Parang;

aa)Deliberagcdo CEE/PR n.° 06/2020 — Fixa normas para as Instituicoes de

Educacdo Superior Mantidas pelo Poder Publico Estadual e Municipal do
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Estado do Parana e Dispfe sobre o exercicio das funcdes de regulacao,
supervisao e avaliacao das instituicoes e de seus cursos.

bb)Resolucdo CNE/CES n.° 7, de 18 de dezembro de 2018 — Estabelece as
Diretrizes para a Extensdo na Educagédo Superior Brasileira e regimenta o
disposto na Meta 12.7 da Lei n°® 13.005/2014, que aprova o Plano Nacional de
Educacédo — PNE 2014-2024 e da outras providéncias.

cc) Deliberacdo CEE/CP n.° 08/2021 — Dispde sobre normas complementares a
insercdo da extensdo nos curriculos dos cursos de graduacdo, nas
modalidades presencial e a distancia, ofertados por Instituicbes de Educacao
Superior — IES pertencentes ao Sistema Estadual de Ensino, com fundamento
na Resolucdo CNE/CES n.° 07/18.

Il = ORGANIZACAO DIDATICO-PEDAGOGICA

JUSTIFICATIVA

O cenario internacional, marcado pela globalizacdo e pelo avanco tecnoldgico
dos meios de comunicagao e informagao, tem ocasionado mudangas significativas
na sociedade como um todo, alterando habitos, posturas, perfil profissional e o préprio
mercado de trabalho.

Neste contexto, o Colegiado do curso de Secretariado Executivo da
Universidade Estadual do Oeste do Parand — UNIOESTE/Campus de Toledo,
comprometido com a qualidade do ensino, da pesquisa e da extensdo e com o0
atendimento as demandas do mercado de trabalho e das aspiracGes da sociedade,
propde alterar o atual Projeto Politico Pedagdgico. Isso para que o0 mesmo possa
estar em sintonia com as necessidades das demandas atuais, viabilizando a
exceléncia na formacdo académica, por meio da concepcdo de profissionais
cidaddos, empreendedores e aptos a compreender a sociedade e o mundo
organizacional do qual fazem parte, cumprindo, assim, suas fun¢des com
competéncia e criatividade.

Ao longo de seus 35 anos de funcionamento, o curso de Secretariado Executivo
posiciona-se, entre os demais cursos do pais, como um dos que maior desempenho
tem apresentado nas avaliacdes externas (ENADE e Guia do Estudante) e nas
participacdes em o6rgdos de fomento a pesquisa na area (ABPSEC), assumindo
importante papel na continuidade do desenvolvimento da profisséo.

O perfil do Curso de Secretariado Executivo aponta para um profissional com
competéncia para promover e participar da melhoria do processo de gestdo e
desenvolvimento das organizacfes, do aumento de produtividade e competitividade a
partir de praticas éticas, cidadas e comprometidas com as demandas sociais. 1sso se
deve a necessidade de relacionar o conhecimento tedrico as exigéncias da pratica
cotidiana da profissao e dos anseios do mundo moderno.

Se 0 curso pretende preparar Secretarios Executivos com condicbes de
empregabilidade no mercado de trabalho e competéncia para participar de mudancgas
estruturais, faz-se necessario que os académicos tenham visdo sistémica das
organizacdes e contexto global, e que o Projeto Politico Pedagdgico do curso passe
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por reformulacdes periddicas acompanhando as novas demandas do mercado e
ajustes na profisséo e legislacoes.

Assim, as alteracbes do Projeto Politico Pedagogico (PPP) propostas pelo
Nucleo Docente Estruturante (NDE), foram realizadas por meio de em um
sistematizado estudos sobre as novas exigéncias do mercado, bem como em
consultas a grades curriculares de cursos de Secretariado Executivo com nota 5 no
Enade. Essa alteracdo também se justifica pela necessidade de adequar a carga
horaria méxima exigida pela Resolugédo 142/2022 — CEPE, de 07 de julho de 2022,
gue prevé a curricularizacao da extensao junto aos cursos de graduacdo na Unioeste.
Destaca-se que, nessa nova proposta de PPP, o rol de disciplinas contempladas na
grade curricular esta formatado para oferta de forma semestral, possibilitando maior
dinamicidade as atividades do curso e mobilidade ao aluno, uma vez que o regime
semestral é usualmente utilizado pelas demais IES que ofertam o curso.

Cabe ressaltar que para além das linhas béasicas de formagéo, o profissional de
Secretariado Executivo esta sendo preparado para um olhar atento e critico as
demandas sociais, ambientais e culturais, a partir de formagdes complementares e
transversais ao curriculo proposto. Desse modo, a presente proposta de alteracdo de
projeto pedagdgico também se justifica em funcédo da necessidade de se ajustar as
novas exigéncias legais emanadas dos 6rgédos competentes, a citar:

a) Garantia da acessibilidade, condi¢cdes de acesso para pessoas com deficiéncia
e/ou mobilidade reduzida (Dec. n° 5.296/2004). Lei n°13.146 de 06 de julho de

2015, institui a Lei Brasileira de Inclusdo de Pessoa com Deficiéncia (Estatuto

da Pessoa com Deficiéncia). Em relacdo a esta legislacéo, faz-se necessario

mencionar que, para o curso de Secretariado Executivo, a discussdo de tal

teméatica torna-se imprescindivel por acreditar que pbér em pauta a

acessibilidade significa, necessariamente, buscar a inclusdo educacional e

garantir as pessoas, ndo somente 0 acesso ao ensino superior, mas, sobretudo,

as condicfes necessarias para que se dé o efetivo aprendizado para todos os
académicos do curso, mantendo o respeito as suas diferentes necessidades.

Destaca-se que a acessibilidade é condicéo para utilizacao, com seguranca e

autonomia, total ou assistida, dos espacos, mobilidrios e equipamentos

urbanos, das edificacbes (sala de aula, sala de professor, laboratorio,
biblioteca, gabinete de trabalho, layout de laboratério de ensino, mini auditério,
auditério, espacos de convivéncia, pracas de alimentacdo e instalacao
sanitaria), dos servicos de transporte e dos dispositivos, sistemas e meios de
comunicacdo e informacgdo, por pessoa com deficiéncia ou com mobilidade

reduzida (art. 8°do Decreto n° 5.296, de 2 de dezembro de 2004, Lei n° 10.098,

de 8 de novembro de 2000). Deliberacdo CEE/PR n.° 02/2016 — Normas para

a modalidade de Educacao Especial no Sistema Estadual de Ensino do Parana:

Acessibilidade pedagdgica e atitudinal. Isso abrange a abordagem de

conteudos e materiais didaticos adaptados a pessoa com deficiéncia. Para

acompanhar esse processo a instituicdo conta com o Programa de Educagéo

Especial — PEE da Unioeste, que auxilia as coordenacdes de curso e atende

pessoas com deficiéncia no acompanhamento e permanéncia nos cursos de

graduacéo
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b) Garantia de protecdo dos direitos da Pessoa com Transtorno do Espectro
Autista (Lei n©12.764, de 27 de dezembro de 2012), com apoio do Programa
de Educagao Especial — PEE;

c) Seré ofertada a disciplina Libras como optativa na presente proposta, conforme
Decreto n° 5.626/2005;

d) Atendimento a Portaria Normativa n° 40/2007 e a Portaria Normativa
n°23/2010: as informacdes académicas disponibilizadas na forma impressa e
virtual. Vale ressaltar que, além das informacgdes disposta de forma impressa
nos distintos murais da IES, o curso possui um link de acesso na pagina do
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas de Toledo,
https://www.ccsaunioestetoledo.com, com o intuito de auxiliar na divulgacéo
das informac6es necessarias ao andamento do curso;

e) Lein®9.795/99 e Decreto n°4.28/02. Resolucdo CNE/CES n°2/12. Deliberagéo
n° 04/2013-CEE estabelece normas para a Educacdo Ambiental no Sistema
Estadual de Ensino do Parana. Lei Estadual n°17.505/2013. Ha integracéo da
educacdo ambiental nas disciplinas de Estratégia Empresarial e Etica e
Responsabilidade Socioambiental. Lei n°9.795, de 27 de abril de 1999 e
Decreto n°4.282 de 25 de junho de 2002. Resolucdo CNE/CES n°2 de 15 de
junho de 2012. A respeito dessa questdo, o rol de saberes presentes nas
distintas ementas do curso assegura que discussdes sobre educacgéo ocorram
de forma transversal ao longo do curso;

f) Atendimento a Resolucdo CNS n° 466, de 12 de dezembro de 2012 que aprova
as diretrizes e normas regulamentadoras de pesquisas envolvendo seres
humanos. Nesse sentido, o colegiado do curso ir4 atender as orientacdes do
Comité de Etica da Unioeste, responsavel pelo acompanhamento e avaliacéo
de pesquisas envolvendo seres humanos.

Nas disciplinas em que ha carga horaria teédrica, sera adotada a possibilidade
da oferta de até 20% de carga horéria para atividades na modalidade a distancia,
conforme permitido pela Resolucdo 098/2016- CEPE, de 30 de junho de 2016. De
acordo com o Art. 12 dessa resolucao, compete ao docente que optar pela modalidade
de Ensino a Distancia, buscar capacitacdo necessaria para a atividade proposta em
plano de ensino.

Somente disciplinas com carga horaria teorica poderédo ofertar atividades a
distancia, dentro do limite de horas semanais, no mesmo turno da oferta do curso. O
tempo de duracéo das atividades ndo excedera o tempo estabelecido para as aulas
presenciais. Além disso, essas atividades ndo ocorrerdo no momento em que 0S
discentes estejam em deslocamento para outras atividades no campus.

Compreende-se que as atividades a distancia ndo sao atividades
extracurriculares, pois devem fazer parte do conteudo estabelecido no plano de ensino
da disciplina.
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As atividades serdo estabelecidas pelos docentes em plataformas em que
todos os discentes tenham igualdade de acesso, claramente definidas no plano de
ensino. Por deliberagcdo da CEE/PR n° 02/2016 — Normas para a modalidade de
Educacéo Especial no Sistema de Ensino do Parand, todos os contetdos e materiais
didaticos utilizados nas atividades de ensino a distancia serdo adaptados a pessoas
com deficiéncia. Ressalta-se que para dar suporte aos discentes nessa condicao, a
universidade conta com o Programa de Educacéo Especial — PEE, que auxilia as
coordenacdes de curso ao atendimento de pessoas com deficiéncia de forma que
possam receber o devido acompanhamento e para que permanecam Nnos cursos de
graduacéo.

Outra adequacéo legal do Projeto Politico Pedagdgico € a insercdo de 10% da
carga horaria total do curso em atividades de extensdo, de forma a atender a
Resolucdo n° 085/2021 — CEPE. No total serdo ofertadas 296 horas de atividades de
extensdo. Considerando o Art.°. 5° da referida resolugéo, as horas de extensao estéo
distribuidas em disciplina especifica (Extensdo Secretarial e Sociedade = 68h); em
carga horaria parcial de disciplinas (266 horas) e (30 horas) com possibilidade dos
discentes a cumprirem em projetos de extensdo diversos.

HISTORICO DO CURSO

O Curso de Secretariado Executivo da Unioeste esta situado no Campus de
Toledo, regido Oeste do Parana. Essa universidade surgiu da juncao de faculdades
municipais existentes em quatro municipios da Mesorregido Oeste do Parana:
Cascavel, com a Fundacéo Faculdade de Educacéao, Ciéncias e Letras de Cascavel
(Fecivel) em 1972; Foz do lguacu, com a Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas de
Foz do lguagu (Facisa), em 1979; Marechal Candido Rondon, com a Faculdade de
Ciéncias Humanas de Marechal Candido Rondon (Facimar) em 1980; e, Toledo, com
a Faculdade de Ciéncias Humanas Arnaldo Busato (Facitol) em 1980, sendo
reconhecida como universidade em 1994. Esse contexto é importante para
demonstrar que a proposta da universidade foi unir forgcas por um ideal maior, um
sentimento que também se visualizou nos trabalhos desenvolvidos pelos sujeitos
dessa universidade.

De acordo com o Projeto Politico Pedagdgico - PPP (1994), a ideia de um curso
na area de Secretariado Executivo surgiu no ano de 1985, quando a Administracéao
Publica de Toledo se empenhou em criar, fomentar e gerir empresas comunitarias,
cuja iniciativa teve repercussdo nacional. Esse fato levou a constatacéo da falta de
profissionais qualificados para enfrentar desafios, entender propostas de mudancas
sociais, assimilar, cifrar e comunicar a grupos organizados a dinamica da historia.
Além disso, constatou-se que nesse processo de mudanga faltavam profissionais
dotados de iniciativa criativa, de visao critica da historia social, cultural e econdémica e
com conhecimentos técnicos suficientes para intermediar empresarios, economistas,
administradores, gerentes e as relagbes entre empresas e instituicoes.

Os idealizadores do curso tinham ainda bem claro que a Regido Oeste do
Parand, essencialmente agricola, passaria em breve a incrementar o setor secundario
de producdo, sendo que essa nhova realidade exigiria também profissionais
preparados para o desafio.
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No contexto de mudancas sociais e econdmicas regionais, a entdo Facitol
sentiu-se capacitada em contribuir para o encaminhamento de uma solugao. Assim, o
corpo docente da Facitol solicitou junto ao Conselho Estadual de Educacéo do Estado
do Parana a autorizacdo de funcionamento do curso de Secretariado Executivo
Bilingue, obtendo sua autorizacéo por meio do Decreto 93.593, de 18 de novembro
de 1986, reconhecido pela Portaria 824, de 23 de maio de 1991. O primeiro vestibular
do referido curso ocorreu no ano seguinte, em 1987.

Desde entdo, o Curso de SET da Unioeste, na modalidade presencial e com
carater gratuito aos estudantes, vem ofertando vagas anualmente, no periodo noturno.
O ingresso se d& por meio da aprovacgdo no Vestibular da Unioeste e, a partir de 2013,
também por meio do Sistema de Selecdo Unificada (SISU). O curso tem duracao de
quatro anos e, ao seu término, € conferido ao académico o titulo de Bacharel em
Secretariado Executivo. Tal profissdo foi reconhecida pela Lei 7.377, de 30 de
setembro de 1985, data em que é comemorado o Dia do Secretario.

Ao longo dos anos, visando acompanhar as mudancas do mercado de trabalho,
bem como as Diretrizes Curriculares Nacionais para os Cursos de Graduacdo em
Secretariado Executivo (DCNs) implantadas em 2005, diversos ajustes foram sendo
realizados nos Projetos Pedagégicos do Curso (PPC), alterando, ndo somente
disciplinas, mas também o foco do curso. Dessa forma, ao longo dos 35 anos, houve
10 grades curriculares, conforme Quadro 1.

Quadro 1 - Grades Curriculares do Curso de Secretariado Executivo Trilingue da
Unioeste

CH

Implantacéo | Principais aspectos Total

Criagdo do Curso de Secretariado Executivo Bilingue
vinculado ao Departamento de Letras. Foco nas Linguas
1987 Portuguesa e Inglesa, a partir de disciplinas como Redacéo,
Taquigrafia, Digitacdo, Arquivo, Cerimonial e Protocolo.
Obrigatoriedade de Monografia e Estagio Supervisionado.
Disciplinas semestralizadas.
Reducdo do numero de disciplinas, visando a maior
1990 objetividade. Reformulacdo de ementas. Transformacéo|2940
para disciplinas em regime anual.
1994 Excluséo da disciplina Estudos de Problemas Brasileiros. 2880
1995 Excluséo da disciplina Pratica Desportiva. 2700
Incluséo de disciplinas especificas da area secretarial (Etica
Profissional, Arquivistica e Documentagdo; Teécnicas
1997 Secretariais e Protocolo e Cerimonial). Exclusdo da|2700
Monografia. Inclusdo da Lingua Espanhola e retorno da
disciplina Pratica Desportiva
1999 Exclusdo da disciplina Préatica Desportiva. 2640
Incluséo de disciplinas da area de Economia. Incluséo de
2000 e - . : ~ 13342
disciplinas especificas da area secretarial (Gestéo

2940
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Secretarial, Metodologia para o Secretariado e Estratégia
Organizacional) e Seminarios Avancados. Fusdo de
disciplinas de Cerimonial e Protocolo e Arquivistica e
Documentacao com a disciplina de Técnicas Secretariais.
Exclusdo das disciplinas Espanhol Basico, Etica e Inglés
2001 Béasico. Ajuste de nomenclatura e carga horaria de|3138
disciplinas do 1° ano do curso.

Alteracao curricular visa atender as DCNs de Secretariado
Executivo e novas demandas, com o olhar de professores
graduados em Secretariado Executivo. Estabelecimento de
trés areas basicas de formacado: Secretarial, Comunicacéo
2005 e Administracdo. Aumento da carga horaria de Estagio.|3149
Criacdo das disciplinas de Empreendedorismo, Assessoria
e Consultoria Empresarial, Planejamento e Gestao
Estratégica, Comunicacdo Empresarial. Fusdo das
disciplinas da area de Economia.

Atualizagcbes na matriz curricular, visando atender as
demandas do mercado e da area. Alteracdo da
nomenclatura e dos ementarios de algumas disciplinas.
Implementacdo de disciplinas voltadas para a Pesquisa:
Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) e Iniciacdo ao
2017 Conhecimento Cientifico. Formato mais sucinto para 03213
Estagio. Alteracdo da disciplina de Informatica para
Recursos Tecnologicos aplicados ao Secretariado
Executivo. Alteracdo do nome das disciplinas finais de
Idiomas — Inglés para Negécios | e Il e Espanhol para
Negécios. Inclusédo de disciplinas optativas.

Fonte: Cielo et al (2022)

E importante mencionar que foi, a partir de 2005, que o PPP do curso passou
a equilibrar o ementario nas trés areas basicas de formacdo: Secretarial,
Comunicacdo e Administracdo. Destaca-se que na area de Comunicacdo estédo
presentes as disciplinas relacionadas a Lingua Portuguesa, Comunicacao
Organizacional e Linguas Estrangeiras. Em especial, nessa alteracdo do PPP, foi
introduzida a disciplina de Comunicacdo Organizacional para estabelecer
consonancia com a disciplina de Lingua Portuguesa. Um dos principais objetivos de
ofertar uma disciplina exclusiva em comunicagdo organizacional foi assegurar a
formacdo de futuros profissionais capazes de compreender o processo de
comunicacdo nas organizacdes publicas e privadas, priorizando o desenvolvimento
de competéncias relacionadas a redacdo empresarial e oficial e de compreenséo da
influéncia dos processos de comunicagdo nos sistemas participativos de gestao.

Em 2010, outra mudanca significativa ocorreu no curso. Naquele momento,
optou-se pela retirada do termo “Bilingue” da nomenclatura, passando, assim, a
denominar-se apenas “Secretariado Executivo”. Isso se justificou pelo fato de que,
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nacionalmente, havia uma orientacdo do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais Anisio Teixeira (Inep), autarquia federal vinculada ao Ministério da
Educacdo, para que fossem padronizadas as nomenclaturas dos cursos de
Secretariado no Brasil. Além disso, mesmo com o uso do termo “bilingue”, os egressos
recebiam, até entdo, o titulo de Bacharel em Secretario Executivo. E, assim, o
colegiado deliberou que ndo haveria necessidade de continuar a adotar o termo
“bilingue”.
Outra alteracao importante no PPP ocorreu no ano de 2017, a fim de modificar
a nomenclatura e a ementa de algumas disciplinas, incluindo as relacionadas as
Linguas Portuguesa, Inglesa e Espanhola. Essa mudancga ocorreu em relagédo a carga
horaria dessas disciplinas e a énfase ao ensino-aprendizagem voltado a comunicacao.
Em 2019, outra vez, alterou-se a nomenclatura do curso de Secretariado

Executivo da Unioeste, passando a vigorar o termo “Trilingue”. Isso se deveu a uma
decisdo do colegiado ao repensar a importancia de dar visibilidade as linguas
estrangeiras presentes na matriz curricular e ao ensino da lingua materna, por também
representar uma aquisicdo dos discentes ao nivel de proficiéncia. Ademais,
considerou-se que essa alteracdo poderia atrair mais candidatos interessados em se
postular as vagas do curso. De toda forma, os egressos ainda recebem o titulo de
Bacharéis em Secretario Executivo, sem a atribuicdo do termo “trilingue”.

Destaca-se no ano de 2022 a proposta de criagdo do NEPIS (Nucleo de Estudos
e Préticas Inovadoras em Secretariado, de forma a estimular acdes inovadoras quanto
ao Ensino, Extens&o, Pesquisa e Prestacio de servicos Area: Secretariado Executivo,
Gestéao, Inovacao.

Na estreita relacdo com o ensino, o NEPIS podera contribuir com a formacéo e
o envolvimento dos académicos na organizacdo de eventos, na organizacdo de
projetos de formacdo e capacitacdo. Também os docentes terdo diferentes
oportunidades de aperfeicoamento profissional, em situacdes de Ensino como
participacdo no CELTO (Centro de Ensino de Lingua do Campus de Toledo), no
GPSEB Escola, no Projeto Secretariado Executivo preparando para o Primeiro
Emprego e no Projeto Empoderando Mulheres do Campo.

Como propésito extensionista, o envolvimento direto de membros do NEPIS
como protagonistas na gestao de eventos, em cursos de capacitacdo e projetos sera
muito importante. Serdo construidas diferentes equipes de trabalho, sendo que estas
definirdo cada etapa de realizagdo dos eventos. Este rol de atividades extensionistas,
beneficiara significativamente, as comunidades interna e externa.

O envolvimento com a pesquisa se evidencia especialmente na oportunidade de
apresentacdo e publicacdo de trabalhos cientificos, advindos de estudos
desenvolvidos em conjunto entre os membros do NEPIS. Ademais, a oportunidade de
organizagéo de eventos cientificos (Semanas Académicas e Encontros Regionais e
Nacionais) e da producéo de um periddico cientifico (Revista Expectativa), a condugéo
e participacdo de um grupo de pesquisa (GPSEB) se tornam elementos de agregado
significado cientifico. Nesse contexto, as publicagbes tornam-se ferramentas
incentivadoras para a formagéo continuada dos membros do NEPIS, como também
espacos de debate para o planejamento da pesquisa secretarial, contribuindo com o
avanco no estado da arte da area secretarial.
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CONCEPCAO, FINALIDADES E OBJETIVOS:

Os fundamentos para a constru¢cdo de uma proposta curricular para o curso de
Secretariado Executivo estdo alicercados no dialogo sistematico de seu corpo
docente, discente, egressos e comunidade externa, a partir de uma andlise critica-
avaliativa do perfil do egresso que se deseja formar, ajustado as atuais demandas
sociais, econdmicas e culturais.

Para tanto, o curso de Secretariado Executivo possui trés linhas basicas de
formagdo académica: a éarea de Linguas/Comunicacdo (Inglés, Espanhol e
Portugués); a area de Administracdo e a area Secretarial, as quais buscam uma visao
sistémica da organizagédo. Essas linhas estdo baseadas nos blocos de disciplinas
especificas da formacdo do Curso de Secretariado Executivo.

A area de Linguas/Comunicacédo esta baseada na concepc¢do interacionista da
linguagem, ou seja, considera-se que o0 aprendizado se realiza de forma
essencialmente dialégica, na qual ocorre a troca de informacdes significativas para o
desenvolvimento de competéncias e habilidades na area da comunicagéo. Associado
a essa concepcgao, instrumentalizam-se os trabalhos aplicando-se os fundamentos da
Linguistica Aplicada.

Na area Administrativa, o enfoque estéa voltado a transmissao de conhecimentos
gerais sobre o assunto, tendo como ponto fundamental a visdo administrativa da
organizacdo em todos 0S seus aspectos, pois, como assessores, 0s profissionais
deverdo estar preparados para se defrontarem com a complexidade da gestdo das
organizacdes, em funcao de suas perspectivas futuras.

A é&rea Secretarial capacita o académico por meio de um conjunto de
conhecimentos provenientes de varias instancias: conhecimento cientifico, técnico e
experiéncias de trabalho, além de receber uma formacéo que contemple os aspectos
éticos. O objetivo € proporcionar ao futuro Secretario Executivo embasamento nas
guestdes tedricas, levando-o a refletir sobre sua profissdo: necessidade de mudanca,
posicionamento profissional e reflexado sobre os paradigmas da profisséao, trabalhando
setores das organizacdes e da sociedade sobre seu atual perfil.

Além das linhas basicas de formacao, o profissional de secretariado executivo
esta sendo preparado para um olhar atento e critico as demandas sociais, ambientais
e culturais, a partir de formacdes complementares e transversais ao curriculo
proposto.

Assim, o Secretario Executivo deve ser preparado para desempenhar com
competéncia as tarefas peculiares a profissdo, contribuindo para a melhoria da
gualidade e a maior produtividade nas organizacdes. Além disso, deve estar apto a
atuar como um agente de transformacao social, preocupado com as demandas da
comunidade na qual esta inserido.

O bloco de disciplinas de formacdo geral possibilita uma visdo global da
realidade, buscando uma formacgé&o sociopolitica e econémica. A busca de uma visao
critica do conhecimento vai ao encontro do processo de formagdo profissional do
académico e seu desafio de colocar-se no mercado de trabalho.

Busca-se, ainda, por meio dessa formacdo geral, a capacitacdo e o
desenvolvimento do académico para atuar em distintas organizagdes e segmentos. A
atual conjuntura mostra que a integracdo global também é uma realidade, o que exige,
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portanto, do curso de Secretariado Executivo, capacidade para atuar em diferentes
contextos.

Formar profissionais que desempenhem a funcdo de assessor executivo das
organiza¢cBes, que sejam agentes, articuladores e multiplicadores préximos dos
centros deliberativos dos processos decisorios, bem como agentes de transformacao
social, econdémico e cultural, compde o perfil desejado do egresso do curso de
Secretariado Executivo. Com isso, pretende-se que o profissional desempenhe as
fungdes de:

- Gestor, que vincula a pratica do exercicio de atribuicdes e responsabilidades
das funcdes de Secretario Executivo, planejando, organizando e implantando
programas de desenvolvimento nas organizacoes;

- Empreendedor, que promova as ideias e as praticas inovadoras, tendo
competéncia para implantar resolucdes alternativas, bem como capacidade
critica, reflexiva e criativa, utilizando-se de novos conhecimentos para
promover e antecipar as transformacdes organizacionais;

- Articulador, que articule os processos de comunicacdo e relacionamentos
internos e externos, bem como em transacdes internacionais;

- Consultor, que apoie 0s processos organizacionais na coordenacéo de acdes
de intervencdo e melhorias gerenciais;

- Assessor, que exerca funcbes de apoio gerencial, participando de forma
efetiva nos processos de trabalho.

Visando atingir os objetivos propostos, as praticas pedagogicas sao alinhadas
as demandas sociais e as discussdes em torno das atuais demandas da profissao.
Assim, os planos de ensino e as competéncias do Colegiado de Curso garantem a
consecucdo das linhas norteadoras do Curso. Para esse fim, no inicio de cada ano
letivo, as préticas didatico-pedagdgicas sao discutidas em reunifes do Colegiado de
Curso, no Nucleo Docente Estruturante e durante o ano, no Grupo de Pesquisa -
GPSEB, cuja finalidade ¢é verificar a coeréncia dos planos de ensino com os objetivos
propostos no projeto pedagdgico.

Dessa forma, preserva-se a autonomia de catedra prépria do ensino superior,
procurando garantir a qualidade do curso de Secretariado Executivo, a fim de que se
possa atender as exigéncias do mercado de trabalho, cujo resultado € a formacéo de
profissionais qualificados e aptos as demandas da sociedade e do mercado de
trabalho atual.

PERFIL DO PROFISSIONAL - FORMACAO GERAL E ESPECIFICA:

Ao longo de sua formacéo profissional, o graduado em Secretariado Executivo é
preparado para ser um agente de transformacgao social, profissional cidadéo, apto a
promover e a participar da melhoria dos processos de gestdo e desenvolvimento das
organizac0Oes, da sociedade e do meio com o qual se relaciona.

Por estar inserido numa sociedade de transformacdes latentes, o Secretéario
Executivo estara habilitado a promover o desenvolvimento humano, social e de
gestao, coordenando seu espaco de atuacdo no ambito sécio organizacional.

Diante disso, compete ao curso de Secretariado Executivo, ofertar ao académico
0S meios necessarios para que o profissional possa exercer o seu papel,
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contemplando, em seu curriculo, relaces interativas entre o conhecimento teorico,
exigéncias da prética profissional e as demandas sociais.

Dessa forma, o Secretario Executivo deve desempenhar suas atividades com
competéncia e profissionalismo, contribuindo, significativamente, para a melhoria
constante e a exceléncia profissional, social e organizacional. O curso prima por uma
linguagem coerente e consistente, de forma a articular-se e a integrar-se as correntes
mundiais que enfatizem, qualifiguem e processem o carater linguistico, técnico-
administrativo, gerencial e social pretendidos na formacéo geral dos académicos.

Sao competéncias e habilidades do profissional Secretario Executivo:

a) possuir visdo generalista da sociedade e das organizacgdes;

b) atuar como um profissional cidadao critico e eticamente responsavel frente as
demandas da sociedade e das organizacgdes;

c) aplicar eficazmente as fun¢des gerenciais;

d) obter uma visdo geral da cultura organizacional, propondo solucdes aos
problemas inerentes a sua area de atuacao;

e) desenvolver habilidades nas relagdes interpessoais, respeitando as diferencas
das pessoas envolvidas na estrutura organizacional;

f) aplicar as técnicas de secretariado executivo, buscando sua atualizacdo e
funcionalidade;

g) lidar com processos inovadores de gestdo, realizar diagndsticos e propor
solucBes praticas nas diversas situacdes sOcio organizacionais;

h) gerenciar a transmisséo e difusdo das informacdes organizacionais;

i) analisar os mercados receptivos aos novos profissionais da area, incentivando
e trabalhando no aprimoramento da imagem do Secretario Executivo, junto aos
agentes formadores e receptores do profissional,

J) utilizar a comunicacdo interpessoal e expressdo correta nos documentos
técnicos especificos e de interpretacdo da realidade das organizacdes, com
dominio — oral e escrito - das linguas portuguesa, inglesa e espanhola;

k) utilizar raciocinio l6gico, critico e analitico, operando com valores e formulacdes
matematicas e estabelecendo relacfes formais e causais entre fenbmenos;

) interagir criativamente em face aos diferentes contextos organizacionais e
sociais;

m) demonstrar compreensdo do conjunto administrativo, de modo integrado,
sistémico e estratégico, bem como de suas relagdes com o ambiente externo;

n) agir com flexibilidade e adaptabilidade diante de problemas e desafios
organizacionais;

0) ordenar atividades e programas, decidir entre alternativas, identificar, avaliar e
dimensionar riscos;

p) tomar decisbes adequadas, visando manter a transparéncia no atendimento
aos interesses interpessoais e institucionais;

() apoiar 0s processos de inovacao na organizacao.

METODOLOGIA

A metodologia do curso de Secretariado Executivo tem como pressuposto a
indissociabilidade entre 0 ensino, a pesquisa e a extensdo. Para tanto, 0 curso
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possibilita uma formacao generalista, tedrico-pratica, fundamentada em principios
éticos, humanisticos e profissionais.
Para tanto, o curso é construido por distintos alicerces metodolégicos os
guais, em conjunto, formam o perfil do egresso desejado. Sao eles:
a) aulas teodricas expositivas e dialogadas;
b) debates coletivos: académicos e profissionais da area;
c) dinamicas de grupos;
d) estudos de caso;
e) exercicios praticos em sala de aula;
f) estudos dirigidos;
g) seminarios tematicos;
h) visitas técnicas;
i) desenvolvimento de acdes e projetos sociais e ambientais;
j) elaboracgéo e participac@o de eventos académicos e cientificos;
k) desenvolvimento de projetos de pesquisa e extensdo com parceiros
geograficamente dispersos e em redes;
[) elaboracédo e participacdo de palestras;
m) videos, filmes e livros associados aos conteudos curriculares;
n) videoconferéncias.

Dessa forma, a metodologia do curso contempla mecanismos que garantam a
articulagdo da vida académica com a realidade concreta da sociedade, das
organizacles, a partir de seus avangos sociais, tecnoldgicos e econdémicos. Nesse
sentindo, a curricularizacdo da extensdo permitira essa articulacao.

Em relacdo a possiveis defasagens de aprendizagem e acompanhamento de
conteudos, o curso disponibiliza atividades de monitoria e revisdo de conteudos para
aqueles com entrada posterior a primeira chamada ou que porventura tenham
dificuldades de acompanhar o contelddo. Para esses alunos, além da revisdo de
contetdo, o Curso oferece eventos de integracdo das turmas para um melhor
acolhimento e insercdo no contexto da Universidade.

A plataforma Microsoft Teams também podera ser utilizada pelos discentes para
0 recebimento e entrega de atividades, caso seja uma opcdo apresentada pelo
professor(a) em plano de ensino.

Sobre a acessibilidade e Atendimento Prioritario a pessoas com Necessidades
Especiais, O PDI da UNIOESTE prevé o Programa de Educacéo Especial - PEE
— 0 qual atua diretamente junto a Reitoria, as Dire¢cdes dos campi e ao HUOP, no
sentido de avaliar e requerer a adequagao das metodologias de ensino e dos espagos
da universidade as normas de acessibilidade. A partir disso, foram criadas rampas de
acesso a cadeirantes nos varios prédios administrativos, de aulas e no Hospital
Universitario, aquisicdo e instalacdo de elevadores, colocacdo de linha guia para
cegos, banheiros adaptados a cadeirantes, adequacbOes de calgcadas e outras
melhorias.

Programa Institucional de Acdes Relativas as Pessoas com Necessidades
Especiais (PEE) da Universidade Estadual do Oeste do Paranad - UNIOESTE,
constituido pela Resolu¢do n° 323/97 e regulamentado pela Resolucdo n° 319/2005,
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se insere num conjunto de conquistas obtidas pelo movimento organizado das
pessoas com deficiéncia.

AVALIACAO

Para este projeto pedagdgico sdo adotados os seguintes elementos quanto ao
processo de avaliacéo:

a) avaliacédo entendida como mediagdo entre sujeitos em uma busca coletiva
na construcdo do conhecimento;

b) valorizacdo da integracdo dos aspectos da pesquisa individual e coletiva e
suas aberturas a comunidade ao ensino-aprendizagem no processo
avaliativo;

c) compreensédo do processo avaliativo como dinamica reveladora das visfes
de mundo presentes para os atores envolvidos e consequente estimulo a
percepcao das diferencas;

d) fomento de atitudes tolerantes e de respeito mutuo a pluralidade de formas
de conhecimento divergentes, como base para um convivio democratico e
cidadéo.

e) promocdo de praticas integradoras de avaliacdo e construcdo do
conhecimento, que contemplem a interdisciplinaridade e transversalidade
presentes nos aspectos de formacéao do perfil profissional

f) acoes integrativas com a comunidade no processo de insergéo curricular da
extensao.

Dentro dessa perspectiva de construgao coletiva, a avaliagdo do desempenho
do académico € feita por disciplinas, considerando aspectos de assiduidade e
aproveitamento, conforme as diretrizes da LDB, Lei n°. 9.394/96. A assiduidade diz
respeito a frequéncia as aulas tedricas, aos trabalhos escolares, aos exercicios de
aplicacdo e atividades praticas. O aproveitamento escolar € avaliado através de
acompanhamento continuo dos estudantes e dos resultados por eles obtidos nas
atividades avaliativas.

Com a finalidade realizar o acompanhamento didatico-pedagdgico para
discentes com ingresso tardio, os docentes que ministram aulas no primeiro ano do
curso apresentardo um plano de recuperacdao das aulas jA ministradas. Tendo em
vista 0 ingresso de alunos no curso durante a vigéncia do primeiro semestre,
decorrente de outras chamadas do vestibular e do SISU, serd realizado um
acompanhamento desses académicos nas disciplinas do primeiro semestre do curso,
por meio dos seguintes procedimentos: a. preferéncia na proposi¢do de projetos de
monitoria para os componentes curriculares do 1° e 2° semestres; b. estudos dirigidos
dos académicos em contraturno, acompanhados pelo professor da disciplina e
disponibilidade do docente para atendimento; datas diferenciadas para a realizacéo
das avaliagcOes desses académicos; d. acesso aos materiais/conteudos ja trabalhados
pelo professor.

No entanto, faz-se necessario ressaltar que o curso de Secretariado Executivo
se preocupa tanto com as formas de avaliacdo adotadas quanto com o0s critérios
utilizados para avaliar. Assim, considera a pertinéncia e o rigor das atividades
avaliativas empregadas por seus professores. Desse modo, avalia que nao se deve
impor uma modalidade de avaliagcdo, mas sugere as seguintes diretrizes:
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a) avaliar, conforme objetivos previamente dialogados entre docentes e
discentes;

b) informar os critérios de avaliacdo a serem priorizados;

c) estabelecer com os alunos um cronograma processual de avaliacéo;

d) proporcionar retorno aos alunos do resultado da avaliacdo realizada, dentro
do prazo estabelecido por resolugéo institucional;

e) promover, com 0s alunos, sempre que possivel, a correcdo das atividades
de avaliacdo, com o objetivo de solidificar os contetdos avaliados, sanar
as davidas e corrigir os erros cometidos;

f) definir as formas avaliativas a serem adotadas, segundo critérios de

coeréncia e divulga-las aos alunos no inicio do ano letivo.

A avaliacao, parte integrante do processo de aprendizagem, tem como objetivo
0 acompanhamento e a verificacdo da construcao das competéncias trabalhadas ao
longo dos periodos letivos. Assim compreendida, a avaliacdo da aprendizagem deve,
como um elemento essencial do ensino de qualidade, observar as seguintes
premissas:

a) avaliacdo continua, formativa e cumulativa do desempenho do aluno,
prevalecendo os aspectos qualitativos sobre os quantitativos, bem como os
resultados obtidos ao longo do periodo sobre eventuais provas finais;

b) orientacdo dos académicos em busca de maiores esforcos de aprendizagem,
indicando principios para a tomada de consciéncia das dificuldades, conquistas
e possibilidades;

c) valorizacdo de mecanismos capazes de desenvolver no aluno a cultura
investigativa, metodoldgica e a postura proativa que Ihe permita avancar frente
ao desconhecido;

d) avaliacdo como um processo que assegure 0 COMpPromisso com a construgcao
do conhecimento e ndo apenas com a sua transmissao.

Assim concebido, o processo avaliativo no ambito do curso de Secretariado
Executivo torna-se um mecanismo propulsor para o desenvolvimento integral do aluno
e uma condicao indispensavel ao aprender a aprender, ao criar e inovar e ao construir
conhecimentos. Igualmente, deve ser compreendido como um processo continuo, que
contemple a evolugédo do conhecimento, das habilidades e atitudes do aluno, sendo
traduzida em conceitos que demonstrem o nivel de aprendizagem.

Para os alunos com entrada tardia, os professores realizam a atividade
posteriormente com adaptacdes realizando revisdes do conteido como ja previsto na
Metodologia.

Avaliacdo discente realizada no Curso de Secretariado Executivo Trilingue
da UNIOESTE campus de Toledo, sera realizada conforme acordado no plano de
ensino Resolugédo 096/2016. A Resolugdo CEPE 096/2016 de 30.06.2026 trata em
seu Art. 4°. A ementa da disciplina e o perfil do profissional previstos no Projeto
Politico-pedagodgico do curso devem ser considerados no plano de ensino quando da
definicdo dos objetivos, contetdos, metodologia e avaliagdo. Logo, a definicdo dos
objetivos, conteudos, metodologia e avaliagdo fazem parte dos planos de ensino, 0s
guais sédo aprovados no inicio do ano letivo nas instancias competentes e publicados
no sistema Academus para acesso aos alunos.
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FORMAS DE AVALIACAO DO PROCESSO DE ENSINO E APRENDIZAGEM

Os procedimentos de avaliacdo dos processos de ensino aprendizagem estao
disciplinados no Regimento da IES, envolvendo normas sobre a avaliacdo do
rendimento académico. A avaliacdo da aprendizagem, serd feita por unidade
curricular, com a frequéncia minima de 75%), com média minima de aprovacao 7,0
(sete). A escala de notas variando de 0,0 (zero) a 10,0 (dez). Busca-se avaliar o aluno
de forma continua, com a realizacdo de projetos, provas, resolucdo de problemas,
estudos de caso, trabalhos em grupo, visitas técnicas, seminarios, atividades praticas,
entre outros. A avaliacdo discente realizada no Curso de Secretariado Executivo
Trilingue da UNIOESTE campus de Toledo, sera realizada conforme acordado no
plano de ensino (Resolucao 096/2016).

A média para aprovacao € 7,0.

Onde:

a) O aluno com Média Inferior a 4,0 (trés) ou com frequéncia inferior a 75%
(setenta

e cinco) por cento, sera considerado reprovado na disciplina e ndo tem direito
a prestar
exame final.

b) O aluno com Média Igual ou Superior a 4,0 (trés), com frequéncia igual ou
superior a 75% (setenta e cinco) por cento e que nao tenha sido aprovado por
média

tera direito a prestar exame final.

c) Considerara-se aprovado com exame final, o aluno que tiver frequéncia igual
ou

superior a 75% e obtiver Média Final (MF) igual ou superior a 6,0 (seis).

FORMAS E ORGANIZACAO DO PROCESSO DE AUTOAVALIACAO DO CURSO

Busca-se em conjunto, docentes e discentes, criar alternativas que assumam a
autoavaliacdo como um processo continuo, interativo e de mediacdo na estruturacao
de um conhecimento dotado de sentido para o profissional de Secretariado Executivo.
Entende-se que a autoavaliagdo é parte integrante do ato educativo, devendo-se
constituir em uma investigacao constante, reflexiva, critica e ndo passiva, repetitiva e
coercitiva. 1Isso na perspectiva de formar profissionais cidadéos capazes de uma agao
interativa e responsavel na sociedade atual.

Entende-se, assim, que o conhecimento € algo provisorio, sujeito a mudancas,
sejam elas provenientes do contexto, do professor ou do aluno, ressaltando a
dinamicidade presente no processo de ensino-aprendizagem.

Os mecanismos de autoavaliacdo do curso de Secretariado Executivo consistem
em estratégias de autorreflexdo das politicas e acbes desenvolvidas no curso,
objetivando a visualizagdo dos pontos fortes ou elementos que devem permanecer
constituintes da estrutura geral do curso, bem como das fragilidades ou pontos que
devem ser reavaliados e corrigidos.

A autoavaliacdo tera como finalidade a producéo de conhecimentos sobre o nivel
de desempenho do curso, de seus académicos, dos servigos educacionais oferecidos,
do alcance dos objetivos de cada atividade planejada e promovida pelo curso e pela
Instituicao.
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Institucionalmente, a Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA) é instancia
responsavel pela avaliagdo permanente de todas as esferas da vida institucional, ai
incluidos todos os cursos ofertados pela Unioeste. Dela partem acdes e metodologias
avaliativas que buscam dar conta dos aspectos quantitativos e qualitativos referentes
ao desenvolvimento dos cursos.

Para além do CPA, existe um instrumento interno que compde a estrutura de
autoavaliacdo do curso de Secretariado Executivo Trilingue, o qual avalia tanto o
corpo discente como avalia o corpo docente e o processo de formacao do estudante
proporcionado pelo curso.

A autoavaliagdo, como parte integrante do processo de ensino-aprendizagem, e,
portanto, parte essencial do carater formativo que a educacédo deve assumir para o
discente, tem sido objeto de considerac¢des no curso por meio do NDE que analisa os
resultados e impactos dos processos.

Ressalta-se ainda que o colegiado do curso, em conjunto com o NDE, o GPSEB
e o Centro Académico, mantém um trabalho permanente de autoavaliacao,
objetivando investigar os problemas relativos ao curso, tanto nos aspectos de
natureza pedagodgica como administrativa. Esses 6rgaos lancam mao dos relatérios
emitidos pela CPA e outros instrumentos adequados.

Nesse sentido, aces autoavaliativas vém sendo continuamente realizadas pelo
curso, a exemplo de:

a) foruns de discussédo do Projeto Pedagogico do curso com a participacdo de
docentes, académicos e egressos;

b) discussdes e debates sobre o atual perfil do secretariado executivo no GPSEB
e no NDE;

C) pesquisa com académicos ingressantes e concluintes sobre as potencialidades
e as fragilidades do curso;

d) pesquisa sobre o perfil e atuacéo do egresso no mercado de trabalho;

e) criacdo de um elo permanente de comunicagcdo com o egresso via portal do
curso, e-mail e outras formas de comunicacéo

f) questionario especifico sobre as disciplinas.
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IV — ESTRUTURA CURRICULAR - CURRICULO PLENO DESDOBRAMENTO DAS
AREAS/MATERIAS EM DISCIPLINAS

Area/Matéria [ codigo | Disciplinas | CH

1. De Formacéao Geral

Forma o perfil nacional, de
acordo com as Diretrizes
Curriculares Nacionais

001 Lingua Portuguesa | 68
006 Lingua Portuguesa Il 68
004 Lingua Inglesa | 68
002 |Técnicas de Secretariado| 68
Executivo |
007 |Técnicas de Secretariado| 68
Executivo Il
009 |Tecnologias e Secretariado| 68
Executivo
019 Gestéo de Eventos 68
013 Gestdo de documentos e da| 68
informacéao
008 |Administracdo de Empresas | 68
011 |Administracdo de Empresas |l 68
010 Lingua Inglesa 68
014 |Comunicacado Organizacional | 68
017 |[Comunicacédo Organizacional Il 68
016 Metodologia da Pesquisa 68
041 Economia de Empresas 68
039 Direito Organizacional 68
015 Lingua inglesa lll 68
020 Lingua inglesa IV 68
Subtotal | 1224
2. De Formacéo Diferenciada
Forma o perfil especifico de 012 Etica Profissional e| 68
cada curso Responsabilidade Socioambiental
005 Iniciacéo ao Conhecimento| 68
Cientifico
003 Extensédo Secretarial e Sociedade 68
025 Lingua Espanhola | 34
023 Gestao de Pessoas 68
028 Gestéo Secretarial | 68
033 Gestao Secretarial |l 68
030 Lingua Espanhola Il 34
035 Lingua Espanhola llI 68
022 Inglés para Negécios 68

ANEXO DA RESOLUCAO N° 049/2023-CEPE, de 30 de margo de 2023.



U unioeste

Universidade Estadual do Oeste do Parana

Reitoria - CNPJ 78.680.337/0001-84 - www.unioeste.br
Fone: +55 (45) 3220-3000 | Rua Universitaria, 1619
Jardim Universitario | CEP 85819-110 | Cascavel/PR | Brasil

PARANA@

GOVERNO DO ESTADO

042 Estratégia Empresarial 68
018 Marketing 68
029 |Assessoria e Consultoria| 68
Empresarial |
036 |Assessoria e Consultoria| 68
Empresarial Il
040 Espanhol para Negdcios 68
024 Empreendedorismo 68
027 Empreendedorismo Corporativo 68
021 Cultura e Organizacdes 68
034 Inovacao Organizacional 68
031 Optativa 1 68
037 Optativa 2 34
043 Optativa 3 34
Subtotal | 1360
| | Subtotal de disciplinas 2.584
3. Estagio Supervisionado 026/032 |Estéagio Supervisionado em| 238
Secretariado Executivo Trilingue |
e Estadgio Supervisionado em
Secretariado Executivo Trilingue Il
Subtotal | 238
4. Trabalho de Concluséo de | 038/044 | Trabalho de Concluséo de Curso || 136
Curso e Trabalho de Concluséo de Curso
Il
Subtotal | 136
Subtotal das disciplinas (2.584)| 2.958
somadas com Estagio
Supervisionado (238h) e Trabalho
de Concluséo de Curso (136h)
5. Atividades Académicas Atividades complementares 60
Complementares (minimo
de 2%)
Subtotal | 60
6. Extensao Universitaria Em disciplina ou carga horaria
(minimo de 10%) parcial de disciplina (ja| 266
computado nas disciplinas)
Programas, projetos, cursos,| 30
eventos e outros (Atividade
Académica Extensionista -
AAE)
Subtotal | 296
TOTAL DO CURSO (2958 + 60 +30) | 3048
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Observacoes:

1) As atividades académicas extraclasse, realizadas durante a graduacao,
correspondem a estudos em biblioteca e em laboratério, preparacdo de
seminarios, elaboracdo de trabalhos e relatorios, frequéncia em monitorias,
trabalhos individuais ou em grupo, projetos técnicos e outras similares
realizadas na Instituicdo de Ensino, em atendimento as DCNs (Resolucao
CNE/CES no 003/2007 e Parecer CNE/CES no 261/2007).

2) A curricularizagdo da extensdo serad cumprida em um total de 296 horas.
Uma disciplina foi criada para atender especificamente a preparacdo dos
alunos para a extensdo universitaria. E a disciplina de Extensdo Secretarial e
Sociedade com a carga horéria total de 68h. O restante da carga horéria foi
distribuido nas disciplinas de: Técnicas de Secretariado Executivo | e |I; Etica
e Responsabilidade Socioambiental; Administracdo de Empresas |;
Comunicagédo Organizacional | e II; Marketing. Gestado de Eventos; Cultura e
Organizacgfes; Empreendedorismo Corporativo; Gestdo de Documentos e da
Informacdo; Gestdo de Pessoas; Gestdo Secretarial | e IlI; Assessoria e
Consultoria Empresarial | e Il; Inovacdo Organizacional e; Estratégia
Empresarial. Ressalta-se que 30h serdo destinadas a participacao obrigatoria
dos discentes nos mais diversos projetos e programas de extenséo ofertados
na instituicao.
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V - DISTRIBUICAO ANUAL DAS DISCIPLINAS — PROPOSTA 2023

Carga-horaria Fodr(rana
Co- L Cor- Horas Oferta
; Disciplina L
digo requ[sno Te6- | Pra- 1°ou 2°
Codigo |Total rica | tica APS [APCC | EXT | Sem/
Anual
1° semestre ( 1° ano)
001 | Lingua Portuguesa | 68 68 68 Sem
002 [Técnicas de Secretariado 68 68 Sem
Executivo | 10
003 [Extensao Secretarial e 68 68 68 | Sem
Sociedade
004 [Lingua Inglesa | 68 34 | 34 Sem
005 |Iniciacdo ao Conhecimento 68 68 Sem
Cientifico
340 [306| 34 78
2° semestre ( 1° ano)
006 | Lingua Portuguesa Il 68 68 68 Sem
007 [Técnicas de Secretariado 68 68 Sem
Executivo Il 10
008 |[Administracdo de Empresas | 68 68 10 | Sem
009 [Tecnologias e Secretariado 68 68 Sem
Executivo
010 [Lingua Inglesa Il 68 34 | 34 Sem
340 (170 | 170 20
3° semestre ( 2° ano)
011 |[Administracéo de Empresas |l 68 68 Sem
012 |Etica Profissional e 68 | 68 15 | Sem
Responsabilidade
Socioambiental
013 |Gestao de documentos e da 68 68 8 | Sem
informacéao
014 [Comunicacao Organizacional 68 68 10 | Sem
I
015 [Lingua Inglesa llI 68 34 | 34 Sem
340 306 34 33
4° semestre ( 2° ano)
016 [Metodologia da Pesquisa 68 68 Sem
017 [Comunicacao Organizacional 68 68 10 | Sem
Il
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018 [Marketing 68 68 10 | Sem
019 |Gestao de Eventos 68 68 34 | Sem
020 [Lingua Inglesa IV 68 34 | 34 Sem
340 (238|102 54
5° semestre ( 3° ano)
021 |Cultura e Organizacdes 68 68 6 | Sem
022 |Inglés para Negécios 004 68 34 | 34 Sem
023 [Gestdo de Pessoas 68 68 5 | Sem
024 [Empreendedorismo 68 68 Sem
025 [Lingua Espanhola | 34 17 | 17 Sem
026 |[Estagio Supervisionado em|002, (119 | 34 | 85 Sem
Secretariado Executivol007,
Trilingue | 016
Subtotal 425 1289136 11

6° semestre ( 3° ano)

027 |Empreendedorismo 68 68 5 | Sem
Corporativo
028 |Gestéo Secretarial | 68 68 5 | Sem
029 |Assessoria e Consultoria 68 68 15 | Sem
Empresarial |
030 |Lingua Espanhola ll 34 17 | 17 Sem
031 [Optativa | 68 68 Sem
032 |[Estagio Supervisionado em 119 | 34 | 85 Sem
Secretariado Executivo
Trilingue I
Subtotal 425 323 1102 25

7° semestre ( 4° ano)

033 |Gestao Secretarial 1l 68 |68 5 | Sem
034 [Inovacéo Organizacional 68 |68 15 | Sem
035 [Lingua Espanhola lll 68 (34 34 Sem
036 |Assessoria e Consultoria 68 |68 15 | Sem
Empresarial Il
037 [Optativa Il 34 |34 Sem
038 [Trabalho de Concluséo de 005, 68 (34 (34 Sem
Curso | 016
Subtotal 374 (306 | 68 35

8° semestre (4° ano)

039 |Direito Organizacional 68 |68 Sem

040 [Espanhol para Negdcios 025 68 [34 34 Sem
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041 [Economia de Empresas 68 |68 Sem
042 [Estratégia Empresarial 68 (68 10 | Sem
043 [Optativa lll 34 |34 Sem
044 [Trabalho de Concluséo de 68 [34 34 Sem
Curso Il
Subtotal 374 (306 | 68 10
TOTAL DE DISCIPLINAS 2958[2244| 714 266
Atividades Académicas
60
Complementares
Extensdo Universitaria (10%): _
S ! 296:
Em disciplina ou carga horarial
: N 266
parcial de disciplina
Programas, projetos, cursos, N
eventos e outros (Atividades
Académicas Extensionistas — 30
AAE)
Subtotal 296
TOTAL DO CURSO (2958 + 60 +30) 3048
Observagdes:

a) A disciplina de Gestdo de Eventos, pela sua natureza prética, apresenta a
necessidade de ser ministrada de forma diferenciada, necessitando,
pedagogicamente, de turmas menores, de ho maximo 20 alunos cada, e de dois
docentes concomitantemente para ministra-la.

b) A disciplina de Tecnologias e Secretariado Executivo, pela sua natureza prética e
pela necessidade de utilizar laboratério especializado de informatica, requer a divisdo
da turma em dois grupos de no maximo 20 alunos cada.
c) A disciplina de Técnicas de Secretariado Executivo Il contempla em sua concepcao
atividades praticas referentes as ferramentas e rotinas secretariais, quais sejam:
organizacéo de reunides, recepcao e atendimento ao publico, organizacéo de viagens,
agendas, administracdo do tempo, geréncia de rotinas, entre outros. Sendo assim,
requer a divisdo da turma em dois grupos de no maximo 20 alunos cada.

d) As disciplinas de linguas estrangeiras, por razdo do processo de ensino-
aprendizagem, apresentam a necessidade de serem ministradas de forma
diferenciada, necessitando, pedagogicamente, de turmas menores, de no maximo 20
alunos cada, e de dois docentes concomitantemente para ministra-las.

e) As disciplinas de Espanhol para Negécios, Inglés para Negécios, Estagio
Supervisionado em Secretariado Executivo Trilingue | e Trabalho de Conclusao de
Curso | apresentam correquisitos.
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VI - CARGA-HORARIA DO CURSO COM DESDOBRAMENTO DE TURMAS

PARANA@

GOVERNO DO ESTADO

. < TCC
C/H TEORICA C/H PRATICA ESTAGIO
Ano | CH *AID N° *AID N° de C/H Total
DISCIPLINA $e/2- - P?Q; de | Subto- de Ensino
Periodo | Total | rica Teczrl— Total | ca C;L“S tal  |pratica| Total |alunos|Total
1 2 3 4=2+3 5 6 7=5X6 8 9=7+8 10 11 | 12=4+9+11

1° semestre (1° ano)
Iniclagaoao 1© | 68 |68 68 | 136 136
Conhecimento cientifico
Lingua inglesa | 1° 68 | 34 | 34 68 34 2 68 34 102 170
Extgnsao Secretarial e 10 63 | 68 63 136 136
Sociedade
Técnicas de Secretariado 10 63 | 68 | 68 | 136 136
Executivo |
Lingua portuguesa | 1° 68 | 68 68 136 136

Subtotal 714
2° semestre ( 1° ano)
Lingua Inglesa Il 1° 68 | 34 | 34 68 34 2 68 34 102 170
Administracédo de 10 63 | 68 | 68 136 136
Empresas |
Tecnologias e . 10 | 68 68 | 2 | 136 | 68 | 204 204
Secretariado Executivo
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Técnicas de Secretariado

: 1° 68 68 2 136 68 204 204
Executivo Il
Lingua Portuguesa Il 1° 68 | 68 | 68 136 136

Subtotal 850

3° semestre (2° ano)
Lingua Inglesa lli 20 68 | 34 | 34 68 34 2 68 34 102 170
Comunicacao 20 | 68 | 68| 68 | 136 136
Organizacional |
Gestédo de documentos e 20 63 | 63 | 68 136 136

da informacao
Etica Profissional e
Responsabilidade 20 68 | 68 68 136 136
Socioambiental
Administracéo de

20 68 | 68 | 68 136 136

Empresas Il

Subtotal 714
4° semestre (2° ano)
Lingua Inglesa IV 2° 68 | 34 | 34 68 34 2 68 34 102 170
Gestéo de Eventos 2° 68 68 2 136 68 204 204
Marketing 20 68 | 68 | 68 136 136
Comunicagao 22 |68 |68 | 68 | 136 136
Organizacional Il
Metodologia da Pesquisa 2° 68 | 68 | 68 | 136 136

Subtotal 782

5% semestre (3° ano)
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Lingua Espanhola | 3° 34 [ 17 | 17 34 17 2 34 17 51 85
Empreendedorismo | 3° 68 | 68 68 136 0 136
Estagio Supervisionado
em Secretariado 3° 119 136 40 | 680 816
Executivo Trilingue |
Gestao de Pessoas 3° 68 | 68 68 136 0 136
Inglés para Negocios 3° 68 | 34 34 68 34 2 68 34 102 170
Cultura e Organizacbes 3° 68 | 68 | 68 136 136
Subtotal 1.479
6° semestre (3° ano)
Lingua Espanhola Il 3° 34 | 17 | 17 34 17 2 34 17 51 85
Assessoria e Consultoria 30 63 | 68 | 683 136 136
Empresarial |
Gestéo Secretarial | 3° 68 | 68 | 68 136 136
Optativa | 3° 68 | 68 | 68 136 136
Empreeqdedorlsmo 30 68 | 63 | 68 136 136
Corporativo
Estagio Supervisionado
em Secretariado 3° 119 136 40 | 680 816
Executivo Trilingue Il
Subtotal 1.445
7° semestre (4° ano)
Inovac&o Organizacional ‘ 40 | 68 | 68 | 68 | 136 | | | | | | | | 136
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Assessoria e Consultoria 40 63 | 63 | 68 136 136

Empresarial Il

Lingua Espanhola 40 68 | 34 | 34 68 34 2 68 34 102 170

Trabalho de Concluséo 40 102 136 40 | 850 986

de Curso |

Optativa Il 40 34 | 34| 34 68 68

Gestéo Secretarial Il 40 68 | 68 | 68 136 136
Subtotal 1.632

8° semestre (4° ano)

Espanhol para Negécios 49 68 | 34 | 34 68 34 2 68 34 102 170

Trabalho de Concluséo 40 102 136 40 | 850 986

de Curso |l

Economia de Empresas 40 68 | 68 68 136 136

Estratégia Empresarial 40 68 | 68 68 136 136

Direito Organizacional 40 68 | 68 68 136 136

Optativa Ill 40 34 | 34| 34 68 68
Subtotal 1.632

TOTAL 9.248
Observagdes:

1. Em relacdo a Carga-horaria de A/D (Apoio Didético), seguir a Resolug¢do que aprova critérios para a elaboracdo e a
determinac&o do indice de Atividades de Centro — IAC.

2. ** Art 13 da Resolugéo 034/2000- COU *** Estagio indireto ou semidireto (1,0). Caso haja necessidade de aumento de turmas
ocasionadas por reprovacao, conforme limite maximo de académicos por grupo, prever desdobramento temporario.
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VIl - QUADRO DE EQUIVALENCIA DO CURSO

CURRICULO EM VIGOR CURRICULO PROPOSTO
Caodigo Disciplina C/H | Cédigo Disciplina CH

001 | Lingua Portuguesa | 136 001 | Lingua Portuguesa | 68
006 Lingua Portuguesa Il 68

002 |Lingua Inglesal 136 004 | Lingua Inglesa | 68
010 Lingua inglesa Il 68

003 | Técnicas de Secretariado Executivo 68 007 | Técnicas de Secretariado Executivo Il 68

004 | Fundamentos de Secretariado Executivo 002 | Técnicas de Secretariado Executivo | 68

008 | Principios da Administracao 68 008 | Administragcéo de Empresas | 68

009

009 | Administracdo de Empresas 136 011 | Administragéo de Empresas Il 68

005 Recursos Tecnologicos Aplicados ao Secretariado 68 009 | Tecnologias e Secretariado Executivo 68

Executivo

030 | Optativa 68 031 Optativa | 68

019 Metodologia da Pesquisa 68 016 Metodologia da Pesquisa 68

011 Lingua Inglesa Il 136 015 Lingua Inglesa lll 68
020 | Linguainglesa IV 68

010 | Lingua Espanhola | 136 025 | Lingua Espanhola | 68
030 Lingua Espanhola Il

013 | Gestao de Eventos e de Documentos 136 019 Gestéo de Eventos 68
013 Gestao de documentos e da informacao | 68
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022 Marketing 68 018 Marketing 68
029 Direito Organizacional 68 039 Direito Organizacional 68
012 | Comunicagao Organizacional | 68 014 | Comunicagao Organizacional | 68
015 | Comunicacéo Organizacional 68 017 Comunicacéao Organizacional I 68
018 Inglés para Negécios | 68 022 Inglés para Negdcios 68
026 Inglés para Negécios I 68 022 Inglés para Negdcios 68
017 | Lingua Espanhola ll 68 035 | Lingua Espanhola Il 68
016 | Gestdo Secretarial 136 028 Gestéo Secretarial | 68
033 Gestéo Secretarial Il 68
021 Economia de Empresas 68 041 Economia de Empresas 68
031 | Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo | 272 026 Estagio Supervisionado em 238

032 Secretariado Executivo Trilingue |
Estagio Supervisionado em
Secretariado Executivo Trilingue I

028 | Contabilidade 68 037 Optativa Il 34
025 Espanhol para Negocios 68 040 Espanhol para Negocios 68
021 Estratégia Empresarial 68 042 Estratégia Empresarial 68
027 | Empreendedorismo 68 024 Empreendedorismo 68
024 | Assessoria e Consultoria Empresarial 136 029 | Assessoria e Consultoria Empresarial | | 68
036 | Assessoria e Consultoria Empresarial 1l | 68
006 Etica profissional e Responsabilidade 68 012 Etica profissional e Responsabilidade 68
Socioambiental Socioambiental
007 | Iniciacdo ao Conhecimento Cientifico 68 005 Iniciacdo ao Conhecimento Cientifico 68
015 | Administracdo de Recursos Humanos 68 023 Gestéo de Pessoas 68
032 | Trabalho de Concluséo de Curso 204 038 | Trabalho de Concluséo de Curso | 136
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044 | Trabalho de Concluséo de Curso Il
030 Matematica Financeira 68 043 Optativa lll 34
003 Extensdo Secretarial e Sociedade 68
034 Inovacdo Organizacional 68
021 Cultura e organizacbes 68
027 Empreendedorismo Corporativo 68
Observagdes:

1. Devem constar todas as disciplinas do Projeto Politico Pedagdgico em vigor e do projeto proposto, mesmo as disciplinas que
nao tém equivaléncia.

2. O quadro de equivaléncia deve ser utilizado nos casos de retencao e trancamento.

3. Os académicos do Projeto pedagogico em extingdo, quando da reprovacado e nao reoferta disciplina, ttm como equivaléncia a
disciplina optativa do curso ou mesmo disciplinas optativas ofertadas em outros cursos da Unioeste.
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VIII - PLANO DE IMPLANTACAO

O projeto pedagdgico do curso de Secretariado Executivo sera implantado a partir de
2023, de forma gradativa. Assim, no ano letivo 2026 a nova proposta estara
integralizada.

PPP 2016 (Ano letivo de 2023 — 2° ano, 3° ano e 4° ano)
PPP 2023 (Ano letivo de 2023 — 1° ano)

PPP 2016 (Ano letivo de 2024 — 3° ano e 4° ano)
PPP 2023 (Ano letivo de 2024 — 1° e 2° ano)

PPP 2016 (Ano letivo de 2025 — 4° ano)
PPP 2023 (Ano letivo de 2025 1°, 2° ano e 3° ano)

PPP 2023 (Ano letivo de 2026 — integralizada - 1° ano, 2° ano, 3° ano e 4° ano)
Ano: 1° ANO: 1° e 2° semestre
2° ANO: 3° e 4° semestre

39 ANO: 5° e 6° semestre
4° ANO: 7° e 8° semestre
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IX - EMENTARIO DAS DISCIPLINAS

1° ANO (1° e 2° semestre)

Disciplina: LINGUA PORTUGUESA |

Carga-horaria CH C/H prética | C/[HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica
68 68 | @ - X

Ementa: Comunicacdo e linguagem. Formalidade e informalidade. Dominio do
processo de escrever. Ortografia, sintaxe e semantica da Lingua Portuguesa.

Disciplina: LINGUA PORTUGUESA Il

Carga-horaria CH C/H prética | C/[HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica
68 68 | @ - X

Ementa: Redacdo. Estrutura do paragrafo e as formas de ordenacdo do seu
desenvolvimento. Articulacdo dos paragrafos. Fatores de coesdo e de coeréncia
textual. Leitura e producéo de textos. Introducdo a redacao técnica.

Disciplina: LINGUA INGLESA |

Carga-horaria C/H C/H pratica | C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica
68 34 34 X

Ementa: Aquisi¢do da lingua inglesa: ouvir, falar, ler e escrever em nivel basico
(CEFR Al). Funcbes comunicativas basicas com foco no presente. Leitura e
compreensao de textos. Interacdo e desenvolvimento das habilidades linguisticas
para ampliacdo do universo cognitivo e cultural do aluno.

Disciplina: TECNICAS DE SECRETARIADO EXECUTIVO |

Carga-horaria C/H C/H pratica | C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica
68 68 10

Ementa: Regulamentacdo e histérico profissional. Atribuicbes e perfil do
profissional de Secretariado Executivo. Possibilidades na gestao da carreira do(a)
Secretario(a) Executivo(a).

Disciplina TECNICAS DE SECRETARIADO EXECUTIVO Il

Carga-horaria | C/H tedrica C/H C/HAPS | C/[HAPCC | C/HEXT
total pratica
68 68 10
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Ementa: Ferramentas e rotinas secretariais. Administracdo do tempo. Atendimento
ao publico. Reunides. Organizacado de viagens. Etiqueta social, comportamental e
profissional. Oratéria.

Disciplina: TECNOLOGIAS E SECRETARIADO EXECUTIVO

Carga-horaria | C/H tedrica | C/H préatica | C/[HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total
68 68 X

Ementa: Tecnologia da informacdo e da comunicagdo para 0 secretariado

Executivo. Inovagdo tecnoldgica nas organizacdes. Seguranca de informacdo.

Gestao tecnoldgica da informacdo Utilizacdo do potencial da tecnologia como

instrumento facilitador do trabalho.

Disciplina: ADMINISTRAQAO DE EMPRESAS |
Carga-horaria C/H C/H C/HAPS | C/[HAPCC | C/HEXT
total tedrica préatica

68 68 |- 10
Ementa: Introducdo a administracdo. Processo administrativo. Bases tedricas e
novas abordagens na administracdo. Organizacdo e métodos administrativos:
estruturas organizacionais, departamentalizacédo, organograma, formulario, manual
e arranjo fisico.

Disciplina: INICIACAO AO CONHECIMENTO CIENTIFICO

Carga-horaria C/H C/H pratica | C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica
68 68 X

Ementa: Evolugcdo do conhecimento cientifico em Secretariado Executivo. Leitura
e escrita cientificas. Textos e artigos cientificos da area secretarial. Estudos
cientificos em Secretariado Executivo.

Disciplina: EXTENSAO SECRETARIAL E SOCIEDADE

Carga-horaria CH C/H prética | C/[HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica
68 68 68

Ementa: Preparagdo dos discentes para atuagdo na extensdo: elementos tedrico-
praticos. Elaboracdo de diagnostico social com visitas a comunidade para
diagnodstico de demandas sociais. Elaboracdo de projetos e propostas,
sistematizacdo dos processos e resultados e viabilizacdo de acées na comunidade.

| Disciplina: LINGUA INGLESA I |
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Carga-horaria C/H C/H pratica | C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica
136 34 34 X

Ementa: Aquisicdo da lingua inglesa: ouvir, falar, ler e escrever em nivel basico
(CEFR A1-A2). Funcbes comunicativas basicas com foco no passado e no futuro.
Leitura e compreensao de textos. Interacdo e desenvolvimento das habilidades
linguisticas para ampliacdo do universo cognitivo e cultural do aluno.

2° ANO (3° e 4° semestre)

Disciplina: ETICA PROFISSIONAL E RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

Carga-horaria CH CH C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 68 | ---- 15

Ementa: Etica e moral: Fundamentos, valores e normas; direitos e deveres. Etica
profissional: evolucéo e conceito. O estudo da deontologia. Etica do trabalho. A ética
nas organizacbes e a responsabilidade socioambiental. Meio Ambiente. ESG
(environmental, social e governance). Compliance. Assédio moral, assédio sexual,
RelacBes Etnico-Raciais e ensino de histéria e cultura afro-brasileira e africana e
Direitos Humanos

Disciplina: ADMINISTRACAO DE EMPRESAS I

Carga-horaria C/H C/H pratica | C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica
68 68 X

Ementa: Administracdo de materiais: controle de estoques, analise dos estoques,
custos de estoques, armazenamento de materiais. Administragdo financeira:
funcdes financeiras, planejamento e controle financeiro, fluxo de caixa e capital de
giro.

Disciplina: COMUNICACAO ORGANIZACIONAL |
Carga-horaria | C/H tedrica | C/H préatica | C/[HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total
68 68 | - 10
Ementa: Comunicacdo e comportamento organizacional. O processo de
comunicacdo nas organizagbes publicas e privadas. Caracteristicas, finalidade,
condicbes de producdo e estrutura das correspondéncias e documentos
empresariais e oficiais. Normatividade gramatical da redagdo empresarial e oficial.
Prética de leitura e producdo de textos orais e escritos, contemplando os diversos
géneros discursivos, no contexto profissional. Géneros discursivos da redacéo
oficial e empresarial.
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Disciplina: COMUNICACAO ORGANIZACIONAL II

Carga-horaria CH C/H C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 68 | @ ----- 10

Ementa: Influéncia dos processos de comunicagao nos sistemas participativos de
gestdo. Comunicacdo interna e endomarketing. Falhas da comunicacao:
consequéncias e solugcdes. Multimeios e sua utilizagdo na comunicagao
empresarial. Pratica de leitura e producdo de textos relacionados ao contexto
profissional. Géneros discursivos da redacéo oficial e empresarial.

Disciplina: MARKETING

Carga-horaria C/H C/H C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 68 10

Ementa: Fundamentos do Marketing. O ambiente e as variaveis de marketing. Mix
de marketing. Planos de marketing. Pesquisa de mercado. Marketing digital.

Disciplina: METODOLOGIA DA PESQUISA

Carga-horaria C/H C/H C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 68 X

Ementa: Fundamentos da Metodologia Cientifica. Métodos e técnicas de pesquisa.
Conceitos e definicbes de Pesquisa. Processo de leitura e da redacéo cientifica. O

projeto de pesquisa. Normas técnicas para trabalhos cientificos (Normas da ABNT).

Disciplina: GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMACAQO

Carga-horaria CH CH C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 68 | @ - 08

Ementa: Conceituacéo, classificacao e finalidade de arquivos. Producéo, utilizagao
e destinacdo dos documentos. Manutencdo e conservacdo de arquivos.
Planejamento e técnicas de arquivamento. Gestdo de Documentos Eletronicos
(GED). Métodos e técnicas de gestdo da informacédo. Gestdo da informacédo em
documentos fisicos e eletrénicos.

Disciplina: LINGUA INGLESA I

Carga-horaria CH CH C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 34 34 X

Ementa: Aquisicdo da lingua inglesa: ouvir, falar, ler e escrever em nivel pré-
intermediario (CEFR A2). Fun¢des comunicativas voltadas ao presente, passado e
futuro. Leitura e compreensdo de textos. Interacdo e desenvolvimento das
habilidades linguisticas para ampliacdo do universo cognitivo e cultural do aluno.

ANEXO DA RESOLUCAO N° 049/2023-CEPE, de 30 de margo de 2023.

38



PARANA @

GOVERNO DO ESTADO

U unioeste

Universidade Estadual do Oeste do Parana

Reitoria - CNPJ 78.680.337/0001-84 - www.unioeste.br
Fone: +55 (45) 3220-3000 | Rua Universitaria, 1619
Jardim Universitario | CEP 85819-110 | Cascavel/PR | Brasil

Disciplina: LINGUA INGLESA IV

Carga-horaria CH CH C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 34 34 X

Ementa: Aquisicdo da lingua inglesa: ouvir, falar, ler e escrever em nivel pré-
intermediario (CEFR A2-B1). Utilizacdo das funcBes comunicativas a nivel pré-
intermediario. Leitura e compreensao de textos. Interacdo e desenvolvimento das
habilidades linguisticas para ampliacdo do universo cognitivo e cultural do aluno.

Disciplina: GESTAO DE EVENTOS

Carga-horaria CH CH C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 68 | - 34

Ementa: Tipologia de Eventos. Planejamento e organizacdo de eventos. Fases do
Evento: Pré-evento, evento e pds-evento. Conceitos de cerimonial e protocolo.
Ordem de Precedéncia e tratamento de autoridades. Cerimonial Publico e Privado.
Competéncias do Profissional de Cerimonial. Eventos remotos e hibridos
(presencial e remoto) e suas tecnologias.

3° ANO (5° e 6° semestre)

Disciplina: GESTAO DE PESSOAS

Carga-horaria C/H C/H C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 68 05

Ementa: Pessoas e organizacdes. Estratégias na gestdo de pessoas. Mercado de
trabalho. Absenteismo e rotatividade. Recrutamento e selecao de pessoal. Desenho
de cargo. Avaliacdo de desempenho. Salarios e beneficios sociais. Qualidade de
vida no trabalho. Treinamento e desenvolvimento de pessoal. Controles de pessoal.

Disciplina: ASSESSORIA E CONSULTORIA EMPRESARIAL |

Carga-horaria CH C/H C/HAPS | C/[HAPCC | C/HEXT
total tedrica préatica
68 68 15

Ementa: Conceito e evolugdo do negdécio de consultoria. Defini¢cdes, tipos,
formatacao, papel e atribuicbes da assessoria e consultoria empresarial. Gestao da
gualidade de negdcios. Ferramentas da qualidade.

Disciplina: INGLES PARA NEGOCIOS

Carga-horaria CH CH C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 34 34 X

Ementa: Introducéo da aquisi¢cdo do inglés para negdécios com vistas as fungbes do
profissional de secretariado executivo. O ensino e a aquisi¢cao da lingua inglesa por
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meio do desenvolvimento e da interacdo das habilidades de ouvir, falar, ler e
escrever, ampliando as fun¢gées comunicativas por meio de contextos vivenciados
no dia a dia.

Disciplina: CULTURA E ORGANIZACOES

Carga-horaria CH CH C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 68 06

Ementa: Cultura e seus aspectos simbolicos na organizacdo. Elementos que
compdem a cultura das organizagdes. Cultura e poder nas organizacdes. Clima

organizacional. Variadveis que afetam o comportamento organizacional. Mudanca
organizacional na perspectiva cultural.
Disciplina: EMPREENDEDORISMO
Carga-horaria C/H C/H C/H APS | C/[HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 68 X
Ementa: Concepcdes e evolugdo histérica do empreendedorismo. O

empreendedorismo e sua importancia no atual contexto socioeconémico.
Formacdo empreendedora: perfil empreendedor e fatores inibidores do potencial
empreendedor. Empreendedorismo e criatividade. Empreendedorismo social,
ambiental, feminino e cultural. Plano de negécios.

Disciplina: EMPREENDEDORISMO CORPORATIVO ‘

Carga-horaria C/H C/H C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica préatica
68 68 05

Ementa: O comportamento empreendedor dentro das organiza¢des. Organizacdes
intra-empreendedoras. Ambiente empreendedor. Caracteristicas do empreendedor
corporativo. A pratica do empreendedorismo corporativo. Geragdo e gestdo de
negdécios inovadores na area de secretariado.

Disciplina: ESTAGIO SUPERVISIONADO EM SECRETARIADO EXECUTIVO

TRILINGUE |

Carga-horaria C/H C/H C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total teorica pratica
119 34 85 X

Ementa: Conceito e regulamentacdo de Estagio Supervisionado em Secretariado
Executivo. A pratica do Estagio Supervisionado: escolha da organizagdo e
diagndstico do campo de estagio e elaboracdo do projeto de estagio.
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Disciplina: ESTAGIO SUPERVISIONADO EM SECRETARIADO EXECUTIVO
TRILINGUE I

Carga-horaria C/H C/H C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
119 34 85 X

Ementa: A préatica do Estagio Supervisionado: operacionalizacéo e implantacdo do
projeto de estagio na organizacdo. Elaboracéo do relatorio final de estagio.

Disciplina: GESTAO SECRETARIAL |

Carga-horaria C/H C/H C/HAPS | C/[HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 68 05

Ementa: Secretario Executivo nas organizacoes. Diversidade na forca de trabalho.
Personalidade, aprendizagem e percepc¢édo. Motivagao: teorias e praticas de gestéo.
Conflito, gerenciamento do estresse e da satisfacdo dos colaboradores.

Disciplina: LINGUA ESPANHOLA |

Carga-horaria CH CH C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
34 17 17 X

Ementa: Histérico da formacédo da Lingua Espanhola e o surgimento das variantes
linguisticas; cultura, lingua e linguagem nas intera¢cdes sociais; fonética, morfologia,
sintaxe e léxico nas relacBes sociais do cotidiano; adequacdo da linguagem:
formalidade e informalidade.

Disciplina: LINGUA ESPANHOLA I

Carga-horaria C/H C/H
total tedrica pratica

C/H APS | C/HAPCC | C/HEXT

34 17 17 X

Ementa: Desenvolvimento das competéncias e habilidades comunicativas: leitura,
compreensao, oralidade e escrita, relacionadas as necessidades da interagéo social
e mercado de trabalho, visando a formacado linguistica do profissional de
Secretariado Executivo.

4° ANO (7° e 8° semestre)

Disciplina: TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO |

Carga-horaria CH CH C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 34 34 X

Ementa: Desenvolvimento de Trabalho de Concluséo de Curso — TCC, em uma das
diversas areas do curso de Secretariado Executivo. Redacdo de texto cientifico.
Estruturagdo e utilizacdo de Metodologia Cientifica na elaboracdo do artigo.
Elaboracéo do projeto de TCC.
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Disciplina: TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO Il

Carga-horaria CH CH C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 34 34 X

Ementa: Desenvolvimento do Trabalho de Conclusédo de Curso — TCC em uma das
diversas areas do curso de Secretariado Executivo. Elaboracdo de artigo cientifico.
Apresentacao da pesquisa no formato artigo a banca examinadora.

Disciplina: GESTAO SECRETARIAL II

Carga-horaria CH C/H C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 68 05

Ementa: Gestdo por equipes. Lideranca de equipes e organizagdes. Processo
decisério nas organizacfes. Negociacdo como instrumento de gestao e lideranca
de equipes nas organizacOes. Tendéncias da gestao secretarial contemporanea.

Disciplina: LINGUA ESPANHOLA I

Carga-horaria C/H C/H C/HAPS | C/[HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 34 34 X

Ementa: Interferéncia e interface entre a Lingua Materna e Lingua Espanhola; a
construcéo e a expressao das ideias e a argumentacao: as referéncias ao presente,
passado e futuro; modalizacéo verbal e temporalidade. Incremento das habilidades
comunicativas: de leitura, interpretacéo, oralidade e escrita. O relato e discussao:
contexto social, politico e econbmico da América Latina. As funcbes da lingua e
linguagem no contexto social, laboral e organizacional, considerando-se a fungéo
do Secretariado Executivo.

Disciplina: ECONOMIA DE EMPRESAS

Carga-horaria CH CH C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 68 X

Ementa: A economia como ciéncia e o problema econémico fundamental (histéria
e evolucdo). NogOes basicas de microeconomia (analise de oferta, demanda,
elasticidade, custos de produgao e estruturas de mercado) e a macroeconomia
(fundamentos da teoria macroeconémica, economia monetaria e setor externo).

Disciplina: ESTRATEGIA EMPRESARIAL

Carga-horaria C/H C/H C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total teorica pratica
68 68 10
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Ementa: Introducdo e conceitos fundamentais da estratégia e gestao estratégica.
Origens e tendéncias da gestdo estratégica. O processo de planejamento
estratégico. O processo de tomada de decisdo para apoiar a definicdo de acdes
estratégicas na organizacao. Analise interna e externa das empresas. Metodologias
para elaboracdo e implementacdo de plano estratégico. Controle e
acompanhamento de plano estratégico. A influéncia das questdes étnicos raciais e
culturais no planejamento estratégico. Meio ambiente e o planejamento estratégico.

Disciplina: INOVACAO ORGANIZACIONAL

Carga-horaria C/H CH C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 68 15

Ementa: O processo de inovacédo: teorias da inovacéo e tipologias da inovacéo.
Politicas publicas de C&T&I: marco legal; fontes de financiamento; sistema nacional
de ciéncia tecnologia e inovacdo (S&T&l) e indicadores de
inovacdo. Empreendedorismo, acdes inovadoras e parcerias estratégicas:
inovacdo em modelos de negocios; interacdo universidade-empresa; parques
tecnolégicos; e incubadoras de empresas. Empreendedorismo inovador:
ecoinovacdo; mecanismos de estimulo a inovacdo; fontes de informacao;
problemas e obstaculos as organizacdes; capacidade transformativa de novas
tecnologias; analise sociotécnica e multinivel.

Disciplina: ESPANHOL PARA NEGOCIOS

Carga-horaria C/H C/H C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 34 34 X

Ementa: Lingua padrdo e variantes linguisticas no contexto social, politico e
econbmico na América Latina; as relagdes culturais, sociais e econdmicas entre
paises e blocos econdmicos; relacdes unilaterais e multilaterais; o choque de
culturas e de valores entre diferentes culturas; interesses sociais e economicos,
valores e preconceitos. Desenvolvimento das habilidades comunicativas em Lingua
Espanhola - nivel avancado — compreenséo e interpretacdo; oralidade e escrita,
visando a interacdo entre diferentes povos e culturas, nas relacdes sociais e de
negocios voltadas as necessidades comunicativas do profissional de Secretariado
Executivo.

Disciplina: DIREITO ORGANIZACIONAL

Carga-horaria C/H C/H C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 68 X

Ementa: NogOes de Direito: teoria juridica, fundamentos e direitos humanos. Direito
Constitucional. Direito Administrativo. Direito Civil. Direito do Trabalho. Direito
tributario. Direito Empresarial.
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Disciplina: ASSESSORIA E CONSULTORIA EMPRESARIAL Il

Carga-horaria CH CH C/HAPS | C/HAPCC | C/HEXT
total tedrica pratica
68 68 15

Ementa: Fluxos do processo e metodologias para o trabalho de consultor.
Identificacdo da cultura organizacional. Projetos empresariais: concepcdes e
operacionalizacao. Consolidacéo do profissional como consultor. Diferentes tipos de
consultoria. Contratacdo e administracdo dos servicos de consultoria.

X DESCRICAO DAS ATIVIDADES PRATICAS

Além das atividades de estagio supervisionado e de Trabalho de Conclusao de
Curso, o curso oferta as seguintes disciplinas de carater tedrico-pratico:

b) a) A disciplina de Gestdo de Eventos contempla, em sua concepgao,
atividades que permitem a vivéncia pratica da organizacdo dos mais
variados tipos de eventos, desde seu planejamento até sua execucao
(organizacdo do ambiente, recepcéo, operacionalizagdo da programacéo,
encerramento). As disciplinas de Lingua Inglesa | e I, Ill e IV; Inglés para
Negocios; Lingua Espanhola I; Il; Il e Espanhol para Negocios - disciplinas
de carater tedrico-pratico, que contemplam em suas concepcdes a
importancia do uso de laboratorio de linguas como fator relevante no
processo de aprendizado de uma lingua adicional.

c) As disciplinas de Tecnologias e Secretariado e Técnicas de Secretariado
Executivo Il também sdo de carater pratico, exigindo a divisdo de turmas
para o uso do laboratério de informatica.

a) Descricdo das atividades praticas supervisionadas (aps):
O curso nédo adota APS

b) Descricdo das praticas como componentes curriculares (apcc):
O curso néo adota APCC

c) Descricéo das atividades de Extensao Universitaria (EXT)

As atividades de extensdo objetivam a integracdo entre ensino, pesquisa e
extensdo com objetivo de estabelecer uma relacéo entre instituicdo e sociedade, por
meio da aproximagdo e troca de conhecimento. Sendo assim, as atividades de
extensdo possuem carater social e tornam-se significativas para todos os envolvidos,
especialmente quando essa constru¢do ocorre a partir do dialogo com a comunidade

E articulacdo do saber cientifico advindo do ensino e da pesquisa com as
necessidades da comunidade local e regional onde a universidade se insere,
interagindo e transformando a realidade social (SOUZA, M.F.P. CAMARA, L.R.A;
SILVA, P.K., 2022).

Acredita-se que existe o protagonismo do estudante na construcdo dialogada
de respostas inovadoras para as questdes sociais (VELOSO et al, 2022). Desta forma,
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transforma o estudante que passa a desenvolver um olhar mais realista sobre as
demandas sociais e transforma a sociedade na medida em que as acodes
desenvolvidas no processo resultam de um dialogo entre universidade e sociedade.
Assim, todos os atores se colocam em uma nova forma de pensar a si mesmos e a
sociedade como um todo. A curricularizagdo da extensdo sera atendida conforme a
Resolucdo CNE/CES n° 7, de 185 de dezembro de 2018 e pela Resolucéo da Unioeste
085/2021- CEPE, considerando 10% da carga horaria total do curso descrita no
Projeto Politico Pedagdgico, totalizando 296h. Uma parte dessa carga horaria (266h)
esta distribuida em disciplinas de formacao geral e outra de formacéao diferenciada. A
carga horéaria de 30h devera ser atendida por meio da comprovacao da participacao
do discente em outros projetos de extensao.

A Curricularizacdo da Extensdo é o processo de inclusdo de atividades de
extensdo no curriculo dos Cursos, considerando a indissociabilidade do ensino e da
pesquisa. Também pode ser chamada de Integralizacdo da Extensédo ou Creditacao
Curricular. Prevista o Plano Nacional de Educacao (PNE), foi regulamentada pela
Resolucdo n. 7 MEC/CNE/CES, de 18 de dezembro de 2018.

Dentre as disciplinas destaca-se “Extensdo Secretarial e Sociedade” com a
carga horaria de 68h, a partir da qual os estudantes receberdo orientacdo sobre as
concepcoes, regulamentacdo e todo o processo pertinente a extensao universitaria.
Para atender a Resolucédo 07/2018-CNE, este processo sera totalmente pratico, pois
0s estudantes atuardo em todas as fases da disciplina. Ou seja, quando o tema da
disciplina for diagnéstico de demandas sociais, 0s estudantes irdo a campo efetuar
diagnésticos por meio de conversas com a comunidade, levantamento de dados em
banco de dados, e desenvolverdo propostas de extensdo a partir das demandas
levantadas, assim como executardo as a¢fes praticas na comunidade e organizarao
os relatorios e registros de toda a atividade. Estas atividades serdo registradas no
curriculo do estudante com a carga horaria total da disciplina.

Outras disciplinas do curso também terdo parte da sua carga horaria
destinadas a extensao, as quais serao inseridas nos planos de ensino, que estarédo
sob a responsabilidade do docente da disciplina. Nesse caso, o docente deve
acompanhar os estudantes no processo de aproximagdo com a comunidade e
execucao de acdes que contemplem os contetdos da disciplina junto & comunidade.
A carga horaria de extensdo destas atividades serd registrada no curriculo do
estudante. Para estas disciplinas, também sera aberta a possibilidade de elaboracdo
de projetos interdisciplinares, em que os docentes envolvidos indicardo os contetdos
pertinentes e fardo mencéao deste projeto nos seus planos de ensino. Estes docentes
sdo responsaveis pelo controle de carga horaria de extensdo das suas disciplinas,
indicando a PROEX que registram a mesma no curriculo do estudante.

O Colegiado mantém um Programa de extensao e um Projeto Permanente de
extensdo abrangente, que articula acdes que envolvem contetudos de diferentes
disciplinas do curso, com a finalidade de atender a demandas sociais da microrregiao
de Toledo. Neste caso, os docentes envolvidos supervisionardo os estudantes nas
suas ac0es, e solicitardo certificacdo para que o estudante encaminhe a coordenacéo
para registro, até o maximo de 30 horas, conforme previsto nas planilhas IV e V. Essa
carga horaria sera considerada como Atividade Académica Extensionista (AAE). Ou
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seja, 30 horas de extensao obrigatdrias poderdao ser cumpridas nos mais diversos
projetos de extensdo ofertados por instituicbes de ensino. Com isso, atende-se a
resolucdo 07/2018-CNE, que estimula a interdisciplinaridade, pois também é
oportunizado ao estudante participar de outros projetos e programas de extenséo que
tenham a supervisao de docentes da universidade, ndo necessariamente docentes do
curso de Secretariado Executivo. Esta articulacdo € estimulada posto que muitos
conteudos de formacéo basica fazem parte do escopo de trabalho de outros cursos
como conteudos transversais ao de Secretariado Executivo Trilingue. Estes
conteldos, por sua caracteristica sociopolitica e cultural, estdo presentes em diversas
acOes extensionistas, independente do curso e da proposta de extensdo, uma vez que
esta € a esséncia da extensdo. Com isso espera-se que a participacao interdisciplinar
contribua para que o estudante de Secretariado Executivo possa enriquecer sua
formacdo para atuar como cidaddo critico e eticamente responsavel frente as
demandas da sociedade. Desse modo, o estudante podera atuar, por exemplo, no
Projeto Rondon, Unioeste na Comunidade, Seminario de Extensao da UNIOESTE,
entre outros.

Quanto a carga horaria de extensao que sera inserida em um determinado
namero de disciplinas do curso, apresenta-se o Quadro 2:

Quadro 2 — Curricularizacdo da extenséo no curso de Secretariado Executivo Trilingue

L CH de Descricédo da atividade de
Disciplina Semestre ~ . ;
ext extensdo curricularizada
Técnicas de | 1° 10 Cursos/oficinas/palestras/dinamicas
Secretariado integrativas de reflexdo e geracéao do
Executivo | conhecimento social: os temas, acées
e publico-alvo serdo elaborados pelos
discentes, com supervisdo dos
professores.
Extensao 1° 68 Preparacdo dos discentes para
Secretarial e atuacdo na extensao: elementos
Sociedade tedrico-praticos. Elaboracdo  de
diagnostico social - visitas a
comunidade para diagndstico de
demandas sociais — elaboracdo de
projetos e propostas, sistematizagao
dos processos e resultados e
viabilizacdo de acdes na comunidade.
Gestéo de 8 Cursos/oficinas/palestras  dinamicas
Documentos e da integrativas de reflexdo e geragéao do
Informacéo conhecimento social, reflexao e agdes
de integracao entre organizacdes e a
comunidade: os temas, acdes e
publico-alvo serdo elaborados pelos
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discentes, com supervisao dos
professores.

Etica e 15
Responsabilidade
Socioambiental

Projeto que envolva os discentes em
atividades de postura ética e
responsabilidade socioambiental em
empresas da microrregido de Toledo,
promovendo reflexdes integrativas
entre organizacdes e sociedade

Projeto que envolva os discentes em
atividades de inovacdo em empresas
da microrregido de Toledo, campus
promovendo reflexdes e praticas
integrativas entre organizacbes e
sociedade.

Cursos/oficinas/palestras  dinamicas
integrativas de reflexdo e geracédo do
conhecimento social, reflexado e a¢gbes
de integracao entre organizacdes e a
comunidade: os temas, acdes e
publico-alvo serdo elaborados pelos
discentes, com supervisdo dos
professores.

Administragdo de | 2° 10
Empresas |
Técnicas de | 2° 10
Secretariado
Executivo Il
Comunicacéo 3° 10

Organizacional |

Cursos/oficinas/palestras  dinamicas
integrativas de reflexdo e geracédo do
conhecimento social, reflexdo e a¢cbes
de integracao entre organizacdes e a
comunidade: os temas, acdes e
publico-alvo serdo elaborados pelos
discentes, com supervisdo dos
professores.

Cultura e | 4° 06
Organizacdes

Projeto que envolva os discentes em
atividades de inovacdo em empresas
da microrregiao de Toledo,
promovendo reflexdes e praticas
integrativas entre organizacbes e
sociedade.

Comunicagéo 40 10
Organizacional Il

Cursos/oficinas/palestras: o0os temas,
acOes e publico-alvo serao elaborados
pelos discentes, com supervisdo dos
professores.

Marketing 40 10

Projeto que envolva os discentes em
atividades de divulgacdo dos eventos
do campus promovendo reflexbes
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integrativas e  praticas  entre
organizacdes e sociedade.

Projeto que envolva os discentes em
atividades de eventos do campus, das
organizacbes externas com vistas a
aproximacdo dos estudantes e das
organizacbes com as questdes da
comunidade.

Projeto que envolva os discentes em
atividades de inovacdo em empresas
da microrregido de Toledo, campus
promovendo reflexdes e praticas
integrativas entre organizacbes e
sociedade.

Projeto que envolva os discentes em
atividades de inovacao em empresas
da microrregido de Toledo, campus
promovendo reflexdes e praticas
integrativas entre organizacbes e
sociedade.

Projeto que envolva os discentes em
atividades de inovacdo em empresas
da microrregido de Toledo, campus
promovendo reflexdes e praticas
integrativas entre organizacbes e
sociedade.

Projeto que envolva os discentes em
atividades de inovacdo em empresas
da microrregido de Toledo, campus
promovendo reflexdes e préticas
integrativas entre organizacbes e
sociedade.

Projeto que envolva os discentes em
atividades de inovacdo em empresas
da microrregido de Toledo, campus
promovendo reflexdbes e praticas
integrativas entre organizagcbes e
sociedade.

Gestao de Eventos | 4° 34
Gestao de Pessoas | 5° 05
Empreendedorismo | 6° 05
Corporativo

Assessoria e | 6° 15
Consultoria

Empresarial |

Assessoria e|7° 15
Consultoria

Empresarial Il

Gestao Secretarial | | 6° 05
Gestao Secretarial | 7° 05
[l

Projeto que envolva os discentes em
atividades de inovacdo em empresas
da microrregido de Toledo, campus
promovendo reflexdbes e praticas
integrativas entre organizagcbes e
sociedade..
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Inovacgao 7° 15 Projeto que envolva os discentes em
Organizacional atividades de inovacdo em empresas
da microrregido de Toledo, campus
promovendo reflexdes e praticas
integrativas entre organizacbes e

sociedade..
Estratégia 8° 10 Projeto que envolva os discentes em
Empresarial atividades de inovacdo em empresas

da microrregido de Toledo, campus
promovendo reflexdes e praticas
integrativas entre organizacbes e
sociedade..

Total de carga 266h
horaria de extenséo
em disciplinas do
curso
*Total de carga *30h
horaria em
Atividade
Académica
Extensionista (AAE)
Total 296h
Fonte: Colegiado do curso de Secretariado Executivo Trilingue (2022).
*E a carga horaria obrigatoria a ser cumprida pelo discente nos mais diversos projetos
de extenséo ofertados por Instituicées de Ensino.

Ressalta-se que todas as disciplinas que contemplam carga horéaria de extenséo
estardo envolvidas no Programa de extenséao, intitulado, “Inovaset: Secretariado
Executivo em acdo para promover a inovagao nas organizacdes, por meio do Design
Thinking (DT)”. O Secretario Executivo exerce atividades fundamentais relacionadas
a resolucdo de problemas organizacionais em todas as areas funcionais da
organizacdo. Para tanto, é fundamental que esses profissionais dominem
metodologias que proporcionem solucdes inovadoras. Estamos vivenciando o pos-
Covid-19 se faz necessario atender aos desafios que foram impostos aos diferentes
segmentos empresariais. Ante novos problemas, existe a necessidade de solucbes
inovadoras, que sao aquelas que permitem atender com precisao as necessidades de
todos envolvidos no problema, por meio de um processo transparente e genuinamente
preocupado em detalhar cada um dos fatores percebidos e vivenciados pelas
pessoas. E nessa vertente que o Design Thinking (DT) se apresenta como uma
metodologia assertiva para atender as diversas necessidades de uma organizacao na
solucdo de problemas organizacionais, visando inovacdes de alto valor agregado.
Ser4d um projeto voltado a acolher problemas de diferentes organizacdes da
microrregido de Toledo, com o objetivo de encontrar uma solugdo inovadora ou
mesmo de aproveitar alguma oportunidade para desenvolvimento de diferentes

ANEXO DA RESOLUCAO N° 049/2023-CEPE, de 30 de margo de 2023.



GOVERNO DO ESTADO

Universidade Estadual do Oeste do Parana

Reitoria - CNPJ 78.680.337/0001-84 - www.unioeste.br
Fone: +55 (45) 3220-3000 | Rua Universitaria, 1619
Jardim Universitario | CEP 85819-110 | Cascavel/PR | Brasil

inovacgdes organizacionais, principalmente para empresas do setor de servigos.
Ressalta-se que esse programa sera desenvolvido de forma interdisciplinar e contara
com a orientacdo de todos os professores envolvidos para que os discentes possam
realizar acdes que expressem 0 compromisso social das instituicdes de ensino
superior com diferentes tipos de organizagao e estruturas sociais.

Outro importante projeto é: Secretariado Executivo — preparando para o primeiro
emprego teve inicio em 2011 e visa envolver académicos do curso de Secretariado
Executivo com a sociedade, a partir de conhecimentos proporcionados pelo curso.
Sao dois os principais objetivos: a) qualificar jovens e adolescentes para 0 ingresso
e manutencdo no mercado de trabalho e por consequéncia incentiva-los a continuar
no processo de formagcdo para que se qualifiguem cada vez mais para sua
empregabilidade; b) oportunizar ao académico de Secretariado Executivo o
envolvimento na vida social da comunidade, com a pesquisa, a extenséo e o ensino.
E possivel, a critério do docente, que algumas disciplinas utilizem este projeto como
um espaco para desenvolver as acbBes extensionistas da carga horaria
correspondente a extensdo. Esse projeto propde trés acdes importantes para ampliar
sua abrangéncia: a) inserir o projeto no processo de curricularizacdo da extensao —
0 que possibilitara atender varias entidades e escolas ao mesmo tempo, na medida
em que havera mais estudantes voluntarios; b) complementar a primeira acao, o
projeto espera abrir insercdo de egressos voluntarios para auxiliar na oferta de
oficinas a diversos publicos concomitantemente; c) iniciar tratativas para estabelecer
parceria com empresas locais que possam receber alguns dos jovens atendidos
como jovens aprendizes e/ou estagiarios, fortalecendo ndo apenas o projeto, mas
incentivando as empresas a contratacdo de jovens sem experiéncia de trabalho,
abrindo possibilidades para novas atividades no projeto como acdes voltadas as
empresas no sentido de prepara-las para receber e inserir jovens inexperientes no
mercado de trabalho. Com isso espera-se contribuir para o contexto social de trabalho
e reducdo de pobreza e zelar pelo trabalho decente e crescimento econdémico
(atendendo com maior efetividade aos ODS 1 e 8).

A Agenda 2030 das Nacbes Unidas estabeleceu indicadores globais a serem
atingidos até aquele ano, os quais abrangem temas ligados as dimensdes ambiental,
social, econdmica e institucional do desenvolvimento sustentavel. E composta por 17
ODS, 169 metas e 232 indicadores, além da Declaracdo (visdo, principios e
compromissos compartilhados) (SENA et al., 2016). Os ODS sé&o apresentados no
Quadro 3:

Quadro 3- Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS)

. Acabar com a pobreza em todas as suas formas, em todos 0s
Objetivo 1
lugares
Obietivo 2 Acabar com a fome, alcancar a seguranca alimentar e melhoria da
) nutricdo e promover a agricultura sustentavel
. Assegurar uma vida saudavel e promover o bem-estar para todos,
Objetivo 3 :
em todas as idades

ANEXO DA RESOLUCAO N° 049/2023-CEPE, de 30 de margo de 2023.



Universidade Estadual do Oeste do Parana GOVERNO DO ESTADO

Reitoria - CNPJ 78.680.337/0001-84 - www.unioeste.br
Fone: +55 (45) 3220-3000 | Rua Universitaria, 1619
Jardim Universitario | CEP 85819-110 | Cascavel/PR | Brasil

Assegurar a educacéo inclusiva e equitativa de qualidade, e
Objetivo 4 promover oportunidades de aprendizagem ao longo da vida para

todos

Objetivo 5 Alca_n(;ar a igualdade de género e empoderar todas as mulheres e
meninas

Objetivo 6 Assegurar a disponibilidade e gestao sustentavel da agua e
saneamento para todos

Objetivo 7 Assegurar o0 acesso confiavel, sustentavel, moderno e a preco

acessivel a energia, para todos

Promover o crescimento econdmico sustentado, inclusivo e
Objetivo 8 sustentavel, emprego pleno e produtivo, e trabalho decente para
todos

Construir infraestruturas resilientes, promover a industrializacéo

Objetivo 9 . : . : ~
inclusiva e sustentavel e fomentar a inovacao

Objetivo 10 | Reduzir a desigualdade dentro dos paises e entre eles

L Tornar as cidades e 0s assentamentos humanos inclusivos,
Objetivo 11 " L
seguros, resilientes e sustentaveis

Objetivo 12 | Assegurar padrdes de producao e de consumo sustentaveis

Tomar medidas urgentes para combater a mudanca do clima e

Objetivo 13 )
seus impactos
- Conservar e usar sustentavelmente os oceanos, 0s mares e 0s
Objetivo 14 : ) .
recursos marinhos para o desenvolvimento sustentavel
Proteger, recuperar e promover o0 uso sustentavel dos
. ecossistemas terrestres, gerir de forma sustentavel as florestas,
Objetivo 15

combater a desertificacdo, deter e reverter a degradacao da terra, e
deter a perda de biodiversidade

Promover sociedades pacificas e inclusivas para o desenvolvimento
Objetivo 16 | sustentavel, proporcionar 0 acesso a justica para todos e construir
instituicOes eficazes, responséveis e inclusivas em todos 0s niveis

Fortalecer os meios de implementacéo e revitalizar a parceria

Objetivo 17 .
global para o desenvolvimento

Fonte: SENA et al., (2016).

Nesse sentido, o Nucleo de Préticas Inovadoras em Secretariado Executivo
(Nepis), mantera atividades relacionadas a Praticas Inovadoras de Sustentabilidade.
Uma universidade publica, como a Unioeste tem a responsabilidade com a sociedade
de promover a¢des com retornos sociais e econdmicos. Essas a¢cdes acompanham
a definicdo dos Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel (ODS) e o0 estreito
envolvimento das Instituicbes Organizadas, de forma a assumir um compromisso com
a sociedade para tornar o planeta mais saudavel, nas suas diversas dimensdes. Os
desafios postos levam os membros do NEPIS a planejarem suas agbes com
criatividade e inovacdo. Por isso, diferentes acbes apresentarao foco na
sustentabilidade e Inovacdo, a exemplo da Area Técnica intitulada
“‘Empreendedorismo, Inovagcdo e Sustentabilidade”, do Projeto Empoderando
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Mulheres do Campo: capacitagdo para gestéo e lideranca em empreendimentos de
turismo rural sustentavel, assim como do Programa: Inovaset: Secretariado
Executivo em agao para promover a inovagao nas organizagdes, por meio do Design
Thinking (DT).

E importante salientar que os objetivos de cada um dos programas e/ou
projetos de extensdo que estejam inseridos no processo de curricularizacado serao
devidamente detalhados no formulério especifico previsto na Resolugcdo 058/2020-
CEPE, de 20/5/2020, apreciados, primeiramente, pelo Colegiado do curso.

XI - DESCRICAO DO ESTAGIO OBRIGATORIO E NAO OBRIGATORIO

Entende-se por Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo Trilingue o
conjunto de atividades de aprendizagem profissional, social e cultural proporcionado
ao estudante pela participacdo em situacdes reais de trabalho.

O Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo Trilingue € desenvolvido
em organizacdes publicas ou privadas dos mais diversos ramos de atividade, ou,
também, junto a profissionais liberais que mantenham suas atividades na condicao de
pessoa juridica, dentro de um tema delimitado pelas linhas teéricas do Curso:
secretarial, administrativa e de comunicagao.

O principal objetivo do Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo
Trilingue é criar condi¢des para o desenvolvimento profissional do académico, através
da pratica profissional orientada que visa direciona-lo a reflexdo critica e
contextualizada da dinamica Secretarial, garantindo-lhe condicbes de
empregabilidade.

Um instrumento importante que norteia a estruturacao pedagdgica dos cursos
de graduacédo no Brasil e que garante a oferta do estagio supervisionado curricular
séo as DCNs.

A DCN dos cursos de Secretariado Executivo foi regulamentada por meio da
Resolucao n° 03/2005 e em seu artigo 7° destaca que:

O estagio supervisionado €& um componente curricular
obrigatério, indispensavel a consolidacdo dos desempenhos
profissionais desejados inerentes ao perfil do formando,
devendo cada instituicéo, por seu colegiado superior académico,
aprovar o correspondente regulamento, com suas diferentes
modalidades de operacionalizagao.

Com base nas definicdes acima, constata-se que o estagio, em nivel
académico, € um componente curricular obrigatorio, elevando-se a categoria de
estagio supervisionado curricular. Ou seja, € uma disciplina e/ou componente
curricular obrigatério pertencente a matriz curricular do curso, cuja legitimidade é
ratificada por regulamentacao propria e por supervisdo docente e supervisor técnico
da parte concedente, como previsto no 8 1° do Art. 3° da Lei Federal n°® 11.788/2008.
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[...] a obrigatoriedade e sua inser¢&o no curriculo do curso
asseguram a supervisao académica; a supervisdo académica
facilita a aprendizagem do aluno; a exigéncia de um trabalho
de conclusédo com base comprovada em estagio pratico
pressiona o aluno. [...] a supervisao académica, juntamente
com o esforco do aluno, pode efetivamente contribuir para a
resolucdo de problemas nas organiza¢gées (ROESCH, 1999, p.
26-27).

Esta € a principal caracteristica que diferencia o estagio supervisionado
curricular académico das outras modalidades de estagio previstas na legislacéo, sua
normalizacdo académica seguida de sua cientificidade.

O Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo Trilingue — ESSET - €
realizado individualmente e sua supervisdo dar-se-a em modalidade semidireta,
assessorado por um docente da area (Supervisor de Estagio) e por profissionais do
campo de estagio (Supervisor Técnico). O ESSET sera realizado no 5° e 6° semestre
do curso, com a disciplina tedrico-pratica, visando subsidiar o desenvolvimento da
pratica profissional e do relatério de estagio, denominado como “Relatério Executivo”.
Essa prevé 170 horas de estagio pratico (anuais) na organizacéo. O restante da carga
horéria refere-se ao contetdo tedrico da disciplina e atende ao art. 13, da Resolucéo
034/00- COU, de 23/08/00.

Sendo assim, para a conclusdo do Estagio, os académicos devem entregar o
Relatério Executivo, conforme estabelecido em regulamento proprio, relativo a sua
pratica de estagio. A aprovacdo do Relatério é requisito basico para a conclusao da
disciplina.

O estagio ndo obrigatério € considerado como atividade académica
complementar a formacdo académico-profissional, realizado por livre escolha do
discente e pode ser desenvolvido em qualquer periodo do curso, por meio do
acompanhamento de agentes de integracdo empresa-escola.

No tocante aos objetivos, o estagio ndo obrigatdrio deve:

a) possibilitar a formacao em ambiente institucional, empresarial ou comunitario

em geral;

b) propiciar a interacdo com a realidade profissional e ambiente de trabalho;

c) articular ensino, pesquisa e extensao;

d) desenvolver concepcao multidisciplinar e indissociabilidade entre

teoria/pratica;

e) garantir o conhecimento, a analise e aplicacdo de novas tecnologias,

metodologias,

sistematizacdes e organizac¢des de trabalho;

d) possibilitar o desenvolvimento do comportamento ético e compromisso

profissional

além de contribuir para o aperfeicoamento profissional e pessoal do estagiario;

e) possibilitar a avaliagdo continua do respectivo curso e subsidiar o colegiado

de curso com informacdes que permitam adaptacdes ou reformulacdes

curriculares;
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f) promover a integracdo da UNIOESTE com a sociedade.

Nesse sentido, o professor orientador de estagio na Instituicdo do Ensino tera o
compromisso de acompanhar os relatorios de estagio emitidos pelos agentes de
integracdo empresa-escola durante o periodo de estagio ndo obrigatorio.

Xl - DESCRICAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) de graduacdo em Secretariado
Executivo da Unioeste é regulamentado em documento especifico, cujo objetivo é
estabelecer os critérios e normas para elaboracdo do mesmo, bem como os
parametros que devem ser observados e que servem de guia para alunos e
professores. O componente curricular TCC consiste em um trabalho monografico
elaborado de forma individual por académicos, abordando uma das trés areas do
curso (Secretarial, Administrativa ou Linguas) e é requisito indispensavel para a
obtencao do grau de bacharel em Secretariado Executivo. Assim, o TCC é um trabalho
cientifico, resultado de investigacdo cientifica, o qual trata de temas concretos
referentes as areas do curso de Secretariado Executivo, ndo s6 no ambito nacional,
como também no ambito regional e local, objetivando estimular a curiosidade e o
espirito questionador do académico, fundamentais para o desenvolvimento da ciéncia.
O TCC deve ser elaborado sob a supervisao de um Professor Orientador membro do
corpo docente. Ao final do curso, o aluno regularmente matriculado devera apresentar
para uma Banca Examinadora qualificada seu TCC, sob a forma de artigo cientifico.

E importante ressaltar que o TCC é um trabalho académico que devera
obrigatoriamente levar em consideracédo a estrutura de um trabalho cientifico e, como
tal, deve fazer uso de linguagem academicamente aceitavel.

XlIl - DESCRICAO DAS ATIVIDADES ACADEMICAS COMPLEMENTARES

Segundo o PDI 2019-2023 da UNIOESTE, Atividade Académica Complementar
(AAC) é toda atividade estabelecida no Projeto Politico-Pedagogico, composto por
carga horaria total do curriculo pleno de um curso, que atenda ao objetivo de
complementar a formacdo académica em atividades ou disciplinas ndo contempladas
pelo curriculo do curso. O cumprimento da Atividade Académica Complementar ocorre
a partir da participacdo nas seguintes atividades: semanas de estudos, semanas
académicas, seminarios, congressos, palestras, projetos de ensino, projetos de
pesquisa, projetos de extensdo, monitorias académicas, programas institucionais e
outras atividades definidas pelo Colegiado de Curso.

Consideram-se atividades complementares: cursos, seminarios, simpdésios,
congressos, painéis tematicos, debates, atividades de extensédo ligadas diretamente
a area de secretariado executivo ou demais atividades que os académicos participam
e sdo reconhecidas como tais pelo Colegiado de Curso. Em geral, os académicos séo
estimulados a participarem de tais atividades como atividade pertinente a sua
formacao. Da mesma forma, tradicionalmente, o Colegiado de Secretariado Executivo
tem promovido atividades tais como: Semana Académica, Aula Inaugural, Painéis
Tematicos, e demais atividades de extensdo e pesquisa para complementar a
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formacdo dos académicos. Cabe destacar que questdes relativas as diferencas
étnico-raciais, socioambientais, sociais, culturais, cultura africana, afro-brasileira e
indigena sdo contempladas nas distintas atividades propostas pelo colegiado, por
entender que tais discussfes sdo elementos constitutivos a construcéo da cidadania
dos académicos.

XIV - DESCRICAO DA PESQUISA E DA EXTENSAO

As atividades de pesquisa e extensao sao tradicionais no curso de graduacéo
em Secretariado Executivo e estdo vinculadas aos projetos propostos pelos
professores do curso e pelas atividades do Grupo de Pesquisa em Secretariado
Executivo Bilingue - GPSEB. Destaca-se que muitos estudantes tém se engajado nos
projetos de extensdo, nos trabalhos de iniciacao cientifica ou em pesquisas propostas
pelos docentes. Nos ultimos anos o curso de Secretariado Executivo tem avancado
em suas atividades extensionistas, propondo diferentes atividades dessa natureza, a
exemplo de programas em parceria com o SEBRAE, Projeto Preparando para o
Primeiro Emprego, concurso de contos Paulo Leminski, entre outros. Aléem disso, tem
por pratica a elaboracdo de dois grandes eventos anuais, quais sejam: o Coquetel
com RH e a Semana Académica do curso. Em relagcdo a pesquisa, a atitude
investigativa passa a ser, a partir da implantacdo da presente proposta, aspecto
fundamental na formacdo do profissional, perpassando transversalmente nos
conteudos programaticos das disciplinas de Iniciacdo ao Conhecimento Cientifico,
Metodologia da Pesquisa e Trabalho de Conclusdo de Curso. Para além das
disciplinas, a atitude investigativa encontra-se imbricada nas diversas reflexdes
acerca das dimensdes da profissdo de secretariado executivo e da inser¢cdo desse
profissional na sociedade e nas organizacfes. O curso de Secretariado Executivo
compreende que as atividades desenvolvidas nos projetos/programas de pesquisa e
extensdo sdo mecanismos eficazes a soma de esforcos para a promocao de
interdisciplinaridade e complementariedade aos conteldos necessarios a obtencéo do
perfil profissional do académico do curso de Secretariado Executivo e eficientes
mecanismos de aprimoramento para a formagao socioprofissional.

Quanto ao projeto permanente de extensao abrangente, intitulado “Preparando
para o Primeiro Emprego”, destaca-se 0 seu potencial para articular acbes que
envolvem conteudos de diferentes disciplinas do curso, com a finalidade de atender a
demandas sociais da microrregido de Toledo. Ressalta-se que existe ampla
participacédo dos discentes nesse programa.

Outro projeto importante € o Concurso de Contos Literarios Paulo Leminski, um
evento anual, promovido pela Unioeste e a Prefeitura de Toledo, por meio da
Secretaria de Educacado - Biblioteca Publica Municipal. O Concurso surgiu com o
objetivo de estimular e divulgar a literatura local, mas desde seu inicio, estendeu-se
para outros estados e ha muito, extrapolou as fronteiras do Brasil. Trinta e trés anos
se passaram desde a primeira edicdo do Concurso de Contos Paulo Leminski, que
hoje possui alcance internacional. A data de inicio, 1989, é alusiva ao falecimento do
ilustre poeta paranaense, cujos escritos destacam, entre outros temas, o cotidiano do
povo paranaense.
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Finalmente, cabe destacar a existéncia do Centro de Ensino de Linguas da
Unioeste campus Toledo (CELTO) que iniciou suas atividades em 28 de setembro de
2017, regulamentado pela Resolucdo n°® 263/2017 — CEPE (UNIOESTE, 2021). Foi
registrado junto a Pro-reitora de Extensdo como um programa de extensao, vinculado
ao curso de Secretariado Executivo Trilingue (SET) da Unioeste - Campus de Toledo.
Desde 2017, 1964 alunos ja estudaram no CELTO e o programa vem mostrando uma
procura crescente (TOMIMITSU, J. et al., 2022).
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XV - CORPO DOCENTE EXISTENTE E NECESSARIO
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TITULACAO
Graduacéo e Poés-
NOME DO Area dger?:gl:m?\%i?mento Ano de conclusdo e RT- . DISCIPLINAS
DOCENTE da titulacio Instltw.gao d? altima (listar as disciplinas ministradas
¢
. titulagcao TIDE | pelo docente na atual proposta)
(Descrever a area do
titulo)
lvanete Daga Cielo | GRADUACAO: 1995 40 - Gestao Secretarial |
Secretariado Executivo UNIOESTE - Gestao Secretarial Il
Bilingue - Estagio Supervisionado em
MESTRADO: Engenharia 2001 Secretariado Executivo Trilingue |
de Producao Universidade Federal de - Estagio Supervisionado em
Santa Catarina — UFSC Secretariado Executivo Trilingue Il
Orientacbes
DOUTORADO: 2015 - Estégio: 03
Desenvolvimento Regional UNIOESTE -TCC: 04
e Agronegoécio
POS-DOUTORADO: 2022
Direito Econdémico e PUC - PR
Desenvolvimento
Carla Maria GRADUACAO: 2003 40 |- Empreendedorismo
Schmidt Secretariado Executivo UNIOESTE - Empreendedorismo Corporativo
MESTRADO: 2006
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Administracao. FURB - Trabalho de Concluséo de Curso
DOUTORADO: 2010 I
Administracao USP - Trabalho de Concluséo de Curso
POS-DOUTORADO: 2014 Il
Administragéo FURB Orientagbes
Estagio: 03
TCC: 04
Ednilse Maria | GRADUAGCAO: 1994 40 - Etica Profissional e
Willers Secretariado Executivo UNIOESTE Responsabilidade Socioambiental
Bilingue - Tecnologias e Secretariado
MESTRADO: 2006 Executivo — Turma 1
Desenvolvimento Regional UNIOESTE - Gestédo da informacéo e do
e Agronegdcio. Conhecimento
DOUTORADO: 2015 - Gestdo de Eventos — Turma 1
Desenvolvimento Regional UNIOESTE Orientagdes
e Agronegoécio - Estagio: 03
-TCC: 03
Fabiana Regina |GRADUACAO: 1995 40 - Organizac0es e Cultura
Veloso Secretariado Executivo UNIOESTE - Técnicas de Secretariado
Bilingue Executivo |
MESTRADO: 2003 - Técnicas de Secretariado
Administracéo UEL Executivo Il - Turma 1
DOUTORADO: 2017 Universidade Positivo - Extenséo Secretarial e Sociedade
Administracao Orientacdes
- Estagio: 03
-TCC: 04
Debora A. Liessem | GRADUACAO: 2000 40 - Estratégia Empresarial
Vigorena Guevara | Secretariado Executivo UNIOESTE - Inovacéo e Organizacdes
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MESTRADO: 2009 - Lingua Espanhola lll — Turma 2
Administracéo UFPR - Espanhol para Negocios - Turma 2
DOUTORADO: 2017 Universidade Positivo Orientacdes
Administracéo - Estagio: 03
- TCC: 03
Patricia Stafusa |GRADUACAO: 1995 40 - Assessoria e Consultoria
Sala Battisti Secretariado Executivo UNIOESTE Empresarial |
Bilingue. - Assessoria e Consultoria
MESTRADO: Linguistica UNICAMP Empresarial Il (68h)
Aplicada 2000 - Optativa |
DOUTORADO: 2016 Universidade Positivo - Optativa Il
Administracéo - Optativa
Orientacbes
- Estagio: 03
-TCC: 03
Marcio Alberto | GRADUACAO: 1996 40 - Administracdo de Empresas |
Goebel Administracéo UNIOESTE - Administragéo de Empresas |l
MESTRADO: 2005 - Gestdo de Pessoas
Desenvolvimento Regional UNIOESTE - Marketing
e Agronegocio. Orientacbes
DOUTORADO: 2022 Estagio: 03
Desenvolvimento Regional UNIOESTE TCC: 03
e Agronegocio
Dari Jose Klein | GRADUACAO: Letras 1992 40 -Lingua Espanhola | — Turma 1
Portugués Inglés. UNIOESTE -Lingua Espanhola | — Turma 2
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MESTRADO: Linguistica e 2001 -Lingua Espanhola Il - Turma 1
Lingua Portuguesa Universidade Estadual -Lingua Espanhola Il - Turma 2
Paulista Julio de Mesquita -Lingua Espanhola Ill — Turma 1
Filho -Espanhol para Negoécios — Turma
1
Orientacfes
Estagio: 03
TCC: 03
Cezar Roberto |GRADUACAO: 2004 - Lingua Portuguesa |
Versa Comunicacéo Social e Faculdade de Ciéncia Sociais 40 - Lingua Portuguesa I
Jornalismo Aplicadas de Cascavel - Comunicacgéo Organizacional |
- Comunicacédo Organizacional Il
MESTRADO: Letras 2007 Orientacdes
UNIOESTE Estagio: 03
DOUTORADO: 2017 TCC: 03
Linguagem e Sociedade UNIOESTE
A contratar Vaga gerada pela 40 - Metodologia da Pesquisa
exoneracao da professora - Iniciacdo ao Conhecimento
Rubia Nara Rinaldi — area Cientifico
de Secretariado - Técnicas de Secretariado
Executivo Il -Turma 2
- Gestédo de Eventos — Turma 2
OrientacOes
Estagio: 04
TCC: 5
A contratar A contratar 40 - Tecnologias e Secretariado
Executivo — Turma 2
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Optativa Il

Optativa lll

Orientacdes

Estagio: 07

TCC: 08

A contratar Vaga gerada pela 40 - Lingua Inglesa | — Turma 1
aposentadoria do Prof. - Lingua Inglesa Il — Turma 1
Benedito Calixto - Lingua Inglesa lll - Turma 1
- Lingua inglesa IV - Turma 1
- Inglés para Negdcios - Turma 1
Orientacdes

Estagio: 01
TCC: 01:
A contratar Vaga gerada pela 40 Lingua Inglesa | — Turma 2
aposentadoria do Prof. - Lingua Inglesa Il — Turma 2
Maura Bernardon - Lingua Inglesa lll - Turma 2

Lingua inglesa IV - Turma 2
- Inglés para Negdcios — Turma 2
Orientacbes

Estagio: 01
TCC:01:1
Docentes de outros -Economia de Empresas
Cursos/Centro - Direito Organizacional

- Optativa | LIBRAS
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RESUMO QUANTITATIVO DE DOCENTES PELA ULTIMA TITULACAO:

Graduados: 0
Especialistas: 0
Mestres: 01

Doutores: 08 - sendo 02 P6s-doutores
TOTAL: 09 docentes

Necessidade de contratacdo de 04 docentes RT-40

(No caso de docentes necessarios, colocar no lugar do nome do docente a expressao “a contratar”, preenchidos os outros dados
de acordo com o que se deseja).
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XVI — RECURSOS EXISTENTES E NECESSARIOS:

Quanto aos recursos necessarios para a viabilizacdo do PPP ora proposto, ressalta-
se a necessidade premente de complementacdo do quadro docente, ou seja, faz-se
necessaria a contratacdo professores RT-40 e técnicos administrativos, conforme
especificado nos itens abaixo:

A) RECURSOS HUMANOS PARA ADMINISTRAC;AO DO CURSO - TECNICOS E
DOCENTES:

Para o atendimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao, S0 necessarios:
13 professores RT 40.

Ressalta-se que, no momento, apenas 09 professores compdem o quadro de
docentes efetivos e em atividades. Do total de docentes contratados via concursos
publico, (12 docentes) 01 pediu exoneracdo e outros 02 a aposentadoria. Assim
sendo, faz-se necesséaria a contratacdo de 04 professores RT-40 para viabilizar a
plena integralizacdo do presente PPP. Além disso, é imprescindivel, também, a
contratacao de:

1) 1 auxiliar administrativo para os laboratérios de linguas e secretarial;

2) 1 técnico administrativo para a secretaria da coordenacéo do curso;

3) 1 auxiliar administrativo para os laboratérios de Informatica.

B) RECURSOS FISICOS:

1) 1 laborat6rio de linguas - ja existente, porém requer melhorias;

2) 1 laboratorio secretarial - a ser implantado;

3) 8 salas de aula - disponiveis no campus;

4) 1 sala para coordenacdo do colegiado - disponivel no campus;

5) 6 gabinetes de estudos para os professores RT 40, na proporcado de 2 professores
por gabinete - atualmente s6 estéo disponiveis 4 gabinetes;

6) 1 laboratorio de informatica — disponivel no campus;

7) 1 sala para coordenacéao de estagio curricular - disponivel no campus;

8) 1 sala para reunides com capacidade para 20 pessoas - disponivel no campus;

9) 1 sala para pesquisa - disponivel no campus.

10) 1 sala disponivel para o Nepis — Nucleo - Nucleo de Estudos e Praticas Inovadoras
em Secretariado Ensino, Extenséo, Pesquisa e Prestacdo de servigos.

C) RECURSOS MATERIAIS P/ ADMINISTRA(;AO DO CURSO:
Além das estruturas de Laboratério de Praticas Secretariais, Laboratério de Linguas
e aquisicao de acervo bibliografico, o curso demanda ainda de:

Recursos materiais | Recursos materiais
existentes necessarios - aquisicao
Computadores 12 3
Impressoras 0 2
Multimidia 4 4
Notebook 3 2
Tela retratil 0 5
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Televisao 1 1
Méaquina fotografica 0 1
Filmadora 0 1

Observacao. O curso dispde de 1 (um) laboratorio de informatica para uso coletivo
de diversos cursos do CCSA. O laboratorio de linguas passou por significativas
reformas e, atualmente, atende ao minimo exigido. Ja o laboratério secretarial esta
apenas em projeto. O Campus néo dispde de espaco fisico adequado para este fim,
o que faz com os professores da area tenham que se dirigir a outros ambientes, como
0 miniauditério e/ou laboratério de linguas.

D) RECURSOS BIBLIOGRAFICOS:

Na biblioteca do Campus ha um nimero adequado de exemplares referente a
bibliografia basica adotada pelo Curso.

Uma importante fonte de acesso virtual a livros atualizados foi ofertada pela
Unioeste em 2021, “Minha biblioteca”.

E) RECURSOS DE LABORATORIOS:
Necessidade de melhorias do Laboratério de Linguas e implantacdo do
Laboratdrio Secretarial, conforme descricdo abaixo:

Laboratério Secretarial

Item Quantidade Valor unit. R$ Valor total R$
Computador Allin | 10 3.000,00 30.000,00
One processador

inter 15

Impressora 2 2.200,00 4.400,00

multifuncional
laser colorida

Quadro branco 1 300,00 300,00
Microfones (sem 3 200,00 600,00
fio)

Projetor multimidia | 1 2.000,00 2.000,00
Tela para projecdo | 1 700,00 700,00
Notebook 2 3.000,00 6.000,00
Gravador de voz 2 150,00 300,00
Caixa de som 1 800,00 800,00
amplificadora

multiuso

Extensao para 4 20,00 80,00
tomada 5metros

Filtro de linha 4 20,00 80,00
Mesa de reunides | 1 1.700,00 1.700,00

para 10 pessoas
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Cadeira para 10 300,00 3.000,00

mesa de reunides

Escrivaninha (com | 10 500,00 5.000,00

duas gavetas)

Cadeira para 10 300,00 3.000,00

escrivaninha

Arquivo com 2 750,00 1.500,00

gavetas

Armario com duas | 2 800,00 1.600,00

portas

Pulpito 1 600,00 600,00

Ar condicionado 1 3.300,00 3.300,00

24.000 btus

Jogo de loucas 1 1.500,00 1.500,00

para pratica de

etiqueta a mesa -

para 6 pessoas

Caixa 4 50,00 200,00

organizadora

Lixeiras 4 50,00 200,00

TOTAL 66.860,00
Laboratério de Linguas

ltem Quantidade Valor unit. R$ Valor total R$

Computador All in | 15 3.000,00 45.000,00

One processador

inter 15

Impressora 1 2.200,00 2.200,00

multifuncional laser

colorida

Quadro branco 1 300,00 300,00

TV 50” Smart TV 1 5.00,00 5.000,00

Microfones (sem 3 200,00 600,00

fio)

Mesa de som com |1 10.000,00 10.000,00

40 canais

Fone de ouvido 20 200,00 4.000,00

profissional com

microfone

Projetor multimidia | 1 2.000,00 2.000,00

Tela para projecéo | 1 700,00 700,00

Notebook 2 3.000,00 6.000,00

Gravador de voz 2 150,00 300,00

Caixa acusticas 1 1.150,00 3.000,00

multiuso 300W
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Extensao para 4 20,00 80,00

tomada 5metros

Equalizador 31 1 1.500,00 1.500,00

bandas

Filtro de linha 4 20,00 80,00

Lixeiras 4 50,00 200,00

TOTAL 80.960
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