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APRESENTACAO

O Curso de Bacharelado em Secretariado Executivo Trilinglie visa formar
profissionais com habilidades e competéncias requeridas para um efetivo exercicio da
funcéo secretarial.

Sera um curso voltado para a preparacdo de multiprofissional capaz de participar de
todo um processo organizacional de empresas a apto a prestar servicos como planejamento,
organizacdo e direcdo, além de tomada de decisdes.

Com essa perspectiva apresenta-se um projeto Politico-Pedagogico, norteado pelas
diretrizes Curriculares para os cursos de graduacdo, inscritas no parecer
CES/CNE/146. aprovado em 03.02.02

Esse Projeto constitui-se de duas partes, uma constando dados informativos sobre a
entidade mantenedora e outra, versando sobre 0 curso proposto.

A parte referente a entidade mantenedora abrange dados sobre as finalidades, 0s
principios, as linhas politicas, a estrutura organizacional e a organizacdo didatico-cientifica
da instituicdo.

A segunda parte referindo-se sobre o curso proposto constitui-se dos seguintes itens:
justificativa, historico, nova proposta pedagdgica, departamentalizacdo das disciplinas,
realizacdo de pesquisa, extensdo, producdo cientifica e pds-graduacdo plano de
implementacdo, plano de adaptacdo e acompanhamento de avaliacdo do projeto politico
pedagdgico e laboratdrios.

No item da justificativa sdo argumentadas as necessidades do redirecionamento do
Curso de Bacharelado em Secretariado Executivo Trilingie e da formagdo de profissionais
competentes para atuarem na area administrativa, em organizacdes publicas e privadas.

O item “Historico” subdivide-se em duas partes. Na primeira é feita uma
retrospectiva do curso, desde sua criacdo até a sua implementacdo no municipio de Belém.
Na segunda parte estdo enuciadas as a¢fes que antecederam a apresentacdo de um Projeto
Politico Pedagdgico do Curso agora redimencionado, segundo as novas Diretrizes
Curriculares e os contextos nos quais 0 mesmo sera desenvolvido.

A parte relativa a nova Proposta Pedagdgica, contempla o perfil desejado dos
formandos, as competéncias e habilidades a serem adquiridas pelo futuro profissional, a
fundamentacdo dos contetdos curriculares, e estruturacdo do curso e as formas de
avaliagéo.

Os demais itens contemplam: a departamentalizacdo das disciplinas devido a
diversidade dos componentes curriculares e da pluralidade do conhecimento; proposta para
realizacdo de pesquisa, extensdo, producdo cientifica e pos-graduacdo por docentes e
discentes; planos de implementacéo e adaptacdo curricular, considerando a concomitancia
de modelos curriculares — antigo e atual — proposta de acompanhamento e avaliagéo do
projeto politico pedagdgico, tendo em vista considerar-se que o Projeto Educativo ndo pode
ser visto como algo estanque e acabado, fazendo-se necessario um acompanhamento
permanente de sua implementacdo e a importancia da contribuicdo do uso de laboratdrios
para formacéo do profissional, atendendo para melhores condic¢des de desenvolvimento do
processo de aprendizagem.
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1-IDENTIFICACAO:

Universidade do Estado do Para
Rua do Uma, N° 156 — Telegrafo
CEP:66.050-540

Belém-Para

A Universidade do Estado do Para, criada pela Lei Estadual n® 5.747 de 18 de
maio de 1993, com sede e foro na cidade de Belém do Para, € uma instituicdo organizada
com autarquia de regime especial e estrutura multi-campi, gozando de autonomia didéatico-
ciéntifica, administrativa, disciplinar e de gestdo financeira e patrimonial, regida por seu
Estatuto, pelo Regimento geral, pela legislacdo especifica vigente, bem como por atos
normativos internos.

A autorizagdo para funcionamento da UEPa foi por decreto presidencial s/n do
dia 04 de abril de 1994, a qual foi alterada em seu artigo 1°, pelo decreto presidencial s/n de
06 de marcgo de 1996.

O Estatuto estabelece as normas gerais da Universidade do Estado do Para-UEPa,
e 0 Regimento Geral regulamenta o funcionamento das atividades de ensino, de pesquisa e
extensdo, das unidades e dos 6rgdos universitarios, assim como as relativas a execucdo dos
servicos administrativos da Universidade do Estado do Pard, aprovados pela resolucéo
069/94 de 17 de marc¢o de 1994, do Conselho Estadual de Educacao.

1.1. FINALIDADES

A Universidade do Estado do Para tem por finalidade:

a) Promover a ampliar a cidadania para participacao efetiva na definicdo das formas de
organizacdo da sociedade.

b) Ministrar o0 ensino com base na transmissdo, producdo e elaboracdo propria do
conhecimento, visando a formacdo de pessoas habilitadas para a investigacao
filosofica, cientifica, artistico-cultural e tecnoldgica, originada e fundada no
trabalho social, pelo exercicio das profiss@es liberais, técnico-cientificas e artisticas;

c) Prestar servicos a comunidade, como atividades indissocidveis da pesquisa e do
ensino;

d) Estudar problemas nacionais e regionais de modo a contribuir para a solucdo dos
problemas sociais econémicos e politicos, pela participacdo na producdo e
sistematizacdo de uma sociedade democrética;

e) Manter intercambio cultural e cientifico com instituicdes congéneres, nacionais e
internacionais, com vista a universidade de suas misséo;

f)  Criar condi¢Ges e mecanismos para garantir sua integracdo com a sociedade;

g) Assessorar entidades publicas no campo do ensino e da pesquisa, no interesse da
instituicdo e da sociedade;



h) Criar novos cursos de graduacgdo que venham atender as necessidades da regiéo.

Além disso, seu Estatuto, no titulo Ill, artigo 36 a 40, garante 0S recursos
financeiros necessarios a execucgdo de suas finalidades.

1.2- PRICIPIOS:

Séo principios fundamentais da Universidade do Estado do Para:

a) Autonomia Didatica Cientifica, administrativa, disciplinar e de gestdo financeira e
patrimonial;

b) Indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extenséo;

¢) Compromisso com o desenvolvimento da ciéncia, tecnologia e cultura;

d) Amplitude de a¢&o envolvendo o interior do Estado como prioritario e obrigatorio;

e) Qualificacdo de recursos humanos para atender ao mercado de trabalho regional e
nacional;

f) Integracdo aos programas estaduais e regionais de realizacdo de educacéo basica;

g) Cooperagdo com outras instituicdes de ensino;

h) Gratuidade de ensino;

i) Gestdo democréatica, pela participacdo da comunidade universitaria em todas as
instancias deliberativas;

j) Compromisso com o processo democréatico, legitimo e transparente de avaliacdo
interna e externa de suas atividades, levando em conta seus fins.

1.3. LINHAS POLITICAS:

E politica basica da Universidade do Estado do Para:
a) Aplicar-se ao estudo da realidade brasileira, em particular da regido, e buscar solucdes
para as necessidades e exigéncias econdmicas e sociais que correspondem as expectativas
da sociedade;
b) Preservar o patrimonio material e cultural da regido, com aproveitamento racional e
adequado dos recursos naturais, sem prejuizos que degradem o meio ambiente, bem como
respeitando as caracteristicas regionais;
¢) Incentivar a investigacdo e divulgacdo de propostas de desenvolvimento alternativo e
auto-sustentavel, valorizando formas diferenciadas de producdo de saber, oriundas de
segmentos populacionais especificos, que contribuam para a melhoria de suas condigdes de
vida;
d) assegurar o pluralismo de idéias, através da plena liberdade de aprender, de ensinar, de
pesquisar e de divulgar o conhecimento produzido;
e) Descentralizar suas atividades, de modo a estender suas unidades de ensino superior a
todas as regides do Estado, evitando superposicao de esforcos, pelo planejamento integrado
com outras instituicdes de ensino;



f) contribuir para o desenvolvimento de uma politica de capacitacdo, reciclagem e
atualizacao dos recursos humanos da regido.

1.4.

a)
b)

c)
d)

e)

f)

ESTRUTUTRA ORGANIZACIONAL

Sdo principios da organizacdo da UEPA, de acordo com seu Estatuto:
Unidade de Patrim6nio e administracao;
Estrutura organica com base em departamentos reunidos em centros, articulados a
administracdo superior;
Indissociabilidade de ensino, pesquisa e extensao;
Organizacéo racional que assegure a plena utilizag&o dos recursos, vedada a
duplicacdo de meios, para fins idénticos ou equivalentes;
Universidade de campo, cultivo das areas fundamentais de conhecimentos,
estudadas em si mesma ou em razdo de aplicacGes a uma ou mais areas técnico-
profissionais;
Flexibilizacdo de organizacdo, métodos e critérios com vistas & aplica¢do dos
enfoques cientificos e em atencéo as diferencas dos agentes regionais e as
exigéncias de interdisciplinaridade dos programas.

Na elaboracdo dos principios organizacionais da UEPa, observam-se 0s
artigos 42 a 57 da Lei n® 9394/96, além das normas regimentais a seguir:
A estrutura compde-se de centros subordinados a administracdo superior, que sdo
unidades responsdveis administrativa e didaticamente pelas atividades
desenvolvidas nos Departamentos e Colegiados que os integram;
O ensino, a pesquisa e as atividades de extensdo originarios ou decorrentes de
cursos e/ou projetos desenvolver-se-d0 nos Departamentos responsaveis pelos
respectivos campos de estudos;
Unidades descentralizadas regionais — Pdlos e Nucleos, de modo a atender as
demandas de interiorizag&o, conforme descritos no item 4.0 deste projeto.

Entendendo os meios para a consecucao dos fins, a Universidade do Estado
do Para — UEPa, possui 0s recursos humanos necessarios a sua viabilizacdo técnica
e financeira. Além disso, seu Estatuto, titulo Il artigos 36 a 40, garante 0s recursos
financeiros necessarios a execucao de suas finalidades.

A Universidade do Estado do Para — UEPA, de acordo com a legislacdo em
vigor, esta organizada da seguinte forma:

Administracéo Superior:
Qrgéo deliberativo Superior: Conselho Universitario.
Orgéo de fiscalizagdo Superior Econdémico — financeiro: Conselhos Curadores.

Orgéo Executivo Superior: Reitoria, Pro-Reitorias, Departamentos administrativos.

Os 0rgdos Superiores possuem atribui¢cGes deliberativas, normativas e
executivas, sendo responsaveis pela supervisdo e controle geral do ensino, da



pesquisa e da extensdo, em conformidade com o Estatuto e Regimento Geral da
Universidade.

B — Administracdo Setorial:

1- Orgdos Deliberativos Setoriais: Conselho de Centro, Colegiado de curso e
Departamento.

2- Orgéos Executivos Setoriais: Direcio de Centro, Coordenagio de Curso e Chefia de

Departamento.

C - Unidades e Departamentos:

Os centros, como unidades universitarias, possuem atribuicdes deliberativas,
normativas e executivas de supervisao e controle, e congregam Departamentos, Colegiados
de Curso e Conselhos de Centros, coordenando-lhes as atividades didaticas - cientificas,
culturais e administrativas.

Em virtude dos objetivos especificos de cada campo de conhecimento, os Centros
executardo, de forma integrada, as atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

A UEPa constitui-se, entre outros que vierem a ser criado, dos seguintes Centros:

1- Centro de Ciéncias Sociais e Educacgéo
2- Centro de Ciéncias Biologicas e da Saude
3- Centro de Ciéncias Naturais e Tecnologia

O Departamento é a menor fragdo da estrutura universitaria, para todos os efeitos de
organizacdo administrativa, didatico-cientifica e de distribuicdo de pessoal, conforme
previsto em lei.

D — Orgéos Suplementares:

Para melhor desempenho de suas atividades, a UEPA contard, entre outros que
vierem a ser criado, com 0s seguintes 6rgaos suplementares, nos tempos que lhe faculta a
lei:

| — Biblioteca

I1- Servigo de processamento de dados

I11- Servigo de Apoio e Orientacdo ao Estudante

IV- Servico de Registro e Controle Académico

V- Instituto de Apoio ao Desenvolvimento Regional

Os Orgdos Suplementares terdo competéncia e funcionamento disciplinados no
Regimento Geral e suas atividades sdo descentralizadas para o atendimento das
necessidades de Centros e Departamentos.



2- ORGANIZAGAO DIDATICA - CIENTIFICA

2.1. Ensino

O ensino superior estadual iniciou-se em 1944, com a criagdo da escola de
Enfermagem do Para, pelo decreto n® 174 de 10.11.1944. Foi ampliado mais tarde pela
presenca da Escola Superior de Educacdo Fisica, reconhecida pelo decreto 78.610 de
21.11.76, da Faculdade de Medicina do Para de 1970, reconhecida pelo decreto 78.525 de
30.09.76; da Faculdade Estadual de Educacdo (1983),com o curso de Pedagogia,
reconhecido pela Portaria Ministerial n°® 1148 de 04.07.91 e do Instituto Superior de
Educacéo do Pard, a partir de 1989.

A Secretaria de Estado de Educacdo foi, durante muito tempo, responsavel pela
manutencdo do ensino superior estadual, responsabilidade essa, que a partir de 1967,
passou a ser da Fundacdo Educacional do Estado do Para — FEP.

Sob a coordenacdo da FEP, as escolas/faculdades — Enfermagem e obstetricia,
Educacao Fisica e Medicina — ganharam outros cursos — Fisioterapia, Terapia Ocupacional,
reconhecidos pela Portaria Ministerial n® 1149 de 04.07.91, Pedagogia, Educacgdo Artistica,
Licenciatura em Matematica e Formacéo de Professores para o Pré — Escolar e 12 a 4? série,
constituido-se como nucleo gerador, para transformar-se em universidade em 1994 pelo
Decreto Presidencial de 17.03.94. Apos essa transformacdo foram criados os cursos de
letras, Ciéncias Naturais e Ciéncias da Religi&o.

H& poucos anos atras, O ensino superior estadual era ministrado exclusivamente na
capital do Estado, mas diante da realidade educacional que se apresentava no Estado do
Pard, resultante de suas caracteristicas peculiares, em termos de desenvolvimento socio —
econdmico e amplitude geografica, enquanto Fundacdo Educacional do Estado do Pard,
aquela tomou a decisdo politica de estender os cursos de graduacdo aos demais municipios
do Estado.

Essa decisdo foi embasada no pressuposto de assumir o compromisso de buscar
solucBes ao atendimento das necessidades especificas do Estado, em areas que ndo estavam
sendo alcangadas por outras instituicdes de modo a socializar a difusdo dos conhecimentos
ja sistematizados e a producdo de novos conhecimentos dai porque desloca essas
oportunidades para as regides do interior.

Ao decidir pela implementacdo do Projeto de Interiorizacdo dos cursos de graduacéo,
a UEPA  pretende contribuir com o desenvolvimento regional, proporcionando
possibilidades de encontrar respostas aos desafios tipicos do Estado, através de acBes que
visem a formacdo de profissionais qualificados para o exercicio de atividades nas are de
salde e da educacao.

A interioriza¢do do ensino superior, em um estado como o Para, é uma necessidade
Obvia, uma vez que suas dimensdes territoriais tornam quase impossivel, & maioria da
populagéo, um deslocamento para a capital, para realizacdo de cursos prolongados. Ao
mesmo tempo, boa parte dos estudantes que vencendo todas as suas dificuldades, desloca-
se do interior para Belém, fixa-se na Capital ao término de seu curso, esvaziando-se 0S
municipios de recursos humanos qualificados.

Assim por decisdo politica e existéncia de condicdes satisfatorias, alguns cursos, hoje,
estdo sendo ministrados em municipios do interior do Estado (Altamira, Concei¢do do
Araguaia, Paragominas, Marabd, Igarapé-Acu, S& Miguel do Guama, Vigia, Moju,



Redeng¢do e Santarém), onde foram implantados os “nucleos” e “pdlos” do ensino
universitario estadual.

O ensino, em seus niveis, é ministrado pela UEPA, compreendendo as seguintes
modalidades:

Graduacéao
Pos-graduacéao
Extenséo
Outros

Os cursos de graduacdo visam a habilitacdo para o exercicio profissional ou a obtengéo
de qualificacdo especifica; os de pos-graduacdo visam a obtencdo dos graus de Mestre e
Doutor, compreendendo, ainda, os cursos em nivel de especializacdo e aperfeicoamento; 0s
de extensdo universitaria destinam-se a complementar, atualizar aprofundar ou definir
conhecimentos, visando a articulagdo com a sociedade.

Todos os cursos estdo estruturados, observando as leis e normas que regem 0 ensino,
bem como o que dispde o Regimento Geral e Especifico de cada centro.

O ensino efetiva-se pela unido indissociavel de teoria — pratica e de ensino-pesquisa,
vinculando-se a0 mundo do trabalho e prética social, articulado com os sistemas de
educacdo, saude, ciéncia, tecnologia e outros.

Os cursos de graduacdo mantidos pela UEPA tém seus curriculos plenos distribuidos
em disciplinas, observando os minimos fixados pelo Conselho Nacional de Educacao e as
cargas horarias minimas estabelecidas, e estdo distribuidos de modo a atender uma
formacdo geral e as especificidades de cada curso, de acordo com o profissional a ser
formado.

Os cursos funcionam em regime seriado anual, por bloco de disciplinas anuais,
semestrais ou modulares, com a duragdo de no minimo 3 (trés) ou 4(quatro) anos e no
méaximo de 6(seis) a 7(sete) anos, dependendo do curso.

A UEPA funciona em trés turnos, através de um calendario Unico, cumprindo o
minimo de 200 dias letivos e hora/aula de 50minutos.

O ensino de graduacdo é mantido pelo CCSE — Centro de Ciéncias Sociais e
Educacdo, CCBS — Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saude e Centro de Ciéncias Sociais
e da Tecnologia.

2.2- PESQUISA E POS-GRADUACAO

A pesquisa deve ser entendida com a inspiradora de toda a vida académica,
indissociavel do ensino e extensdo. Esse entendimento favorece o surgimento de processo
de producdo do préprio professor e do aluno, combatendo a postura reprodutiva e
encurtando a distancia entre teoria e pratica.

A Universidade do Estado do Pard tem como principio fundamental ser o motor de
revitalizacdo para o desenvolvimento do Estado, o que exige dar respostas as necessidades
e desafios locais e romper-lhes os pontos de estrangulamento quer pela via da ciéncia, da
tecnologia, da educacdo e da cultura, quer pela producéo de caminhos alternativos proprios,
sempre que possivel. Para isso é necessario que:



1- Seja presenca em todo o Estado, através da expansdo paulatina de seus “campi” ou de
unidades moveis intermitentes, que oferecam cursos adequados, permanentes ou
temporarios, capazes de responder aos desafios locais;

2- Seja agente de integracdo regional, articulada aos 6rgdos publicos na promocdo de que
leve a auto-sustentacdo e a autogestdo das varias micro-regibes conforme as
potencialidades e as exigéncias locais e, ainda atuar como elo de articulages, integracdo e
intercAmbio com as diversas institui¢des locais, nacionais e internacionais;

3- Seja introdutora de qualidade dos diversos niveis de ensino (da educacéo basica a pos
graduacdo), influindo decisivamente na formacdo dos respectivos recursos humanos
mantendo a necessaria renovagao curricular, fomentando cursos profissionais, colaborando
na formacéo de profissionais renovados;

Tenha gestdo democratica, aliando a qualidade académica formal com a qualidade
politica, atuando em quatro dire¢des:

a) Acesso ndo apenas pelos cursos de graduacdo ou pés-graduacao, mas também pelos de
atualizacdo e formacdo continuada voltados para os seus préprios servidores e do
Estado;

b) Criacdo e construcdo de cursos e seus curriculos a partir de leitura critica da realidade,
contemplando neles as necessidades locais;

c) Processo de gestdo democratica atraves da criacdo de 6rgaos, colegiados deliberativos,
nos quais se integram os diversos setores socias, cientificos de si mesma e da
sociedade;

d) Incorporacdo do processo de avaliacdo, constante e sempre renovado, ndo s6 do
preparo académico que oferece, mas também do exercicio criativo e preparativo, da
cidadania que promove, aperfeicoando o principio de gestdo democratica.

e) Tenha a pesquisa como mola — mestra, desempenhando o papel de inspiracdo bésica
ao ensino e a extensdo, levando o professor e o aluno ao exercicio da pesquisa,
comprometidos mutuamente com uma atitude de vida voltada para questionamento do
real concreto e de sua propria pratica.

A missdo institucional da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-graduacdo — PROPESP de
estabelecer acBes a serem desencadeadas no ambito da pesquisa e da poés-graduacao
justifica-se pela qualificacdo profissional e o compromisso com o Estado, no tocante a
estreitar a relacdo entre a universidade e a sociedade, considerando as especificidades
regionais.

Como sua atuacdo € comprometida com a realidade e faz da busca da identidade
regional seu fator diferencial no contexto universitario brasileiro, toma como estratégia para
atuacdo relevante na regido, incentivar a pesquisa no seio de seu corpo docente.

A pesquisa na UEPA ainda esta consolidando, tanto que tem sido a preocupagéo da
PROPESP, no sentido de uma discussd@o ampla para determinar as linhas prioritarias na
area da educacdo, salde e tecnologia e, com isso, consolidando também politicas de
pesquisa e assegurando recursos orgcamentarios.

Atualmente conta com 0s seguintes programas:

a) Programa de capacitacdo docente e técnica — PICDT

b) Programa de apoio e desenvolvimento as atividades de pesquisa — PAP

C) Programa de iniciacdo cientifica — PINC



d) Programa de incentivo a formacao de grupos de pesquisa — PIG

e) Programa enxoval;

f) Programa de incentivo a participagdo em eventos cientificos — PIPE;

9) Programa de apoio a realizacdo de eventos;

h) Programa de residéncia médica em ginecologia e obstetricia, pediatria,
dermatologia, radiologia e enfermagem;

) Progama de p6s-graduacao lato e stricto-sensu nas areas de salde, educacao
e tecnologia na capital e interior;
), Mestrados interinstitucionais e proprio;

K) Doutorados — PQI

Dentro das principais linhas oferecidas para a consolidacdo da Universidade,
expressas em seu projeto institucional, estd a capacitacdo docente. O incentivo iniciado em
90 é hoje fator de dinamizacdo da carreira académica, bem como relacionado ao
delineamento e incremento das atividades da instituigao.

Embora ainda inexista o0 cumprimento total do item Il do artigo 52 da lei 9394/96,
esta Universidade vem implementando um grande programa de incentivo para a formagéo
de Especialistas, Mestres e Doutores especialistas do seu quadro.

2.3- EXTENSAO

O trabalho de extensdo no UEPA, tem sido de suma importancia para a integracdo
nos niveis Federal, Estadual e Municipal assim como com o interior do Estado, com os
programas dos féruns de interiorizacdo. A extensdo tem saido do assistencialismo que
caracteriza este tipo de trabalho e se voltado para a¢bes dindmicas de qualificacdo, cultura,
lazer e conscientizacdo da comunidade pela importancia da Universidade e deste tipo de
trabalho.

A extensdo dialoga pela universidade com a comunidade, porque o fazer
extensionista estd presente em todos 0s momentos do pensamento universitario para
afirmacdo no tempo e no espaco da pratica académica una e trina a0 mesmo tempo, porque
envolve o ensino e a pesquisa e proporciona um ir e vir que sintetiza que a utopia maior do
século que se inicia: a transformacdo do mundo pela reestruturacdo das instituicoes e pela
comunhé&o de agdes que proporcione uma dimensédo do verdadeiro papel dessas instituigdes
diante da sociedade. A acdo extensionista, interdisciplinar por natureza, ao abordar a
realidade em sua plenitude promove a produgdo do conhecimento de forma integrada,
conseqlientemente, ndo pode ser dissociada do processo académico e nem divorciada da
pesquisa e ensino.

Atualmente, a Pré — reitoria de Extensdo — PROEX desenvolve os seguintes
programas:



ESFERA FEDERAL

a) Universidade solidaria — UNISOL NACIONAL E REGIONAL
b) Acéo Universitéria
C) Alfabetizacdo Solidaria

ESFERA ESTADUAL

a) Programa aluno para aluno;

b) Programa de Apoio a Extensdo;

c) Programa Liberdade Assistida ;

d) Programa Pedagogico Popular - PROPEP

e) Programa de Desenvolvimento e Valorizagdo do Servidor — PREVESP
f)UEPA no Cirio;

g) UEPA naPraca

h)  Campus Avancado

1) Alfabetizacdo Digital;

j) Encontros de Extenséo do Sudoeste e Sudeste do Para;
k) PROEX ITINERANTE;

I) Programa de apoio ao ensino basico;

m) Universidade, Esporte e Lazer;

n)  Madrigal da UEPA.



DO CURSO PROPOSTO



1- JUSTIFICATIVA

Cabe a Universidade do Estado do Pard a responsabilidade de ser agente
propulsionador do desenvolvimento regional, no qual é inquestiondvel a importancia da
formagédo de profissionais com ampla visdo administrativa a aptiddo para entender os
conjuntos diferentes de pressupostos da acdo competitivo- mercadologica, que levam a
realizacdo dos varios objetivos funcionais.

Assim, ndo podendo deixar de atuar na area da empresarial, a Universidade criou em
1999 objetivando proporcionar as formagdes Licenciatura e Bacharel em Secretariado
Executivo Trilingle e, consequentemente, possibilitar que o desenvolvimento tdo almejado
do Estado do Paré concretize-se “pari passu” com a permanente valoriza¢gdo do homem, de
sua cultura, de sua lingua.

E de dominio Publico que tanto a Universidade da Amazonia, antes da implantag&o
do Curso de Letras — Bacharelado em Secretariado Trilinglie pela Universidade do Estado
do Par4 na cidade de Belém, vinha desenvolvendo o Curso na versdo de Secretariado
Executivo Bilingle, para atender uma demanda ja existente na sociedade. Tal demanda nao
foi alcancada pelo ensino superior privado, pois, na época era enorme 0 quantitativo de
secretarios de nivel médio e agentes administrativos cuja situacdo financeira impedia-lhes
0 prosseguimento dos estudos no nivel superior.

A Universidade do Estado do Pard, concretizando uma de suas metas — contribui¢do
para o desenvolvimento do Estado do Para — criou o Bacharelado Executivo Trilingle para
estender a todos o0 que era sO possivel, naguele momento, aos poucos que podiam pagar um
Curso Superior.

Essa realidade demonstrou e ainda demonstra o grande esfor¢co empreendido pelas
institucGes de ensino superior da regido com vistas a contribuir para o desenvolvimento
regional. Tal fato justificou, na época, a apresentacdo de um Projeto Politico — Pedagdgico
do Curso de Bacharelado em Secretariado Executivo Trilingue.

Entendendo a educacdo como compromisso entre a formacdo profissional e as
demandas que a prépria sociedade exige, a Coordenacdo do Curso de Letras — Bacharelado
em Secretariado Executivo Trilinglie vem procurando, desde a implantacdo do Curso, por
meio de um processo de avaliacdo sistematico, acompanhar a evolugdo da instituicdo que o
obriga a absorver o conteddo social presente nas politicas e diretrizes de a¢do do Estado,
nas exigéncias da sociedade brasileira em transformacdo e, particularmente, nas
necessidades e imperativos da Regido Amazonia.

Decorrido trés anos da sua implementacao e diante das mudancas legais justifica-
se agora 0 seu redimensionamento, tendo em vista uma adequagdo as grandes
transformacdes pelas quais passa a sociedade e com vistas a um Curso de Bacharelado em
Secretariado Executivo Trilingtie no qual sdo objetos primordiais de estudo e de trabalho as
técnicas secretariais e as qualidades éticas e morais, em sintonia com as demandas de
gestdo e tecnoldgicas,

O curso de Bacharelado em Secretariado Executivo Trilinglie proposto visa,
basicamente, & formagcdo de um profissional apto a explorar informagdes obtidas no
passado e no presente , com base nessas informacdes, capaz de manejar processos, rotinas,
para contribuir na tomada de decisdes eficazes. Sua composic¢do curricular é, a0 mesmo



tempo, ético- humanista e técnico-cientifica, constituida por contedidos basicos, contetidos
especificos e tedrico — praticos, levando em conta o aluno como usuario e promotor da
lingua portuguesa e fato de que o curso prevé o dominio das habilidades linglisticas na
lingua espanhola e inglesa além da exceléncia técnica aliada as qualidades éticas e morais.

2- HISTORICO

2.1- DO CURSO

O Projeto Institucional, da criacdo e implementacdo da Universidade do Estado do
Par4, ja previa a existéncia do Curso de Letras entre os demais a serem ofertados por essa
instituicdo de ensino superior. Aquela época, ido de 93, tratava-se do cumprimento de uma
exigéncia legal, visto que de acordo com a Resolugdo n° 03, de 16.11.91, art 5 e seus
paragrafos, as Universidades deveriam oferecer pelo menos ‘“quatro cursos nas areas
fundamentais das ciéncias exatas e naturais, das ciéncias humanas e das letras e artes”. Mas
tratava-se, também, do atendimento a vocacdo natural da UEPA de contribuir para o
desenvolvimento do Interior do Estado, razdo porque o referido Projeto Institucional
localizava o curso de Letras no municipio de Tucurui.

Nessa perspectiva, através da Resolucdo 341/99 de 13 de agosto de 1999, foi
aprovada a criacdo do curso de letras com as modalidades de Bacharelado em Secretariado
Executivo Trilinglie, de licenciatura Plena em Lingua Portuguesa, Licenciatura Plena em
Lingua Inglesa e de Licenciatura Plena em Lingua Espanhola, de conformidade com o
Projeto Politico Pedagdgico apresentado pelo Departamento de Lingua e Literatura, do
Centro de Ciéncias Sociais e Educacdo. Sua implementacdo foi autorizada para o ano de
2000, tendo sido efetivada para aquele mesmo ano, com o limite inicial de trinta vagas para
0 Bacharelado em Secretariado Executivo Trilingue, a ser desenvolvido na capital e de
trinta vagas para a licenciatura Plena em Lingua Portuguesa e respectivas literaturas, de
natureza intervalar/modular e destinado exclusivamente ao atendimento da demanda do
interior do Estado, mais especificamente, no municipio de Redencéo.

Sua exigéncia legal, acima citada, perdeu relevancia com o advento da nova Lei de
Diretrizes e Bases, cujo teto da maior flexibilidade e liberdade as Universidades para
configuracdo de seus cursos, as necessidades do Estado do Pard cresceram na busca
permanente do desenvolvimento, mormente em seu interior. Assim sendo, em 2000,
iniciou-se a implantagdo do Curso de Letras — Bacharelado em Secretariado Executivo
Trilingle, na cidade de Belém em atendimento as necessidades no que se refere a reducéo
do quantitativo do profissionais, sem a qualificacdo devida, presente, ainda nos quadros
funcionais das instituicdes publicas e privadas.

Inicialmente, foram ofertadas trinta (30) vagas, sendo dezoito (18) a serem
preenchidas por meio do Processo Seletivo Vestibular / PROSEL-2000 e doze (12), pelo
PRISE / Programa de Ingresso Seriado. para o desenvolvimento da 12 série do Curso, em
regime regular, com o funcionamento no horario noturno.

Nos anos de 2001, 2002, e 2003, foram ofertadas, respectivamente 50, 50 e 40
vagas a serem preenchidas via PROSEL e PRISE. Assim sendo, atualmente, séo
desenvolvidas as quatro séries que compdem o modelo curricular.



2-2 DA CONSTRUCAO DO PROJETO
POLITICO PEDAGOGICO

O Projeto Politico Pedagdgico do Curso de Letras, apos ser elaborado por uma
comissdo constituida por membros do Departamento de Lingua e Literatura, foi aprovado
Ad Referendum pela presidente do Conselho de Centro — CCSE, Profé. Nilza de Oliveira de
Melo e Silva, atraves da Resolugdo N° 144/99 — CONCEN. Apos a tramitacdo na Camara
de Graduacdo do Conselho Universitario, foi aprovada pela Resolu¢do N° 341/99 a criacéo
do Curso e, também, a implantacdo das modalidades em Bacharelado em Secretariado
Executivo Trilinglie e Licenciatura Plena em Lingua Portuguesa, respectivamente no
municipio de Belém e Redencao.

Em setembro/2000, a coordenacdo do Curso elaborou uma proposta para
implementacao do Curso de Letras — Licenciatura Plena em Lingua Portuguesa, em regime
regular, nos municipios de Sdo Miguel do Guama, Igarapé — Acu e Conceicdo do Araguaia.
Tal proposta, apds tramitacdo devida, foi aprovada pelo CONCEN/CCSE e
CONSUN/UEPA, através das Resolucfes de N° 2333/2001 N° 619/2001 — CONSUN.

Em virtude da legislacdo do ensino superior, no tocante ao cumprimento da carga
horaria das disciplinas versus dias letivos, a coordenagdo do Curso elaborou uma proposta
de reformulacdo, que ndo apresentava nenhuma alteracdo de disciplinas, mas sim aumento
de carga horéria das j& propostas, exceto 0 componente curricular Estagio Supervisionado,
gue permaneceu com carga horaria do primeiro modelo curricular, pois esta ja contemplava
0 minimo exigido pela legislagdo em vigor. Tal proposicdo obteve aprovagdo do
CONCEN/CCSE e N° 629/2001 — CONSUN/UEPA.

Em agosto/2001, O Projeto Politico Pedagdgico foi submetido a uma avaliacao
procedida pelo Conselho estadual de Educacdo — Para. A comissdo, ao final da avaliacéo,
emitiu um conceito “B” com algumas recomendagdes, sendo favoravel ao funcionamento
do Curso. A autorizacdo para o funcionamento do curso de graduacdo em Letras —
Licenciatura Plena em Lingua Portuguesa, nos municipios de Sdo Miguel do Guama,
conceicdo do Araguaia, lgarapé-Acl e Redencéo, e dos cursos de Graduacdo em Letras -
Licenciatura Plena em Lingua Espanhola e Licenciatura Plena em Lingua Inglesa no
municipio de Belém foi legalizada, respectivamente, conforme resolucdes N° 362, 363, 364
e 365 de 2001.

Dentre as recomendacdes emitidas pela comissdo de avaliacdo, estava a de que
deveria haver uma separacdo dos projetos politicos pedagdgicos, ou seja, uma para 0 Curso
de Letras e outra para o Curso de Secretariado Executivo Trilinglie, em virtude dos
objetivos gerais e especificos, as competéncias e habilidades a serem adquiridas, o
ementario e, sobretudo o perfil dos profissionais a serem formados obedecerem as
diferentes especificidades.

Em novembro de 2001 e 2002, durante a realizacdo dos eventos | e Il
INTERLETRAS, foram procedidas a socializagdo dos resultados da avaliacdo bem como a
operacionalizacdo de agOes tendo em vista o atendimento das recomendacOes feitas pela
comissdo avaliadora do CEE/PA. Tais agdes culminaram na elaboracdo de uma nova
proposta pedagdgica considerando a Resolucdo N° 18 — Conselho Nacional de
Educagdo/Camara de Ensino Superior, de 13.03.02 e as exigéncias requeridas pela
sociedade brasileira em transformagéo.



3- A NOVA PROPOSTA PEDAGOGICA

3.1 O PERFIL DOS FORMANDOS

O Curso de Bacharelado em Secretariado Executivo Trilinglie propde-se a formar
profissionais com solidos dominios académicos, cientificos e tecnologicos, para atuarem
com eficécia e eficiéncia, no seu campo de acdo. Dai porque se torna imprescindivel que os
bacharéis sejam capazes de desempenhar suas fungdes como agente facilitador das
multiplas relagBes, consoantes as especificidades das diferentes organizagfes; desenvolver
com sensibilidade, procedimentos metodoldgicos, para administrar conflitos; reduzir
resisténcias a mudancas; difundir e valorizar a concepcdo empreendedora das organizac6es
empresariais; revelar postura ético-profissional, com competéncia e descricao.

Nesse sentido, o Curso de Bacharelado em Secretariado Executivo Trilingie deve
propiciar a formacdo de profissionais proficientes, criativos, participativos, conhecedores
da gestdo estratégica, articuladores em negociacdes que precedem a tomada de decisdes, no
ambito do desenvolvimento de suas funcdes.

Além disso os egressos, formados por esse curso, deverdo ser agentes
facilitadores das relacBes interpessoais e intergrupais. Eles devem revelar ainda: ter
conhecimento de técnicas de sensibilizagdo , utilizagdo das diferentes forma de
comunicacdo, dentro da organizacdo, bem como fora, isto €, com diversos grupos de
clientes nacionais e estrangeiros ou demanda socio — emprendedora.

3.2 COMPETENCIAS E HABILIDADES

As competéncias e habilidades constituiem-se as marcas identitarias dos
profissionais. Eles ddo caracteristicas que indicam qualidade e, por conseguinte,
confiabilidade em quem as possuir. Por essa razdo, os egressos do Curso de Bacharelado
em Secretariado Executivo Trilingle deverdo estar preparados para desempenhar, com
elevado padrdo de competéncia, as tarefas peculiares a profissdo de Secretariado Executivo,
de modo a contribuirem para a melhoria da qualidade, nas relacdes interpessoais e com 0
mundo exterior, com vistas a crescente produtividade nas organizaces. Portanto, o
Secretariado executivo deve revelar competéncias para:
a)Agir profissionalmente com iniciativa, criatividade, bom senso, discri¢do, maturidade
emocional, solidas e atualizados conhecimentos gerais;

b)Articular-se com diversos niveis de empresa e instituicbes publicas ou privadas
ou diferentes clientes;

c)Ter visdo generalista da organizacdo e das peculiaridades relagdes hierarquicas
intersetoriais;

d)Exercer as fungbes gerenciais, com conhecimento sobre planejamento,
organizacéo, controle e direcdo;

e)Utilizar raciocinio ldgico, critico e analitico, operando com valores éticos e
estabelecendo relag6es formais e casuais entre fendmenos e situagdes organizacionais;

O Curso de Bacharelado em Secretariado Executivo Trilinglie deve oferecer
condigdes para o desenvolvimento das seguintes habilidades para:

a) lidar com modelos inovadores de gestao;

b) Valorizar e dominar os principios que informam os sistemas de comunicagéo;



c)Ser receptivo e liderar o trabalho em equipe, na busca de sinergia;

d)Adotar os meios alternativos relacionados a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servigos;

e)Gerenciar o fluxo de informacdes, assegurando uniformidade de referencial para
diferentes usuarios;

f)Utilizar eficazmente técnicas secretariais com renovadas tecnologias,
imprimindo seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informagGes;

g)utilizar tecnologias da informacdo com suas permanentes inovacoes;

3.3 CONTEUDOS CURRICULARES

O Curso de Bacharelado em Secretariado Executivo Trilingle, constante deste
Projeto Politico Pedagogico, segundo o Parecer N° 146- CNES, de abril de 2002, devera
contemplar, em sua organizagdo curricular, os seguintes contetdos com uma devida
interligacéo:

| - CONTEUDOS BASICOS: tratam de estudos relacionados as Ciéncias Sociais,
as Ciéncias Juridicas e as Ciéncias da Comunicacdo e da Informacao;

I -CONTEUDOS ESPECIFICOS: COMPREENDEM ESTUDOS DAS
TECNICAS Secretariais e de Gestdo Secretarial, abrangendo os contetidos relacionados as
teorias das Organizacbes, ao Desenvolvimento de Recursos Humanos e a Etica
Profissional, além do dominio de pelo menos de 02 linguas estrangeiras e o
aprofundamento da Lingua Nacional;

Il - CONTEUDOS TEORICOS — PRATICOS: dizem respeito aos laboratorios
informatizados, com as diversas interligacGes em rede, Estagio Curricular Supervisionado e
Atividades complementares, especialmente a abordagem teorico—préatica dos Sistemas de
Comunicagdo, com énfase em softwares e aplicativos.

3.4 ESTRUTURACAO DO CURSO

A estrutura curricular do Curso de Bacharelado em Secretariado Executivo
Trilingle, oferecido pela Universidade do Estado do Para é constituida por disciplinas, em
regime seriado anual. Compreende o Estagio Curricular Supervisionado, as atividades
complementares e os componentes curriculares abrangendo contetdos basicos, especificos
e tedricos-praticos, estreitamente relacionados entre si e ao perfil do formando. Dai porque
as competéncias e as habilidades exigidas referem-se ao alcance desse perfil desejado.

3.4.1- CRITERIOS PARA O ESTABELECIMENTO DAS DISCIPLINAS

Os critérios para o estabelecimento das disciplinas e das atividades
complementares sdo as competéncias e as habilidades que os Bacharéis em Secretariado
Executivo Trilinglie deverdo adquirir.

3.4.2- FORMAS DE ORGANIZACAO
A forma de organizagéo desse curso, no Campus | da Universidade do Estado do
Pard, é de seriado anual.



3.4.3- CARGA HORARIA ESTRUTURA CURRICULAR

CURSO DE BACHARELADO EM SECRETARIADO EXCUTIVO TRILINGUE.
Carga horaria total do Curso: 3200 horas
O quadro a seguir demonstra a estrutura curricular do curso.

CARGA HORARIA

SERIE CODIGO DISCIPLINAS TOTAL TEORICA | PRATICA
Producéo e Recepg¢do Textual 120 40 80
Inglés | 120 40 80
14 Espanhol | 120 40 80
Psicologia nas relacdes Interpessoais 80 80
Filosofia e ética 80 80
Informética Aplicada ao Secretariado | 80 80
Técnicas Secretariais 80 40 40
Matemaética Financeira e Estatistica 80 80
SUB-TOTAL 760 480 280
Redacéo Oficial e Empresarial 80 40 40
Inglés I 120 40 80
Espanhol 11 120 40 80
28 Sociologia das Organizacdes 80 80
Relacdes Publicas, Cerimonial e Etiqueta 80 80
Problemas Sécio-Econémicos | 80 80
contemporaneos, Nacionais e mundiais.
Fundamentos de Contabilidade 80 80
Informatica Aplicada ao Secretariado 11 80 80
SUB-TOTAL 720 440 280
Linguagem e Argumentatividade 80 80
Inglés 111 80 40
3 Espanhol 111 80 80
Elaboracéo de Projetos 80 80
Administracdo e Marketing 80 80
Informatica nas Organizacoes 80 80
Gestéo de Recursos Humanos 80 80
Estagio Supervisionado | 200 200
SUB-TOTAL 760 440 280
Inglés IV 80 80
Espanhol 1V 80 80
Organizacdo e Métodos 80 80
42 Cosultoria Organizacional 80 80
Direito e Legislacéo 80 80
Gerenciamento de Banco de Dados 80 80
Trabalho de Concluséo de Curso 80 80
Estagio Supervisionado 11 200 200
SUB-TOTAL 760 480 280
SUB-TOTAL 3000 2.200 800
Atividades complementares SUB-TOTAL | 200 200
TOTAL 3.200 2.200 1000




3.4.5 ESTAGIO CURRICULAR

O Estagio Supervisionado constitui-se um componente curricular, de carater
obrigatério para a integralizacdo do Curso de Graduacdo em Secretariado Executivo
Trilingle . Deve ter, no minimo, 400 horas, de acordo com o inciso I, Art. 1° da Resolucéo
CNE/CP N°. 2, de 19.02.2002. O Estagio Tera inicio a partir da 32 série do Curso e tera por
finalidade iniciar o aluno na experiéncia e vivéncia da pratica profissional, como processo
construtivo que permite ao aluno a aplicacdo de seus conhecimentos tedricos a realidade
contextual.

Seu objetivo é proporcionar ao aluno a oportunidade de estar em contato com o
ambiente real de trabalho por meio de atividades técnicas, pré-profissionais, sob superviséo
adequada e obedecendo as normas explicitadas em documentacdo especifica para esse fim.
Assim, ao finalizar o estagio, o Bacharelado em Secretariado Executivo Trilingue devera
revelar a aquisicdo das seguintes competéncias:

a) Desenvolver com eficiéncia a funcdo de secretariado executivo;

b) Participar da administracdo publica e privada como agente facilitador e
solucionador e solucionador de problemas;

c) Empregar os recursos da tecnologia e manter-se sempre atualizado, em beneficio de
qualidade de suas atividades;

d) Enfrentar o imprevisivel do cotidiano das organizacfes sem descurar da valorizagcdo
do ser humano em qualquer nivel hierarquico em que se situe.

A estrutura organizacional do Estdgio Supervisionado deve constituir-se dos
seguintes setores: coordenador, assessor pedagdgico, supervisor de pratica profissional,
professor orientador de estagio.

O Coordenador de Estagio Supervisionado sera o Coordenador do Curso e terd por
competéncias:

a-Realizar sondagem e pré-matricula para o estagio;

b-A companhar o desenvolvimento das atividades pertinentes ao estagio;

c-Providencias justamente com o0s setores competentes da instituicdo o
estabelecimento  dos campos de estagio;

d-Distribuir os alunos pelos campos de estagio.

O Assessor Pedagogico terd por atribuigdes:
ASSESSORAR:
a- A coordenacédo de curso na realizacdo e acompanhamento do estagio;

b- O professor orientador no ambito didatico-pedagogico das atividades
planejadas.



O supervisor da Pratica Profissional devera ser um profissional de nivel superior, de
area correlata ao curso, ou chefia imediata do local do estagio, designado pela organizagédo
concedente para supervisionar o desempenho do estagiario nas atividades desenvolvidas.
Tera por atribuicoes:

-Supervisionar:

a) O desempenho dos estagiarios nas atividades desenvolvidas
b) A frequéncia dos estagiarios nas atividades desenvolvidas no campo de
estagio.

O professor Orientador do Estagio devera ser um professor do Curso, lotado no
Departamento Académica, para orientar e avaliar os alunos no desenvolvimento das
atividades planejadas para o estdgio. Um professor orientador atendera no maximo, um
grupo de dez alunos. Suas atribuicdes serao:

a) Elaborar os planos de acdo para o estagio curricular durante o ano letivo;

b) Fazer o acompanhamento por meio de atividades desenvolvidas em sala de
aula, relacionadas ao estagio;

c) Orientar e acompanhar as atividades realizadas pelos alunos em seus campos
de pratica;

d) Orientar os alunos na construcdo da relagdo teoria x pratica;

e) Proceder as avaliagcbes do rendimento escolar, com vistas a atribuicdo de
notas parciais e nota final;

f)  Orientar a elaboracéo do relatério de estagio (RE).

A Supervisionar:
Os estagiarios terdo por obrigacoes:
a) Participar das atividades pertinentes as aulas instrumentais;
b) Reconhecer o0 campo de estagio;
c) Participar de eventos académicos;
d) Participar de atividades extra-curriculares desenvolvidas nos campos de
estagio;
e) Participar de reunides, sessdes de orientacdo e de avaliacdo;
f) Observar os prazos e datas de entrega de trabalhos e execucgéo de tarefas;
g) elaborar e entregar o Relatdrio de Estagio.

Os Campos de Estagio Supervisionado constituir-se-d0 nos locais onde sera
realizada a préatica profissional. Eles devem proporcionar ao estagiario a obtencdo de
experiéncia pratica dentro de sua area académica, em conformidade com o curriculo,
programas e calendario letivo da instituicdo, ficando a avaliacdo desta condicdo a critério
da coordenacdo do Curso. Podem ser conveniadas com a UEPA, como unidades
operacionais, tais como:

a) Instituicdo da esfera publica e privada;
b)  Organizacgdes ndo governamentais (ONGS).



A UEPA podera constituir-se em unidade operacional da Pratica Profissional,
sempre que houver possibilidade de absorcao de alunos, na area de estagio de Secretariado
Executivo.

A inscricdo de Estagio Supervisionado sera realizada na coordenacdo do curso no
inicio do ano letivo, apds a efetivagdo da matricula de alunos. Todos os alunos do Curso de
Bacharelado em Secretariado Executivo Trilingle estardo obrigados a inscricdo no estagio
supervisionado, mesmo quando j& se encontrem exercendo atividade profissional na éarea
correspondente. Mas quando o aluno exercer atividades profissionais na mesma area que a
da formacdo académica, podera solicitar o aproveitamento destas para 0 estagio
supervisionado, em até 200 horas, de conformidade com o Paragrafo Unico do inciso 1V do
Art. 1° de Resolugdo CNE/CP 2 de 19.02.02.

O Estagio Supervisionado, de carater obrigatério para fins de integralizacéo
curricular, podera ter uma interrupcdo automatica em sua vigéncia, desde que o estagio
incorra em situacdes como: trancamento de matricula, mudanca de curso, frequéncia
irregular e concluséo de curso.

O processo avaliativo sera realizado durante o periodo do estagio, por meio de um
processo de continua verificacdo do rendimento obtido pelo aluno nas atividades planejadas
e do cumprimento de carga horaéria.

Os professores orientadores do estagio planejardo as atividades a serem executadas,
de modo a auxiliar o aluno no estabelecimento de ligacdo entre os conhecimentos
académicos adquiridos e os vivenciados em campos de estdgio, bem como, a favorecer a
socializacdo das diversas idéias e experiéncias trazidas pelos alunos, as quais deverao ser
discutidas e trabalhadas em sala de aula, possibilitando, assim, o inédito viavel.

A avaliacdo do estagio é responsabilidade do professor orientador em conjunto com
0 supervisor da préatica profissional inserindo no campo de estagio. O desempenho do aluno
durante o estagio sera registrado, de forma detalhada, em planilhas e sua aprovacao sera
feita mediante atribuicdo de notas, de acordo com o regimento de UEPA, assim como, em
funcdo da freqliéncia no estagio, que ndo devera ser inferior a 100%.

Ao final da avaliagdo o professor orientador encaminhard um parecer ao
coordenador do Curso, no qual deverad constar a comprovacdo do cumprimento da carga
horaria em trabalho efetivo e orientacdo adequada.

O estagio serda considerado concluido, quando forem aprovados, pelo professor
orientador, supervisor da pratica de ensino e coordenador do curso, o Formuléario de
Acompanhamento e o Relatério final do Curso.

O aluno s6 poderéa concluir o curso apds sua aprovacgao no estagio, ja que este € um
componente integrante do curriculo pleno.

3.4.6 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O Trabalho de Concluséo de Curso € um trabalho escrito, técnico-cientifico,
requisito obrigatério para obtencdo do grau de Bacharel em Secretariado Executivo
Trilinglile e tem como objetivo dar ao aluno formacdo especializada, por meio dos
conhecimentos adquiridos no curso e no estagio supervisionado.

A carga horaria destinada a elaboracdo do Trabalho de Conclusédo de Curso é de
80(oitenta) horas.

Todos os alunos Curso de Bacharelado em Secretariado Executivo Trilingiie devem
receber orientacdo para desenvolver o TCC. Para tal, deverdo solicitar inscricdo no ultimo



ano do curso, preenchendo formulério préprio, sugerindo o nome do professor orientador e
indicando o assunto de sua preferéncia, o qual devera ser pertinente a area de formacao.

Os temas deverdo ser relevantes, da preferéncia do discente, em consonancia com 0s
conteudos caracterizadores basicos e de formacao profissional.

Na escolha do tema, objeto do trabalho, o aluno deveré caracterizar, de forma clara,
0 que pretende desenvolver e como este esta intimamente vinculado com a préatica do
bacharel em secretariado, atendendo os requisitos ja definidos neste projeto.

O tema deve estar inserido nas seguintes linhas de pesquisa:

a) Relagdes Humanas

b) Etica Profissional

c) Gestédo Empresarial,

d) Empresa e Sociedade;

e) Empresa e Inovagdes Tecnoldgicas;

f) Tecnologia da Informacao;

g) Marketing Pessoal e Empresarial;

h)Comunicacéo nas Organizacdes.

A coordenacdo do Curso designara os professores orientadores para os trabalhos,
0s quais poderdo orientar, no maximo quatro trabalhos, devendo dispor de, no minimo, de 2
horas/semana.

O aluno que tiver desenvolvido pesquisa na instituicdo, no decorrer do curso de
graduacdo, podera solicitar dispensa dessa atividade, mediante solicitacdo com a devida
comprovagéo.

Os Trabalhos de Conclusdo de Curso poderdo ser desenvolvidos individualmente
Ou em grupo constituido, no maximo, por trés alunos.

Definido o tema, 0 aluno apresentara a proposta ao professor orientador, que sera
cadastrada junto a Coordenacao do Curso. Na proposta deverdo constar os seguintes itens:

a) Tema;

b) Justificativa;

c) Problematizacao;

d) Objetivos;

e) Referencial Teorico;

f)  Metodologia;

g) Cronograma;

h)  Bibliografia;

O professor orientador se estiver de acordo com a proposta, acompanhara o
desenvolvimento do trabalho. Caso contrario, o orientador apresentard nova proposta ou
sera encaminhado a outro orientador.

A mudanca de orientador devera ter a concordancia dos orientadores (atual e
proposto) e ser submetida a aprovacao junto a Coordenacao de Curso.

Outro professor orientador ou especialista no tema do trabalho podera ser incluido
desde que haja concordancia entre aluno e orientador e aprovacdo pela Coordenacdo de
Curso.

O desenvolvimento do trabalho é de responsabilidade do aluno e do professor,
cabendo ao primeiro desenvolvé-lo e ao segundo acompanhar e orientar o aluno no
desenvolvimento do mesmo. O acompanhamento e orientacdo ocorrendo em dias previstos
no calendario académico.



Na auséncia injustificada do orientando, acima de 25% de carga horéria total, o
professor orientador ficara isento da responsabilidade pela orientacdo do TCC, podendo até
mesmo excluir o nome do aluno, no caso de trabalho em grupo.

Concluido o trabalho, este deverd ser apresentado em trés vias, ao professor
orientador, em data estabelecida no calendéario académico, obedecidas as normas da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas e da gramatica normativa vigente, que o
entregard a coordenagcdo do Curso para registro e distribuicdo aos membros da banca
examinadora.

A entrega do resultado da avaliagdo do TCC devera coincidir com o Gltimo dia de
entrega das notas do exame final.

Sera impedido de receber o grau de Bacharel em Secretariado Executivo Trilingie o
aluno que ndo cumprir os prazos determinados no calendario académico e ndo alcancar a
nota minima exigida para aprovacdo, conforme o sistema de avaliagdo estabelecido no
Regimento da UEPA.

A avaliacdo do TCC serd feita por uma banca examinadora constituida pelo
professor orientador e mais dois docentes da area do tema do trabalho. A nota do TCC sera
a média aritmética das notas atribuidas as partes escrita e oral, pelos trés membros da Banca
Examinadora.

No caso de serem exigidas alteragdes no trabalho, elas deveréo ser explicitadas na
Ata de Defesa do TCC, indicando o prazo em que o candidato tera para cumprir as mesmas,
no maximo 30 (trinta) dias e entrega-lo ao orientador, a quem cabe atestar o cumprimento
das exigéncias.

3.4.7 EMENTA DAS DISCIPLINAS

DISCIPLINA: Producéo e Recepcéo Textual CH:120

EMENTA: Contato existencial e consciente do aluno com a realidade concreta da unidade
linglistica e dimensiva chamado texto, em suas multiplas fungdes conceitos de texto. O
texto como macro micro e super estrutura. Os mecanismos de coesdo e coeréncia textual.
Producdo linglistica com enfoque para a importancia da contextualizacdo e o0s
consequentes implicitos e implicacdes. Aplicacfes de técnicas e praticas de expressdo oral
e escrita.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CEREJA, Willian Roberto & MAGALHAES, Thereza Cocha. Gramatica reflexiva:
texto, semantica e interacdo. S&o Paulo: Atual, 1999

FAVERO, Leonor Lopes. Coesdo e Coeréncia Textuais. Sd0 Paulo: Atica, 1991
FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Aurélio- dicionario da lingua
Portuguesa / século XXI. Rio de Janeiro: Nova Fronteira,1999.

INFANTE, Ulisses. Do Texto ao Texto. S&o Paulo: Scipionne, 1991.

PLATAO, Francisco et FIORIN, José Luis. Lices de Texto: Literatura e redacdo. Sao
Paulo: Atica, 1999

BELTRAO, Marilsa & PASSOS, Elizabeth de Ibarra. Pratica de secretariado. S&o
Paulo: Atlas,1991.

SAYEG-SIQUEIRA, Jodo Hilton. O Texto. Sdo Paulo: Selinuente,1995




SILVA, Maria do P Socorro Cardoso da et SALIM, Maria das Gragas Alves. Leitura
e Producdo de Texto. Belem / Pa UNAMA, 2000. Programa de Interiorizagcdo das
Licenciaturas ( Apostila ).

DISCIPLINA: Inglés | CH: 120

EMENTA: Aspectos introdutdrios da pronuncia inglesa americana e estudo de gramatica.
Estruturas bésicas nas quatros habilidades : leitura ( reading ), conversacdo ( speaking ),
escrita ( writing) e audicdo (listening ). Gramatica bésica, regras, treinos de pronuncia e
didlogos introdutdrios. Introducdo de vocabulario pertinente ao curso de secretariado.
Estudo de sons, alfabeto fonético internacional, classificacdo de vogais e consoantes,
ritmos, stress, intonation, sonoridade e contraste entre lingua portuguesa e inglesa.

BIBLIOGRAFIA BASICA

DIAS, Renildes. Readind critically in English. Editora UFMG, 2002.

DIAS, Renildes. Aprender Instrumental, Texto novo Editora UFMG, 2002

DUFF, Alan. Translations. Oxford,1990

DALE, Paulette. English prunuciation for international Students Prentice hall Reagents.
New Jersey 1996.

BADGER, lan. Bussiness English Program — Basic. Prentice Hall ELT, 1995

DISCIPLINA: ESPANHOL | CH 120

EMENTA: desenvolvimento das estruturas das quatros habilidades audicdo, fala, leitura e
escrita. EI mundo hispanico, el alfabeto, fonética y fonologia ortografica, morfosintaxis el
adjetivo, los determinantes, los indefinidos, los pronomes, el verbo

BILBLIOGRAFIA BASICA

AMANDO, Alonso: URENA, Pedro Henriquez . gramaética castellana, Bueno Aires.
Santillana ( ed ) Diccionario satillana de Espandl como lengua extrajera, Salamanca,1994
BON, Francisco Matte.gramatica cominicativa del Epandl SGEL, Madrid :1992
BUSQUETS, L. E BONZ, L. curso de conversacion y redaccion , 5% ed. Madrid
Sociedade General Espafiola de Libéria. 1988.

FUENT, Juan Luis. Comunication. Madri:passeo de la Habana,174

HERMOSO, Alfredo Gonzales et alli Gramatica de Espafiol lengua Extrajera. 52 ed. Ed.
Edelsa,Madrid:1999

Gonjugar es facil en Espanhol Edelsa, Madrid: 1997
MILANI, Esther Maria. Gramatica de Espanhol para Brasileiros. Saraiva Sdo Paulo:
1999




DISCIPLINA: Psicologia nas Relacdes Interpessoais CH 80

EMENTA: Fundamentacdo psicologica com enfoque a compreensdo da dinamica do
individuo no que se refere ao auto-conhecimento. Hetero-conhecimento e relagdes de
grupo. Para compreensdo dinamica das relacbes humanas e a compreensao da dinamica das
organizagOes envolvendo processos de motivacdo, lideranga e comunicagdo no trabalho.
As relacdes interpessoais e a dimensdo intrapessoal no ambiente organizacional.

BIBLIOGRAFIA BASICA

AGUIAR, Maria Aparecida Ferreira. Psicologia Aplicada a Administracdo. Sdo Paulo:
Atlas 1981

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos. S&o Paulo: Atlas, 1995

MINICUCCI, Agostinho. Relagdes Humanas — Psicologia das relagdes Interpessoais. S&o
Paulo: Atlas ,2000

MOSCOVICI Feld. Desenvolvimento interpessoal — treinamento em grupo.Rio de
Janeiro: José Olimpio Editora, 1998.

RODRIGUES, Aroldo Psicologia Social. Petropolis RJ: Vozes, 1998.

DISCIPLINA: FILOSOFIA E ETICA CH 120

EMENTA: Consciéncia critica e filosofia. O despertar critico e a busca da verdade. A
dialética eu-mundo. O desenvolvimento da consciéncia. Filosofia e conhecimento.
Filosofia e filosofar. Conhecimentos e suas origens, possibilidades, esséncia, formas e
matrizes epistemoldgicas. ldeologias. Positivismo e marxismo. Filosofia politica.
Finalidades da vida publica. O poder teoldgico-politica. A cidadania liberal. A idéia de
revolugdo. A politica contra a serviddo voluntaria. A filosofia e ética. O mundo e os
valores. Etica moral e profissional. Obrigac&o e liberdade.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ARISTOTELES, A ética. Sao Paulo, Ed ediouro, 1996.

VASQUEZ, Adolfo Sanchez. Etic, S&o Paulo, civilizagao Brasileira, 1986

KATZ, Chaim Samuel. Etica e Psicanélise, S&o Paulo, Paz e Terra, 1997

WEIL, Pierre. Rela¢des Humanas na familia e no trabalho. Petrdpolis, Vozes, 1991
CHAUI, Marilena. Convite a filosofia. 122 ed. S&o Paulo: Ed. Atica, 1999

OLIVEIRA, Admando Serafim de et al. Introducdo ao pensamento filosofica. Sao
Paulo: Loyola, s/d.

DISCIPLINA: INFORMATICA APLICADA AO SECRETARIADO | CH 80

EMENTA: Introducdo a computagdo. Internet: principais servicos. Comércio
eletronico.editor de Textos: recursos basicos. Planilha eletronica: recursos basicos.
Software de apresentacao.

BIBLIOGRAFICA BASICA: ]
MANZANO, José Augusto. Dirigido de Windows XP. Erica, 2003




FERNANDES, Alexandr. Exel 2002 para usuarios do Office Xp. BRASPORT, 2001.
GRIMES, Galen.10 minutos para aprender internet. Berkeley Brasil.

OLIVEIRA, Karina de; VARGAS, Elton. Microsoft OFFICE XP Power Point: Guia
Prético. Viena.

POVOA, Marcelo. Autonomia da Internet. Casa da Palavra,2000.

VIDAL, Antonio Geraldo da Rocha. Informética na Pequena e Média Empresa: como
informatizar seu negécio. S&o Paulo: Pioneira Informatica na pratica, 1995

CHAUI, S. Mufarrej. Etica. 2000.

OLIVEIRA, Admando Serafim de. Et. al. Filosofia e educacao.

DISCIPLINA: TECNICAS SECRETARIAIS CH 80

EMENTA: Secretario: profissdo, funcdo, atribuicdes, responsabilidades, papel,
desempenho e mercado de trabalho secretarial: atividades especificas e rotineiras. Os
meios de caracteristicas e classificacdo. Arquivo: origem, conceitos, finalidades e
classificacdo. Planejamento e administragdo de arquivos: correntes, intermediérios e
permanentes. Arquivos especiais. Modernas técnicas de arquivos: microfilmagem e
automacao.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BELTAO, MP e ELIZABETH, I. Prética de secretariado. Sdo Paulo: Atlas.

CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL- DOU 07.07.1989.

Como liderar reuniBes. Séries Sucesso Empresarial. Publifolha.

Lei n®7375.85

MEDEIROS, Jodo B. e Hernandez, Sénia. Manual da Secretaria. Sdo Paulo: Atlas
RIBEIRO, Célia. Boas maneiras e Sucesso nos negécios — Um Guia de Etiqueta para
Executivos.Porto Alegre: LPM, 1993.

ARQUIVO NACIONAL. Rio de Janeiro. Gestdo de documentos: conceitos e
procedimentos basicos, 1995.

ASSOCIACAO DOS ARQUIVISTAS BRASILEIROS. Dicionario de trminologia
arquivista. Sao Paulo, 1990.

PAES, Marilene Leite. Arquivo : Teoria e Pratica. Rio de janeiro: F.G.V., 1991.

DISCIPLINA: MATEMATICA FINANCEIRA E ESTATISTICA CH: 80

EMENTA: Sistema Meétrico. Grandezas Proporcionais. Matematica Comercial e
Financeira. Estatistica: dados populacdo, amostra, tabelas de frequéncia, gréficos, medidas
de tendéncia central, de dispersdo e de assimetria e curtose. Teoria elementar da
probabilidade. Distribui¢do binominal, normal e de pequenas amostras.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BUNCHAFT, Guenia & Kellner, Sheilah. Estatistica sem mistérios. Petropolis: Vozes.
1997.

CRESPO, Antonio Arnot. Matematica comercial e financeira. Sdo Paulo: Saraiva, 1990.
FONSECO, J.S da MARTINS, G. de curso de Estatistica. S3o Paulo: Atlas, 1995.




| LIPSCHUTZ, Seymour. Possibilidade. S&o Paulo: MCGRAW-HILL do Brasil, 1978.

3.5 FORMAS DE AVALIACAO

A avaliacdo, € uma tarefa didatica necessaria e permanente do trabalho docente que
deve acompanhar passo a passo 0 processo ensino aprendizagem. Sendo assim, num
processo de educacdo construtiva, a avaliagdo € um elemento indispensavel para
reorientagdo para os desvios ocorridos durante o processo e para gerar novos desafios ao
estudante. Portanto, nesse contexto a avaliagéo.

Deve ser realizada individualmente, cada qual fazendo sua propria reflexdo e, em
conjunto por professor, aluno e demais envolvidos no processo. Através dela, os resultados
que véo sendo obtidos no decorrer do trabalho em conjunto do professor e dos alunos seréo
comparados com 0s objetivos propostos, a fim de constatar progressos,, dificuldades, e
orientar para as corre¢cdes necessarias para que, assim, ela cumpra sua funcéo de auxiliar o
aluno a se auto-conhecer, a se auto-analisar e a buscar novos caminhos para o
prosseguimento do processo de construcdo do conhecimento.

Com o entendimento dessa concepc¢do de avaliacdo, para o Curso de Bacharelado
em Secretariado Executivo Trilinglie, poderdo ser utilizados instrumentos e/ou técnicas
decorrentes do entendimento entre professor e aluno, desde que permitam a efetiva reflexao
sobre 0 processo de ensino e os contetdos previstos, e que possam ser enquadrados nos
definidos pela instituicdo, tais como:

a) trabalho em grupo e/ou individuais;

b) Relatdrios

c) Atividades de laboratdrio;

d) Projetos técnicos;

e) Producdo propria;

f)Participacdo em debates e seminarios;

g) Frequéncia, pontualidade e assiduidade;

Com esses instrumentos e técnicas, 0s alunos serdo avaliados de acordo com o que
prevé no Regimento Geral da UEPA.

4. DEPARTAMENTALIZAGCAO DAS DISCIPLINAS

Em face das diversidades das disciplinas do curriculo pleno e da pluralidade do
conhecimento, o Curso de Bacharelado em Secretariado Executivo Trilingle articular-se-a
com os Departamentos da Universidade do Estado do Para, os quais deverdo participar
efetivamente na operacionalizacdo e concretizacdo dos contetdos programaticos. Assim, a
departamentalizacdo das disciplinas ficara da seguinte forma:

Departamento de Lingua e Literatura

CODIGO DISCIPLINA
Producdo e Recepcgdo Textual
Inglés |
Inglés Il
Inglés Il
Inglés IV




Espanhol |

Espanhol 11

Espanhol 111

Espanhol IV

Redacao Oficial e Empresarial

Linguagem e Argumentatividade

Departamento de Psicologia

CODIGO

DISCIPLINA

Psicologia nas Relagdes Interpessoais

Departamento de Filosofia e Ciéncias Sociais

CODIGO

DISCIPLINA

Filosofia e Etica

Sociologia das Organizagoes

Elaboracéo de Projetos

Organizacao e Métodos

Direito e Legislacdo

Problemas Sdcio-econdmicos contemporaneos,
mundiais

nacionais e

Gestao de Recursos Humanos

Consultoria Organizacional

Trabalho de Conclusdo de Curso

Departamento de Matematica e Estatistica

CODIGO

DISCIPLINA

Informatica Aplicada ao Secretariado |

Informética Aplicada ao Secretariado |l

Informatica nas Organizacdes

Gerenciamento de Banco de Dados

Matematica financeira e Estatistica

Técnicas Secretariais

Fundamentos de Contabilidade

Administracdo e Marketing

Departamento de Educacéo Geral

CODIGO

DISCIPLINA

Estagio supervisionado |

Estagio supervisionado Il

Departamento de Artes

CODIGO

| DISCIPLINA




| Cerimonial, Protocolo e Etiqueta

5.REALIZACAO DE PESQUISA, EXTENSAO, PRODUCAO CIENTIFICA
E POS-GRADUACAO.

E consenso que desde a graduagio os alunos devem ser orientados & pratica da
pesquisa com producdo cientifica, como também devem ser convencidos de que o mundo
globalizado nédo permite a nenhum profissional considerar-se como um produto acabado.

Por essa raz&o, o Centro de Ciéncias Sociais e Educacdo de UEPA, que ja mantém
um expressivo Programa de P6s-Graduagdo Latu Sensu e conta em seu corpo docente com
dedicados pesquisadores na area de linguagem, deverd integrar, o mais possivel, os alunos
da graduacéo nos seus projetos e atividades, por meio da monitoria e outros eventos.

Pretende-se que o Curso de Bacharelado em Secretariado Executivo Trilingle, a
ser redimensionado, possibilite o incremento da pesquisa nas areas de gestdo empresarial,
relagbes humanas, marketing e comunicacao.

6. PLANO DE IMPLEMENTACAO

O Curso de Bacharelado em Secretariado Executivo Trilinglie vincular-se-a
administrativa e pedagogicamente ao Centro de Ciéncias Sociais e Educacdo e a
implementacdo do seu novo Projeto Politico Pedagdgico sera realizado pela coordenacao
do Curso.

A implementacdo ocorrerd a partir do ano letivo de 2004, na cidade de Belém no
Estado do Pard, de acordo com os interesses da Universidade e a caréncia de profissionais
na area secretarial.Para essa implementacdo, além da reformulacdo de sua constituicdo
administrativa € necessaria a revisdo de Concurso Publico ou Processo seletivo para
docentes, a fim de suprir a necessidade de algumas disciplinas. Ele destina-se, inicialmente,
as disciplinas do 1° ano e considerar a implementagdo gradativa de outras disciplinas nos
anos subsequentes.

7. PLANO DE ADAPTAGAO

Devera ser considerado o Regimento Geral da Universidade do Estado do Para, em
seu § 9° do Art. 52, que prevé a situagdo de “havendo mudanga de curriculo, a Coordenagao
de Curso devera elaborar plano de adaptacdo de estudos ao novo curriculo para os alunos
em regime de dependéncia”.

Dessa forma, a adaptacao constituir-se-4 um recurso administrativo-pedagogico que
beneficiard o aluno, no sentido de proporcionar, mais uma oportunidade de estudo na sua
trajetdria de formacéo académica.



8. ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DO PROJETO POLITICO
PEDAGOGICO

Entendendo o Projeto Politico Pedag6gico como um conjunto de diretrizes e
estratégias que expressem e orientem, a pratica pedagdgica do curso, e que nao deve ser
visto como algo estanque, pronto e acabado, e sim como um processo dinamico. Situado
com essa compreensdo e visando o alcance dos objetivos, necessario se faz acompanhar
permanentemente, cada etapa da implementacéo.

Assim sendo a avaliacdo devera ser desenvolvida como processo, pois 0S
resultados apresentados facilitardo as mudancas necessarias para adaptacéo e ajustamento
do curso visando atender as demandas conjunturais que porventura surgirem no decorrer do
processo.

Com esse entendimento e objetivando o desenvolvimento do Projeto Pedagdgico
do Curso de forma dindmica e contextualizada propomos procedimentos e mecanismos que
irdo facilitar o processo de acompanhamento e avaliacao:

a) Realizacdo, no inicio do ano letivo de seminarios com a participacdo dos
professores do curso, chefe de departamento, coordenador do curso e estagio e
representante discente, objetivando apresentar o projeto pedagogico, discuti-lo, a
fim de elaborar uma programacdo integrada e objetividade dos contetdos
programaticos como por exemplo, falta de integracdo e objetividade dos conteddos
programaticos entre outros;

b) Acompanhamento sistematico, pela Coordenacdo do Curso, no decorrer do ano
letivo, através de instrumentos ou procedimentos como: reunido do colegiado,
reunido com representantes de turma, visitas programadas as turmas;

c) Promocdo de palestras e seminarios de temas que contemplem a formacdo do
Graduado, possibilitando ao alunado, formacdo continuada paralela a formacéo
formal;

d) Realizacdo, ao final do ano letivo, de novo seminario, com o objetivo de avaliar se 0
proposto no inicio do ano foi executado, quais 0s avangos , as distor¢cdes e propor
alternativas para a superacdo das deficiéncias.

A participacdo de todos os seguimentos envolvidos na execucdo do projeto
certamente garantird o alcance dos objetivos propostos, assim como uma formacdo de
qualidade ao profissional do Curso de Secretariado Executivo TrilingUe.

9.LABORATORIOS
O Curso de Secretariado Executivo Trilingie contard& com o apoio de dois
laboratdrios, ou seja, o de:
1- Linguas;
2- Informética.
O de Linguas auxiliara o aluno no dominio fluente da lingua estrangeira oral escrita e
o de informatica introduzird os mesmos no moderno instrumental de aplicacdo em sua area
de atuacéo.









