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RESOLUCAO N° 003-SESA/G/UNICENTRO, DE 10 DE JUNHO DE 2022

Esta Resolugdo foi ratificada pela Altera “ad referendum” do
Resolucio n° 038 CONSET/SESA/G/UNICENTRO, os art. 6° ¢ 8°
-CONSET/SESA/G/UNICENTRO, de do anexo da Res.
23 de junho de 2022. 012-CONSET/SESA/G/UNICENTRO, de 24 de

marco de 2022, e da outras providéncias.

O DIRETOR DO SETOR DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS, SESA, UNIDADE
UNIVERSITARIA DE GUARAPUAVA, DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE,
UNICENTRO:

considerando o inciso V, do art. 8° do Regulamento dos Setores da Universidade
Estadual do Centro-Oeste, UNICENTRO, aprovado pela Resolu¢do n° 29-COU/UNICENTRO, de 21
de setembro de 2016,

considerando a Resolucdo n® 7-CEPE/UNICENTRO, de 16 de abril de 2018, que
regulamenta o registro e a inclusdo das atividades de extensdo nos curriculos dos cursos de graduacao
da UNICENTRO,

considerando Resolucdo n° 7, de 18 de dezembro de 2018, que estabelece as Diretrizes
para a Extensdo na Educag@o Superior Brasileira,

o

considerando o Regulamento de Extensao da UNICENTRO, aprovado pela Resolugdo n
7-CEPE-CAD/UNICENTRO, de 21 de dezembro de 2012,

considerando o contido no Protocolo n°® 16.038, de 20 de outubro de 2021,
considerando o parecer n° 090/2021-CONSET-SESA/G, de 28 de outubro de 2021,
considerando o parecer n° 13/2022-CONSET/SESA/G, de 24 de margo de 2022,

RESOLVE:

Art. 1° Alterar “ad referendum” do CONSET/SESA/G/UNICENTRO os art. 6° ¢ 8° do
anexo da Res. 012-CONSET/SESA/G/UNICENTRO, de 24 de marco de 2022, que aprovou o
Regulamento de Curricularizagao da Extensao, do curso de Secretariado Executivo, os quais passam a
vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 6° A curricularizagdo da extensdo no Curso de Secretariado Executivo ocorrera na seguinte
modalidade:

I - disciplinas do curriculo pleno do curso, totalizando 290 h/a.

(..)

Art. 8° A seguir apresenta-se o conjunto de disciplinas que compordao a curricularizagao da
extensdo no Curso de Secretariado Executivo da UNICENTRO:
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] PERIODO
SERIE DE DEPTO. DISCIPLINAS P <
OFERTA Tebr. Teor. Ext. Total
DESEC/G F undamegtos ia 'Cc()lmlﬁlllcagao do 3 51 10 51
1° semestre Estagi egre arado d
DESEC/G Staglo supervisionado em 4 68 60 68
Secretariado Executivo I
22 DESEC/G Gestdo de Eventos I 4 68 60 68
Estagio Supervisionado em
2° semestre CLEREUID Secretariado Executivo 11 “ o e C
DESEC/G Gestdo de Eventos 11 4 68 60 68
TOTAL 250 h/a
] PERIODO
SERIE DE DEPTO. DISCIPLINAS < 2
OFERTA Teor. Teor. Ext. Total
1° semestre DESEC/G Oficinas I[r;terdlsmphnares em 3 51 20 51
ssessoria
3a 2° Semestre DESEC/G Consultoria em Secretariado 3 51 20 51
TOTAL 40 h/a
TOTAL GERAL 290 h/a
TOTAL GERAL 242h »

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

Gabinete do Diretor do Setor de Ciéncias Sociais Aplicadas, SESA, Unidade
Universitaria de Guarapuava, UNICENTRO.

Prof. Jodo Francisco Morozini,
Diretor do SESA/G.
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RESOLUCAO N° 014-CONSET/SESA/G/UNICENTRO, DE 24 DE MARCO DE 2022

Aprova o Regulamento de Trabalho de
Conclusio de Curso (TCC), do Curso de
Secretariado  Executivo, da Universidade
Estadual do Centro-Oeste, UNICENTRO,
Campus Santa Cruz e Campi Avancados, e da
outras providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SETORIAL, CONSET, DO SETOR DE CIENCIAS
SOCIAIS APLICADAS, SESA, UNIDADE UNIVERSITARIA DE GUARAPUAVA, DA
UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE, UNICENTRO:

considerando o inciso V, do art. 8° do Regulamento dos Setores da Universidade
Estadual do Centro-Oeste, UNICENTRO, aprovado pela Resolugdao n° 29-COU/UNICENTRO, de 21

de setembro de 2016,

considerando a Resolu¢do n.° 058-CEPE/UNICENTRO, de 02 de junho de 2006;
considerando o contido no Protocolo n° 16.038, de 20 de outubro de 2021,
considerando o parecer n° 90/2021-CONSET-SESA/G, de 28 de outubro de 2021,
considerando o parecer n° 13/2022-CONSET-SESA/G, de 24 de marco de 2022,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de Trabalho de Conclusao de Curso (TCC), do Curso de
Secretariado Executivo, da Universidade Estadual do Centro-Oeste, UNICENTRO, Campus Santa Cruz
e Campi Avangados, conforme o Anexo desta Resolugao.

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

Gabinete do Presidente do Conselho Setorial, CONSET, do Setor de Ciéncias Sociais
Aplicadas, SESA, Unidade Universitaria de Guarapuava, UNICENTRO.

Prof. Jodo Francisco Morozini,
Presidente do CONSET/SESA/G.
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ANEXO DA RESOLUCAO N° 014 -CONSET/SESA/G/UNICENTRO, DE 24 DE MARCO DE
2022
TITULO UNICO

DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM SECRETARIADO EXECUTIVO
CAPITULO 1

DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO E SEUS OBJETIVOS

Art. 1° Este regulamento de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) destina-se ao Curso
de Secretariado Executivo, do Departamento de Secretariado Executivo (DESEC), Campus Santa Cruz,
da Universidade Estadual do Centro-Oeste UNICENTRO, bem como as turmas de extensao em
Secretariado Executivo, vinculadas a este Departamento nos Campi Avangados da UNICENTRO.

Paragrafo unico. Este regulamento encontra-se respaldado pelo Regulamento Geral para
elaboragdo de Trabalhos de Conclusdao de Curso na UNICENTRO, nos termos da Resolugdo n® 058-
CEPE/UNICENTRO, de 02 de junho de 2006.

Art. 2° A elaboracdo do TCC tem carater obrigatdrio, devendo ser cumprido pelo aluno,
como condi¢do para a integralizacdo do Curso, conforme Estrutura Curricular especifica.

Art. 3° O TCC caracteriza atividade académica de pesquisa, por meio da sistematizagdo
dos conhecimentos obtidos no decorrer do Curso, mediante acompanhamento, orientagdo e avaliagdo
docente, compreendendo a elaboragao de projeto de pesquisa, desenvolvimento de pesquisa cientifica e
elaboracdo de artigo cientifico como resultado do estudo.

Art. 4° O objetivo principal do TCC ¢ o desenvolvimento de pesquisa cientifica que
contemple levantamento, fundamentagdo, teorizagdo e analise de dados, fortalecendo o perfil
pesquisador do graduando em Secretariado Executivo.

CAPITULO 11
DA DISCIPLINA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 5° As disciplinas de Trabalho de Conclusdao de Curso (TCC) I e II sdo ofertadas
conforme matriz curricular aprovada, de natureza presencial, ministradas obrigatoriamente por
docente do DESEC com formacao especifica em Secretariado Executivo.

Art. 6° A frequéncia minima presencial nas disciplinas de TCC I e 11, € de 75% (setenta e
cinco por cento), havendo reprova¢do automatica do discente que extrapolar esse percentual,
independentemente de sua avaliagdo nos trabalhos realizados.
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Art. 7° Cabe ao professor da disciplina de TCC:

I — coordenar o planejamento, a execucgdo e a avaliacao geral das atividades referentes ao
TCC, de forma a envolver os académicos e orientadores para garantir o cumprimento das diretrizes
gerais deste Regulamento;

IT — explicitar aos alunos a operacionalizagdo do TCC e instrui-los sobre a formatacao,
conteudo e argumentacao de projetos de pesquisa e de artigos cientificos;

IIT — viabilizar a escolha dos professores orientadores de acordo com as areas afins;

IV — acompanhar o aprimoramento dos projetos de pesquisa, instruindo 0s processos
de levantamento, analise de dados e producao do artigo cientifico;

V — definir calendario de atividades, com a data de entrega do projeto de pesquisa e do
artigo cientifico, bem como a composicdo, dia, hora e local de funcionamento das bancas
examinadoras;

VI — fornecer informagdes aos orientadores € membros da banca examinadora em
relagcdo aos procedimentos referentes a avaliagdo dos académicos, constantes deste regulamento;

VII — registrar as notas semestrais, apds computadas as notas atribuidas aos alunos pelos
orientadores e pelas Bancas Examinadoras, obedecendo ao pré-determinado no Calendario
Universitario da UNICENTRO para o exercicio em vigéncia;

VIII — promover um sistema de divulgacdo dos trabalhos de TCC, respeitadas as
restri¢des das organizagdes, se for o caso;

IX — desenvolver outras atividades correlatas.

§ 1° A integralizagdo das disciplinas de TCC ndo prevéem a realizacdo de horas
externas, nem praticas.

§ 2° A pesquisa do TCC, seja de carater bibliografico, documental ou de campo, devera
ser desenvolvida pelos académicos conforme sua propria conveniéncia de horarios, ndo havendo horas
de supervisao a serem cumpridas fora da sala de aula.

§ 3° O Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) devera ser realizado pelo académico de
Secretariado Executivo durante a 3* série do curso.

CAPITULO 111
DA OPERACIONALIZACAO DO TCC

Art. 8° O TCC em Secretariado Executivo deve versar sobre conteudo pertinente a area
de formacgdo, atuacdo profissional e pesquisa em Secretariado Executivo, conforme preveem as
Diretrizes Curriculares para o Ensino de Secretariado Executivo no Brasil (PARECER N° 102/ CNE/
2004).

§ 1° Sao objetos da Pesquisa em Secretariado Executivo os nucleos de formagao:
4
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Fundamentos Teoricos e Socioldgicos do Secretariado; Fundamentos da Comunicagao

do Secretariado; Técnicas Secretariais ¢ Eventos; Gestdo Secretarial e Consultoria; Pesquisa e
Estagio em Secretariado.

§ 2° Nao serdo aceitas como pesquisas em Secretariado tematicas totalmente
relacionadas a outras areas das Ciéncias Sociais Aplicadas ou de Ciéncias afins, sem o devido recorte
tedrico e empirico voltado para demandas das Assessorias.

Art. 9° A metodologia de pesquisa que mobiliza o trabalho de TCC podera ser tanto de
natureza empirica (estudo de caso, pesquisa de levantamento) como de natureza teodrico-analitica
(estudo documental, bibliografico).

§ 1° Em quaisquer dos casos mencionados no caput do artigo, o trabalho devera
apresentar denso contexto de pesquisa, com objeto investigativo/problema de pesquisa definido,
processos teoricos e analiticos com base em método cientifico e relagdo profissional relevante para as
praticas de Secretariado Executivo.

§ 2° Os estudos de natureza tedrico-analitica ndo poderdo resumir-se a mera revisao de
literatura sobre determinado tema, obrigando-se igualmente aos estudos empiricos a realizacao de
pesquisa com todas as etapas previstas no paragrafo anterior.

Art. 10. A realizagdo do TCC ocorrera individualmente ou em dupla e, neste caso,
cabera aos proprios interessados a formagao das duplas e sua informagdo ao professor da disciplina
de TCC (formulario no Anexo I).

§ 1° Excepcionalmente serdo aceitos trabalhos em grupos de trés alunos, quando
formalmente solicitados ao Departamento e analisados pelo Conselho Departamental.

§ 2° Preferencialmente, trabalho em trios serd admitido quando houver insuficiéncia do
numero de orientadores para acompanhamento dos TCCs em duplas e individualmente.

Art. 11. A orientagdo dos TCCs sera realizada por docente do Departamento de
Secretariado Executivo — DESEC, tanto docentes efetivos como colaboradores, designados pelo
Conselho Departamental de Secretariado Executivo, no inicio de cada ano letivo.

§ 1° Excepcionalmente serao aceitos orientadores de outros departamentos do Setor de
Ciéncias Sociais Aplicadas, desde que formalmente solicitados ao DESEC e analisados pelo
Conselho Departamental.

§ 2° A solicitagdo de indicacdo de orientagdo deve ser feita pela equipe ou
individualmente, conforme o caso de composicao, apresentando em formulério proprio (Anexo I) sua
inteng¢do tematica para o TCC, o docente com o qual acordou previamente a orientagdo, no prazo
definido pelo professor da disciplina de TCC e, apds aceite pelo orientador (no Anexo I), devera ser
homologada pelo Conselho Departamental.

Art. 12. Aos Professores Orientadores compete:
I — inteirar-se € cumprir as normas estabelecidas neste Regulamento;

II — acompanhar o desenvolvimento do projeto de pesquisa e do artigo cientifico, em
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termos de coeréncia logica, fundamentacdo tedrica, relevancia social e cientifica, metodologia e

fontes, de acordo com o tema escolhido;

III — agendar e atender aos orientandos de acordo com a carga horaria estabelecida no
seu plano de trabalho, registrando mensalmente as atividades desenvolvidas na ficha de controle de
carga horaria, de acordo com o Anexo II deste Regulamento;

IV — esclarecer aos orientandos sobre os aspectos a serem avaliados;

V — orientar os académicos na preparacao da defesa do trabalho;

VI — encaminhar, ao término de sua orientagdo, a ficha de autorizagdo para apresentagdo
do artigo cientifico, conforme o Anexo III deste regulamento.

Art. 13. Apdés homologacao pelo DESEC dos grupos de TCC e seus respectivos
orientadores, ndo sera admitida inclusdo ou transito de discentes entre os grupos, sendo que a
substitui¢do da orientacdo somente ocorrera se solicitada pelo orientador vigente.

CAPITULO IV
DO ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DAS DISCIPLINAS DE TCC

Art. 14. As disciplinas de Trabalho de Conclusdo de Curso I e II serdo ofertadas no
quinto e sexto semestre do curso, sendo os discentes orientados pelo docente das disciplinas de TCC I
e Il a realizagdo e solidificagdo de seu projeto de pesquisa, de anadlises e de producao do artigo
cientifico.

§ 1° Cabera ao orientador todo o acompanhamento, orientagdo e corregodes, tanto do
projeto de pesquisa como do artigo cientifico.

§ 2° O Projeto de Pesquisa sera elaborado durante a disciplina de TCC I e devera seguir
as normas da ABNT, em especial a NBR 15287 - Informacao e Documentacao — Projeto de Pesquisa
— Apresentacao, com no minimo 15 paginas € no maximo 20 paginas.

§ 3° O artigo sera elaborado na disciplina de TCC II e deverd seguir as normas da
ABNT, em especial a NBR 6022 - Artigo em Publicagdo Periodica Cientifica Impressa, com no
minimo 20 paginas e maximo de 30 paginas em espacamento 1,5 cm.

Art. 15. Além das horas presenciais da disciplina, sdo atribuidas no historico do aluno
carga horaria para producdo do Trabalho de Conclusdo de Curso, conforme previsto no Projeto
Politico-Pedagodgico.

§ 1° As horas de producdo do trabalho devem ser registradas durante o
desenvolvimento das disciplinas de TCC I e II.

§ 2° O registro dessa carga horaria de producdo do TCC serd considerado como
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realizado quando da entrega, avaliagdo e aprova¢do do Trabalho de Conclusdo de Curso.

§ 3° No caso de reprovagdo do artigo final de TCC, tanto a carga hordria presencial da
disciplina como a de produgdo do TCC continuardo inconclusas.

§ 4° No caso referido no paragrafo anterior, o discente deve cursar novamente as
disciplinas de TCC I e II, bem como, realizar um novo trabalho de conclusdo de curso ou atualizar o
trabalho reprovado, sendo que em ambos os casos, havera obrigatoriamente nova avaliagdo na
conclusdo do ano seguinte, seguindo os mesmos parametros aplicados aos alunos que se submetem a
avaliagdo pela primeira vez.

Art. 16. As notas referentes a avaliagdo do TCC serdo registradas no Sistema de
Controle Académico pelo docente da disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso.

Art. 17. A avaliacdo se dara em dois momentos:

I — na disciplina de Trabalho de Conclusdo I, no quinto semestre, a nota total serd de
10,0 (dez) pontos, sendo até 5,0 (cinco) pontos para o projeto de pesquisa (conferidos exclusivamente
pelo orientador) e até 5,0 (cinco) pontos em atividades avaliativas da disciplina de TCC (conferidas
pelo docente da disciplina);

II- na disciplina de Trabalho de Conclusdo II, sexto semestre, a nota ¢ composta
unicamente pela média da avaliagdo do TCC, na formatagdo de artigo cientifico, apresentado perante
a banca examinadora, com até 10,0 (dez) pontos, conforme as variaveis constantes no Anexo IV.

Paragrafo Unico. O académico € considerado aprovado no Trabalho de Conclusdo de
Curso se tiver cumprido os requisitos de frequéncia nas disciplinas de TCC e se atingir, numa escala de
zero a dez, a nota minima equivalente a 7,0 (sete) pontos nas avaliacdes constantes dos incisos I e II.

Art. 18. Os artigos elaborados como TCC somente serdo liberados para avaliacdo em
banca examinadora pelo professor da disciplina, a partir da entrega do formulario de liberagdo de
defesa (Anexo III) assinado pelo orientador e pelo professor da disciplina.

Paragrafo tnico. Caso ndo seja autorizada a defesa do trabalho, o TCC estara
automaticamente reprovado e serd atribuida nota zero na avaliagdo do segundo semestre.

Art. 19. Os locais, datas e horarios de defesa dos trabalhos serdo determinados pelo
docente da disciplina de TCC, nao cabendo escolha por parte dos académicos.

Art. 20. As bancas de avaliagdo do TCC serdo compostas obrigatoriamente pelo
orientador do trabalho, que atuara como presidente da banca, e mais dois membros avaliadores que
serdo indicados pelo professor da disciplina de TCC, homologados pelo Conselho Departamental de
Secretariado Executivo.

§ 1° Preferencialmente, um desses avaliadores serd o professor da disciplina de TCC e
o outro sera um docente convidado que possua conhecimentos na tematica do trabalho.

§ 2° Nao caberd, em hipotese alguma, aos discentes ou orientadores a escolha dos
membros da banca avaliadora.
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Art. 21. A defesa do trabalho realizada pelos discentes ocorre na modalidade de
exposicao oral a banca examinadora, no tempo de 15 a 30 minutos para exposicao e, na sequéncia,
cada avaliador tera até 10 minutos para argui¢do oral aos académicos.

§ 1° No caso de trabalho em equipe, a apresentacdo devera ser realizada por todos os
membros, com divisdo equitativa do tempo entre os mesmos.

§ 2° E permitida a defesa do trabalho por videoconferéncia, ou outro suporte eletronico a
distancia equivalente, de forma simultanea, em casos excepcionais.

Art. 22. Para composicdo da média de avaliacdo do TCC, serdo consideradas as notas
dos trés avaliadores, obedecendo-se os quesitos do formulario de avaliagao (Anexo IV) que totalizam
entre 0 ¢ 10,0 pontos para cada avaliador.

§ 1° O peso das notas de cada avaliador ¢ o mesmo, obtendo-se a média final a partir
da somatodria das trés notas e de sua divisdo por trés, considerando-se uma casa decimal para
defini¢ao da nota final.

§ 2° Em casos excepcionais e devidamente justificados pelos avaliadores, ¢ possivel a
avaliacao em separado dos membros de equipe.

Art. 23. H4 somente duas modalidades possiveis ao resultado final de avaliagdo dos
TCCs:

I — aprovado em condicional: com médias iguais ou superiores a 7,0 (sete) pontos,
condicionados a entrega da cdpia final e, se for o caso, a adocdo das corre¢des sugeridas e
registradas em ata (Anexo V);

IT — reprovado: para médias inferiores a 7,0 (sete) pontos.

Paragrafo unico. A situacdo de condicionalidade serd retirada da ficha de avaliacao
pelo docente da disciplina de TCC quando ocorrer a entrega do trabalho final, atendidas as
especificacdes exigidas pela banca avaliadora.

Art. 24. Todas as indicagdes de melhoria apontadas pela banca examinadora deverao
ser adotadas no trabalho final, cujas copias avaliadas pelos membros da banca examinadora deverao
ser entregues no DESEC, juntamente com duas versdes eletronicas (uma em .PDF e uma em .DOC),
como condicao a confirmagado da aprovacgdo da equipe ou do(a) académico(a).

§ 1° Cabe ao orientador do trabalho verificar as alteragdes/inclusdes realizadas,
conforme registradas em ata, para liberagao final da aprovagao.

§ 2° Trabalhos previamente aprovados na defesa de TCC e que ndo tiveram suas copias
finais entregues no prazo estipulado, ou que ndo realizaram as correcdes registradas em ata, serdo
automaticamente reprovados, independentemente da avaliagdo anterior, e serd atribuida nota zero na
avaliacdo do segundo semestre.

Art. 25. Nao sdo permitidos exame final ou segunda chamada nas atividades de TCC.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 26. As indicagdes deste regulamento seguem as diretrizes do item Trabalho de
Conclusao de Curso, constantes no Projeto Politico-Pedagogico do Curso de Secretariado Executivo.

Art. 27. Cabera ao Departamento de Secretariado Executivo homologar, no inicio de
cada ano letivo, o cronograma de atividades de Trabalho de Conclusdao de Curso proposto pelo
docente da Disciplina de TCC, tornando-o suas obriga¢des compulsorias aos académicos e
orientadores.

Art. 28. A conclusido do TCC com aprovagao sera registrada no historico dos alunos.

Art. 29. Os casos omissos neste regulamento serdo decididos e deliberados pelo
Conselho Departamental de Secretariado Executivo, ouvido o professor da disciplina de TCC, e
remetidos ao CONSET/SESA quando se fizer necessario.

Art. 30. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagdo, e tem validade para
os discentes do Curso de Secretariado Executivo, Campus Santa Cruz, que se enquadrarem no curriculo
pleno descrito no Projeto Politico Pedagogico do Curso-PPC contido no protocolo n°® 16.038, de 20 de
outubro de 2021.

Gabinete do Presidente do Conselho Setorial do Setor de Ciéncias Sociais Aplicadas,
CONSET/SESA/G, da Universidade Estadual do Centro-Oeste, UNICENTRO.

Prof. Jodo Francisco Morozini,
Presidente do CONSET/SESA/G.
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ANEXO I, DO REGULAMENTO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM
SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNICENTRO

CADASTRO DO ACADEMICO

IDENTIFICACAO:
NOME:

ANO DE INGRESSO: R.A N°:

ENDERECO RESIDENCIAL:
CIDADE: ESTADO:

CEP: FONE: CEL.:

EMPRESA ONDE TRABALHA:

NOME:

ENDERECO:

CIDADE: ESTADO:
CEP: FONE: FAX:

CARGO/FUNCAO NA EMPRESA:

DADOS DO TCC:
PER{ODO PROVAVEL DE REALIZACAO (més/ano): / a /
TEMA PROPOSTO:
PROFESSOR ORIENTADOR
Guarapuava, de de 20

ASSINATURA DO ALUNO

ACEITE DO ORIENTADOR

10
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ANEXO 11, DO REGULAMENTO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)
EM SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNICENTRO

CONTROLE DE FREQUENCIA NA ORIENTACAO DO TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO

NOME DO(A) ACADEMICO(A)/EQUIPE:

PROFESSOR ORIENTADOR:
MES: /
DATA HORAS ATIVIDADES ORIENTADAS
TOTAL
Guarapuava, de de 20

ESTAGIARIO(S)

PROFESSOR ORIENTADOR
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ANEXO III, DO REGULAMENTO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)
EM SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNICENTRO

AUTORIZACAO PARA ENTREGA DO
ARTIGO CIENTIFICO

Informamos que o(a) académico(a) ou a equipe formada pelos(as) académicos(as)

, esta
apto(a) a entrega do seu Artigo Cientifico, intitulado
Guarapuava, de de 20
PROFESSOR ORIENTADOR

Atesto que o(a) académico(a) ou a equipe de
académicos(as) mencionada acima cumpriu um total de

horas de TCC, estando a
entrega do seu Artigo Cientifico.
PROFESSOR DA DISCIPLINA DE TCC

12
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ANEXO IV, DO REGULAMENTO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
(TCC) EM SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNICENTRO

AVALIACAO PARCIAL - 2* ETAPA
BANCA EXAMINADORA

NOME DO ACADEMICO/EQUIPE:

TITULO:
PROFESSOR ORIENTADOR:
PROFESSOR MEMBRO:
PROFESSOR MEMBRO:
VALOR PROFESSOR PROFESSOR PROFESSOR
ASSUNTO MAXIMO | ORIENTADOR MEMBRO MEMBRO
DE PONTOS| (NOTA 1) (NOTA 2) (NOTA 3)
Atendimento das normas 20

da ABNT e normas gramaticais.

Coeréncia dos objetivos com
metodologia, fundamentagao 3,0
tedrica e com andlise de dados.

Profundidade na analise e

interpretagdo dos dados. 2,5
Qualidade da  apresentacao,)

dominio do conteudo € 2,5
capacidade de argumentacao.

TOTAIS 10,0

Média = total da nota 1 + total da nota 2 + total da nota 3 +~ 3 = média final

Média Final =

Guarapuava, de de 20

PROFESSOR ORIENTADOR

PROFESSOR MEMBRO

PROFESSOR MEMBRO
13
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ANEXO V, DO REGULAMENTO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)
EM SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNICENTRO

ATA DE DEFESA E AVALIACAO DO

ARTIGO CIENTIFICO
Aos dias do més de do ano dois mil e
, na sala da UNICENTRO, Campus
, as h min, reuniu-se a Banca Examinadora
constituida pelos professores: , ha
qualidade de Orientador do TCC,
e , como membros, para a avaliacdo da

apresentacdo do Artigo Cientifico do(a) académico(a) ou da Equipe constituida pelos(as)

académicos(as)

sob o titulo:

O Artigo Cientifico ¢ considerado como Trabalho de Conclusdo de Curso e ¢ vinculado a disciplina de
Trabalho de Conclusdao de Curso, apresentado como requisito parcial para a obten¢do do Grau de

Bacharel em Secretariado Executivo. As notas atribuidas pelos professores examinadores foram:

Professor(a) Orientador(a): Nota:

Professor(a) Membro: Nota:

Professor(a) Membro: Nota: ,
obtendo a média final . As ocorréncias verificadas foram: verificadas foram:

E, para constar, eu, Professor(a)

Orientador(a) do trabalho, lavrei a presente ata que segue assinada por mim, pelos demais professores da

banca examinadora e pelos(as) académicos(as) avaliados(as).

PROFESSOR(A) ORIENTADOR(A) PROFESSOR(A) MEMBRO

PROFESSOR(A) MEMBRO ACADEMICOS (AS)

14
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RESOLUCAO N° 010-CONSET/SESA/G/UNICENTRO, 24 DE MARCO DE 2022

Aprova o Regulamento de Atividades
Complementares, do Curso de Secretariado
Executivo, da Universidade Estadual do Centro-
QOeste, UNICENTRO, Campus Santa Cruz e
Campi Avancados, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SETORIAL DO SETOR DE CIENCIAS SOCIAIS
APLICADAS, CONSET/SESA/G, UNIDADE UNIVERSITARIA DE GUARAPUAVA, DA
UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE, UNICENTRO:

considerando o Regulamento dos Setores da UNICENTRO, aprovado pela Resolugdo
n° 29-COU/UNICENTRO, de 21 de setembro de 2016;

considerando o parecer 13/2022-CONSET-SESA/G, de 24 de margo de 2022,

considerando o contido no Protocolo n.° 16.038, de 20 de outubro de 2021,
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de Atividades Complementares, do curso de
Secretariado Executivo, da Universidade Estadual do Centro-Oeste, UNICENTRO, Campus Santa
Cruz e Campi Avangados, conforme o Anexo desta Resolucao.

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

Gabinete do Presidente do Conselho Setorial do Setor de Ciéncias Sociais Aplicadas,
CONSET/SESA/G, da Universidade Estadual do Centro-Oeste, UNICENTRO.

Prof. Jodo Francisco Morozini,
Presidente do CONSET/SESA/G.
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REGULAMENTO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES DO CURSO DE

SECRETARIADO EXECUTIVO, DO CAMPUS SANTA CRUZ E CAMPI AVANCADOS, DA
UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE, UNICENTRO
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ANEXO A RESOLUCAO N.° 010-CONSET/SESA/G/UNICENTRO, DE 24 DE MARCO DE
2022

TITULO UNICO

REGULAMENTO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES DO CURSO DE
SECRETARIADO EXECUTIVO, DO CAMPUS SANTA CRUZ E CAMPI AVANCADOS, DA
UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE, UNICENTRO

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este regulamento orienta o Registro das Atividades Complementares do Curso
de Secretariado Executivo da Universidade Estadual do Centro-Oeste do Parand (UNICENTRO).

Art. 2° As Atividades Complementares integram o curriculo pleno do curso de
Secretariado Executivo, atendendo as Diretrizes Curriculares, abrangendo o percentual da carga
horaria determinada no Projeto Pedagogico.

Art. 3° O cumprimento das Atividades Complementares no curso de Secretariado
Executivo € obrigatorio para obtengdo do grau de Bacharel em Secretariado Executivo.

Art. 4° Constitui-se como Atividades Complementares o repertorio diversificado de
atividades que ampliam a concepgdo de educacdo para além das atividades de sala de aula e estagio,
ampliando a transmissado e recep¢ao de conhecimento.

Art. 5° As Atividades Complementares t€ém como objetivos essenciais:
I — flexibilizar o curriculo do Curso de Secretariado Executivo

I — propiciar aos académicos a possibilidade de aprofundamento tematico e
interdisciplinar, visando uma formacao integral e voltada para as demandas profissionais e sociais;

III - fomentar a iniciagdo a pesquisa € a extensao;

IV - integrar o académico as atividades da institui¢do;

V - contribuir para uma formacao critica, ética e politica do académico; e

VI - desenvolver senso de participagdo em outros espacos sociais.

Art. 6° As Atividades Complementares tém a finalidade de afirmar o desenvolvimento

politico, cultural e cientifico dos académicos e, assim, estimular neles o posicionamento reflexivo e
critico nos processos de producao do saber.
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CAPITULO I
DAS ORIENTACOES GERAIS

Art. 7° As Atividades Complementares t€ém a carga horaria de 100 horas-relogio, a
serem cumpridas ao longo do curso.

Paragrafo unico. As horas somente serdo averbadas se as atividades forem relacionadas
a area de formacao do académico.

Art. 8° O ndo cumprimento da carga horaria prevista neste Regulamento implica a nao
integralizacao curricular e, consequentemente, a ndo conclusao do curso.

Art. 9° As Atividades Complementares podem ser desenvolvidas na UNICENTRO, em
outras Instituicdes de Ensino Superior ou em eventos promovidos por instituigdes publicas ou
privadas, que propiciem a complementacdo da formacao do académico, assegurando o alcance da
finalidade prevista neste Regulamento.

Art. 10. As Atividades Complementares caracterizadas neste Regulamento, quando
desenvolvidas antes do ingresso do académico no curso, nao serdo consideradas para efeito de
integralizacdo de carga horaria.

CAPITULO 111
DAS MODALIDADES DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Art. 11. As Atividades Complementares categorizam-se em trés modalidades, a saber:
I - atividades de Ensino;

IT - atividades de Pesquisa;

III - atividades de Extensdo; e

IV - atividades Especificas.

Art. 12. As Atividades de Ensino compdem-se de:

I — disciplinas ndo previstas na organizagao curricular do curso;

II — monitoria em disciplinas constantes da organizagao curricular;
III - cursos de idiomas e informatica;

Art. 13. As Atividades de Pesquisa compdem-se de:

I - iniciagdo cientifica, sob orienta¢do de docentes da UNICENTRO;
IT - participagdo em projetos ou grupos de estudos;

III - publicagdes técnico-cientificas que resultem de pesquisa; e

4
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IV - premiagdes resultantes de pesquisas.
Art. 14. As Atividades de Extensdo compdem-se de:

I — participagdo em Seminarios, Palestras, Congressos, Conferéncias, Encontros,
Cursos de Atualizagdo ¢ similares;

I — participacdo em Semindrios, Palestras, Congressos, Conferéncias, Encontros,
Cursos de Atualizagao e similares na modalidade a distancia;

III — participagdo como palestrante ou integrante de mesa-redonda, ministrante de
minicurso em evento cientifico;

IV — organizacao de Encontros, Cursos e Conferéncias;

V — participagdao em Projetos e Programas de extensao;

VI — visitas e/ou viagens técnicas extracurriculares e,

VII — participacao em 6rgaos colegiados e de representacao estudantil.
Art. 15. As Atividades Especificas compdem-se de:

I — participagdo em 6rgaos colegiados e de representacao estudantil;

II — cadastro como doacdo de Medula Ossea;

IIT — doagdo de sangue;

IV — participagdo como mesdario ou funcdo equivalente em pleitos eleitorais
organizados pelo Tribunal Regional Eleitoral (TRE);

V — participag@o em projetos sociais comunitarios.

CAPITULO IV
DA CARGA HORARIA DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Art. 16. As Atividades Complementares sdo convalidadas ao académico, por meio da
emissao de Certificados, Declaragdes ou Atestados.

§ 1° Nao serdo aceitos certificados ou demais documentos que apresentem o nome do
académico incompleto ou com erros.

§ 2° Os certificados de disciplinas ndo previstas na organizagdo curricular do curso
serdo indeferidos quando ndo constarem a nomenclatura da disciplina, a frequéncia, o aproveitamento
em nota ou conceito, a carga horaria e os conteudos ministrados.

§ 3° Os certificados de participagdo em eventos devem, obrigatoriamente, conter a
carga horéria.

§ 4° Os certificados de apresentacdo de trabalhos em eventos cientificos, publicacao de
trabalhos ou resumos em eventos cientificos, publicacdo de trabalhos em revistas cientificas ou
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premiacao de trabalhos devem, obrigatoriamente, conter o titulo do trabalho, os autores € o nome do
evento ou da revista cientifica.

Art. 16. As atividades previstas nestas modalidades devem ser avaliadas seguindo o
quadro de equivaléncia em horas elencadas no Capitulo III, sobre as modalidades (ANEXO 1I).

CAPITULOV
DA SOLICITACAO DE APROVEITAMENTO DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Art. 18. Os académicos devem requerer, junto a Secretaria do curso de Secretariado
Executivo, o aproveitamento de carga horaria das Atividades Complementares realizadas por meio do
preenchimento de formulédrio proprio (ANEXO II) e anexar, junto ao formulario, as copias da
documentag¢ao comprobatoria de participagao.

Art. 19. A Chefia ou Vice-Chefia do Curso define as datas de requerimento do

aproveitamento da carga horaria das Atividades Complementares realizadas e as divulga em edital
(ANEXO I1I).

Paragrafo unico. O resultado da avaliacao das Atividades Complementares é publicado,
em edital, no prazo maximo de 15 dias apds o encerramento do edital de chamada de entrega da
documentag¢ao comprobatoria (ANEXO IV).

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS

Art. 20. Compete a Chefia e Vice-Chefia de Curso:

I - reconhecer a regularidade da solicitagdo de aproveitamento de Atividades
Complementares encaminhadas pela Secretaria do DESEC/G;

II - constituir a Comissdo de Avaliacdo, formada pelos docentes do DESEC/G, para
avaliar as Atividades Complementares realizadas pelos académicos; e

III - ap6s o deferimento das Atividades Complementares, encaminhar a Divisdo de
Apoio Académico, do Campus Santa Cruz, para registro.

Art. 21. Compete a Comissao de Avaliacdo, designada pela Coordenagdao do DESEC/G:

I - analisar os documentos apresentados pelo académico para comprovar a realizagcao de
cada atividade complementar, considerando o disposto neste Regulamento;

IT - indeferir a solicitagdo de aproveitamento de Atividades Complementares quando a
solicitagdo nao estiver regularmente formulada, quando os certificados apresentados forem de
duvidosa procedéncia ou quando houver incompatibilidade entre a orientacdo da atividade
desenvolvida e o Projeto Pedagogico do Curso; e
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Il - encaminhar a lista com o resultado de horas cumpridas pelos académicos ao
Conselho Departamental do curso de Secretariado Executivo.

Art. 22. Compete ao Conselho Departamental do DESEC/G:
I - validar os pareceres emitidos pela Comissao de Avaliagado; e

II - decidir, junto com a Chefia ou Vice-Chefia Departamental do Curso, sobre os casos
Omissos.

Art. 23. Compete a Secretaria do DESEC/G:

I - receber a solicitagdo de aproveitamento de Atividades Complementares com a
documentacdo pertinente;

IT - realizar a conferéncia das copias dos documentos comprobatorios apresentados
pelos académicos, €

III - encaminhar a Chefia ou Vice-Chefia Departamental de Curso as solicitagcdes de
aproveitamento de Atividades Complementares.

Art. 24. Compete ao académico:

I - informar-se sobre as atividades ofertadas dentro ou fora da UNICENTRO, que
respondam as exigéncias deste Regulamento;

IT - inscrever-se nas atividades programadas e nestas ter participacao efetiva;
III - providenciar a documentagdo que comprove sua participacao nas atividades; e,

IV - acompanhar, frequentemente, o total consolidado de horas de Atividades
Complementares ja cumpridas e/ou as ainda necessarias.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 25. Os documentos comprobatérios das Atividades Complementares, depois de
rubricados pela Chefia Departamental e encaminhados para registro na ficha curricular do académico,
sdo guardados pela Secretaria do DESEC/G até a expedi¢ao do diploma.

Art. 26. Os casos omissos a este regulamento sdo analisados pela Chefia ou Vice-
Chefia Departamental, pela Comissdo de Avaliagdo e pelo Conselho Departamental do Curso de
Secretariado Executivo.
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Art. 27. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagdo, e tem validade
para os discentes do Curso de Secretariado Executivo, Campus Santa Cruz, que se enquadrarem no
curriculo pleno descrito no Projeto Politico Pedagdgico do Curso-PPC contido no protocolo n° 16.038,
de 20 de outubro de 2021.

Gabinete do Presidente do Conselho Setorial, CONSET, do Setor de Ciéncias Sociais
Aplicadas, SESA, Unidade Universitaria de Guarapuava, UNICENTRO.

Prof. Jodo Francisco Morozini,
Presidente do CONSET/SESA/G.
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Universidade Estadual do Centro-Oeste

Reconhecida pelo Decreto Estadual n°® 3.444, de 8 de agosto de 1997

ANEXO I, DO REGULAMENTO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES DO CURSO DE
SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNICENTRO

QUADRO DE EQUIVALENCIA DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES PREVISTAS
NAS MODALIDADES DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E ESPECIFICAS, EM HORAS

GRUPO 1 - MODALIDADE ENSINO

CARGA HORARIA POR VALOR MAXIMO DE
ATIVIDADES ATIVIDADE HORAS
Monitorias 10 horas 40 horas
Curso de Linguas, Cursos de Informatica e
. . 15 horas 15 horas
Cursos de aperfeicoamento profissional
Disciplinas ndo previstas no curriculo do 10 horas 10 horas
curso
GRUPO 2 - MODALIDADE PESQUISA
CARGA HORARIA POR VALOR MAXIMO DE
ATIVIDADES ATIVIDADE HORAS
Publicacdo de trabalho cientifico em
periddicos indexados, como primeiro autor | 30 horas por trabalho publicado 90 horas
e/o coautoria
Pa.rt.1c11:~)a<;a('> em Programa Institucional e 30 horas 60 horas
Iniciagdo Cientifica
Publicagdes de trabalho cientifico em anais
de eventos, como primeiro autor e/ou | 5 horas por trabalho publicado 40 horas
coautoria
Participagdo em grupos de estudos 5 horas 30 horas
Premiagdo resultante de pesquisa 10 horas por pesquisa 20 horas
GRUPO 3 - MODALIDADE EXTENSAO
CARGA HORARIA POR VALOR MAXIMO DE
ATIVIDADES ATIVIDADE HORAS
Partlcleag:ao em Projetos e Programas de 20 horas 60 horas
Extensao
Participagdo na modalidade presencial em
Congressos, Seminarios, Simpdsios,
Coloéquios, Semanas de estudo, Jornadas,
Oficinas, Minicursos, Encontros, Ciclo de Valor do evento Ilimitado
Palestras, Mesas redondas, Workshops,
Conferéncias, relacionados com o curriculo
do Curso
Participacdo na modalidade a distancia em
Conferéncias, Congressos, Seminarios,
Simposios, Coloquios, Semanas de estudo,
Jornadas, Oficinas, Minicursos, Encontros, 5 horas Ilimitado
Ciclo de Palestras, Mesas redondas,
Workshops e Webinars relacionados com o
curriculo do Curso
9
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Visita e/ou viagens técnicas ..
) g 20 horas Ilimitado
extracurriculares
Organizacdo de Encontros, Cursos e
g N G2 i 10 horas 80 horas
Conferéncias
Representacdo  estudantil em  oOrgdos
. 5 horas 10 horas
colegiados da UNICENTRO

Participagdo na diretoria do Centro do
Académico como Presidente, Vice-
Presidente, Secretario ou Tesoureiro. 5 horas 10 horas

Proferir  palestra, ministrar  oficina,
participar em mesa-redonda, moderador de 5 horas por evento 20 horas
mesa em evento.

GRUPO 4 — MODALIDADE ESPECIFICA

CARGA HORARIA POR | VALOR MAXIMO DE

ATIVIDADES ATIVIDADE HORAS
Participagdo em oOrgdos colegiados ¢ de n® 15 horas
representagdo estudantil
Cadastro como doacdo de Medula Ossea 10 horas 10 horas
Doagao de sangue mediante comprovacio 10 horas por doagdo 30 horas
hospitalar
Participagdo como mesario ou fungdo
equivalente em  pleitos eleitorais .
organizados pelo Tribunal Regional Qporas por dia 20 horas
Eleitoral (TRE)
Partlc1pa'<;e.10 iy BECHEOS i 10 horas por projeto 30 horas
comunitarios
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ANEXO I1, DO REGULAMENTO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES DO CURSO DE
SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNICENTRO

MODELO DE FORMULARIO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

A Chefia do Curso de Secretariado Executivo.

Eu,
matriculado(a) sob RA n° , telefone (),
e-mail , venho requerer que sejam registradas, no meu

historico escolar, as horas referentes as Atividades Complementares, conforme indicado no campo
abaixo, cuja copia da documentagdo comprobatoria pertinente segue anexa.

GRUPO I — Atividades de Ensino

N° Atividades Horas Comissao
Departamento
GRUPO II — Atividades de Pesquisa
N° Atividades Horas Comissio
Departamento
GRUPO III - Atividades de Extensao
N° Atividades Horas Comissio
Departamento
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GRUPO IV — Atividades Especificas

N° Atividades Horas Comissio
Departamento
Nestes termos, pede deferimento.
Guarapuava, de de

Assinatura do Requerente
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PARA USO DA COMISSAO DE AVALIACAO

Resumo das Atividades Complementares

Atividades TOTAL

Grupo |

Grupo II

Grupo 1

Grupo IV

Total Obtido

Total de Horas Complementares:

Guarapuava, de de

Membro 1 Membro 2 Membro 3

PARA USO DA SECRETARIA

N° de Documentos:

Recebimento em: / /

Visto:

PROTOCOLO DE ENTREGA DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

N° de Documentos:

Recebimento em: / /

Visto:
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ANEXO III, DO REGULAMENTO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES DO CURSO DE
SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNICENTRO

MODELO DE EDITAL PARA ENTREGA DE DOCUMENTACAO COMPRABATORIA DE
ATIVIDADES COMPLEMENTARES

EDITALN®__ / -DESEC/SESA/G/UNICENTRO

ENTREGA PARA DOCUMENTACAO COMPROBATORIA
DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

A Chefia do Departamento de Secretariado Executivo, DESEC, da Universidade Estadual do Centro-
Oeste (UNICENTRO), no uso de suas atribui¢des, torna publico o prazo para entrega dos documentos
comprobatodrios das 100 horas de Atividades Complementares, conforme o que dispde este Edital:

1. O periodo para entrega de tais documentos a Secretaria do DESEC ¢ de_ a de
de , Nos seguintes horarios:

a) tarde: das hs as hs

b) noite: das hs as hs

2. Os académicos do Curso de Secretariado Executivo devem entregar diretamente a Secretaria do
DESEC/G fotocopias dos documentos que comprovem a realizagdo das 100 horas de Atividades
Complementares no decorrer do curso e o formulario de Atividades Complementares preenchido.

Guarapuava, de de

Chefe do Departamento
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ANEXO 1V, DO REGULAMENTO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES DO CURSO DE
SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNICENTRO

MODELO DE EDITAL DE HOMOLOGACAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

EDITALN®__ / -DESEC/SESA/G/UNICENTRO

HOMOLOGACAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

A Chefia do Departamento de Secretariado Executivo, DESEC/G, da Universidade Estadual do
Centro-Oeste (UNICENTRO), no uso de suas atribui¢des, torna publico o resultado das Atividades
Complementares comprovadas pelos académicos da 4* série do Curso de Secretariado Executivo, do

ano de
Académico Carga Horaria Atingida
1
2
3
4
5
6
7
Guarapuava, de de

Chefe do Departamento de Secretariado Executivo
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RESOLUCAO N° 015-CONSET/SESA/G/UNICENTRO, DE 24 DE MARCO DE 2022

Aprova o Regulamento de Estagio Curricular
Supervisionado, do curso de graduacio em
Secretariado Executivo, Campus Santa Cruz, da
Universidade Estadual do Centro-Oeste,
UNICENTRO.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SETORIAL, CONSET, DO SETOR DE
CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS, SESA, UNIDADE UNIVERSITARIA DE GUARAPUAVA, DA
UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE, UNICENTRO:

considerando o Regulamento dos Setores da UNICENTRO, aprovado pela Resolucao
n° 29-COU/UNICENTRO, de 21 de setembro de 2016;

considerando a Resolugdo n.° 055-CEPE/UNICENTRO, de 28 de maio de 2008;
considerando o contido no Protocolo n° 16.038, de 20 de outubro de 2021,
considerando o parecer 0090/2021-CONSET-SESA/G, de 28 de outubro de 2021,
considerando o parecer 13/2022-CONSET-SESA/G, de 24 de marco de 2022,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de Estagio Curricular Supervisionado, do Curso de
Secretariado Executivo Campus Santa Cruz, da Universidade Estadual do Centro-Oeste,
UNICENTRO, anexo a esta Resolucao.

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

Gabinete do Presidente do Conselho Setorial, CONSET, do Setor de Ciéncias Sociais
Aplicadas, SESA, Unidade Universitaria de Guarapuava, UNICENTRO.

Prof. Joao Francisco Morozini,
Presidente do CONSET/SESA/G.
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REGULAMENTO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO DO CURSO DE

SECRETARIADO EXECUTIVO, DO CAMPUS SANTA CRUZ, DA UNIVERSIDADE
ESTADUAL DO CENTRO-OESTE, UNICENTRO
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ANEXO A RESOLUCAO N.° 015-CONSET/SESA/G/UNICENTRO, DE 24 DE MARCO DE
2022

TiTULO UNICO

REGULAMENTO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO DO CURSO DE
GRADUACAO EM SECRETARIADO EXECUTIVO, CAMPUS SANTA CRUZ, DA
UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE, UNICENTRO

CAPITULO I
DA CARACTERIZACAO E DOS OBJETIVOS

Art. 1° O Estagio Supervisionado do Curso de Secretariado Executivo da Universidade
Estadual do Centro-Oeste, UNICENTRO, caracteriza-se por propiciar a complementacdo do ensino e
da aprendizagem, por meio da realizacdo de atividades relacionadas as praticas profissionais,
respeitada a legislacdo vigente, em especial a Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, e o Projeto
Politico Pedagdgico do Curso de Secretariado Executivo.

Paragrafo Unico. A caracterizagdo de que trata o caput do artigo se da em dois
momentos:

I — a agdo da investigacdo tedrica por meio da revisdo da literatura que
fundamenta o trabalho;

IT — as agdes de campo de estagio, por meio de diagndstico organizacional, pesquisa de
campo, analises, intervengdes em situagdes reais de trabalho e proposi¢des inerentes.

Art. 2° S3o objetivos do Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo:

I — criar condigdes para intervencdes praticas do aluno a partir de informagdes
recebidas em contexto teodrico;

II — proporcionar oportunidade de desenvolver habilidades especificas dos
académicos para a atividade profissional;

IIT - criar oportunidade a proposi¢cao de solugdes aos problemas da dindmica
secretarial;

v — abrir novas oportunidades de conhecimento e analise da estrutura, diretrizes,
gestao e funcionamento das organizagdes;

A% — promover a integracdo do Curso de Secretariado Executivo com as
organizagdes locais e regionais.
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CAPITULO I
DA ORGANIZACAO

Art. 3° Estao habilitados a cumprir o Estagio Curricular Supervisionado os alunos
matriculados nas disciplinas de Estagio Supervisionado I e II, ofertadas no 3* e 4* semestre do curso
de Secretariado Executivo, mediante preenchimento e entrega do cadastro de estagiario, conforme
Anexo I deste Regulamento.

Art. 4° O Estagio Supervisionado deve ser desenvolvido junto a pessoas juridicas de
direito publico ou privado, cadastradas de acordo com o Formuléario de Termo de Compromisso de
Estagio (Anexo II), desde que proporcionem condigdes para atuagdo em uma das areas inseridas nos
nucleos de formagdo do Curso de Secretariado Executivo, quais sejam:

I — Fundamentos T¢oricos e Sociologicos do Secretariado;

IT — Técnicas Secretariais ¢ Eventos;

III — Gestao Secretarial e Consultoria;

IV — Fundamentos da Comunicacao do Secretariado;

V — Pesquisa e Estagio em Secretariado.

§ 1° O académico pode desenvolver o Estagio Supervisionado na prdopria organizagao
em que trabalha, desde que:

I — cumpra as exigéncias estabelecidas por este regulamento;
I - seja realizado em setor/departamento diferente do que atua como funcionario.

§ 2° E vedada a inclusdo de duas equipes em uma mesma 4rea € em uma mesma
organizacdo simultaneamente.

§ 3° E vedado ao estagiario:
I - Exercer a fungdo de supervisor de campo na organizagdo concedente.

IT - Realizar o Estagio Supervisionado em empresa da qual seja proprietario ou tenha
participagdo societaria.

Art. 5° Nao serd aceita atuagdo no Estdgio Supervisionado em dareas totalmente
relacionadas a outras areas das Ciéncias Sociais Aplicadas ou de Ciéncias afins, sem que haja relagao
com as demandas das Assessorias.
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Art. 6° O Estéagio ¢ precedido da celebracao de Termo de Compromisso, firmado entre
o Departamento Pedagdgico que abriga o curso, a Coordenagdo de Estagio Supervisionado, a
organizacdo concedente e o académico, em que devem estar acordadas todas as condigdes de
Estéagio.

Paragrafo tinico. A realizagdo do Estagio Curricular ndo acarreta vinculo empregaticio
de qualquer natureza do estagiario com a organizagao concedente.

Art. 7° O Estagio Curricular ¢ composto de:

I — disciplinas de cardter presencial de Estdgio Supervisionado em Secretariado,
ofertadas conforme matriz curricular aprovada, visando subsidiar o desenvolvimento do Diagnostico
Organizacional, do Projeto e do Relatorio de Estadgio Supervisionado.

IT — Estagio supervisionado pratico em organizacdo, de acordo com carga horaria
prevista neste regulamento, que visa a familiariza¢do do aluno com a realidade profissional.

§ 1° Para efeitos de avaliag@o, ficam vinculadas as atividades descritas nos incisos I e
II, cabendo para ambas a mesma nota a ser concedida conforme descrito no Capitulo VI - Da
Avaliacao.

§ 2° O estagio supervisionado em Secretariado Executivo, ¢ composto por duas
disciplinas: Estagio Supervisionado I e Estagio Supervisionado II, devendo ser realizado no 3° e 4°
semestres do curso.

§ 3° O estagio pratico mencionado no inciso II visa a familiarizacdo do aluno com a
realidade profissional, levando-o, num primeiro momento, a atuar como um observador do que ocorre,
com a formulagdo de um diagnostico global da organizagdo ou da area de estudo; e, num segundo
momento, propor a aplicabilidade de estratégias, métodos e técnicas de Secretariado Executivo.

§ 4° Caso a organizagdo nao permita a implantacao do projeto de estagio durante a sua
realizacdo, cabe ao(a) académico(a) ou a equipe de estagio adotar a metodologia de proposicao de
plano, com proposta fundamentada de solug@o aos problemas organizacionais verificados.

CAPITULO I1I
DA CARGA HORARIA E DESENVOLVIMENTO

Art. 8° Com relagdo a carga horéria destinada ao Estagio Supervisionado pratico, sera
assim distribuida:

I — No 3° semestre: 50 horas relogio;

IT - No 4° semestre: 50 horas reldgio.
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§ 1° - As horas relogio devem ser cumpridas na organizagdo concedente do Estagio
Supervisionado, sendo registrada mensalmente na ficha de controle de frequéncia no campo de
estagio, com visto do supervisor de campo, conforme Anexo III deste Regulamento;

Art. 9° Com relagdo a carga hordria destinada ao desenvolvimento/redacao do
Diagnoéstico Organizacional, do Projeto e do Relatorio de Estdgio, bem como no processo de
orientagdo, fica estabelecido que:

I - No 3° semestre: 25 horas reldgio;
IT - No 4° semestre: 25 horas relégio;

§ 1° Os registros devem ser assinados pelo professor Supervisor Pedagogico,
conforme o Anexo IV deste Regulamento.

Art. 10. O docente da disciplina de Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo
atuard na Coordenacdo de Estagio Supervisionado em Secretariado — CESS, sem cumprir carga
horaria de acompanhamento no campo de estagio.

Art. 11. A execugdo do Estagio consiste em duas fases distintas:

I — na disciplina de Estagio Supervisionado I, no 3° semestre: elaboragdo de
Diagnostico Organizacional, e redagdo do Projeto de intervencdo pratica, com introdugdo, objetivos,
contexto de intervencdo, revisdo de literatura, procedimentos metodologicos, cronograma e
referéncias;

I - na disciplina de Estagio Supervisionado II, no 4° semestre: elaboracdo de
relatério descritivo de interven¢do pratica na organizagdo, que apresente e discuta as praticas de
atuacao profissional vivenciadas no campo de estagio.

Art. 12. O Estagio Supervisionado pode ser realizado individualmente ou em equipe de
2(dois) a 3(trés) académicos.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA E DA OPERACIONALIZACAO

Art. 13. O Estagio Supervisionado em Secretariado caracteriza-se funcionalmente pela
seguinte estrutura operacional:

I — o Departamento Pedagogico a que esta afeto o curso, como ofertante da disciplina
de Estagio Supervisionado em Secretariado, responsavel pelos aspectos didatico- pedagdgicos;

IT — a Coordenagao de Estagio Supervisionado em Secretariado, CESS, responsavel por
7
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gerenciar todo o processo de Estagio;

III — os Supervisores Pedagdgicos, docentes do Curso de Secretariado Executivo ou de
areas afins, responsdveis pelo acompanhamento do académico em suas atividades;

IV — as organizacdes publicas e privadas, concedentes da oportunidade de Estagio
em campos do Secretariado Executivo, como objeto de estudo;

V — os Supervisores de Campo, responsaveis pelo acompanhamento pratico do
académico na organizacdo concedente;

VI - os(as) académicos(as) matriculados(as) no Estdgio Supervisionado em
Secretariado, assumindo, nessa condi¢cdo, a responsabilidade de cumprir as atividades de Estagio em
conformidade com este Regulamento.

§ 1° O Coordenador de Estagio ¢ escolhido pelo Departamento Pedagdgico a que esta
afeto o curso, dentre os docentes da area de Secretariado Executivo, com as responsabilidades
definidas neste Regulamento.

§ 2° A Supervisdo Pedagogica serd feita por docentes do Departamento de Secretariado
Executivo — DESEC, sejam estes docentes efetivos ou colaboradores.

§ 3° Excepcionalmente serdo aceitos supervisores pedagodgicos de outros
departamentos do Setor de Ciéncias Sociais Aplicadas, desde que formalmente solicitados ao DESEC
e analisados pelo Conselho Departamental.

§ 4° A indicagdo de orientacdo (supervisao pedagogica) deve ser sugerida pela equipe
ou individualmente, conforme o caso de composi¢do, apresentando em formuléario proprio (Anexo I)
sua intencdo tematica para o Estdgio, o docente com o qual acordou previamente a supervisdo, no
prazo definido pela CESS e, apods aceite pelo orientador (no Anexo I), devera ser homologada pelo
Conselho Departamental.

§ 5° Apo6s homologagdao pelo DESEC dos grupos de estagio supervisionado e seus
respectivos Supervisores Pedagogicos, ndo serd admitida inclusdo ou transito de discentes entre os
grupos, sendo que a substitui¢do da supervisdo somente ocorrera se solicitada pelo Supervisor vigente.

§ 6° A Supervisao de Campo ¢ exercida pelo supervisor imediato do estagidrio,
designado pela organizagdo concedente do Estagio.

Art. 14. A Coordenagio de Estagio Supervisionado em Secretariado, CESS, compete:

I — coordenar o planejamento, a execugdo e a avaliagdo geral das atividades
referentes ao Estagio, de forma a envolver os estagiarios, supervisores pedagogicos e profissionais
supervisores de campo, para garantir o cumprimento das diretrizes gerais deste regulamento;
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IT — viabilizar e referendar a definicdo dos professores Supervisores pedagodgicos, de
acordo com as areas afins;

III — interagir com as organizagdes objetos de estudo dos estagidrios, recebendo
cadastro para registro do setor e acompanhando as atividades;

IV — promover reunides com os professores Supervisores Pedagdgicos e estagiarios,
quando se fizer necessario;

V — definir calendario de atividades, com a data de entrega do Diagnostico da
Organizagao, do Projeto de Estagio e do Relatorio Final;

VI - fornecer informacdes aos Supervisores Pedagogicos em relagdo aos
procedimentos referentes a avaliagdo dos estagiarios, constantes deste Regulamento;

VII — registrar as notas semestrais € a média final, apds computadas as notas atribuidas
aos estagiarios, obedecendo ao pré-determinado no calendario universitirio da UNICENTRO para o
exercicio em vigéncia,

VIII — desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 15. Aos Professores Supervisores Pedagogicos compete:
I — inteirar-se e cumprir as normas estabelecidas neste Regulamento;

II — acompanhar o desenvolvimento do Diagnodstico da Organizag¢do, do Projeto e do
Relatorio de Estagio, em termos de coeréncia logica, fundamentacdo tedrica, relevancia social,
metodologia e desenvolvimento das atividades de intervencao, de acordo com o tema escolhido;

III — agendar e atender cada estagiario de acordo com a carga hordria
estabelecida no seu plano de trabalho, registrando mensalmente as atividades desenvolvidas na
ficha controle de carga horaria, de acordo com o Anexo IV deste Regulamento;

IV —esclarecer aos estagidrios sobre os aspectos a serem avaliados;

V — encaminhar & Coordenagdo de Estagio Supervisionado em Secretariado, ao término
de sua orientagdo, a ficha de autorizag¢do para apresentacao do Relatorio Final, conforme o Anexo VII
deste Regulamento.

Art. 16. Aos Supervisores de Campo compete:
I — inteirar-se das normas relativas ao Estagio Supervisionado;

IT — acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo estagiario no Campo
de Estagio;
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IIT — disponibilizar material e informagdes necessarias para que o Estadgio possa atingir
seus objetivos;

IV — fazer controle mensal de frequéncia do estagiario na ficha constante do Anexo
1.

Art. 17. Aos Estagiarios compete:
I — inteirar-se e cumprir as normas estabelecidas neste Regulamento;

IT — tomar a iniciativa de contato prévio com a organizagdo em que pretende estagiar,
bem como, com o professor Supervisor Pedagdgico para ponderar sobre o tema escolhido;

III — cumprir rigorosamente o cronograma do Estagio fixado pela Coordenacdo de
Estagio Supervisionado em Secretariado, CESS;

IV — encaminhar a CESS, conforme cronograma estabelecido, os seguintes
documentos:

a) Cadastro de Estagiario, conforme Anexo I;

b) Cadastro do Campo de Estigio, conforme Formulario de Termo de Compromisso
de Estagio (Anexo II);

¢) Termo de Compromisso devidamente assinado;

d) Controle de Frequéncia do Campo de Estagio, conforme Anexo III;
e) Controle de carga horaria, conforme Anexo 1V;

f) Diagnostico da Organizagao;

g) Projeto de Estéagio;

h) Relatério Final de Estagio.

V - empenhar-se na busca de conhecimento e assessoria necessarios ao desempenho
das atividades do Estagio;

VI - manter contato semanal com o professor Supervisor Pedagogico;

VII - elaborar o Diagnostico da Organizagdo, o Projeto e o Relatério de Estéagio,
conforme as normas estabelecidas neste regulamento, sempre sob a supervisdo do professor
Supervisor Pedagogico;
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VIII - assumir o compromisso de absoluto sigilo sobre as atividades e informacgdes
obtidas na organizacdo concedente de Estdgio, divulgando nomes e situacdes somente quando
autorizado pelo Supervisor de Campo;

IX - atender as normas da entidade concedente do Estagio;

X - responsabilizar-se civil e criminalmente sob qualquer atitude de carater lesivo a
unidade concedente de estagio ou @ UNICENTRO, durante o periodo de execucdo de seu Estagio, que
seja de sua autoria.

Art. 18. O(a) académico(a) ou a equipe de académicos que ndo comparecer a orientagao

obrigatéria do Supervisor Pedagdgico, pelo periodo de um (01) bimestre, serd considerada como
desistente e, consequentemente, seus componentes estardo reprovados.

CAPITULO V
DO DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL, PROJETO E RELATORIO DE ESTAGIO

Art. 19. O(a) académico(a) ou a equipe elabora inicialmente o Diagnostico
Organizacional do campo de Estagio, assessorado pelo docente que ministra a disciplina e pelo
professor Supervisor Pedagdgico, com a seguinte estrutura:

I — identificacdo da empresa concedente;

IT — histdrico da organizagao;

III — estrutura organizacional;

IV — ambiente organizacional;

V — operacionalizagao da organizagao.

Art. 20. O Projeto de Estagio deve conter, no minimo, os seguintes topicos:

I — capa;

II — folha de rosto;

III — sumario;

IV - introducdo, apresentando o tema de forma abrangente, descricdo da proposta de

intervenc¢ao, os objetivos geral e especificos, bem como a justificativa;
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V —referencial teorico;

VI — procedimentos metodoldgicos de intervencao;
VII — cronograma;

VIII — referéncias.

Art. 21. O Relatério Final de Estagio ¢ elaborado observando-se, pelo menos, a
seguinte estrutura:

I —capa;
II — folha de rosto;
III — sumario;

IV — introdugdo, apresentando o tema de forma abrangente, o problema de
intervengao, os objetivos geral e especificos, bem como a justificativa;

V- fundamentacao teorica, indicando os estudos que subsidiam o tema escolhido € o
desenvolvimento do estudo;

VI — diagnéstico organizacional,

VII — metodologia da intervengao;

VIII- relato das atividades e intervengoes realizadas;

IX — consideragdes finais e proposicoes;

X —referéncias;

XI — anexos e/ou apéndices, contendo materiais de apoio utilizados.

Paragrafo unico. O Relatério Final de Estagio tem carater descritivo, e ndo analitico, no
qual sdo apresentadas as atividades realizadas, intervengdes realizadas no campo de estagio, propostas

de implantagdes, dentre outros aspectos inerentes.

Art. 22. O Relatério Final do Estagio deve ser entregue no formato digital e/ou
impresso, conforme estabelecido pela Coordenagao de Estagio Supervisionado em Secretariado,
CESS:

I — para a avaliagdo,
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IT — depois da avaliagdo, feitas as eventuais alteracdoes indicadas e no prazo
determinado pela CESS, encaminhar a versao final do Relatorio Final de Estagio aprovado.

Paragrafo unico. A entrega deve ser realizada no prazo estabelecido em calendario
especifico, sendo que a ndo-observancia desta exigéncia resultard na reprovacao do(a) académico(a),
se fizer estagio individualmente, ou dos(as) académicos(as) componentes da equipe de estagio.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO

Art. 23. O(a) académico(a) ou a equipe de académicos matriculados regularmente na
disciplina de Estagio Supervisionado I e II, serd avaliado(a) obedecendo o que segue:

I — na disciplina de Estagio Supervisionado I, no 3° semestre: a avaliagdo tem por base
o Diagnostico Organizacional, o Projeto de Estagio e as atividades desenvolvidas, conforme o seu
cronograma, de acordo com o formulério constante do Anexo V deste Regulamento.

II — na disciplina de Estagio Supervisionado II, no 4° semestre: a avaliagdo tem por
base o Relatorio Final de Estagio, de acordo com o formuldrio constante do Anexo VI deste
Regulamento.

§ 1° Em cada uma das etapas, a atribui¢do da nota final ¢ feita pela Coordenacao de
Estagio Supervisionado em Secretariado, que se reine com o Professor Supervisor Pedagogico para a
devida avaliagdo, atribuindo nota global de zero (0) a dez (10), resultante da soma dos valores
atribuidos a cada variavel constante da Ficha de Avaliacdo, conforme os Anexos V e VI deste
Regulamento, a fim de estabelecer-se a média final de cada semestre.

§ 2° No 4° semestre, a Banca Examinadora preenche o formulario da Ata de Avaliagdo
do Relatorio Final, conforme o Anexo VIII deste Regulamento, registrando as ocorréncias verificadas.

Art. 24. A equipe somente pode entregar o Relatorio de Estagio apds a liberagdo, por
escrito, do Professor Supervisor Pedagdgico e da Coordenagdo de Estagio Supervisionado, conforme
Anexo VII deste Regulamento.

Art. 25. O aluno ¢ considerado aprovado no Estdgio Supervisionado se tiver cumprido
os requisitos de frequéncia exigida para as atividades e obtiver a nota minima prevista na
regulamentac¢do vigente na instituicao.

§ 1° Nao sao permitidos exame final ou segunda chamada nas atividades de Estagio
Supervisionado.

§ 2° A reprovagdo nas disciplinas de Estdgio Supervisionado I, implica na
impossibilidade de matricula na disciplina de Estagio Supervisionado II.

§ 3° A reprovagao por insuficiéncia de nota ou frequéncia implica na repeti¢do integral
das disciplinas de Estagio Supervisionado (I ou II), mediante nova matricula na disciplina, observado
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o prazo maximo de integralizacao do curso.

§ 4° Em casos excepcionais e devidamente justificados pelos avaliadores em cada
etapa, € possivel a avaliacdo em separado dos membros de equipe.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Cabera ao Departamento de Secretariado Executivo homologar, no inicio de
cada ano letivo, o cronograma de atividades de Estagio Supervisionado proposto pela Coordenacao de
Estagio Supervisionado, tornando-o suas obrigacdes compulsorias aos académicos e orientadores.

Art. 27. A conclusdo do Estagio Supervisionado com aprovacdo, sera registrada no
historico dos académicos.

Art. 28. Os casos omissos sdo resolvidos pelo Conselho Departamental de Secretariado
Executivo, ouvida a Coordenagdo de Estdgio Supervisionado em Secretariado, e remetidos ao
CONSET/SESA/G, quando se fizer necessario.

Art. 29. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicacdo, e tem validade
para os discentes do Curso de Secretariado Executivo, Campus Santa Cruz, que se enquadrarem no
curriculo pleno descrito no Projeto Politico Pedagdgico do Curso-PPC contido no protocolo n° 16.038,
de 20 de outubro de 2021.

Gabinete do Presidente do Conselho Setorial do Setor de Ciéncias Sociais Aplicadas
CONSET/SESA/G, Unidade Universitaria de Guarapuava, UNICENTRO.

Prof. Jodo Francisco Morozini,
Presidente do CONSET/SESA/G.
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ANEXO I, DO REGULAMENTO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO DO
CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNICENTRO

CADASTRO DO(A) ESTAGIARIO(A)

IDENTIFICACAO:

NOME ...ttt ee e e s s e et eeeen e s
ENDERECO ........ooimiiiieeeeeeeeeeeeecsiossesesesssesesssssessssssssssssessstasseessssssssssasses s sssesssssssassessassessssssnanes
CIDADE ... et ESTADO: ...
CEP...ooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 12(0) ) E FAX oo,
CARGO/FUNCAO NA EMPRESA: ...ttt ettt evevee v esese s s s s s sesesesesesesesesesanas
NOME DO SEU SUPERIOR:.........oooiieieeiitieeioiesseessesesesssssessesseseesessessessessessssssesssssesssssssessessesons
CARTA PARA A EMPRESA PEDINDO DISPENSA: () SIM ()NAO

DADOS DO ESTAGIO:

PERIODO PROVAVEL DE REALIZACAO (més/ano)................ ‘m Woa I [oveeernes
TEMA PROPOSTO: ..ottt eeees et eees e se st ses s s seeeseseeseesess s
PROFESSOR SUPERVISOR PEDAGOGICO ......o.oviiomieiioeeeeeieeeeoeeseseeseese e es e
EMPRESA/INSTITUICAO CONCEDENTE: ...
SETOR DO ESTAGIO: .. ..o
SUPERVISOR DE CAMPO: .......oouoiveieeeeeeeeeeeeeeeeeseee e sne s sssnaseens
CARGO DO SUPERVISOR NA EMPRESA: ......oouiuiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e

Guarapuava, de de 20

ASSINATURA DO(A) ALUNO(A)

ACEITE DO SUPERVISOR PEDAGOGICO
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ANEXO II, DO REGULAMENTO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO DO
CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNICENTRO

FORMULARIO DE TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

IDENTIFICACAO DO CAMPO DE ESTAGIO:

N P e

Selecione o tipo de Organizagao: ( ) Organizagdo empresarial () Instituicdo
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ANEXO III, DO REGULAMENTO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO DO
CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNICENTRO

CONTROLE DE FREQUENCIA NO CAMPO DE ESTAGIO

NOME DO(A)ESTAGIARIO(A)/EQUIPE: ....oooeveeeeeeeeeeeeeseeseeeeeseseeeseseeeseseesssseeseseeeseseeseesesesseen

EMPRESA: ..ottt ettt et ettt e st nae e st enee

1Y 0 2 OO
HORAS
DATA . ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
Inicio | Término Total
TOTAL
.......................................... s e Q€. de 20
ESTAGIARIO(A)(S)
SUPERVISOR(A) DE CAMPO
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ANEXO IV, DO REGULAMENTO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO DO
CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNICENTRO

CONTROLE DE CARGA HORARIA PARA ORIENTACAO E DESENVOLVIMENTO
DO DIAGNOSTICO, PROJETO E RELATORIO DE ESTAGIO

MES:. e, Lo
DATA HORAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
TOTAL
Guarapuava,............. de.vrrniieiieee, de 20.........

ESTAGIARIO(A)(S)

PROFESSOR(A) SUPERVISOR PEDAGOGICO
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ANEXO V, DO REGULAMENTO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO DO
CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNICENTRO

AVALIACAO ESTAGIO SUPERVISIONADO I

B S S et tteese ettt
el PROFESSOR
FATORES DE AVALIACAO | MAXIMA Pslgfgglg&% CESS
POR FATOR (NOTA 1) (NOTA 2)

Qualidade do projeto de estagio, 3,0
programacao dos trabalhos e breve
revisao teorica

Diagnostico organizacional 2,5
Preparo técnico-profissional
demonstrado no desenvolvimento 1,5

do estagio
Aprofundamento na proposta de

: N . 2,0
intervengdo profissional

Frequéncia, exigéncias e 1.0
cumprimento das atividades 1
TOTAL 10,0

Média = (total da nota 1 + total da nota 2) / 2 = média final
Média Final =

Guarapuava,............. 4 S de 20

PROFESSOR(A) SUPERVISOR PEDAGOGICO
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ANEXO VI, DO REGULAMENTO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO DO
CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNICENTRO

AVALIACAO ESTAGIO SUPERVISIONADO II

NOME DO ESTAGIARIO(A)EQUIPE: ...ttt er s

TETUL . oo e e e ev e e s s s e s s s e s s s e s e e s e s s s s e s es s e s s s e s e s s e s ssesen s e s ssesenans

PROFESSOR(A) SUPERVISOR PEDAGOGICO: ...ocormmeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeesesseseessseeeeessssssssseseessseeee

CE S S ettt e e e et e e e e e e et e e e e e e e e ———————eeeeaeaa e ———————aaeeeaaar——
ALO PROFESSOR
VALOR SUPERVISOR CESS
ASSUNTO MAXIMO DE| pEpAGOGICO (NOTA 2)
PONTOS (NOTA 1)
Atendimento das normas da ABNT 20

€ normas gramaticais.
Coeréncia dos objetivos com

metodologia, fundamentagao teorica 3,0
e implanta¢do realizada.
Profundidade da 4.0

intervencao realizada.
Qualidade da apresentacdo do texto,

dominio do tema abordado e 1,0
capacidade de argumentacao.
TOTAIS 10,0

Média = (total da nota 1 + total da nota 2) / 2 = média final

Média Final =

Guarapuava,............. 4 SR de 20.........

PROFESSOR(A) SUPERVISOR PEDAGOGICO
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ANEXO VII, DO REGULAMENTO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO DO
CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNICENTRO

AUTORIZACAO PARA ENTREGA DO RELATORIO FINAL

Informamos que o(a)(s) académico(a)(s) estagiario(a)
(s)
esta(ao) apto(a)(s) a entrega do seu Relatorio Final de Estagio,
intitulado

Guarapuava, de de 20 .

PROFESSOR (A) SUPERVISOR PEDAGOGICO

Atesto que o(a)(s) académico(a)(s) mencionado(a)(s)
acima cumpriu(ram) um total de__horas de Estagio,

estando a entrega do seu
Relatorio Final.

CESS - COORDENACAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
EM SECRETARIADO EXECUTIVO
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ANEXO VIII, DO REGULAMENTO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNICENTRO

ATA DE AVALIACAO DO RELATORIO FINAL

Aos dias do més de do ano dois mil e
, ha sala da  UNICENTRO,
Campus , as h min, reuniu-se

os(as) professores(as):

, na qualidade de Professor(a)

Supervisor Pedagdgico do Estagio e ,

responsavel pela Coordenagdo de Estagio Supervisionado - CESS, para a avaliacdo do Relatorio

Final do Estagio Supervisionado do(a)(s) académico(a)(s)

sob o titulo:

. O Relatério é vinculado

a disciplina de Estagio Supervisionado do Curso de Secretariado Executivo, apresentado como
requisito parcial para a obtencdo do Grau de Bacharel em Secretariado Executivo. As notas

atribuidas pelos(as) professores(as) examinadores(as) foram: Professor(a) Supervisor(a)

Pedagogico: Nota:
CESS: Nota: ,
obtendo a média final ( )

As ocorréncias verificadas foram:

E, para constar, eu,

Professor(a) Orientador(a) do trabalho, lavrei a presente ata que segue assinada por mim e pela

Coordenagdo de Estagio Supervisionado em Secretariado — CESS.

PROFESSOR(A) ORIENTADOR(A) COORDENACAO DE ESTAGIO

SUPERVISIONADO EM SECRETARIADO
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RESOLUCAO N° 012-CONSET/SESA/G/UNICENTRO, DE 24 DE MARCO DE 2022

Aprova o Regulamento de Curricularizacio da
Extensao, do Curso de Secretariado Executivo,
da Universidade Estadual do Centro-Oeste,
UNICENTRO, Campus Santa Cruz e Campi
Avancados, e da outras providéncias.

Os art. 6° ¢ 8° do anexo desta Resolucao
foram alterados pela Resolugdao 003-
SESA/G/UNICENTRO, aprovada adj
referendum, de 10 de junho de 2022.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SETORIAL, CONSET, DO SETOR DE CIENCIAS
SOCIAIS APLICADAS, SESA, UNIDADE UNIVERSITARIA DE GUARAPUAVA, DA
UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE, UNICENTRO:

considerando o inciso V, do art. 8° do Regulamento dos Setores da Universidade
Estadual do Centro-Oeste, UNICENTRO, aprovado pela Resolu¢do n° 29-COU/UNICENTRO, de 21
de setembro de 2016,

considerando a Resolucdo n® 7-CEPE/UNICENTRO, de 16 de abril de 2018, que
regulamenta o registro e a inclusdo das atividades de extensdo nos curriculos dos cursos de graduacao
da UNICENTRO,

considerando Resolucdo n° 7, de 18 de dezembro de 2018, que estabelece as Diretrizes
para a Extensdo na Educag@o Superior Brasileira,

considerando o Regulamento de Extensao da UNICENTRO, aprovado pela Resolugdo n°
7-CEPE-CAD/UNICENTRO, de 21 de dezembro de 2012,

considerando o contido no Protocolo n°® 16.038, de 20 de outubro de 2021,
considerando o parecer n° 090/2021-CONSET-SESA/G, de 28 de outubro de 2021,
considerando o parecer n° 13/2022-CONSET/SESA/G, de 24 de margo de 2022,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de Curricularizacdo da Extensdo, do Curso de
Secretariado Executivo, da Universidade Estadual do Centro-Oeste, UNICENTRO, Campus Santa Cruz
e Campi Avangados, conforme o Anexo desta Resolugao.

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

Gabinete do Presidente do Conselho Setorial, CONSET, do Setor de Ciéncias Sociais
Aplicadas, SESA, Unidade Universitaria de Guarapuava, UNICENTRO.

Prof. Jodo Francisco Morozini,
Presidente do CONSET/SESA/G.
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REGULAMENTO DE CURRICULARIZACAO DA EXTENSAO, DO CURSO DE
SECRETARIADO EXECUTIVO, DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE,
UNICENTRO, CAMPUS SANTA CRUZ E CAMPI AVANCADOS.
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ANEXO DA RESOLUCAO N° 012-CONSET/SESA/G/UNICENTRO, DE 24 DE MARCO DE
2022

TITULO UNICO

REGULAMENTO DE CURRICULARIZACAO DA EXTENSAO, DO CURSO DE
SECRETARIADO EXECUTIVO, DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE,
UNICENTRO, CAMPUS SANTA CRUZ E CAMPI AVANCADOS

qAPiTULo |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Compreendida como a comunicagdo estabelecida entre universidade e sociedade
visando a produ¢ao de saberes e a interlocucao das atividades académicas de ensino e de pesquisa, por
meio de processos ativos de formacao, a Extensdo engloba experiéncias de popularizacao da ciéncia, e
realiza atividades que favorecem a constru¢ao de caminhos que podem contribuir no enfrentamento de
problemas e questdes sociais. Neste sentido, estas experiéncias sdo exercidas como direito social, e,
portanto, as praticas extensionistas primam pelo respeito a diversidade cultural e t€m como eixo o
encontro entre os saberes académicos e os saberes espontaneos.

Art. 2° O Departamento de Secretariado Executivo concebe a extensao universitaria pela
via reflexiva e formativa, na qual a extensao ¢ considerada parte integrante e nao dissociada do carater
do ensino e da pesquisa, ¢ pela concepgdo processual que abrange a visdo critica, porém como um
espago proprio de organizagao politica e estrutural da universidade. Além da concepgao cooperativa, na
qual a comunidade académica e a comunidade externa & Unicentro tém a oportunidade de intercambiar
conhecimentos, valores e formacao.

Art. 3° Obedecendo aos dispositivos legais, a curricularizacdo da extensdo no curso de
Secretariado Executivo, ofertard 10% (dez por cento) da carga hordria total do curso as atividades
extensionistas, ou seja, de um total na grade curricular de 2.418 h (duas mil, quatrocentas e dezoito
horas) ofertara 242 h (duzentas e quarenta ¢ duas horas) de atividades extensionistas.

CAPITULO I
DA NATUREZA E DOS OBJETIVOS

Art. 4° Para todos os formatos de curricularizagdo da extensdo, os estudantes assumem
uma postura ativa e protagonista da atividade extensionista, ou seja, atuam na concepgao/planejamento,
execugdo, avaliagdo da acdo proposta, bem como, do impacto sobre a sua formagdo estudantil e na
comunidade participante/atendida.

Art. 5° Assim, os objetivos das atividades extensionistas no Curso de Secretariado
Executivo propdem:

I — promover a formagdo extensionista da (0) estudante, intensificando o seu contato com
a sociedade em atividades concernentes ao campo profissional do seu curso de graduacdo, em

3
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consonancia com as praticas de ensino e pesquisa, visando a transformagao social por meio da agdo

cidada;

IT - fortalecer a indissociabilidade Ensino, Pesquisa e Extensdo, contribuindo para o
aperfeicoamento da qualidade da formagao académica;

IIl — ampliar a pratica extensionista no Departamento de Secretariado Executivo,
estimulando a formacao/constru¢dao do conhecimento ¢ de mediacao da realidade em consonancia com
as demandas do corpo social;

IV — fomentar o advento de novos temas de pesquisa e de novas metodologias de
aprendizagem nos campos da ciéncia e da cultura, a partir de vivéncias criativas e inovadoras com as
comunidades.

CAPITULO III
DA OPERACIONALIZACAO

Art. 6° A curricularizagdo da extensdo no Curso de Secretariado Executivo ocorrera na
seguinte modalidade:

I - disciplinas do curriculo pleno do curso, totalizando 242 h/a.

Art. 7° A participagdo da (o) estudante em atividades de extensdo, para efeitos de
curricularizagdo, se da de maneira transversal ¢ integrada no Projeto do Curso de Secretariado
Executivo.

Art. 8° A seguir apresenta-se o conjunto de disciplinas que compordo a curriculariza¢ao
da extensdo no Curso de Secretariado Executivo da UNICENTRO:

] PERIODO
SERIE DE DEPTO. DISCIPLINAS < -
OFERTA Teor. Teor. Ext. Total
o DESEC/G Secretariado e Sociedade 2 34 17 34
1° semestre
] 5 S DESEC/G Fundamentos da (;omunlcagao do 3 51 17 51
1 Secretariado II
TOTAL 34 h/a
DESEC/G Fundamers1tos ia C(zimlllilllcaqao do 3 51 17 51
3° semestre il e;re arla} 9 q
DESEC/G stagio Supetvisionado em 4 68 34 68
Secretariado Executivo I
22 DESEC/G Gestdo de Eventos | 4 68 39 68
Estagio Supervisionado em
4° semestre CLEREUD Secretariado Executivo 11 “ e h c
DESEC/G Gestdo de Eventos 11 4 68 39 68
TOTAL 163 h/a
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59 semestre DESEC/G Oficinas I?;risgiﬂmares em | 3 51 25 51
3a 6° Semestre DESEC/G Assessoria € Consultoria em 3 51 20 51
Secretariado
TOTAL 45 h/a
TOTAL GERAL 242 h/a
TOTAL GERAL 201,6h

Art. 9° A extensdo ¢ compreendida de forma completa no Curso de Secretariado
Executivo e sera viabilizada por meio de macro disciplinas e a partir programas/projetos de extensao
propostos no ambito do DESEC/G.

Art. 10. As atividades e o cumprimento dos projetos de extensado terdo as seguintes etapas
ao longo de todo o curso:

I - Levantamento da realidade e diagndstico da situacao;
IT - Elaboragdo de propostas de agao;
IIT - Execugdo das acdes propriamente ditas; e

IV - Avaliagdo.

CAPITULO IV
DO REGISTRO E ACOMPANHAMENTO

Art. 11. As atividades extensionistas sao executadas sob a forma de Projetos/Programas
institucionalizados conforme Artigo 4 e §2° do Artigo 5° da Resolucdo n® 7-CEPE/UNICENTRO, de
16 de abril de 2018.

Art. 12. Os formatos de curricularizacdo da extensdo devem constar no Projeto
Pedagogico do Curso, PPC, e sua operacionaliza¢do descrita no Plano de Ensino, conforme §3° do
Artigo 5° da Resolugao n° 7-CEPE/UNICENTRO, de 16 de abril de 2018.

Art. 13. Os critérios de avaliacdo e registro das atividades cabem a (o) docente
responsavel pela disciplina que executou a atividade.

Art. 14. Cabe ao Departamento de Secretariado Executivo encaminhar a Divisdo de
Apoio Académico (DIAP), a relagdo de alunos que cumpriram a carga horaria minima de
curricularizagdo da extensao para registro no historico do estudante.

Art. 15. O ndo cumprimento das atividades e a ndo observancia da carga horaria
minima de atividades extensionistas acarretara na impossibilidade de a (o) estudante obter o diploma
de graduagdo em Secretariado Executivo.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 16. Os casos omissos sdao analisados pelo Nucleo Docente Estruturante (NDE) e
homologados pelo Conselho Departamental (CONDEP) do Curso de Secretariado Executivo.

Art. 17. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagdo, e tem validade para
os discentes do Curso de Secretariado Executivo, Campus Santa Cruz, que se enquadrarem no curriculo
pleno descrito no Projeto Politico Pedagdgico do Curso-PPC contido no protocolo n® 16.038, de 20 de
outubro de 2021.

Gabinete do Presidente do Conselho Setorial do Setor de Ciéncias Sociais Aplicadas
CONSET/SESA/G, Unidade Universitaria de Guarapuava, UNICENTRO.

Prof. Jodo Francisco Morozini,
Presidente do CONSET/SESA/G.
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