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1.APRESENTACAO DO PROJETO

1.1 IDENTIFICACAO
1.1.1 Denominacéo do Curso
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM SECRETARIADO

1.1.2 Area do Conhecimento/Eixo Tecnol6gico
Gestdo e Negocios

1.1.3 Modalidade: Modalidade Presencial
1.1.4 Grau
Tecnologia

1.1.5 Regime Letivo (Periodicidade)
Semestral

1.1.6 Turno principal do curso
Noturno

1.1.7 Horério de oferta do curso

Das 19h as 22h40min, de segunda a sexta-feira, com hora aula de 50 minutos.

1.1.8 Prazo de Integralizagdo Curricular

N
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Minimo: 2 anos e méaximo 3 anos quando acontecera o jubilamento® do aluno, conforme

Resolugdo IFPR 11/2014 (IFPR, 2014, p. 1).

1.1.9 Carga-Horéria total do Curso

Carga horaria total: 1600 em hora reldgio, sendo 1.333 horas reldgio para 0os componentes

curriculares, 320 horas rel6gio para as atividades complementares. Ndo havera estagio

obrigatorio neste curso.

LAt 113, alinea 1° Jubilamento é o desligamento de alunos, da Instituigdo de Ensino, que ultrapassarem o

prazo maximo de tempo para a conclusao de seus cursos.
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No minimo 20 vagas e no maximo 40 vagas anuais.

Ressalta-se que a distribuicdo das vagas se dard conforme edital de Sele¢do do IFPR.

A distribuicéo das 40 vagas pode ser observada por meio do quadro a seguir:

Percentual de Categorias Numero de
Vagas vagas
20% Concorréncia geral 08
60% Candidatos oriundos de escolas publicas, sendo metade 24

deste montante para familias com renda de até 1,5 salario
minimo per capita e a outra metade superior a 1,5 salario
minimo per capita.

10% Autodeclarados pretos ou pardos 04
5% Indigenas 02
5% Deficientes 02

1.1.11 Escolaridade minima exigida
Ensino Médio completo.

1.1.12 Coordenador
Nome: Mara Christina Vilas Boas

Titulacdo Maxima: Doutora em Gestdo Ambiental
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Regime de Trabalho: DE

1.1.13 Coordenador substituto

Nome:
Titulagdo Maxima:
Regime de Trabalho:

1.1.14 Endereco de Oferta

Campus: Curitiba

Rua e nimero: Av. Jodo Negréo, 1285
Bairro: Reboucas

Cidade: Curitiba

UF: PR

CEP: 80230-150

Ministério l:ia Educagho
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1.2 CONTEXTO HISTORICO DO PROJETO NO IFPR

1.2.1 O Instituto Federal do Parana

O atual Instituto Federal do Parana (IFPR) tem suas raizes em 1869 a partir da criacao
da Escola Técnica que pertencia a antiga Col6nia Alema de Curitiba, sendo seus fundadores
Gottliebe Mueller e Augusto Gaertner, sécios da “Verein Deutche Schule”. Até 1914 o
estabelecimento chamou-se Escola Alemd, tendo nesta ocasido mudado sua denominacdo para
Colégio Progresso. Em 1914, a entdo Academia Comercial Progresso foi adquirida pela
Faculdade de Direito da Universidade do Parand, conforme consta da ata da reunido da
respectiva Congregacéo, realizada a 18 de dezembro daquele ano, e de acordo com escritura
publica de incorporacao, lavrada a 20 do més de abril de 1942, no Cartério do 1° Tabelionato
desta Capital, as folhas 11 e 12 do livro n°® 291, sendo autorizada a funcionar sob a
denominagdo de Escola Técnica de Comércio anexa a Faculdade de Direito da Universidade
do Parand, por ato do Ministério da Educacdo e Cultura, datado de 27 de fevereiro de 1942,
Com a federalizacdo da Universidade do Parana pela Lei n° 1.254, de 04 de dezembro de
1950, continuou a Escola a ser mantida pela Faculdade de Direito, consoante o artigo 15 da
aludida lei. Por decisdo do Conselho Universitario, proferida em 22 de janeiro de 1974, a
Escola foi integrada a Universidade Federal do Parana, como 6rgdo suplementar, sob a
denominacdo de Escola Técnica de Comércio da Universidade Federal do Parana.

A Escola Técnica de Comércio, voltada aos objetivos da Lei n° 5.692/71, é autorizada
a ofertar os cursos Técnicos em Contabilidade e Secretariado, e outros cursos de formacéo
profissional, além de aperfeicoamento adequado ao aprimoramento de conhecimentos e
capacitacdo técnica de egressos de seus cursos, realizando um trabalho educativo com
qualidade e eficiéncia. A partir de 14 de dezembro de 1990, ao aprovar a reorganizagdo
administrativa da Universidade Federal, o Conselho Universitario alterou sua denominacéo
para Escola Técnica da Universidade Federal do Parana. No ano letivo de 1991 a escola passa
a ofertar os seguintes cursos: Técnico em Enfermagem, Técnico em Higiene Dental, Técnico
em Protese Dentaria e Técnico em Processamento de Dados, além do tradicional Curso
Técnico em Contabilidade, passando a especializar-se em cursos do Setor Servigos. Ainda na

década de 90 sdo implantados os cursos: Técnico em Administracdo de Empresas, Técnico em


https://docs.google.com/document/d/1-UxE0-Y6mJd8xaE1yFjZNU39naeTEKI8O1Xz7ZxKO78/edit#heading=h.302dr9l

(11 "
MEN INSTITUTO FEDERAL S

. . Parana Mlnhstér.I.u da Educagho
Artes Cénicas, Técnico em Radiologia Médica e Técnico em Transac¢Oes Imobiliarias. Com a

promulgacdo da Lei n° 9.394/96 e do Decreto 2.208/97 a Escola passa a adaptar-se a nova
situacdo da Reforma da Educacdo Profissional, reestruturando seus cursos e implantando o
Curso Tecnologia em Informatica.

No periodo de 2002-2005 a Escola passa a atender as demandas de profissionalizagdo
de Instituicbes e da Sociedade Civil organizada, implantando cursos nas seguintes areas
profissionais: indudstria, agropecuaria, turismo e hospitalidade. Além de atuar em novas areas
profissionais, a escola amplia 0 nimero de cursos nas areas profissionais de artes, gestdo e
salde. Levando em consideracdo que um expressivo nimero de paranaenses tem dificuldade
de acesso a escola publica de qualidade, a partir do ano de 2002 a Escola inicia um processo
de descentralizacdo curricular de seus cursos presenciais e implanta cursos na Modalidade de
Educacdo a Distancia na area de Gestdo. Com o intuito de assegurar a Politica Afirmativa da
Universidade Federal do Parand, no ano de 2005 é implantado o Sistema de Cotas Social e
Racial, com 20% das vagas para cada cota, num prazo de 10 (dez) anos. No decorrer destes 10
anos a Universidade Federal do Parana esteve atuando nas Escolas Publicas com cursos de
capacitacdo com a finalidade de melhorar a qualidade do ensino nas escolas publicas. Com a
Lei 11.892 do dia 29 de dezembro de 2008, criou-se o Instituto Federal do Parana, com a
transformacéo da Escola Técnica vinculada a Universidade Federal do Parana.

Os Institutos Federais de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia séo instituicdes de educacao
superior, basica e profissional, pluricurriculares e multicampi, especializados na oferta de
educacdo profissional e tecnoldgica nas diferentes modalidades de ensino, com base na
conjugacdo de conhecimentos técnicos e tecnoldgicos as suas praticas pedagogicas. Os IF's
compdem a Rede Federal de Educagdo Profissional e Tecnoldgica. Os institutos devem ter
forte insercdo na area de pesquisa e extensdo, visando estimular o desenvolvimento de
solugdes técnicas e tecnologicas e estendendo seus beneficios a comunidade. Metade das
vagas € destinada a oferta de cursos técnicos de nivel médio, em especial cursos de curriculo
integrado. Na educacdo superior, o destaque fica para 0s cursos de engenharias e de
licenciaturas em ciéncias fisica, quimica, matematica e biologia. Ainda s&o incentivadas as
licenciaturas com contetdo especificos da educacdo profissional e tecnoldgica, como a

formacéo de professores de mecanica, eletricidade e informatica. Os Institutos Federais tém

10
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autonomia, nos limites de sua area de atuacdo territorial, para criar e extinguir cursos, bem

como para registrar diplomas dos cursos por ele oferecidos, mediante autorizacdo do seu
Conselho Superior. Ainda exercem o papel de instituicdes acreditadoras e certificadoras de
competéncias profissionais. Cada Instituto Federal é organizado em estrutura com Vvarios
campi, com proposta orcamentaria anual identificada para cada campus e reitoria,
equiparando-se com as universidades federais. O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Parana criado mediante transformacdo da Escola Técnica da Universidade
Federal do Parana, tem a sua Reitoria instalada em Curitiba, com campi em Curitiba,
Paranagua, Umuarama, Paranavai, Telémaco Borba, Jacarezinho, Londrina, Foz do Iguagu,
Irati, Barracdo, Jaguariaiva, Pitanga, Cascavel, Unido da Vitoria, Pinhais, Colombo, Campo
Largo, Palmas, Assis Chateaubriand, Astorga, Coronel Vivida, Goioeré, lvaipord e Quedas do

Iguacu. O Instituto Federal do Parana desenvolve as seguintes atividades educacionais:

- Oferta de educacdo profissional, levando em conta o avango do conhecimento
tecnoldgico e a incorporacdo crescente de novos métodos e processo de producdo e

distribuicdo de bens e servicos;

- Atuacdo prioritaria em cursos técnicos, de tecnologia, iniciacdo profissional e

formacgéo continuada de trabalhadores nos diversos setores da economia;
- Oferta de ensino médio;

- Oferta de educacgdo profissional, levando em consideracdo as tendéncias do setor

produtivo e do desenvolvimento tecnoldgico;
- Realizacao de pesquisas aplicadas;

- Integracéo das agdes educacionais com as expectativas da sociedade e as tendéncias

do mundo do trabalho;

- Promogéo da transicéo entre a escola e o mundo do trabalho, capacitando jovens e
adultos com conhecimentos gerais e especificos necessarios ao exercicio de atividades

produtivas;

11
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- Especializagdo, aperfeicoamento e atualizagdo de trabalhadores em seus

conhecimentos cientificos e tecnoldgico;

- Qualificacdo e atualizacdo de jovens e adultos, independentemente do nivel de
escolaridade, visando a sua insercdo e melhor desempenho no mercado de trabalho. O

Instituto atua nas seguintes areas:

- Agropecuaéria;

- Artes;

- Educacéo;

- Comérecio;

- Gestéo;

- Industria;

- Informatica;

- Meio Ambiente;
- Saude; e

- Turismo e Hospitalidade

1.2.2 O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado

CONCEPCAO DO CURSO

A concepcao deste curso esta alinhada ao perfil do curso Tecnologo e atende & misséo
do IFPR. Com relagdo ao perfil do Tecndlogo, conforme o Catdlogo Nacional de Cursos
Superiores de Tecnologia (2010, p. 40) o Tecn6logo em Secretariado: planeja e organiza os
servicos de secretaria de centros decisorios de uma instituicdo. Aplicando conceitos e
ferramentas tecnologicas especificas de assessoramento, de forma a otimizar 0s processos
vinculados a suas atividades, este profissional assessora executivos, diretores e suas
respectivas equipes, planeja, organiza, implanta e executa atividades e metas da &rea, eventos,
servigos protocolares, viagens, relacdes com clientes e fornecedores, comunicacdo e redacao

de textos técnicos, além de gerenciar informacoes.

12
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Corrobora com a missdao do IFPR a defesa da educagdo como “um direito social
inalienavel do cidaddo, em termos de direito do trabalhador ao conhecimento”. Afinal a
Constituicdo Federal (1988), em seu Art. 6° ao elencar os direitos sociais do cidadao
brasileiro, relaciona os direitos a educacdo e ao trabalho. (Diretrizes Curriculares Nacionais
Gerais da Educacdo Basica, p. 206).

Portanto o que estd posto para os Institutos Federais é a formacdo de cidaddos como
agentes politicos capazes de ultrapassar obstaculos, pensar e agir em favor de transformacdes
politicas, econdmicas e sociais, imprescindiveis para a constru¢do de outro mundo possivel. A
referéncia fundamental para a educacdo profissional e tecnolégica é o homem e, por isso, 0
trabalho, como categoria estruturante do ser social, é seu elemento constituinte. E, pois, uma
formacdo que se da no decorrer da vida humana, por meio das experiéncias e conhecimentos,

ao longo das relagdes sociais e produtivas.

1.2.3 Missdao, Visdo e Valores

Missdo: Promover e valorizar a educacdo profissional e tecnol6gica, com base na
indissociabilidade do ensino, pesquisa e extensdo, contribuindo para a formacdo do cidaddo e
da sustentabilidade da sociedade paranaense e brasileira, com amparo nos principios da ética e
da responsabilidade social.

Visdo: Ser modelo de instituicdo de educacédo profissional e tecnologica caracterizada
pelo compromisso social, ambiental e com a sustentabilidade, capaz de atuar com inovagao e

de forma transformadora.

Valores: a) Compromisso com a construgdo do saber e reconhecimento dos saberes
sociais; b) Promocdo de educacdo de qualidade, inclusiva e integradora, formadora de
profissionais competentes e comprometidos com a responsabilidade sdcioambiental; c)
Gestdo participativa, dindmica e transparente, comprometida com a qualidade de vida; d)
Desenvolvimento de inovacdo tecnoldgica por meio de postura empreendedora; e)
Comportamento ético orientado pelos principios da dignidade humana, respeito as diferencas

dos cidaddos e combate a todas as formas de discriminacdo; f) Respeito, preservagédo e

13
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disseminacdo da cultura e das tradi¢Oes locais; g) Qualidade e exceléncia para promover a

melhoria continua dos servigos oferecidos, para a satisfacdo da sociedade.

1.3 O PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO

1.3.1 Integracao do Projeto ao PDI, PPl e PPP

O presente documento constitui o Plano de Curso (PPC) de Tecnologia em
Secretariado, incluido no eixo tecnolégico Gestdo e Negocios do Catalogo Nacional de
Cursos de Tecnologia do Ministério da Educacdo (MEC). Assim, propde-se contextualizar e
definir as diretrizes pedagdgicas para o respectivo curso de tecnologia em nivel de graduacao,
ofertado pelo Instituto Federal do Parand (IFPR) - campus Curitiba, destinado a estudantes
oriundos do ensino médio ou equivalente e com duracéo de 2 (dois) anos.

Este documento baseia-se em principios e preceitos legais do sistema educativo
nacional, explicitados na LDB n° 9.394/96 — atualizada pela Lei n° 11.741/08 —, e nos
documentos normatizadores da Educacdo Profissional e Tecnoldgica e Ensino Superior em
consonancia com o Projeto Politico Pedagdgico Institucional do IFPR.

O Projeto Pedagdgico Institucional (PPI) do IFPR e Projeto Politico Pedagdgico (PPP)
do campus permeia as praticas pedagdgicas no ambito do ensino com a intencdo de
oportunizar préaticas investigativas no contexto social por meio de eventos, projetos de
iniciacdo cientifica e demais atividades pedagdgicas a fim de estimular a pesquisa, extensao e
a inovacdo. O curso Superior de Tecnologia em Secretariado estd pautado e organizado a
partir de uma formagdo humana integral, sob uma visdo holistica e criativa, auxiliando a
administracdo executiva na organizacdo do fluxo da informacdo e do tempo, para a
consecucdo eficaz dos objetivos e metas da empresa. Isso sem esquecer-se de promover o
crescimento pessoal e profissional, dotando o profissional do Curso Superior em Secretariado
com visdo dindmica, comprometida e multifuncional.

A metodologia de elaboracdo constituiu-se de reunides semanais complementadas
com trabalhos individuais e grupais que foram desenvolvidos permitindo que toda a equipe
tivesse efetiva participacdo na elaboracdo do documento. Para tanto, o curriculo aqui
delineado busca articular conhecimentos e propiciar, por meio de praticas educativas
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transformadoras, uma formacéo cidada que permita aos egressos sua inser¢do no mundo do

trabalho. Privilegiando-se a formacdo do sujeito critico e cidaddo, ator e autor de sua propria
historia. Acredita-se ter sido elaborado um documento orientador alicercado em bases firmes,
capaz de garantir a realizacdo de um curso de exceléncia e qualidade, comprometido com o0s
propositos e os ideais do IFPR.

O Plano Nacional da Educacional apresenta como Diretriz para a Promocdo da
Qualidade Educacional: IV - melhoria da qualidade da educacdo e V — Formacao para o
trabalho e para a cidadania, com énfase nos valores morais e éticos em que se fundamenta a
sociedade.

Essa diretriz, relacionada ao Ensino Superior, aparece expressa de forma mais ampla
nas metas de nimero 13, elevando a qualidade da educacdo superior e ampliando a proporgéo
de mestres e doutores do corpo docente em efetivo exercicio no conjunto do sistema de
educacéo superior. Consequentemente as Metas 14 e 15, com formacéo adequada e elevando

namero de matriculas na p6s-graduacao.

1.3.2 Fundamentos Legais e Normativos da Area

A denominacdo do curso é Tecnbélogo em Secretariado e pertence ao Eixo
Tecnoldgico Gestdo e Negdcios que, segundo Brasil (2016, p. 49): compreende o planejar e
organizar os servigos de secretaria. Assessora executivos, diretores e suas respectivas equipes
de forma a otimizar os processos. Executa atividades de eventos, servigcos protocolares,
viagens, relagdes com clientes e fornecedores. Redige textos técnicos. Gerencia informagdes.
Coordena as pessoas que fazem parte de sua equipe. Auxilia na contratacdo de servico de
terceiros. Acompanha contratos de servigos e 0 cumprimento dos prazos de execucdo das
atividades. Levanta informacgdes de mercado para tomadas de decisdo. Controla arquivos e
informagdes. Supervisiona a execugdo das decisdes. Realiza a comunicagdo interna e externa.
Decide sobre a rotina do departamento em que opera. Avalia e emite parecer técnico em sua
area de formacdo. Também atende a legislacdo de regulamentacéo da profisséo, lei 73377/85.

A organizacdo didatico-pedagogica do Curso Tecnologo em Secretariado atende a

Resolucdo n.° 55/2011, Capitulo | - Da educagédo Superior, Se¢éo | - Dos cursos de graduacao.
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Atende as Diretrizes Curriculares Nacionais e Legislacdo vigentes estabelecidas pelos 6rgaos

competentes do Ministério da Educacéo.

E, ainda, em consonancia com o Art. 8°, da Resolucdo n°. 55/2011, este curso tem por
objetivo “formar profissionais aptos a desenvolver atividades da &rea Secretarial, utilizando e
desenvolvendo e adaptando tecnologias com a compreensdo critica” (IFPR, Resolu¢ao n°.
55/2011, p. 5).

O curso esta estruturado de forma flexivel e em componentes curriculares agrupados
em periodos, no total de quatro. A duracdo e a carga horaria do curso segue o previsto no
Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia.

Atende também ao disposto no Art. 19 que trata do principio politico-pedagdgico do
curriculo. O curriculo do Curso Tecnologo em Secretariado esta fundamentado em “praticas
que se estabelecem com o dialogo entre técnicos, professores, estudantes e comunidade
[...]”(IFPR, Resolugdo n°. 55/2011, p. 5).

E finalmente para a oferta deste curso sera observado o disposto no Art. 11(IFPR,
Resolucdo n°. 55/2011, p. 5): o perfil do docente, a infraestrutura (instalagdes, materiais
didaticos etc.) e principalmente “as necessidades e tendéncias do mundo do trabalho, dos
arranjos produtivos, culturais e sociais, considerando contextos locais e regionais [...]”.

O Curso de Tecnologia em Secretariado visa capacitar profissionais para 0s niveis
tatico e estratégico no mundo empresarial, e contribuir de forma significativa com a melhoria
da qualidade da prestagdo de servigos corporativos, e também na educagdo basica e ensino
superior, tanto nas escolas técnicas como em instituicdes de ensino publicas e privadas. O
Plano de Desenvolvimento Institucional do IFPR expressa que no que tange a formacéo dos
trabalhadores e trabalhadoras, a criagdo e manutencdo de cursos que atendam a essas
necessidades é uma questdo vital para o ciclo produtivo. Acrescenta-se que essa proposta nao
vai apenas em direcdo a ofertar mais um curso, mas sim para atender as demandas necessarias
na proposicao de cursos de formacdo das trabalhadoras e dos trabalhadores, com qualidade e
com programas articulados a pratica profissional, para formar profissionais para atuarem em
coeréncia com as necessidades sociais do Brasil.

A regulamentacao da profissdo com a assinatura da Lei n® 7.377, de 30/09/1985 marca

0 longo caminho percorrido por profissionais da area, na luta por condicdes de trabalho mais
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favoraveis e determinou a obrigatoriedade de formacdo académica para os profissionais

Secretarios, em nivel técnico e superior. Segundo o texto da lei, tem-se em seu:
“Art.1°. O exercicio da profissao de secretario ¢ regulado pela presente Lei.
Art.2°. Para os efeitos desta Lei, é considerado:
| - Secretéario Executivo

a) o profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado,
reconhecido na forma de Lei, ou diplomado no exterior por curso de

Secretariado, cujo diploma seja revalidado no Brasil, na forma de Lei.

b) [...].
Il - Técnico em Secretariado

a) o profissional portador de certificado de conclusdo de curso de Secretariado em

nivel de 2.° grau.

b) [...]
Art. 3°.[..].7

A partir da regulamentacdo da profissdo, a classe se fortaleceu, auxiliando no
surgimento dos sindicatos dos profissionais de secretariado. Em 1987, a Portaria do
Ministério do Trabalho n. © 3.103 de 29 de abril, cria a categoria denominada — Secretérias.
Em 1988 foi criada a Federacdo Nacional de Secretérias e Secretarios (Fenassec) com sede
em Curitiba — Parana. E em 7 de julho de 1989 é publicado o Cadigo de Etica Profissional,
criado pela Unido dos Sindicatos.

A década de 90 é marcada pela publicagdo em 10 de janeiro de 1996, da Lei Federal n°
9.261 que regulamenta e diferencia as fungdes do Secretario Executivo e do Técnico em
Secretariado. Sendo a mesma que ampara e baliza os cursos de Tecnologia.

Assim, conforme o artigo 4.° da Lei n. © 7377/85 e 9261/86, sdo atribui¢bes do egresso

de curso superior em Secretariado:
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| - planejamento, organizagéo e direcao de servigos de secretaria;

Il - assisténcia e assessoramento direto a executivos;

Il - coleta de informacBes para a consecucdo de objetivos e metas de
empresas;

IV - redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro;

V - interpretacao e sintetizacdo de textos e documentos;

VI — (vetado na lei 9261/96);

VII - versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicacgdo da empresa;

VIII - registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas;

IX - orientacdo da avaliacdo e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;

X - conhecimentos protocolares

E ainda, no artigo 6° da mesma Lei, temos:

O exercicio da profissdo de Secretario requer prévio registro na Delegacia Regional do
Trabalho do Ministério do Trabalho e far-se-a mediante a apresentacdo de documento
comprobatdrio de conclusdo dos cursos previstos nos incisos | e 1l do Art. 2° desta Lei e da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS.

Assim, o curso superior de Tecnologia em Secretariado, ofertado no IFPR, tem sua
justificativa pautada em duas esferas. A primeira trata da justificativa legal (regulamentacéo
da profissdo), e académica (oriunda daquela primeira e no sentido de instituir a
obrigatoriedade da sistematizacdo desse ensino-aprendizagem na academia por forca de lei). E
a segunda, pauta-se na explicagdo do por que este curso estar sendo ofertado na modalidade
superior tecnologo.

O mundo do trabalho tem sofrido constantes alteragdes administrativas, decorrentes de
fatores como a concorréncia no segmento de negocio da empresa e competitividade em

gestao.
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Neste cenério, a exigéncia por profissionais que atendam néo s as tarefas rotineiras de
um escritério (curso Técnico), mas principalmente, que supram a necessidade secretarial, por
meio de tarefas e perfil mais abrangentes, em diferentes areas de atuacdo tais como
empresarial, juridica, social e humanistica, foi a mola propulsora para a continuidade do
Curso de Secretariado no IFPR, agora como curso de tecnologia.

Com este referencial, a matriz curricular do Curso de Tecnologia em Secretariado foi
construida visando formar profissionais que atendam as expectativas do mercado de trabalho
com as seguintes competéncias:

e Ser ético: ter responsabilidade social e profissional;

e Ser competente nas relagdes interpessoais: saber trabalhar em equipe;

e Ter espirito empreendedor da propria carreira: buscar cultura geral e aperfeicoamento
atraves da formacdo continuada;

e Ser inovador, criativo e dinamico;

e Ter iniciativa: ser pro - ativo e participativo;

e Ser usuario de novas tecnologias: principalmente na area de informatica;

e Saber expressar-se eficientemente (oral e escrita) na lingua materna;

e Ter bons conhecimentos nos idiomas estrangeiros: inglés e espanhol;

e Ser mediador: saber lidar com conflitos na area organizacional e no ambiente social.

Este perfil é o minimo esperado deste profissional, que tem a consciéncia do seu
importante papel como agente de vanguarda, na atuagdo como facilitador no ambito
empresarial.

Dessa forma, o Curso de Tecnologia em Secretariado do IFPR visa preparar
profissionais com conhecimentos que possibilitem a execucdo de atividades de
assessoramento ao processo decisorio, além de responder as demandas do mercado de
trabalho no Estado do Parana, principalmente na Capital e Regido Metropolitana, visto que ha
inimeras solicitagdes de estagiarios pelo Instituto Euvaldo Lodi —PR (IEL), Centro Integracao
Empresa — Escola — PR (CIEE) além de empresas privadas e InstituicGes publicas. Do efetivo
de alunos que se formou entre os anos de 2010 e 2015, a maioria estd empregada ou

colocaram-se no mercado de trabalho apds o término do periodo de estagio.
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Diante dessa perspectiva e da demanda por este profissional na cidade de Curitiba,
polo de uma variedade de empresas fabris, comerciais e de prestacdo de servigcos, 0 campus
Curitiba do IFPR oferta o Curso de Secretariado, na forma de técnico, com a finalidade de
tentar atender a esta demanda através da formacao de profissionais qualificados tecnicamente
para este setor de trabalho.

Curitiba e regido metropolitana possuem hoje uma economia que representa as
maiores do estado do Parand. Esse processo de industrializacdo, fortemente empreendido
desde a década de 70, culminou com a instalacdo de empresas que alimentaram o ciclo
produtivo da regido, mas também demandaram mé&o de obra especializada. Imbuidos desse
mote, as instituicdes de ensino envidaram esforcos em dotar a maquina produtiva com
profissionais qualificados e habilitados nas mais diferentes areas, dentre elas dos Cursos de
Secretariado, considerada a sua regulacdo profissional a partir de 1985, e também a demanda
por profissionais preparados especificamente para essa area. “Curitiba vive um cenario tipico
dos grandes centros urbanos, em que a concentracdo de renda e de servicos em uma
determinada regido provoca forte pressdo sobre infraestrutura e servigos publicos”, afirma o
economista Christian Luiz da Silva, professor da Universidade Tecnoldgica Federal do Parana
(UTFPR).

Ora, iss0 posto, e considerando que Curitiba ainda é o pdlo formador principal e que
alimenta a RMC, tem-se a necessidade de oferta do curso na rea secretarial.

E, ainda: apesar da implantacdo da cidade industrial na década de 70, o potencial
construtivo de Curitiba e sua capacidade de absorver novas empresas estdo restritos. 1sso
enseja novo direcionamento econdmico, em especial com foco em tecnologia, pesquisa e
inovacdo. Porém, economistas defendem maior diversificagdo. “O risco de deixar de lado o
setor industrial e se concentrar em servigos é que esse Ultimo apresenta alto indice de
mobilidade”. E muito facil, para um banco, por exemplo, deslocar operagdes administrativas e
de comando para outros locais. Diferentemente de uma linha de produgdo, afirma Christian
Luiz da Silva, da UTFPR.

Isso posto, fica assim evidenciado o porqué da necessidade de oferta do curso no
ambito das instituicdes de ensino, e no caso do IFPR o porqué de sua oferta enquanto curso

superior de tecnologia (em especial por ter sido este curso heranca da extinta ETUFPR
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quando de sua mudanca para Instituto Federal), balizados tanto por dados econémicos

(IPARDES), quanto pelos dados sociais (registros académicos).

Assim, concluimos que a necessidade de formar profissionais na area secretarial, é
cada vez mais primordial visto a demanda de mercado por essa expertise.

Nesse cenario, as organizagdes necessitam cada vez mais de profissionais
qualificados, criativos e atuantes que ajudem a empresa a enfrentar os desafios da
competitividade e expansdo, haja vista que 0s executivos estdo se tornando cada vez mais
centrados em pormenores estratégico-operacionais, restando-lhes pouco tempo para as rotinas
administrativo-burocréticas. Eles precisam ter em suas equipes profissionais que 0s
assessoram e partilnem esforcos para que tais rotinas se processem de forma harmoniosa e

eficaz. Aqui se destaca a importancia do Tecnologo em Secretariado.

1.3.3 Integracdo do Projeto com o SINAES

De acordo com a Lei, as 10 dimensGes do SINAES devem ser utilizadas como
referencial para justificativa tendo em vista a qualidade da atuacdo académica e social, com
vistas ao cumprimento de sua missdo. Sao as seguintes:

1. A missdo e o Plano de Desenvolvimento Institucional

2. A politica para 0 ensino, a pesquisa, a pds-graduacdo, a extensdo e as respectivas
normas de operacionalizacdo, incluidos os procedimentos para estimulo a producédo
académica, as bolsas de pesquisa, de monitoria e demais modalidades

3. A responsabilidade social da instituicdo, considerada especialmente no que se refere a
sua contribuicdo em relacdo a incluséo social, ao desenvolvimento econémico e social,

a defesa do meio ambiente, da memoria cultural, da producao artistica e do patriménio

cultural

4. A comunicagdo com a sociedade

5. As politicas de pessoal, de carreiras do corpo docente e corpo técnico-administrativo,
seu aperfeicoamento, desenvolvimento profissional e suas condi¢des de trabalho

6. Organizacdo e gestdo da instituicdo, especialmente o funcionamento e

representatividade dos colegiados, sua independéncia e autonomia na relacdo com a
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mantenedora, e a participacdo dos segmentos da comunidade universitaria nos
processos decisorios

7. Infraestrutura fisica, especialmente a de ensino e de pesquisa, biblioteca, recursos de
informagao e comunicagao

8. Planejamento e avaliacdo, especialmente em relacdo aos processos, resultados e
eficacia da auto-avaliagdo institucional

9. Politicas de atendimento aos estudantes

10. Sustentabilidade financeira, tendo em vista o significado social da continuidade dos

compromissos na oferta da educagéo superior

O PPC de Tecnologia em Secretariado mantém estreita relacdo com os instrumentos
de avaliacdo previstos no SINAES (Lei 10.861 de 14 abril de 2004). De acordo com a Lei
10.861/2004 (BRASIL, 2004), as dez dimensfes do SINAES séo utilizadas como referencial
visando a qualidade da atuacdo académica e social, com vistas a0 cumprimento de sua miss&o.

E, sdo elas:

| —a missdo e o plano de desenvolvimento institucional; 1l — a politica para o ensino,
a pesquisa, a pos-graduacdo, a extensdo e as respectivas formas de
operacionalizacdo, incluidos os procedimentos para estimulo a produgdo académica,
as bolsas de pesquisa, de monitoria e demais modalidades; 1l — a responsabilidade
social da instituicdo, considerada especialmente no que se refere a sua contribuicéo
em relacéo & incluséo social, ao desenvolvimento econdmico e social, & defesa do
meio ambiente, da memoria cultural, da producdo artistica e do patriménio cultural;
IV — a comunicagdo com a sociedade; V — as politicas de pessoal, as carreiras do
corpo docente e do corpo técnico-administrativo, seu aperfeigoamento,
desenvolvimento profissional e suas condi¢Ges de trabalho; VI — organizagdo e
gestdo da instituicdo, especialmente o funcionamento e representatividade dos
colegiados, sua independéncia e autonomia na relagdo com a mantenedora, e a
participagdo dos segmentos da comunidade universitaria nos processos decisorios;
VIl — infraestrutura fisica, especialmente a de ensino e de pesquisa, biblioteca,
recursos de informacdo e comunicagdo; VIII — planejamento e avaliagéo,
especialmente os processos, resultados e eficacia da autoavaliagdo institucional; IX —

politicas de atendimento aos estudantes; X — sustentabilidade financeira, tendo em
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vista o significado social da continuidade dos compromissos na oferta da educagéo
superior (BRASIL, 2004, p. 1-2).

Nesse sentido, no PPC do curso esta prevista a autoavaliagdo institucional como
instrumento de gestdo e de acdo académico-administrativa visando a melhoria do curso e da
institucional continuamente e responde ao previsto também no Plano de Desenvolvimento
Institucional do IFPR.

Ainda no PPC do curso ha a preocupagdo com 0 ensino, a pesquisa e a extensao e sua
indissociabilidade uma vez que no IFPR ha politicas especiais para a promog¢do dos mesmos
bem como procedimentos para operacionaliza-los. No Curso de Tecnologia Secretariado a
extensdo compde 10% (dez por cento) do total da carga horéria curricular com 0s seguintes
componentes curriculares: Atividades Curriculares de Extensdo (ACE) I e Il. A pesquisa é
contemplada por meio dos componentes curriculares: Metodologia da Pesquisa, Iniciacéo
Cientifica (Trabalho de Concluséo de Curso).

O IFPR, por ser uma instituicdo publica federal, também esta comprometido com a
responsabilidade social, especialmente no que se refere a sua contribuicdo em relacdo a
inclusdo social, ao desenvolvimento econémico e social, a defesa do meio ambiente, da
memoria cultural e da producdo artistica. No Curso de Tecnologia Secretariado, o
componente curricular Projeto Integrador Multidisciplinar (PIM) foi pensado para que oS
alunos possam participar de projetos sociais e realizarem trabalhos voluntarios que
beneficiardo a comunidade em que eles estdo inseridos.

Mantém e favorece a comunicagdo com a sociedade, especialmente por meio da oferta
de ensino gratuito e de qualidade, da educagdo bésica a pos-graduacdo stricto sensu. Para
abertura de novos cursos e atualizacdo dos ja existentes, além da comunicacdo busca criar
parceria para atender as demandas da sociedade estando em perfeita sintonia com ela. Outra
comunicacdo bem estreita que o IFPR faz questdo de manter € com os estudantes e para eles
0s canais de comunicacao sao extensivos e funcionam com bastante eficiéncia.

No IFPR ha politicas de pessoal, de carreiras do corpo docente e corpo técnico-
administrativo, para seu aperfeicoamento, desenvolvimento profissional e suas condi¢cbes de
trabalho. Até por estar comprometido com o aperfeicoamento dos profissionais da area

produtiva e técnica, o IFPR vé na oferta do curso de Tecnologia em Secretariado uma
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oportunidade de contribuir de forma muito significativa para a qualidade dos servigos e

desempenho das organizacdes, uma vez que este curso poderd, no futuro, ser ofertado também
em outros Campi.

No curso de Tecnologia em Secretariado esta garantido a organizacdo e a gestdo na
instituicdo, com pleno funcionamento e representatividade dos colegiados com independéncia
e autonomia na relagdo com a mantenedora, bem como a participacdo dos segmentos da
comunidade universitaria nos processos decisorios.

O IFPR também tem infraestrutura fisica compativel para a oferta do ensino e para a
promogdo da pesquisa, com espacos como a biblioteca, recursos de informacdo e
comunicacdo. Até para garantir a sustentabilidade financeira, tendo em vista o significado
social da continuidade dos compromissos na oferta da educacdo superior assumidos pelo
IFPR.

2. PRINCIPIOS E FUNDAMENTOS PEDAGOGICOS

A criacdo do curso superior Tecnélogo em Secretariado responde ao estabelecido no
inciso 111 do artigo 39, § 2°, diretamente.

Os principios e os fundamentos pedagdgicos do Curso Superior Tecnologo
Secretariado atendem a Resolucéo n.° 55/2011, Capitulo | - Da educagdo Superior, Secdo | -
Dos cursos de graduacdo. Atende as Diretrizes Curriculares Nacionais e Legislacdo vigentes
estabelecidas pelos 6rgdos competentes do Ministério da Educacdo. E ainda em consonéncia
com o Art. 8° da Resolugdo n° 55/2011/2014, este curso tem por objetivo “formar
profissionais aptos a desenvolver atividades em determinado Eixo Tecnologico, utilizando,
desenvolvendo e adaptando tecnologias com a compreensdo critica das implicacfes
decorrentes e das suas relacbes com o processo produtivo, com 0 ambiente e com a
sociedade.” (IFPR, Resolugdo n°. 55/2011, p. 4).

O curso esta estruturado de forma flexivel e em componentes curriculares agrupados
em periodos, no total de quatro. A duracdo e a carga horaria do curso seguem o previsto no

Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia e atende também ao disposto no Art.
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19 que trata do principio politico-pedagogico do curriculo. O curriculo do Curso Tecnélogo

em Processos Escolares esta fundamentado em “praticas que se estabelecem com o didlogo
entre técnicos, professores, estudantes e comunidade [...]” (IFPR, Resolugdo n°. 55/2011, p.
5). E, finalmente, para a oferta deste curso serd observado o disposto no Art. 11(IFPR,
Resolucdo n° 55/2011, p. 5): o perfil do docente, a infraestrutura (instalagcdes, materiais
didaticos etc.) e principalmente “as necessidades e tendéncias do mundo do trabalho, dos
arranjos produtivos, culturais e sociais, considerando contextos locais e regionais [...]".

Sobre a Organizacdo Didatico-Pedagogica do Curso de Tecnologia em Secretariado
segue o previsto na Resolucdo n°® 14/2014 com relagdo ao jubilamento de curso no Art. 113,
da alinea 1 a 18.

Art. 113. Para o Ensino Superior, 0 tempo maximo para jubilamento consiste no
dobro do tempo minimo previsto no PPC menos um ano, ou seja, para cursos com
dois anos, o tempo para jubilamento serd de trés anos; para 0s cursos com quatro
anos, o tempo para jubilamento seré de sete anos, e para 0s cursos com cinco anos, o
tempo para jubilamento serd de nove anos. § 1° Jubilamento é o desligamento de
alunos, da Instituicdo de Ensino, que ultrapassarem o prazo maximo de tempo para a
conclusdo de seus cursos. § 2° Perdera o vinculo com o curso o estudante que ndo
integralizar os componentes curriculares no prazo estabelecido no caput deste artigo,
exceto casos de que tratam o § 6° deste Artigo. § 3° No caso de estudantes
transferidos de outras Instituicdes de Ensino ou migrados para o IFPR por processo
de federalizagdo, o tempo de jubilamento passa a contar a partir da data da primeira
matricula na Instituicdo de origem, subtraindo o tempo de transferéncia ocorrido
sem aulas. § 4° N&o contara para o periodo de jubilamento o trancamento de curso. §
5° A Secretaria Académica do Campus comunicard ao estudante sua iminente
incorréncia em jubilamento, com antecedéncia minima de um semestre. § 6° Podera
ser solicitada pelo estudante que realizou IntercAmbio Estudantil a dilatacdo do
prazo maximo estabelecido para conclusdo de curso, a partir do momento em que
ficar caracterizada a impossibilidade de conclusdo do respectivo curso em tempo
habil, até o final do ultimo periodo do prazo de integralizacdo curricular. § 7° A
solicitacdo da dilatacdo justificada e documentada devera ser requerida pelo aluno na
Secretaria Académica do Campus, sendo enderecada a Coordenacdo de Curso, que
analisara o pedido. § 8° Sera concedido somente um semestre letivo adicional em

relagdo aos prazos estabelecidos no caput deste artigo, caso seja possivel ao
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estudante do Intercdmbio Estudantil concluir as atividades de ensino que faltam para
a integralizagdo do curriculo ao qual esté vinculado, independentemente & oferta das
mesmas para matricula. § 9° A concessdo referida no caput deste artigo dar-se-a
mediante manifestacdo do Colegiado de Curso respectivo, atestando o atendimento
ao disposto no mesmo. 8§ 10. Concedido o periodo adicional, o estudante sera
jubilado se for reprovado em qualquer uma das atividades de ensino que faltam para
a integraliza¢do de seu curriculo, ou néo cursar alguma delas. § 11. Para estudantes
do IntercAmbio Estudantil, na hipétese de uma ou mais atividades de ensino, dentre
as que faltam para a integralizacdo de seu curso, ndo tiver sido ofertada para
matricula, sera concedido um segundo periodo adicional, exclusivo para cursar a(s)
referida(s) atividade(s) de ensino. § 12. Concedido o segundo periodo adicional, o
estudante sera jubilado se ndo cursar ou for reprovado em uma ou mais atividades de
ensino. § 13. Apds esgotado o prazo para conclusdo do curso, o processo de
jubilamento sera instruido pela Secretaria Académica e encaminhado ao Colegiado
de Curso para emissdo do parecer final, fazendo constar em ata. § 14. O estudante
em situacdo de jubilamento podera solicitar reconsideracdo ao Colegiado de Curso,
em até dez dias de sua notificacdo, mediante justificativa comprobatéria, cujo
parecer final ser4& homologado no Colegiado do Curso. § 15. Das decisbes do
Colegiado do Curso, cabe recurso ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo
(CONSEPE) do IFPR. § 16. O recurso para 0 CONSEPE devera ser protocolado em
até 10 (dez) dias de sua notificacdo da decisdo final do Colegiado de Curso. O
recurso devera ser apreciado na proxima reunido ordinaria do respectivo Conselho. §
17. O estudante jubilado podera participar de processo seletivo do IFPR e, uma vez
aprovado, fard jus ao aproveitamento de estudos, conforme estabelecido nesta
Organizacdo Didéatico-Pedagdgica, com novo registro académico e periodo de
integralizagcdo do curso, submetendo-se as altera¢des curriculares vigentes. 8 18. O
prazo para jubilamento constard no historico de cada estudante, contabilizado a

partir de sua primeira matricula no curso (IFPR, 2014, p. 1).

Também previsto também neste curso a orientagdo do IFPR previsto na Resolugdo n°
55/2011 que foi retificada pela Resolucdo n° 14/2014. Alterada pela Resolucdo n° 02/2017,
Artigos 101, 102 e 103 que trata da progressao total e parcial, regulamentando assim a

matricula nas disciplinas em dependéncia. As orientagdes sdo as seguintes:
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Os cursos com regime de oferta semestral e matricula por componente curricular
deverdo prever em seu PPC as possibilidades de progresséao total e parcial, de acordo
com a organizacéo curricular e distribuicdo dos componentes nos periodos. Art. 102:
O estudante que obtiver reprovacdo em componente(s) curricular(es) tera progressdo
total ou parcial para o semestre seguinte, e devera cursar o(s) componente(s) em
regime de dependéncia preferencialmente na proxima oferta regular do curso.
Parégrafo Gnico — Os académicos com direito & progressao parcial poderdo optar por
matricular-se apenas nas disciplinas em dependéncia. Art. 103: Na impossibilidade
de cursar o componente curricular em regime de dependéncia, na oferta regular do
curso, o estudante podera ser matriculado em turma especial, aberta para esse fim,

sendo mantida, obrigatoriamente, a modalidade do curso (IFPR, 2017, p. 1).

Dessa forma, o(a) académico(a), a coordenagdo de ensino e o colegiado do Curso de
Tecnologia em Secretariado deverdo seguir a Legislacdo Interna do IFPR, Resolugdes
14/2014 e 02/2017 para tomada de decisdo e direcionamento dos procedimentos
administrativos para conduzir as questdes relativas a jubilamento e a progresséo total e parcial

(regime de dependéncia).

2.1 JUSTIFICATIVA

O presente documento constitui o Plano de Curso (PPC) de Tecnologia em
Secretariado, incluido no eixo tecnolégico Gestdo e Negocios do Catalogo Nacional de
Cursos de Tecnologia do Ministério da Educacdo (MEC). Assim, propde-se contextualizar e
definir as diretrizes pedagogicas para o respectivo curso de tecnologia em nivel de graduacéo,
ofertado pelo Instituto Federal do Parana (IFPR) - campus Curitiba, destinado a estudantes
oriundos do ensino médio ou equivalente e com duracdo de 2 (dois) anos, em 4 (quatro
periodos).

Este documento baseia-se em principios e preceitos legais do sistema educativo

nacional, explicitados na LDB n° 9.394/96 — atualizada pela Lei n° 11.741/08 —, e nos
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documentos normatizadores da Educacdo Profissional e Tecnoldgica e Ensino Superior em

consonancia com o Projeto Politico Pedagogico Institucional do IFPR.

A metodologia de elaboracdo constituiu-se de reunides semanais complementadas
com trabalhos individuais e grupais que foram desenvolvidos permitindo que toda a equipe
tivesse efetiva participacdo na elaboracdo do documento. Para tanto, o curriculo aqui
delineado busca articular conhecimentos e propiciar, por meio de praticas educativas
transformadoras, uma formacéo cidadd que permita aos egressos sua inser¢do no mundo do
trabalho.

Privilegiando-se a formacao do sujeito critico e cidaddo, ator e autor de sua propria
historia. Acredita-se ter sido elaborado um documento orientador alicercado em bases firmes,
capaz de garantir a realizacdo de um curso de exceléncia e qualidade, comprometido com 0s
propdsitos e os ideais do IFPR.

O Curso Tecnologo em Secretariado do IFPR foi implantado a partir da iniciativa do
Colegiado do Curso Técnico Subsequente em Secretariado do IFPR, com anuéncia do
Sindicato dos Secretarios e Secretaria do Parand (SINSEPAR/PR), e da comunidade civil em
geral.

Para a abertura deste curso foram considerados as seguintes questfes para a obtencao

de parecer favoravel:

- As atribuicbes do CONSAP, no art.3, | —avaliar e propor normatizacéo das diretrizes
relativas a administracdo do IFPR envolvendo gestdo de pessoas, recursos or¢amentarios,

infraestrutura e expansao fisica, planejamento e desenvolvimento institucional;

- O despacho 22881 emitido pela PROPLAN com parecer favoravel com as seguintes
ressalvas: constar na oferta de cursos e vagas do PDI 2019-2023; analisar as consideragdes
guanto a oferta do curso por tempo limitado e as consequéncias para fechamento do curso;
bem como o cumprimento das metas e indicadores da PNP; apresentar o alvara de
funcionamento e demais documentos legais (ou apresentar os protocolos de solicitagdo
perante aos 6rgdos publicos) e também o Plano de Ocupacdo das Salas de Aula para o referido

Curso.
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2.2 OBJETIVOS

O Tecnologo em Secretariado visa atender 0 novo ambiente do mundo corporativo e
globalizado. Eles se tornaram colaboradores cada vez mais importantes para as empresas em
todos os setores. Esse profissional, antes visto como mero datilégrafo e recepcionista passou a
assumir maiores e mais responsabilidades dentro das organizacfes, tais como: assessoria e
consultoria administrativa, organizacdo e gestdo das rotinas de escritorio, planejamento e
execucdo de eventos, gestao de cerimonial e protocolo, bem como a assessoria e planejamento
de reunides e viagens, redacdo de documentos, dentre outros.

As mudangas nas rotinas administrativas, impostas pelo desenvolvimento
tecnoldgico, fizeram com que a profissdo do Tecndélogo em Secretariado fosse repensada,
demandando habilidades técnicas e sociais para que esse profissional possa atuar frente ao
multiculturalismo, estabelecendo niveis amplos de relacionamento, criando redes de
cooperacdo e sinergia, desenvolvendo padrdes pessoais de qualidade, eficacia e
produtividade.

Por isso, o Tecndlogo em Secretariado passa a ter uma nova designacdo: a de
Assistente Executivo, atento as modificacdes do mundo do trabalho, a evolucdo técnica e
tecnologica, as necessidades das organizagfes e as mudancas de competéncias. Esse
profissional, capaz de assessorar as varias areas das organizacoes, tecnicamente qualificado,
com visao sistémica e apto a entender, ndo s6 ao nivel institucional, como também aos niveis
tatico e operacional.

Desta forma, procura-se formar profissionais capazes de compreender o ambito da
relacdo sociedade, educacédo e trabalho e com dominio de conhecimento tecnolégico que o
permita atuar na sua area de formacao.

De acordo com entrevista dada por Isabel Cristina Batista (Presidente do SINSESP,
gestdo 2012-2016), ao programa Tendéncia e Mercado em 28/04/15, o divisor de &guas, na
década de 90, foi no sentido de romper com estere6tipos antigos, e avancar com aquele ja

estava a frente na Assessoria Executiva, extrapolando tarefas rotineiras do dia-a-dia (anotar na
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agenda VS planejar a agenda). Segundo ela, o profissional demonstrou sua evolugédo como

profissional mais participativo e mais estratégico, passando sua assessoria de ndo SO
quantitativo para, agora, também com qualidade. O preparo e a evolucdo do profissional de
Secretariado passaram pelo amadurecimento de sua atuacdo no mercado. Isso resultou,
segundo ela, na assuncdo de um perfil mais estratégico, independente da empresa em que atue
(pequeno, médio ou grande porte), como co-gestor de processos. Quanto mais e melhor
preparado o profissional de Secretariado, mais estratégico e empregavel esse serd. A
presidente do Sindicato defende, no entanto, que para tanto é preciso haver a formacdo em
nivel superior para garantir seu espaco de competitividade e a empresa. Destaca em sua fala,
os diferentes niveis de formacdo de acordo com as ja citadas Leis (7377/85 e 9261/96),
chamando atencgdo para a existéncia de cursos técnicos, necessarios a época pela inexisténcia
de cursos superiores, ou pela pouca oferta de cursos superiores em Secretariado (fossem
Bacharelado ou Tecnologia). Completou dizendo que esses cursos oferecem a condigdo de
adequacdo a Lei e de se estar efetivamente regulamentado dentro da profissdo. Disse, ainda,
que hoje, qualquer pessoa que busque formacdo diferente da Secretarial, acaba por buscar
depois esse desenvolvimento, ndo sé para estar habilitado dentro da lei, como para estar
qualificada ao assessoramento. A faixa salarial para inicio de carreira esta em torno de 1600
reais, atingindo patamares de até 20 mil reais, para 0s que possuem um plano de carreira na
area secretarial. A despeito da tendéncia dos planos de cargos e salarios adotarem a
nomenclatura de Assistente Administrativo ou Assessor, isso ndo os isenta de ser portador do
titulo de graduado em Secretariado para exercicio da profisséo.

Dados do Sinsepar — Sindicato das Secretarias e Secretarios do Estado do Parana, nos
informa cerca de 50.000 profissionais exercem a funcéo de secretério no Estado, sem a devida
habilitacdo, sendo que deste niUmero 95%( noventa e cinco por cento) que ndo tem formagao
na area, somente 5% (cinco por cento), possuem o registro na SRTE — Superintendéncia
Regional do Trabalho e Emprego. Em sua Gltima convengdo coletiva assinada com
Fecomércio - Federacdo do Comércio do Parand a Convencdo Coletiva de Trabalho
2015/2016 N° de Registro no MTE: PR003343/2015 data de registro no MTE: 18/08/2015 N°
da solicitacdo: MR051953/2015 N° do Processo: 46212.012321/2015-57 data do Protocolo:

18/08/2015 para Secretaria ou Secretaria ou Secretario Nivel Superior. Todo aquele que
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tenha concluido a formacéo profissional em secretariado de nivel superior, bacharelado ou

tecnologia em Secretariado Executivo ou que, na data de inicio da Lei 99261/96 de 11/01/96
houver comprovado, através de declaracbes de empregadores, o exercicio efetivo, durante
pelo menos trinta e seis meses, das atribuicdes mencionadas no Artigo 4°. Da referida Lel,
tera garantido o salério de ingresso no valor de R$10.600,00 para Secretaria(o) Executiva(o),
Bilingle e Trilingle e podendo aumentar conforme opcGes dos empregadores;

A Economia paranaense, onde o IFPR — Instituto Federal do Parana tem a sua sede na
Capital do Estado, na cidade de Curitiba (PR), € a quarta maior do Pais. O Estado responde
atualmente por 6,3% do PIB nacional. As economias dos municipios da Regido Metropolitana
de Curitiba estdo entre as maiores do Estado,.em raz&o do dinamismo da industria e dos
servicos, Curitiba e Sdo José dos Pinhais sdo 0s municipios mais representativos no PIB do
Parana, conforme poderemos verificar no grafico a seguir:

O Estado necessita da formacédo de profissionais que atuem como suporte, para as
empresas dos segmentos da administracdo puablica, industria, comércio , servigos,
agropecuarias, onde o profissional de secretariado esta preparado para oferecer um trabalho
com eficacia, praticado dentro dos principios da ética profissional, sendo capaz de
desenvolver um competente controle e cooperagdo entre oS setores e as pessoas,
acompanhando as mudancas de paradigmas organizacionais na busca de aperfeicoamento e
agregacdo de valores, sob uma visdo holistica e criativa, auxiliando assim a administracdo
executiva na organizacgao do fluxo da informacao e do tempo, para a consecuc¢ao dos objetivos
e metas da empresa, praticando com dinamismo e comprometimento, seu papel
multifuncional, dentro de um ambiente cordial e agradavel. Podendo também atuar como
gestor de seu proprio negécio, em virtude do perfil empreendedor desenvolvido através do

curso superior de secretariado.

2.2.1 Objetivo Geral

O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado tem como objetivo geral possibilitar
formacdo soélida, humanistica e emancipatoria do profissional de Secretariado, que busque o
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desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios para atuar como

assessor executivo, empreendedor, consultor e gestor.

De acordo com a Resolucdo do IV Forum Nacional de Debates sobre Competéncias
Profissionais: niveis de atuacdo (Federacdo Nacional dos Secretarios e Secretdrias —
FENASSEC, 2008), a organizacdo da categoria secretarial possui trés niveis propostos de
atuacdo e de formacdo que aqui serdo apresentados apenas dois niveis, conforme a seguir:

TECNICO EM SECRETARIADO

Nivel Operacional
Grupo - profissionais que atuem em pequenas e médias empresas.

Competéncias:

1. Dominar técnicas basicas de administracdo publica e privada;

2. Atuar com eficiéncia na gestdo do expediente administrativo;

3. Intermediar as relagOes interpessoais internas e externas ao ambiente organizacional;
4. Revelar eficiente dominio da comunicacéo por diferentes meios;

5. Executar atividades sob supervisao. |- capacidade de articulacdo e operacionalizacdo com o
publico interno e externo, tanto da gestdo publica quanto da privada, a organizacdo em que
esta inserido. - identificar e interpretar/operacionalizar as diretrizes do planejamento
estratégico, do planejamento tatico e do plano diretor aplicaveis a gestdo organizacional. 11—
exercicio de fungbes de operacionalizacdo de atividades e/ou processos administrativos e de
apoio logistico. V- utilizagcdo de raciocinio logico, critico e analitico, para interpretar e
encaminhar situagdes organizacionais. V— organizar e sistematizar procedimentos de trabalho,
para assessoria das equipes que secretaria. VI- estabelecer processo de comunicacgéo verbal e
ndo-verbal, entre publico interno e externo, viabilizando os inter-relacionamentos. VII-
organizar e administrar os fluxos informacionais. VIlI-utilizar instrumentos tecnolégicos com
habilidade,agilidade e racionalidade. IX-intermediar as relacbes interpessoais focado na
gestdo de resultados. X— zelar pela ética profissional e organizacional. XI- habilidade de lidar

com modelos inovadores de gestéo.
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TECNOLOGO EM SECRETARIADO

Nivel Tatico
Grupo - profissionais que atuem em médias e grandes empresas.

Competéncias:

1. Deter sélidos dominios tecnoldgicos especificos de seu campo de atuacao;
2. Assessorar na gestdo de processos administrativos na gestdo publica e privada;
3. Assessorar 0s centros decisorios e equipes;

4. Dominar os diferentes meios de comunicagdo no seu idioma nativo e outros idiomas; 5. Ser
articulador em negociacdes que precedam a tomada de decisdes. I- capacidade de articulacédo
com diferentes niveis de empresas e instituicdes publicas ou privadas. 11— visdo generalista da
organizacdo e das suas relacdes com o mercado. Ill- exercicio de fungbes gerenciais, com
dominio dos trés niveis (estratégico, tatico e operacional), e habilidade para assessorar 0s
centros decisérios em organizagdes publicas e privadas. 1V- utilizacdo de raciocinio l6gico,
critico e analitico, para interpretar e encaminhar situacdes e relacbes organizacionais. V—
coordenar e organizar procedimentos de trabalhos administrativos, para a gestdo da area
secretarial. VI- capacidade de interpretar e lidar com modelos inovadores de gestdo. VII-
desenvolver expressdo e comunicacdo compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos
processos de negociacdo e nas comunicacdes interpessoais ou intergrupais. VIll—gerenciar as
informacdes e os inter-relacionamentos profissionais, com foco na gestdo de resultados. 1X—
dominar e otimizar os instrumentos tecnoldgicos visando a eficacia na utilizacdo e
operacionalizacdo. X- receptividade e lideranga para o trabalho em equipe, na busca da
sinergia. XI— fornecer apoio logistico, disponibilizando informagdes e alternativas para
decisdes dos centros decisorios.

2.2.2 Objetivos Especificos

Os objetivos especificos do curso incluem:

e Preparar profissionais que tenham no Cddigo de Etica Profissional um norteador
para as relacdes cotidianas, sociais e profissionais, baseado no respeito ao proximo

e na promocdo da dignidade da categoria;
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e Desenvolver habilidades interpessoais que possibilitem ao profissional conquistar,
mediante esfor¢co de participacdo, simpatia e cordialidade, a cooperagédo da equipe

com que trabalha;

e Desenvolver no profissional competéncias gerenciais com énfase na comunicacao
clara, objetiva e assertiva a fim de capacita-lo para gerenciar conflitos, coordenar e

delegar tarefas, supervisionar subordinados, resolver problemas e tomar decisoes;

e  Capacitar o profissional para a visdo sisttmica da organizacdo, conhecendo as

potencialidades internas e externas na busca dos objetivos e metas organizacionais;

e Promover formacdo que abranja ensino, pesquisa e extensdo, articulando teoria e

pratica para atuar nos diversos niveis de planejamento da organizacao;

° Possibilitar a insercdo e permanéncia do profissional no mundo do trabalho,

adaptando-se as inovacdes tecnologicas e atuando de forma sustentavel,

e Incentivar a valorizacdo e reconhecimento da area secretarial, zelando por uma

postura profissional consoante legislacéo vigente;

e Fomentar postura critica e reflexiva para a busca continua de conhecimentos que
propiciem ao profissional desempenho eficaz de suas atividades, estimulando o

raciocinio e a aprendizagem no ambiente de trabalho.

e Propiciar o dominio das técnicas secretariais a fim de garantir a plena realizagdo

das atividades com eficiéncia e eficacia.

2.3 RESPONSABILIDADE SOCIAL, AMBIENTAL E PATRIMONIAL

2.3.1 A Responsabilidade Social do Curso

A responsabilidade social (RS), considerada especialmente no que se refere a sua

contribuicdo em relacéo a inclusédo social, ao desenvolvimento econdmico e social, a defesa
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do meio ambiente, da memdria cultural, da producdo artistica e do patriménio cultural, tem

em vista o estabelecimento de uma maior capilaridade local e especifica, de forma a respeitar
e reconhecer as demandas reais e idiossincrasias de cada espacgo. Ela acontece no Curso de
Tecnologia em Secretariado por meio de eventos, campanhas, mostras, prestacdo de servigos
sociais, desenvolvimento de projetos de pesquisa, extensdao ou inovagdo, destacando-se o
componente curricular Projeto Integrador Multidisciplinar (PIM), com atividades previstas
tanto em ONGs gquanto em empresas e confeccao de portfolio préprio.

A RS objetiva alcancar além da formacéo profissional, mas como parte da missao dos
Institutos Federais, o desenvolvimento de conhecimentos articulados com as demandas
sociais, por meio de projetos que estreitam a relacdo entre os campi e os diferentes atores e
setores sociais, dotando o processo de respeito as caracteristicas historicas, sociais e culturais
territoriais tornando mais assertiva a acdo dos Institutos Federais na articulacdo entre as
necessidades locais e as nacionais. Desta forma, objetiva-se acfes emancipatdrias do sujeito e
autor de sua histéria, e de producao, reproducdo e democratizacdo do conhecimento.

Implica, assim, conhecer o locus territorial e suas territorialidades, de forma a atender
as necessidades locais, diminuindo as desigualdades sociais de forma sustentavel.

No componente curricular Projeto Integrado Multidisciplinar (PIM), o0s(as)
académicos(as) sdo responsaveis pela prestacdo de servicos sociais do curso por meio de
eventos sociais, campanhas diversas (de arrecadacdo de alimentos etc.), e palestras de
interesse social ministradas pelos(as) alunos(as). A componente curricular Projeto Integrado
Multidisciplinar (PIM) € o momento em que se oportuniza e ocorre grande parte de toda a
prestacdo de servicos sociais do curso, por meio dos(as) académicos(as), desde eventos
sociais, campanhas diversas (de arrecadacdo de alimentos etc.), e palestras de interesse social
ministradas e/ou promovidas pelos(as) alunos(as). Essa atividade serd ainda complementada
pelas Atividades Curriculares de Extensdo (ACE I e Il) que também fard, principalmente,
acOes de cunho extensionista, propiciando espaco para efetivacdo de praticas sociais,
ambientais, e eventualmente econbmica, contemplando, assim, o tripé de e para a
sustentabilidade. Esse contetdo serd respaldado e balizado pela ABNT NBR 1SO
26000:2010, diretrizes sobre responsabilidade social, trabalhado em componente curricular

préprio denominado de Gestdo da Qualidade.
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O conjunto de componentes permitira ao aluno uma expansdo consciencial e critica,
nem ampliando ou alterando as obrigacGes para a profissdo e seu codigo de ética, mas
destacando seus compromissos éticos e sua preocupacdo com a promocao da cidadania, com o
desenvolvimento sustentavel, e com a transparéncia das suas atividades. Garantindo, assim,

provimento ao(a) egresso(a) elementos para acdes voltadas a responsabilidade social eficaz.

2.3.2 Meio Ambiente e Desenvolvimento Humano

Sendo a escola o espaco transformador e tendo na educacdo ambiental o caminho para
a conscientizacdo do individuo em formacéo, ela é caminho e condicdo para construcdo de
valores, habilidades, conhecimentos, atitudes e competéncia para preservacdo do meio
ambiente.

Assim, as acOes de promocdo da conscientizacdo ambiental e o desenvolvimento
humano que serdo realizadas ao longo da execucgéo do PPC, tem a educacdo ambiental como
parte integrante dos curriculos de cursos superiores, sendo também exigida no ambito da
administracdo geral e de cada Campus. Desta forma, acontecera de forma mais especifica no
componente curricular Tépicos Especiais, e nas Atividades Curriculares de Extensdo Il (ACE
I1), ofertada no 2.0 periodo. A educacdo ambiental consta no ementario deste componente
curricular justamente para atender a Lei n° 9.795/99, Politica Nacional de Educacédo
Ambiental, no Art. 2°.

2.3.3 Memoria, Patrimdnio Artistico e Cultural

Educacdo Patrimonial se insere no contexto da area de formacdo do Tecndlogo em
Secretariado, assim igualmente serdo trabalhadas as acGes e 0s processos formativos voltados
a compreensdo do patriménio material e imaterial, produzido ao longo da formacéo socio-
historica local e regional, considerando a valorizacdo e a preservacdo da memoria, a protecdo

dos bens culturais e artisticos produzidos pela sociedade. Segundo o IPHAN (2014, p. 4):
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Trata-se de um processo permanente e sistematico de trabalho
educacional centrado no Patrimdnio Cultural como fonte primaria de
conhecimento e enriquecimento individual e coletivo. A partir da
experiéncia e do contato direto com as evidéncias e manifestacdes da
cultura, em todos os seus maltiplos aspectos, sentidos e significados, 0
trabalho da Educagéo Patrimonial busca levar as criangas e adultos a
um processo ativo de conhecimento, apropriacdo e valorizacdo de sua
heranca cultural, capacitando-os para um melhor usufruto destes bens,
e propiciando a geragédo e a produgdo de novos conhecimentos, num

processo continuo de criacdo cultural.

O topico Memdria, Patriménio Artistico e Cultural (Educacdo Patrimonial) sera
também trabalhado nas componentes curriculares Projeto Integrado Multidisciplinar (P1M),
Tépicos Especiais, incluindo acbes e projetos extensionistas nos componentes curriculares

denominados de Atividades Curriculares de Extensado - ACE.

2.3.4 Comunicacdo e Relagdes com a Comunidade

O IFPR tem se apresentado como instituicdo interlocutora entre diferentes entidades da
sociedade civil e o setor publico, com vistas ao desenvolvimento de sistemas de parcerias
interinstitucionais, contribuindo na formulagdo, implementacdo e acompanhamento das
politicas publicas prioritarias ao desenvolvimento local, regional e nacional.

Objetiva-se o desenvolvimento de projetos em parcerias com as Prefeituras envolvidas
e suas respectivas secretarias, e por meio das quais seja possivel realizar diagndstico das
demandas locais e de seu capital social, identificando dificuldades e oportunidades para o
desenvolvimento sustentavel, e balizadas pelos Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel
(ODS), Agenda 21 e Agenda 2030 da Organizacdo das NagOes Unidas (ONU).

Desta forma, sera priorizado o estabelecimento de dialogo constante com entidades,
organizacOes setoriais e comunidade visando o desenvolvimento acgdes conjuntas e

mobilizacdo de representantes internos, externos e da sociedade civil. A viabilizacdo de

37



onn A% Y
]
AN INSTITUTO FEDERAL RS

. . Parana Ministério da Educagho
utilizacdo de espacos fisicos, doagdo de materiais e equipamentos, compartilhamento de know

how, entre outros sdo importantes contribui¢bes e auxiliardo ndo apenas na divulgacdo do
IFPR, mas também na concepcao e consolidacdo de uma marca social.

Ainda nesse sentido, o IFPR obteve autorizagdo do Grupo de Apoio Técnico — GAT —
MEC/MCTIC para utilizagdo da Fundacdo de Apoio a Educagdo, Pesquisa e
Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico da Universidade Tecnoldgica Federal do Parana —
FUNTEF/PR, conforme Portaria Conjunta n® 54 de 23 de julho de 2018, publicada no Diéario
Oficial da Unido em 03 de agosto de 2018. Com essa autorizacdo do GAT, o Instituto podera
celebrar convénios e contratos, nos termos do inciso XIII do caput do art. 24 da Lei n°
8.666/93, com a finalidade de apoiar projetos de ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimento
institucional, cientifico e tecnologico e estimulo a inovagdo, inclusive na gestdo
administrativa e financeira necessaria a execucao desses projetos (Lei n° 8.958/94).

As acOes do curso que poderdo envolver a comunidade do entorno, comunidades
tradicionais, grupos sociais organizados, entidades e outras formas de organizacdo, também

serdo realizadas por meio da divulgacdo nas midias sociais.

2.4 CONCEPCAO DO CURSO
A Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica é um direito social inalienavel do

cidaddo, em termos de direito do trabalhador ao conhecimento. A Constituicdo Federal, em
seu art. 6°, ao elencar os direitos sociais do cidadao brasileiro, relaciona os direitos a educacao
e ao trabalho. O que esta posto para os Institutos Federais é a formacdo de cidaddos como
agentes politicos capazes de ultrapassar obstaculos, pensar e agir em favor de transformac6es
politicas, econdmicas e sociais, imprescindiveis para a constru¢do de um mundo com
melhores condi¢es humanas/sociais. A referéncia fundamental para a educacéo profissional e
tecnoldgica é o ser humano e, por isso, o trabalho, como categoria estruturante do ser social, é
seu elemento constituinte. E, pois, uma formag&o que se da no decorrer da vida humana, por
meio das experiéncias e conhecimentos, ao longo das relagdes sociais e produtivas.

O Curso de Tecnologia em Secretariado compreende o profissional que atua em
instituicOes publicas e privada, em niveis niveis e processos do sistema produtivo, que além

de conhecer os processos de gestdo que Ihe sdo inerentes e suas multiplas implicacGes, tem
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clareza da natureza educativa, técnica e politica dos espacos possiveis para sua atuacao,

prioritariamente o espaco corporativo, visto que esse ainda é o local de maior atuacdo deste
profissional. No entanto, este profissional ndo pode prescindir do conhecimento necessario a
outros espacos que ja reclamam a presenca deles como de fundamental importancia,
compreendendo seu papel de agente de suporte, organizador e formador.

Cabe destacar ainda que o curso de Tecnologia em Secretariado do IFPR ndo vé a
formacdo de seus profissionais restrita apenas as necessidades provisérias do mercado de
trabalho, que a cada momento apresenta demandas diferenciadas, face as atualizacGes
metodoldgicas e de tecnologia. Ndo se pode desconsiderar essa realidade, mas € preciso
ressaltar que o mais importante € a construcdo de um referencial tedrico-pratico,
cientificamente consistente, que permita ao técnico e/ou agente escolar adquirir o instrumental
necessario a sua atuacdo competente e comprometida com a o mundo corporativo e/ou outros

espacos em que atuard e com a sociedade em que vive.

A Educacdo Profissional e Tecnoldgica, enquanto categoria de formacdo integral,
pressupde o desenvolvimento do sujeito, ndo podendo ficar sua formacao restrita a
dimensao l6gico-formal ou as fungdes ocupacionais do trabalho. Pelo contrario, ela
se da na interface dos fatores psicossociais e cognitivos, que se desenvolvem através
das dimensdes pedagdgicas das relagdes sociais e produtivas, com a finalidade de
criar as condigdes necessarias a vida em sociedade. Para avangar na constitui¢do de
uma escola comprometida com a emancipa¢do humana nos espacgos de contradi¢éo
da sociedade contemporanea, o IFPR insere-se como um lugar de aprender a
interpretar 0 mundo para, entdo, poder transforma-lo a partir do dominio dos
conhecimentos cientifico-tecnoldgicos, socio-histéricos e culturais, bem como dos
seus processos de construcdo, necessarios a superacdo dos conflitos sociais, em uma
sociedade cujas relacfes sdo cada vez mais mediadas pela ciéncia e pela tecnologia.
Neste sentido, a concep¢do de trabalho se aproxima da relacdo entre 0 homem e a
natureza, de maneira que o trabalho torna-se elemento fundamental para a
sobrevivéncia humana, da mesma maneira que contribui para a constituicdo do
sujeito como ser social e cultural (PDI 2019-2023 do IFPR, p. 37).

Entdo os pressupostos teodricos e metodologicos do Curso de Tecnologia em

Secretariado estdo apoiados na concep¢do de homem histérico, que transcende a natureza e

39



(11 "
MEN INSTITUTO FEDERAL S

. . Parana Mlnhstér.I.u da Educagho
se constroi na relacdo com os demais seres humanos. Por isso, esse projeto exige um

compromisso que transcende a simples aquisicdo de informacdo e organizacdo curricular,
visto que, como outras areas das ciéncias humanas, busca promover a formacdo de
profissionais que atuardo diretamente sobre o processo intelectual, politico e social e moral de
diferentes grupos sociais e areas de atuacdo. Assim a formacdo técnica, politica, cientifica
etc., dos estudantes de Secretariado, mediada pelas relacfes e experiéncias pessoais e
coletivas que devem ser vivenciadas no decorrer do desenvolvimento de todo o curso visa
contribuir para a constituicdo de uma sociedade democréatica, norteada por principios
historico-humanos de liberdade.

Claro que temos consciéncia dos limites vividos numa sociedade organizada no
sistema capitalista, sob a atual l6gica neoliberal, a proposta do Curso de Tecnologia em
Secretariado ndo desconsidera as implicaces deste modelo, e nem poderia, considerando sua
atuacdo futura. Porém, ter consciéncia que a concepcdo de homem e educacdo, profissional e
sociedade que se discute e defende, coexiste com um contexto no qual o aperfeicoamento
cientifico-tecnoldgico caminha junto a miséria social, que leva a degradacdo inUmeros seres
humanos, privados dos seus direitos elementares, fard parte de sua formacéo critica e cidada.

Na atualidade nenhum profissional pode ser indiferente a este contexto, ainda mais
o(a) Secretario(a), pois o Curso de Tecnologia em Secretariado organiza seus principios
norteadores visando um profissional ético, politico, técnico-cientificamente capacitado,
comprometido com uma proposta democratica de educagdo e capacitado a auxiliar no
processo de desenvolvimento sustentavel promovendo, ainda que com limites estruturais,
mudangas urgentes e necessarias por meio da acdo de gestdo de processos, sejam nas
corporagdes, ou como empreendedor.

A concepcdo deste curso esta alinhada ao perfil do curso Tecnologo e atende & missao
do IFPR. Com relacdo ao perfil do Tecnologo, conforme o Catalogo Nacional de Cursos
Superiores de Tecnologia (2010, p. 40) o Tecnologo em Secretariado:

Planeja e organiza os servicos de secretaria de centros decisérios de uma
instituicdo. Aplicando conceitos e ferramentas tecnoldgicas especificas de
assessoramento, de forma a otimizar os processos vinculados a suas

atividades, este profissional assessora executivos, diretores e suas
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respectivas equipes, planeja, organiza, implanta e executa atividades e metas
da éarea, eventos, servigos protocolares, viagens, relacdes com clientes e
fornecedores, comunicacédo e redagdo de textos técnicos, além de gerenciar

informacdes.

3

Corrobora com a missdao do IFPR a defesa da educagdo como “um direito social
inalienavel do cidaddao, em termos de direito do trabalhador ao conhecimento”. Afinal a
Constituicdo Federal (1988), em seu Art. 6° ao elencar os direitos sociais do cidaddo
brasileiro, relaciona os direitos a educacéo e ao trabalho. (Diretrizes Curriculares Nacionais
Gerais da Educacdo Basica, p. 206).

Portanto o que estd posto para os Institutos Federais é a formacao de cidaddos como
agentes politicos capazes de ultrapassar obstaculos, pensar e agir em favor de transformacdes
politicas, econdmicas e sociais, imprescindiveis para a constru¢do de outro mundo possivel. A
referéncia fundamental para a educacdo profissional e tecnoldgica € o0 homem e, por isso, 0
trabalho, como categoria estruturante do ser social, é seu elemento constituinte. E, pois, uma
formagdo que se d& no decorrer da vida humana, por meio das experiéncias e conhecimentos,

ao longo das relacdes sociais e produtivas.

2.5 PERFIL DO EGRESSO

O Tecndlogo em Secretariado, egresso do curso de Tecnologia em Secretariado, é um
profissional apto a dar suporte aos processos administrativos corporativos, institucionais, em
diferentes areas e nichos no mercado, institutos de pesquisas, ONGS, com postura proativa,
executando acOes de forma antecipada e colaborando para que a execucdo das tarefas
aconteca com agilidade e que os resultados esperados sejam positivos. A abrangéncia de sua
atuacdo esta baseada em multiplicidade e diversidade de tarefas que corroboram na prestacdo
de servico de suporte a estrutura administrativa, no que se refere ao planejamento, rotinas de
trabalho e organizacdo de compromissos diarios das unidades de negdcios (UN), das quais

venha a fazer parte.
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Esse profissional deve conquistar, mediante esforco de participagdo, simpatia e
cordialidade, a cooperacdo espontanea do grupo com que trabalha. Deve também estar
motivado para a pesquisa, para a busca continua de conhecimentos que lhe propiciem
desempenho eficaz de suas atividades, estimulando a reflexdo, a aprendizagem no
estabelecimento de prioridades de trabalho, o estabelecimento do modo de fazer corretamente.

E dessa postura, baseada na ética, que partem as solucdes para os problemas
corriqueiros das empresas/lUN. Devera acompanhar as mudancas de paradigmas
organizacionais em um mundo cada vez mais competitivo e globalizado. As instituices
corporativas, pessoas juridicas, conhecem hoje o dilema da competitividade. Sua
sobrevivéncia depende de a capacidade de seus profissionais trabalharem em equipe,
ajudando-se mutuamente. Os(as) Secretarios(as) funcionam como um elo entre esses
profissionais e, efetivamente, como parceiros. E essa parceria exige muita confianca,
discrigdo, competéncia e visio da organizagdo como um todo. E importante que o profissional
Tecnodlogo em Secretariado, consciente do seu papel nas empresas e corporagdes diversas,
busque por inovacdes na forma de sua atuacdo profissional por meio do desempenho e
capacitacdo, e, para superar as adversidades do mundo do trabalho. De acordo com o
Catalogo Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia,

[...] o Tecn6logo em Secretariado planeja e organiza os servigos de secretaria de
centros decisérios de uma instituicdo. Aplicando conceitos e ferramentas
tecnoldgicas especificas de assessoramento, de forma a otimizar os processos
vinculados as suas atividades, esse profissional assessora executivos, diretores e suas
respectivas equipes, planeja, organiza, implanta e executa atividades e metas da sua
area, eventos, servicos protocolares, viagens, relagbes com clientes e fornecedores,

comunicagdo ¢ redacdo de textos técnicos, além de gerenciar informacgdes”.
(Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia. MEC, 2010).

Assim, o curso preparara 0 Tecndlogo em Secretariado para atender uma
demanda/necessidade eficaz de suporte técnico nas empresas. Hoje o profissional de
Secretariado tem perfil de planejador, organizador, coordenador e executor e é coparticipante
do processo administrativo e gerencial, tendo dominio sobre os véarios ramos do
conhecimento, desenvolvendo agfes que envolvem planejamento e gestdo de eventos;
processos e fluxos administrativos, almoxarifado e controle de materiais; criatividade e

inovacédo; gestdo administrativa e de pessoas, conflitos e negociacdes; objetivando captacédo
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de recursos publicos e privados, com o maximo desempenho e desenvolvimento de suas

habilidades de planejamento, organizacéo, coordenagdo e executor no ambiente empresarial
para que possam, de fato, melhorar sua capacidade de atuacdo profissional e contribuir

eficazmente com a rotina administrativa.

Esse profissional devera contribuir positivamente no suporte do “time” das
instituicOes, ou seja, com o0s colaboradores e equipes, a fim de alcancar como colaborador os
resultados organizacionais esperados. Seu trabalho como articulador do fluxo de informacdes,
de pessoas e de processos permitirdo a maximizacdo dos resultados esperados por meio de
suporte estratégico, dinamico e inovador. Contudo, a atuacdo profissional do Tecndlogo em
Secretariado (de sua formacdo académica voltada para a formacdo de um profissional
proativo, empreendedor, agente de mudancas, polivalente e participativo, que domine 0s
processos de negociagdo, de comunicacdo e do campo de atuacdo da organizacao), dependera
também: i) da busca e aperfeicoamento constante de seus conhecimentos e habilidades; ii) da
pratica de atitudes éticas e responsaveis; iii) da consciéncia de sua posi¢do e influéncia como
elo entre toda a instituicdo e, consequentemente, de iv) sua importancia para o alcance dos
resultados; e, principalmente, da v) sua determinacédo para o reconhecimento profissional.

O Curso de Tecnologia em Secretariado busca formar cidadaos criticos, autbnomos e
participativos. E desejavel que no perfil desse novo profissional, existam algumas habilidades
e competéncias basicas que devem ser executadas com muito cuidado e zelo a fim de que tal
profissional consiga garantir e manter seu espaco em um mundo do trabalho cada vez mais
propicio as novas mudancas. Devera ter visdo generalista e sistémica da organizagdo e das
peculiares relagcdes hierarquicas e intersetoriais. Diante da fundamentacdo aqui exposta, 0
curso devera formar profissionais que sejam capazes de: i) ter a clareza dos seus papéis, suas
habilidades e competéncias e a sua influéncia no contexto das organizagdes, ii) contribuir para
0 crescimento e valorizacdo da carreira, iii) minimizar as dificuldades do gestor no seu dia a
dia e iv) potencializar a gestdo de forma a provocar mudangas consideraveis nas organizagdes
em que estejam inseridos.

Assim, o0 curso preparara o Tecndlogo em Secretariado para atender uma demanda que

surge atualmente, que é a necessidade eficaz de assessoramento a executivos. Hoje o
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profissional de Secretariado tem perfil assessor e é coparticipante do processo gerencial das

organizagOes, tendo dominio sobre os varios ramos do saber, desenvolvendo acdes que
envolvem planejamento estratégico; marketing empresarial; gestdo empresarial e estratégica
da qualidade; do conhecimento e da inovagdo; de pessoas, conflitos e negociacoes;
objetivando captacdo de recursos publicos e privados, com o méximo desempenho e
desenvolvimento de suas habilidades gerenciais para que possam, de fato, melhorar sua
capacidade de atuacdo profissional e contribuir eficazmente com a rotina dos executivos.

Contudo, a atuacdo profissional do Tecndlogo em Secretariado dependera de sua
formagéo académica voltada para a formacgdo de um profissional Gestor, Assessor, Consultor,
Empreendedor, Agente de Mudangas, polivalente e participativo, que domine os processos de
negociacdo, de comunicacdo e do campo de atuacdo da organizacao.

O Curso de Tecnologia em Secretariado busca formar cidadaos criticos, autbnomos e
participativos. E desejavel que no perfil desse novo profissional, existam algumas habilidades
e competéncias basicas que devem ser executadas com muito cuidado e zelo a fim de que tal
profissional consiga garantir e manter seu espaco em um mundo do trabalho cada vez mais
propicio as novas mudancas. Devera ter visdo generalista e sistémica da organizagdo e das
peculiares relacdes hierarquicas e Inter setoriais. Diante da fundamentacdo aqui exposta, o

curso devera formar profissionais que sejam capazes de:

Competéncias Gerais

Deter solidos dominios tecnologicos especificos de seu campo de atuacéo;
Assessorar na gestdo de processos administrativos na gestdo puablica e privada;
Assessorar 0s centros decisorios e equipes;

Dominar os diferentes meios de comunicacgao no seu idioma nativo e outros idiomas;
Ser articulador em negociagdes que precedem a tomada de decisGes.

Tabela 1: Competéncias Gerais do egresso do Curso de Tecnhologia em Secretariado
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Espera-se que sejam capazes de desempenhar tarefas com elevado grau de autonomia

na &rea de atuacdo; identificar os métodos de organizacdo em Secretariadoz; utilizar e
selecionar as ferramentas de gestdo existentes no mercado; utilizar as tecnologias de
informac&o e comunicacdo compativeis com o exercicio profissional.

Devem estar aptos a reconhecer, incentivar e a valorizar a pratica secretarial,
considerando a profissdo como um dos bem mais nobres e como fim para a sua realizacéo
profissional. Devem relacionar a teoria e a pratica no exercicio da atividade profissional e

possuir habilidades para exercer certas atribuigdes, como:

Competéncias Especificas

Capacidade de articulacdo com diferentes niveis de empresas e instituigdes publicas ou
privadas;
Visdo generalista da organizacéo e das suas relagdes com o mercado;
Exercicio de fungBes gerenciais, com dominio dos trés niveis (estratégico, tatico e
operacional), e habilidade para assessorar os centros decisérios em organizagdes publicas e
privadas;
e  Utilizac&o de raciocinio ldgico, critico e analitico, para interpretar e encaminhar situagdes e
relagBes organizacionais;
° Coordenar e organizar procedimentos de trabalhos administrativos, para a gestdo da area
secretarial;
Capacidade de interpretar e lidar com modelos inovadores de gestéo;
Desenvolver expressao e comunicagdo compativeis com o exercicio profissional, inclusive
nos processos de negociacao e nas comunicagdes interpessoais ou intergrupais;
e  Gerenciar as informacg6es e os inter-relacionamentos profissionais, com foco na gestéo de
resultados;
) Dominar e otimizar os instrumentos tecnolégicos visando a eficacia na utilizacdo e
operacionalizacéo;
Receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;
Fornecer apoio logistico, disponibilizando informagdes e alternativas para decisfes dos
centros decisorios.

Tabela 2: Competéncias Especificas do egresso do Curso de Tecnologia em Secretariado

2 Artigo 5° da Lei 7.377 de 30 de setembro de 1985, que dispde sobre o Exercicio da Profissdo de
Secretario, e da outras providéncias. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L7377.htm e complemento com a Resolugao do IV Férum
Nacional de Debates sobre Competéncias Profissionais: Niveis de atuacao.
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O curso realizard anualmente uma pesquisa de perfil com os egressos. Esta pesquisa
sera aplicada pelos docentes da area de informatica e os dados serdo constantemente
monitorados pela coordenacdo académica e dire¢cdo do campus.

Também é projeto do ndcleo docente estruturante deste curso, realizar reunides
periddicas com 0s egressos, bem como formar grupos de estudos e ofertar cursos de pos-
graduacéo e extensdo visando a manutenc¢éo do contato destes com o IFPR, como instrumento

de acompanhamento.

2.5.1 Areas de Atuagio do Egresso

O mercado profissional

Atualmente tém-se identificado diferentes nichos e novas formas de atuacdo para o
profissional de Secretariado. Os desafios no universo empresarial envolvem tecnologia,
empreendedorismo, competitividade, inovacdo e aprendizado continuo.

Com base na Resolucdo CNE/CP 3, de 18 de dezembro de 2002, que institui as
Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a organizacdo e o funcionamento dos cursos
superiores de tecnologia, em seu artigo 3° trata dos critérios para o planejamento e a
organizacdo dos cursos superiores de tecnologia:

I - O atendimento as demandas dos cidaddos, do mercado de trabalho e da
sociedade;

Il — A conciliacdo das demandas identificadas com a vocacdo da instituicdo de
ensino e as suas reais condi¢des de viabilizagdo;

Il - A identificacdo de perfis profissionais préprios para cada curso, em fungéo das
demandas e em sintonia com as politicas de promocdo do desenvolvimento
sustentavel do Pais. (Conselho Nacional de Educacdo/MEC/CNE/CP 3, 2002).

Sendo assim, o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana
priorizara e garantird o aprimoramento continuo da formacdo de uma &rea profissional t&o

importante para o pais, que é a area secretarial.
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Atraveés das competéncias e habilidades adquiridas no decorrer do curso, o profissional
Tecnélogo em Secretariado, poderd atuar em diversos sistemas organizacionais que
compreendem &rgdos publicos e privados, pequenas, médias e grandes empresas, entidades de
classe, ONGs, fundagdes, prestadores de servigos, comércio e industrias, areas de salde e
educacao, parceiras do setor pablico, incluindo ainda entidades do terceiro setor.

2.5.2 Acompanhamento de Egressos

Acompanhamento de Egressos

Os campi possuem liberdade para atuar nesta frente de trabalho, sempre evitando a

sobreposicao de acOes. Sabe-se que em sua proposta original os Institutos Federais objetivam:

- A formacao cidada;
- A atuacdo como rede social,
- Serem espagos para construcdo e democratizagdo do conhecimento.

- O desenvolvimento local e regional e promover o conhecimento de forma integrada e

verticalizada.

Diante da caracteristica social dos objetivos educacionais estabelecidos para a Rede
Federal de Educacdo Tecnoldgica, cabe a cada Instituto investigar e acompanhar o0s
estudantes egressos a fim de avaliar a efetividade do trabalho realizado. O Campus Curitiba
possui uma Comissdo para acompanhamento de Egressos e existe um Projeto de Pesquisa
sendo desenvolvido em conjunto com essa Comisséo.

Assim sendo, o acompanhamento dos egressos serd realizado a partir de acOes
permanentes e continuas para que se possa identificar os caminhos trilhados e sua insercéo
social. Todos sabemos que 0s espacgos sociais onde as relagOes se efetivam sdo sempre
dindmicos, portanto em constantes transformagodes. Isso indica diversos desafios a0 processo
educacional e uma estratégia para o enfrentamento desses desafios € 0 acompanhamento dos

egressos, pois essa acao contribuird no acompanhamento das transformagdes sociais.
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A proposta de acompanhamento pretende estabelecer parametros dentro da perspectiva
de uma avaliacdo continua da formacéo ofertada, analisando o curriculo, o perfil profissional
dos egressos e sua trajetdria profissional. Esse acompanhamento se dara de forma constante
através de e-mails, convites para eventos, estimulo a participacdo nos cursos de pods-
graduacdo oferecidos no Campus a fim de que se consiga apreender 3 (trés) aspectos
fundamentais: empregabilidade dos egressos; continuidade de estudos e adequacdo da
formacdo profissional recebida. Empregabilidade entendida como o conjunto de
caracteristicas do trabalhador, que permite sua insercdo (e permanéncia) no mundo do
trabalho, continuidade de estudos verificando se 0s egressos permaneceram na area realizada
no IFPR e a adequacao dos estudos recebida avaliando, a partir do distanciamento, como esse
egresso percebe o IFPR.

O IFPR Campus Curitiba por meio da Secdo de Acompanhamento de Estagios e
Egressos (SAEE/Proens) desenvolve ainda uma acdo voltada ao acompanhamento de
egressos, na qual todos os meses ha uma chamada no facebook do IFPR promove o link da
pagina institucional (também disponivel no site do IFPR) para que os egressos de todos 0s
campi respondam ao questionario sobre como foi sua vida académica no IFPR, sua trajetoria
profissional e suas expectativas futuras.

J& o colegiado do curso buscara manter elevado nivel de relacionamento entre docentes
e discentes, por meios diretos e eletrénicos (e-mail, facebook). E projeto deste colegiado,
realizar reunides periddicas com os egressos, bem como formar grupos de estudos e ofertar
cursos de pos-graduacgédo e extensdo visando a manutencdo do contato destes com o IFPR,
como instrumento de acompanhamento.

Para o curso de Tecnologia em Secretariado é possivel fazer a formag&o continuada por
meio do curso de especializacdo em Gestdo e Negocios, lato sensu, ja ofertado pelo IFPR e

nos demais cursos de especializacdo atualmente ofertados por esta instituicdo de ensino.

2.5.3 Registro Profissional

Como a(o) Profissional de Secretariado ndo possui conselho de classe profissional

sugere-se que o seu registro profissional seja realizado junto a Superintendéncia Regional do
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Trabalho e Emprego, 6rgao do Ministério do Trabalho e Emprego (SRTE). O registro é obtido

diretamente na SRTE (6rgdo do Ministério do Trabalho) e em algumas Geréncias Regionais.
N&o ha custo para fazer esse registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS).

O colegiado desenvolverd as seguintes acdes para viabilizar o registro do curso junto a
SRTE: prestar todo e qualquer esclarecimento necessario para os(as) académicos (as) fazerem
o registro do diploma universitario na CTPS e motivar o(a) académico para a valorizacdo da
profissdo deles por meio do registro na SRTE. Ainda assim, é importante informar que nédo é
obrigatério o credenciamento em conselhos profissionais para o Curso de Tecnologia em

Secretariado.
Registro Profissional

No momento, aguarda-se parecer do Ministério do Trabalho, para que a Presidéncia da
Republica encaminhe o Projeto de Lei de Criacdo do Conselho Federal de Secretariado para o
Congresso Nacional.

Existem em todo pais cursos de secretariado: técnicos, tecndlogos, bacharelado e de
Pés-Graduacao.

Ha algo perto de 800 mil profissionais de Secretariado no Estado, e pelo menos 2
milhdes em todo pais. O Ministério do Trabalho e Emprego definiu e atualizou, em 2000 e
2010, a CBO - Classificacdo Brasileira de Ocupac6es, posicionando, de maneira mais clara, a
profisséo do Secretariado.

Para atuar na area, a (0) Profissional de Secretariado precisa obter seu Registro
Profissional (SRTE), junto a Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego, 6rgdo do
Ministério do Trabalho e Emprego.

Assim, de acordo com o SINSEPAR, Sindicato das Secretarias e Secretarios do Estado
do Parana, e de acordo com as leis 7.377 de 30/09/85 e 9.261 de 11/01/96, e o disposto,
acima, pelo Ministério do Trabalho, estabelece-se que para exercer estas atribuigdes € preciso
ter o registro na SRTE — Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego.

Poder-se-a obter um registro provisorio, com o certificado de conclusdo do curso de
Técnico em Secretariado ou Superior em Secretariado (tecn6logo ou bacharel) —com validade

de um ano. Apdés um ano de formado o aluno consegue tirar o registro definitivo, com o
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diploma do curso Técnico ou Superior em Secretariado, ou ainda por tempo de servigo (36

meses até a data da Lei 7.377, de 30/09/85).

O registro € obtido diretamente na SRTE-Superintendéncia Regional do Trabalho

(6rgdo do Ministério do Trabalho) e em algumas Geréncias Regionais. N&o ha custo.
No Parand, Curitiba, o enderego da SRTE é: Rua José Loureiro n° 574, Centro em
Curitiba, PR. O Telefone é (41) 3901-7507.

3. METODOLOGIA E ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS

A estruturagdo do Curso de Tecnologia em Secretariado busca garantir aos
profissionais 0 acesso unitario e indissociavel ao conhecimento pratico e teérico em educacéo,
conforme Decreto n°. 8.268, de 18 de junho de 2014. A indissociabilidade entre estes
elementos faz-se necessaria visto que, na atualidade, cada vez mais, 0s técnicos e/ou agentes
educacionais contribuem na formacdo de sujeitos historicos capazes de utilizar o
conhecimento e a tecnologia no desenvolvimento cultural, politico, econdmico e tecnoldgico
das sociedades modernas. Cabe ao curso atender aos requisitos necessarios para que a
formacdo académica promova o profissional que atenda os desafios e necessidades propostas.
A perspectiva metodoldgica do curso organizar-se-a a partir da pedagogia historico-critica, da
relacdo teoria e pratica mediada pela categoria da praxis e de forma interdisciplinar.

A pedagogia historico-critica compreende 0s processos educativos, a partir dos varios
componentes curriculares, tendo em vista uma pedagogia historicizada, em que as categorias
trabalho e educagdo compdem o arcabouco tedrico, o qual problematiza o papel da educacao
na sociedade. Assim a educacdo tem como objetivo principal possibilitar o acesso e
apropriacdo dos conhecimentos, situados historica, social e politicamente, de cunho critico
tendo a cultura letrada, como condic¢do para a superacdo da exploracdo e das desigualdades
sociais. (SAVIANI, 2008).

O exercicio epistemoldgico dar-se-a mediado pela categoria da praxis, a qual remete
ao entendimento de que teoria e pratica ndo sdo elementos dissociados uma da outra e nem

descontextualizados da conjuntura social, a qual é desvelada por meio da leitura critica
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cientifica. Questiona-se e problematiza-se para compreender a realidade das classes sociais

trabalhadoras e dos diferentes grupos sociais, a fim de superar quaisquer tipos de
discriminacdo, injusticas, preconceitos, estigmas, violéncias, assim como, estimular as lutas
em torno da humanizacéo, da preparacdo para o trabalho, do acesso a cultura e da arte como
direitos de todos/as. Entende-se que todo processo educativo € intencional e assim sera
compreendido como préxis: uma relacdo em que a teoria ndo existe sem a préatica; e a pratica
se refaz constantemente pelo exercicio da atividade cientifica/teorica.

Toda a acdo pedagogica serd organizada de forma a garantir a superacdo da
fragmentacdo do ensino e da aprendizagem rompendo com as visdes totalitaristas e
hegemadnicas em que 0s sujeitos ndo compreendem o processo na sua totalidade. No entanto, a
interdisciplinaridade sera a ténica do processo pedagdgico para garantir no curso relacdes
epistemoldgicas qualificadas e a amplitude da compreensdo humana em torno dos processos
sociais, politicos, de trabalho e cultura.

Nesta perspectiva metodoldgica serdo organizadas: aulas, semindrios, palestras,
visitas técnicas, atividades artisticas e culturais, atividades complementares, préaticas
profissionais orientadas, projetos integrados multidisciplinares, participacdo em eventos
académicos — cientificos, feiras, exposicbes e eventos. O campus oferece também aos
discentes: programas de atendimento extraclasse, equipe multidisciplinar/multiprofissional,
apoio psicopedagdgico, assisténcia social, atividades de complementacdo de aprendizagem,

atividades de pesquisa, atividades de extensdo e inovacéo, entre outras.

3.1 RELACAO ENTRE ENSINO, PESQUISA , EXTENSAO E INOVACAO

Propor estratégias para articular ensino, pesquisa e extensao, como a flexibilidade
curricular que possibilita o desenvolvimento de atitudes e agdes empreendedoras e
inovadoras, tendo como foco as vivéncias da aprendizagem para a capacitacdo e para a
insercdo no mundo do trabalho.

Algumas estratégias possiveis sdo: projetos interdisciplinares que sejam capazes de
integrar areas de conhecimento, de apresentar resultados praticos e objetivos e que tenham
sido propostos pelo coletivo envolvido no projeto; implementacdo sistematica, permanente
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e/ou eventual de cursos de extensdo, seminarios, féruns, palestras, semanas de curso e outros

que articulem os curriculos a temas de relevancia social, local e/ou regional e que
potencializem recursos materiais, fisicos e humanos disponiveis; flexibilizacdo de contetidos
por meio da criagdo de componentes curriculares e de outros mecanismos de organizagio de
estudos que contemplem conhecimentos relevantes, capazes de responder a demandas
pontuais e de grande valor para a comunidade interna e externa; previséo de horas-aula, para
viabilizar a construcdo de trajetdrias curriculares por meio do envolvimento em eventos, em
projetos de pesquisa e extensdo, em componentes curriculares optativos e outras
possibilidades; previsdo de espacos para reflexdo e construgdo de acbes coletivas, que
atendam a demandas especificas de areas, cursos, campus e Institui¢do, tais como foruns,
debates, grupos de estudo e similares; oferta de intercambio entre estudantes de diferentes
Campi, institutos e instituicdes educacionais considerando a equivaléncia de estudos.

A partir dessas premissas, 0s alunos também participardo, efetivamente, das atividades
do projeto LABSEC, projeto de pesquisa cientifica, registrado no COPE, que dara cobertura
ao TCC do Curso, producéo cientifica (Artigos Cientificos). Neste curso ha ainda a oferta de
trés componentes curriculares que oportunizardo a producdo cientifica do curso (Artigos
Cientificos). S8o eles: Metodologia da Pesquisa, Iniciacdo Cientifica (TCC), Técnicas
Secretariais 11: Redacéo e Gestdo de Documentos.

Com isso estardo capacitados para: participar do SeCIF (Seminéario de Producdo
Cientifica da Educacdo Profissional e Tecnoldgica) do Campus (DPEI/COPE), concorrer a
bolsas do Programa de Apoio ao Desenvolvimento tecnolégico e Inovagdo — PRADI, publicar
o(s) artigo(s) cientifico(s) na Revista Mundi do IFPR, alem das atividades culturais
extensionistas, culturais, que compdem o calendario académico do IFPR.

Além das atividades culturais extensionistas, culturais, que compdem o calendario
académico do IFPR, os alunos também terdo momentos especificos de formagéo ao longo de
todo o curso (Semana do Secretariado). O componente curricular PIM e Tdpicos Especiais
sdo destinados, também, além das praxis, a promover a interacdo dos estudantes com
atividades culturais, além da disciplina de Interculturalidade, para que se favoreca a

completude da formacao.
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A flexibilidade de contetdo sera obtida por meio da componente curricular Tdpicos
Especiais, uma vez que a ementa abordara os temas mais atuais do desenvolvimento da
educacdo e do social.

O espaco para reflexdo e construcdo de acdes coletivas sera possibilitado nos
componentes curriculares do Projeto Integrador Multidisciplinar — PIM, e ACEs | e II.
Ocasido em que o(a) aluno(a) precisara fazer elaboracdo de projetos, pesquisa-acdo em
organizagOes, elaboracdo de projetos de pesquisa e/ou intervencdo na pratica profissional e
elaboracdo de relatorios técnicos. Nesse contexto, e articulados os recurso do ensino, da
pesquisa, 0s quais somados & extensao em sua nova proposta extra-muros, resulta em préxis
educativa e formadora, propiciando formacdo completa e holistica a luz das demandas sécio-
econodmicas e ambientais, corroborando a nova estrtura curricular proposta.

Os egressos do curso serdo orientados e incentivados para realizarem a fazerem a sua
formacdo continuada no IFPR uma vez que a instituicdo oferece varios cursos de
especializacdo (lato sensu) e mestrado (stricto sensu). Promover-se-a divulgacdo constante

para divulgacao dos cursos do IFPR.

3.1.2 Integracdo com a Pés-Graduacéo

O curso de Tecnologia em Secretariado tera formacdo continuada, em nivel de Pos-

Graduacao Lato Sensu, com o curso de Gestdo em Negocios.

3.2 TECNOLOGIAS DIGITAIS DE INFORMACAO E COMUNICACAO NO PROCESSO
DE ENSINO-APRENDIZAGEM

A evolucdo das Tecnologias de Comunicacdo Digital (TCD) provocaram mudancas
profundas na sociedade, encurtando distancias e mudando a nogdo de espaco e tempo
(ROSENAU, 2017). Esses avancos, alem das implicacbes nas dimensdes temporais e
territoriais, alteram também as formas de interacdo social, os modos do fazer pedagdgico
estédo sendo transformados a partir das implicagdes das Tecnologias de Comunicagéo Digital
(TCD) no modo de saber e do apreender (CATAPAN, 2001). A tecnologia é compreendida
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como um processo continuo através do qual a humanidade molda, modifica e gera a sua

qualidade de vida (BUENO, 1999).

Considera-se imprescindivel enfatizar o uso critico e ético das tecnologias como
processo, compreendendo que seus produtos ndo sdo neutros, os quais advém de um contexto
historico-sociocultural especifico a partir da praxis do homem trabalhador.

As Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo como recursos pedagdgicos nédo
deveriam ser utilizadas com a mentalidade de "simplificar" ou "mecanizar" o trabalho, elas
sdo Uteis para potencializar e ampliar as formas de dialogo no processo de mediacéo
pedagogica, sendo, portanto, mais complexas (ROSENAU, 2021).

Pretende-se, portanto, ofertar um curso que possibilite o conhecimento das inovacoes

tecnoldgicas de forma critica.
Obijetiva-se uma formacéo Discente para (ROSENAU, 2021):

* uso critico das TIC,

* estudar por meio das TIC,

* pesquisar fontes fidedignas de conhecimento cientifico,
* a cooperacéo,

* arelagcdo harmoniosa,

* preparacao para a vida,

* para tomar decisoes,

* para integrar conhecimento cognitivo.

O PPC prevé trabalhar com o ambiente virtual de aprendizagem, Moodle, o qual
permitird um processo de ensino-aprendizagem ndo presencial conforme a Portaria
4059/2004, que se refere & implantacdo de disciplinas de cursos de graduacdo oferecidas a
distancia, para realizacdo de trabalhos com acompanhamento do professor da respectiva
disciplina, bem como forum de discussdo, esclarecimento de duvidas, reforco do processo

ensino-aprendizagem. Contara também com o Software de Ensino de Lingua Inglesa, Rosetta
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Stone, ja em fase de compra, o qual sera trabalho em sala de aula. O Curso de Tecnologia em

Secretariado utiliza as Tecnologias Digitais de Informacdo e Comunicacdo (TDIC) como
recurso pedagogico em consonancia com a proposta dos Institutos Federais de Educacdo. Os
componentes curriculares serdo ofertados presencialmente, entretanto utilizard as Tecnologias
Digitais de Informacdo e Comunicacdo como recurso 1 pedagdgico e como meio de
comunicagdo com os estudantes.

Os meios de comunicacdo digitais serdo viabilizados por meio de ferramentas
institucionais, softwares livres e aplicativos gratuitos. O docente tera o papel de mediador do
conhecimento propondo atividades que oportunizem a cooperacao, a autonomia e a interacéo
com o objetivo de oportunizar aos estudantes a aprendizagem em niveis mais aprofundados.

Para as atividades que utilizam as TDIC, as interacdes ocorrerdo de modo assincrono
por meio de aplicativos e softwares de comunicacdo digital, institucionais e gratuitos
conforme opc¢do do docente do componente curricular. Pretende-se uma comunicacdo que
permita o dialogo, a transversalidade, a ubiquidade e a fluidez multidirecional.

Assim, a metodologia utilizada nos componentes curriculares neste curso sera: aulas
presenciais e dialogadas, semindrios, debates, palestras, projetos, portfolio, atividades
interdisciplinares, avaliacdes, atividades de complementacéo de aprendizagem disponibilizada
inclusive no Moodle, uso de ferramentas diversas, entre outras.

Para se garantir a indissociabilidade entre teoria e pratica conforme o Decreto n°.
8.268, de 18 de junho de 2014 sera ofertado os seguintes componentes curriculares: ACEs | e
I, Atividades Complementares, Projeto Integrado Multidisciplinar 1, Iniciagdo Cientifica
(TCO).

O campus oferece aos discentes: programas de atendimento extraclasse por meio de
atendimento feito pelo professor de cada componente disciplinar e da monitoria dado pelos
monitores (alunos) escolhidos por meio de edital. O IFPR dispde de equipe
multidisciplinar/multiprofissional, apoio psicopedagogico, assisténcia social, atividades de
complementacdo de aprendizagem, atividades de pesquisa (para isso ofertard o componente
curricular denominado de Iniciacdo Cientifica), atividades de extensdo e inovacao, por meio

do Programa Institucional de Iniciacdo Cientifica — PIIC, o Programa de Bolsas de Extenséo e
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0 Programa de Bolsas de Inclusdo Social — PBIS. H& ainda o Programa de Auxilio

Complementar ao Estudante — PACE.

O curso Superior de Tecnologia em Secretariado contempla a oferta de Componentes
Curriculares Optativas para estudantes matriculados a partir do 4° periodo do curso.
Estudantes cursando periodos anteriores poderdo ter sua matricula autorizada, desde que
respeitado o fluxo obrigatdrio do respectivo periodo. O estudante devera cumprir, no decorrer
do curso, um minimo de 40 horas/aula de Componentes Curriculares Optativas e 266h de
atividades complementares. Sera observada a periodicidade anual na oferta de componentes
curriculares deste tipo, podendo ocorrer inclusive nos finais de semana ou em cursos de
verdo/inverno.

A seguir, é apresentada tabela contendo as disciplinas optativas a serem ofertadas aos
alunos do curso. Cumpre ressaltar que a partir da identificacdo de demanda pelo NDE, o
Colegiado do curso poderad propor a inclusdo ou retirada de disciplinas. Naturalmente que
toda e qualquer alteracéo sera submetida para apreciacao e aprovacao da PROENS/DESUP.

3.3 ESTRATEGIAS DE ENSINO E APRENDIZAGEM

3.3.1 Material Didatico

N&o se aplica.

3.3.2 Mecanismos de Interacéo entre docentes, tutores e estudantes
Né&o se aplica.

3.3.3 Atividades de Tutoria

Né&o se aplica.

3.3.4 Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA)

Né&o se aplica.
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4. ORGANIZACAO CURRICULAR
4.1 ESTRUTURA CURRICULAR

O curso de Tecnologia em secretariado segue as Diretrizes Curriculares Nacionais —
DCNs e o Catadlogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia, eixo Gestdo e Negdcios,
carga horaria minima de 1.600 (para este projeto esta previsto a carga horéria de 1.840 horas
relogio) e com infraestrutura recomendada: biblioteca incluindo acervo especifico e
atualizado; laboratério de informéatica com programas e equipamentos compativeis com as
atividades educacionais do curso; ambientes que simulem espacos educativos; laboratorio
pedagogico de multimeios.

O Projeto Pedagogico do Curso Superior de Tecnologia - Tecnélogo em Secretariado
foi concebido a partir das diretrizes legais e esta alicercado em varios documentos e leis que
regem e disciplinam e estruturacao de cursos tecnoldgicos.

Foram previstos 0s procedimentos previstos na legislacdo vigente na estrutura
curricular para promover a flexibilidade, a interdisciplinaridade, a contextualizacdo e a
atualizacdo permanente dos cursos e de seus curriculos.

A temética Historia e Cultura Afro-Brasileira e Indigena estdo incluidas no
componente curricular denominado Toépicos Especiais, conforme Lei n° 11.645/2008 e
Resolugdo CNE/CP n° 01/2004.

H& integracdo da educacdo ambiental no componente curricular denominado de
Tdpicos Especiais, conforme orienta a Lei n° 9.795/1999, Decreto n° 4.281/2002 e
Resolucdo CNE/CP n°. 02/2012.

Os estudantes do curso Superior de Tecnologia em Secretariado deverdo cumprir, no
decorrer do curso, um minimo de 266 horas relégio de atividades complementares, sendo 67
horas relogio nos primeiro e segundo semestres, e 66 horas relogios nos 3.0 e 4.0 semestres,

para evitar o acuimulo do cumprimento das horas ao final do curso.
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A Lei n. 9.394, de 20 de dezembro de 1996, LDB é a base para educacdo nacional e
ponto de partida para este Projeto Pedagdgico. Esta lei foi complementada pelo Decreto
Federal no 5.154, de 23 de julho de 2004 e pela Lei n°11.892, de 29 de dezembro de 2008.

A metodologia utilizada nos componentes curriculares neste curso sera: aulas
presenciais e dialogadas, seminarios, debates, palestras, projetos, portfolio, atividades
interdisciplinares, avaliacdes e atividades de complementacgdo de aprendizagem. Também fara
uso do Moodle Ava do IFPR como repositorio de materiais complementares dos conteidos
trabalhados nos componentes disciplinares.

Para a oferta dos componentes curriculares serd observada a periodicidade anual na
oferta de componentes curriculares deste tipo, podendo ocorrer inclusive nos finais de semana
ou em cursos de verdo/inverno.

Com relacdo a Educacdo em Direitos Humanos, constitui-se em um referencial de
profundo valor para a formagdo humanista do(a) educando(a), havendo a necessidade da
inclusdo no Projeto Politico Pedagdgico (PPP), no curriculo escolar e nas praticas
pedagdgicas cotidianas, atividades interdisciplinares envolvendo todas as éareas de
conhecimento da educacéo bésica. O conteldo relacionado a Educacdo em Direitos Humanos,
conforme a Resolu¢do CNE/CP n° 01/2012, para os cursos de tecnologias é obrigatdria e
estard contemplada no componente curricular Topicos Especiais, bem como na disciplina
Nocdes de Direito Publico e Privado e Etica e Relagdes no Mundo do Trabalho, cujo objetivo
principal é despertar consciéncia da diversidade, étnico-racial, de géneros, de faixas
geracionais, de classes sociais, religiosas, de necessidades especiais, de diversidade sexual,
direitos humanos, entre outras. Outro conteudo que sera abordado neste componente
curricular ser& o conceito de género e do Plano Nacional da Educacdo (PNE) conforme Nota
Técnica n° 24 CGDH/DPEDHUC/SECADI/MEC.

O conceito de género e de orientacdo sexual tambem sera conteudo previsto no
componente disciplinar de Atividades Curriculares de Extensdo (ACE) Il no que sera
desenvolvida por meio de projetos, programas, oficinas e/ou cursos de extensdo. E, também
no componente curricular e de Comunidade Escolar e Identidades.

A tematica Historia e Cultura Afro-Brasileira e Indigena, Educacdo Escolar indigena,

quilombola, educacdo do campo e EJA estdo incluidas no componente curricular denominado
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Topicos Especiais, conforme as Leis n° 10.639/2003 e 11.645/2008 e Resolucdo CNE/CP n°

01/2004. Ja a Educacdao Ambiental esta no componente curricular denominado de: Tépicos

Especiais, ACE | e Il, Etica e Rela¢des no Mercado de Trabalho, LABSEC, conforme orienta
a Lei n® 9.795/1999, Decreto n°. 4.281/2002 e Resolugdo CNE/CP n°. 02/2012.

Também sera contemplado, por meio de trabalhos interdisciplinares, conforme Lei n°
10.741/2003 (BRASIL, 2003), Processos de Envelhecimento e em especifico no componente
disciplinar Espiritualidade nas Organizac6es. O componente curricular Lingua Brasileira de
Sinais - Libras, apesar de ndo ser obrigatorio, ainda assim sera ofertada no curso como
disciplina optativa, conforme Decreto n°. 5.626/2005 e Lei n° 10.436, de 24 de abril de 2002.

Dessa forma, o curso de Tecnologia em Secretariado atende as seguintes exigéncias e

tematicas previstas em legislacdo nacional para a educacéo:

e Historia e Cultura Afro-Brasileira e Indigena deve estar inclusa nos
componentes curriculares dos cursos de Graduacdo, conforme Lei n°
10.639, de 9 de janeiro de 2003, Lei n° 11.645/2008 e Resolugéo
CNE/CP n° 01/2004.

e Integracdo da educacdo ambiental as disciplinas dos cursos de Graduacao
de modo transversal, conforme orientam a/o: Lei n° 9.795/1999, Decreto
n°. 4.281/2002 e Resolugdo CNE/CP n°. 02/2012.

e Processos de Envelhecimento, conforme Lei n® 10.741, de 1° de outubro de
2003.

e Conceito de género do Plano Nacional de Educacdo (PNE), conteudo
obrigatdrio para todos os cursos de graduacao, conforme Nota Técnica n°
24 CGDH/DPEDHUC/SECADI/MEC.

e Educacdo escolar indigena, quilombola, educa¢do do campo e educacéo de
jovens e adultos, conforme a CNE/CP n° 02/2015.

° Educagdo em Direitos Humanos, conforme Parecer CNE/CP n° 8, de
06/03/2012 e CNE/CP n° 01/2012. Os cursos de Licenciatura devem
atender a Resolu¢cdo CONSUP/IFPR n° 19/2017.
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A seguir estdo listados, em ordem cronoldgica, 0s principais documentos consultados

que orientaram a elaboracéo deste PPC:

° CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988.
Emendas Constitucionais de Revisdo.

e LEIN°9.394/1996. Estabelece as diretrizes e bases da educagéo nacional.
e PARECER CNE/CEB N°5/97. Proposta de Regulamentacédo da Lei 9.394/96.

e PARECER CNE/CES N° 776/97. Orientacdo para as diretrizes curriculares dos

cursos de graduacao.

e PARECER CNE/CES N° 436/01. OrientacGes sobre os Cursos Superiores de
Tecnologia - Formacao de Tecnélogo.

e PARECER CNE/CP N° 29/02. Diretrizes Curriculares nacionais Gerais para a

Educacao Profissional de Nivel Tecnoldgico.

e RESOLUCAO CNE/CP N° 3/02. Institui as Diretrizes Curriculares nacionais

Gerais para a organizacéo e o funcionamento dos cursos superiores de tecnologia.

e DECRETO N°5.154/04. Regulamenta o § 2° do art. 36 e os artigos 39 a 41 da Lei
n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da

educacdo nacional, e da outras providéncias.

° RESOLUCAO CNE/CP N° 6/06. Solicita pronunciamento sobre Formacio

Académica x Exercicio Profissional.

° PARECER CNE/CES N° 277/06. Nova forma de organizacdo da Educacdo
Profissional e Tecnologica de graduacéo.

e PORTARIA MEC N° 29/06. Aprova em extrato o Catadlogo Nacional dos Cursos
Superiores de Tecnologia.
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e PORTARIA NORMATIVA MEC 12/2006. Dispdes sobre a denominagdo dos

cursos superiores de tecnologia ao Catalogo nacional de Cursos Superiores de

Tecnologia.

PORTARIA MEC N° 282/06. Inclusdes no Catdlogo Nacional dos Cursos
Superiores de Tecnologia.

e PARECER CNE/CES N° 19/08. Consulta sobre o aproveitamento de competéncias
de que trata o art. 9° da Resolugdo CNE/CP no 3/2002, que institui as Diretrizes
Curriculares Nacionais gerais para a organiza¢do e o funcionamento dos cursos

superiores de tecnologia.

e PARECER CNE/CES N° 293/08. Carga horéria das atividades complementares

nos cursos superiores de tecnologia.

e CNCST. Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia. Secretaria de

Educacéo Profissional e Tecnoldgica, 2010.

e RESOLUCAO N° 055/2011/IFPR. Dispde sobre a Organizacdo Didatico-
Pedagogica da Educacdo Superior no ambito do Instituto Federal do Parana —
IFPR.

LEI N° 13.005 de 25 de junho de 2014- Aprova o Plano Nacional de Educacéo e

da outras providéncias.

O curso Tecnoldgico em Secretariado do Instituto Federal do Parana, proposto pelo
campus Curitiba, estd de acordo com o Sinaes (sistema nacional de avaliacdo de curso
superior), regido pela lei 10.861 de abril de 2014, pois propicia em sua constituicdo a
avaliacdo permanente da propria instituicdo através da CPA (Comisséo Propria de Avaliacdo)
e também das avaliagdes dos discentes através dos eixos de ensino estabelecidos (Ensino,
Pesquisa e Extensao).

A CPA (Comissdo Propria de Avaliacéo) € instituida pelo SINAES (Sistema Nacional

de Avaliacdo da Educacdo Superior) e é responsavel pela implantacdo e desenvolvimento de
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processos de avaliacdo institucional. Os instrumentos de avaliagdo (questionarios, pesquisas

ou outras ferramentas) a serem desenvolvidas pela CPA servirdo para o planejamento
educacional e apontarao as areas e setores que precisam de melhorias. A Comissao Prépria de
Avaliacdo — CPA ¢é constituida no dmbito do campus Curitiba e tem por atribuicdo a
coordenacdo dos processos internos de avaliacdo da instituicdo, de sistematizacdo e de
prestacdo das informagdes solicitadas pelo INEP/MEC. Fundamenta-se na necessidade de
promover a melhoria continua do curso aqui proposto. Sua forma de composicéo, duracdo do
mandato de seus membros, dindmica de funcionamento e especificacdo de atribuicdes séo
objeto de regulamentacdo prépria, observando-se as seguintes diretrizes:
Séo Atribuicdes da CPA do IFPR:

I. Apreciar:

a) o cumprimento dos principios, finalidades e objetivos institucionais;

b) a missdo e o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

c) as politicas de ensino, pesquisa, pos-graduacdo e extensdo;

d) a responsabilidade social da Instituicéo;

e) a infraestrutura fisica, em especial a do ensino, pesquisa, pds-graduacdo, extensdo e

biblioteca;

f) a comunicagdo com a sociedade;

g) a organizacao e gestdo da Instituicao;

j) h) o planejamento e avaliagdo, especialmente os processos, resultados e eficicia da auto
avaliacdo institucional,

I) as politicas de atendimento aos estudantes.

K) Analisar as avaliagdes dos diferentes segmentos do IFPR, no &mbito da sua competéncia;

I) Desenvolver estudos e andlises, visando o fornecimento de subsidios para fixag&o,
aperfeicoamento e modificacdo da politica da Avaliacao Institucional;

m) Propor projetos, programas e ag0es que proporcionem a melhoria do processo avaliativo
institucional;

n) Participar de todas as atividades relativas a eventos promovidos pelo Conselho Nacional
de Educacdo Superior (CONAES), sempre que convidada ou convocada; e colaborar com

0s orgdos proprios do IFPR, no planejamento dos programas de Avaliacéo Institucional.
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Em observancia ao Sinape o curso aqui estruturado passard, ainda, pelo processo de

reconhecimento, em prazo estipulado, através de avaliacdo a ser realizada por Comissédo

externa composta por docentes cadastrados e formada pelo Instituto Nacional de Estudos e

Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira - o INEP.

4.1.1 Representacdo Grafica do Processo Formativo

Diagrama Matriz Curricular - Curso Superior de Tecnologia em Secretariado

12 Periodo 22 Periodo 32 Periodo 42 Periodo
Assistente de Coordenador de Coordenador de Assistente Gerencial
Secretaria Secretaria Eventos
Técnicas
Téc. Sec. I:
Introdugdio a0 Introdugdo a Secretariais Il - Tépicos Especiais
Contabilidade Cerimonial e
Secretariado CH40/33 E CH40/33
CH80/67 Vargos
CH80/67
"::‘::::g::;l Matematica Interculturalidade E'“"":";“":‘;‘;:"“ &
CH40/33 Financeira CH80/67 CH40/33 CH40/33
Informatica
Inglés Instrumental Espanhol Introdugdo a
Aplicada ao e .
Secretariado L} Instrumental | conomia
CH40/33 CH80/67 CH80/67 CH40/33
Fundamentos de Direito do Trabalho Metodologia Iniciagao Cientifica
RCERESTNOR CH40/33 Cientifica CH40/33 (Tcc)
CH40/33 CH40/33
Inglés Téc.Sec. II: Redagao
tnetiimantall e Gestao de Gestdo de Pessoas Gestdo da Informagao
CHB80/67 Documentos CH40/33 CH40/33
CH80/67
Atividades
N?qéﬂ de Dirshto Curriculares de Direito Empresarial Optativa (1 ou Il)
Publico e Privado
CH40/33 Extensdao (ACE) Il CHA40/33 CH40/33
CH80/67
Atividades Etica e Relagées no Projeto Integrador
Curriculares de Mundo do Trabalho Multidisciplinar
Extensao (ACE) | CH40/33 CH80/67
CH80/67

Espiritualidade nas
Empresas
CH40/33

Espanhol Instrumental
]
CH80/67

Atividades
Complementares
320 horas
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DISCIPLINAS OPTATIVAS E ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Hora/Rel6gio Hora/Aula No. de aulas

Atividade

33 40 02
Disciplina Optativa |
(Libras)

33 40 02
Disciplina Optativa I
Fundamentos de
Marketing
Atividades 320

Complementares*

* 67 horas reldgio de atividades complementares (nos 1.0 e 2.0 semestres, e 66 horas rel6gio nos 3.0 e 4.0

4.1.2 Matriz Curricular

semestres).

A presente matriz Curricular atende ao disposto na Resolu¢cdo CNE/CP 03 de

18/12/2002 que “Institui as Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a organizagao € o

funcionamento dos Cursos Superiores de Tecnologia”.

Em seu Artigo 6°: “A organizacado curricular dos cursos superiores de tecnologia

devera contemplar o desenvolvimento de competéncias profissionais e sera formulada em

consonancia com o perfil profissional de conclusdo do curso, o qual define a identidade do

mesmo e caracteriza 0 compromisso ético da instituicdo com os seus alunos e a sociedade.

8 1° A organizacdo curricular compreenderda as competéncias profissionais tecnoldgicas,

gerais e especificas, incluindo os fundamentos cientificos e humanisticos necessarios ao

desempenho profissional do graduado em tecnologia.
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8 2° Quando o perfil profissional de conclusdo e a organizacdo curricular incluirem

competéncias profissionais de distintas areas, o curso deverd ser classificado na area

profissional predominante”.

Dessa forma, portanto, os componentes curriculares sdo relevantes, atualizados e
coerentes com os objetivos do curso e com o perfil do egresso, sendo que a carga horéria €
dimensionada com atividades complementares e estas devem ser apresentadas em hora-
rel6gio e ter um regulamento proprio como anexo.

A metodologia utilizada no desenvolvimento das atividades do curso esta
comprometida com o desenvolvimento do espirito cientifico e com a formacédo de sujeitos
autbnomos e cidaddos. Destacar-se-a 0s componentes curriculares por periodo letivo,
constando 0 nome do componente, a carga horaria no periodo, a carga horéria total do
periodo, a carga horaria do Trabalho de Conclusdo de Curso, a carga horaria das Atividades
Complementares e a carga horéria total do curso em hora-aula e hora-relégio.

O componente curricular de Lingua Brasileira de Sinais - Libras na estrutura curricular
deste curso trata-se de componente optativa. Nesta matriz ndo foram separadas as aulas
tedricas das aulas praticas considerando que a teoria e a pratica devem fazer parte do processo
formativo e devera ser efetivada de forma concomitante, garantindo a unidade teoria-pratica,

em consonancia com os documentos institucionais.
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INETITUTC FEDIERALDE EDLJCAC}KO, CIENC 1A E TEC NDOLOG |A DO PARANA
. [Criag3o Lei n2 11852 de 25/11/2008}
Campus Curitiba
MATRIZCURRICULARDCC RSO SUPERICHR DIE TECNCHOWS |A ENMISEC RETARIADCY
Eixp Tecnoldgico do Curso: Gestap 2 Negddos
Base legal: RESQ LUCADQ CNE/CP 3/2002- Catdlogo Macional de Cursos Superiores em Temologia
Base legal espedficado curso: Resolug8o CNE/CP n2 0000000
Resoluglio de autorizacio do curso no IFFR: Resolug o n2 20 de 20/05/2006
CHem CHem
Serme esdo sermestre letivo: MNUmem | Hom-aule | Hom-relbEio
= Tipo [C. | deaulas [rmin} [ rnim}
Feriodos hiatrizcurricular AC B} lcermaraic = e
Técnicas S ecretariais || introducSo asecretariado C q 20 EF
Portuguds Instrumantal C 2 a0 23
Fundamentos de Administrag&o C 2 40 23

12 Fericdo Ingl&s Il:ls.trurne.ntal | . C 4 =20 E7]
InformaticaAplicada ao 5 ecretariado C = a0 23
Mogles de Direito Publico & Privado. C =3 40 33
Atividades Curriculares de ExtansS3o [ACE} | C £ =0 E 7
Subtetsl [Tote ldo pericdo} A0 ===
Introdugdio & Contabilidade C = 40 EE
Matemstica Financaira C 4 20 &7
Inglés Instrumeantal || c a4 =20 57

= Pericdo Di'rei‘.tD do Trab aII'.m_ - - C 2 40 33
Teécnimms 5 aecretariais |: Redag 8o & Gestao de
Documentos C aq =20 E7]
Atividade Curriculardae Betans 3o [ACE} 1| C 4 =20 E7]
Subtetal [Tote |l de pericdo} 400 34
Técnicas Sacratariais Il - Carimonial & Evantos [ 4 =20 E7
Interculturalidads = 2 40 23
Espanhol Instrumental | C £ 20 &7
GeastSo de Passoas C 2 40 EE]

o0 P riodo Metndulugia da Fasguisa C = a0 23
Direito Empresarial C 2 40 33
IéticaeRel;Ees no Wundo do Trabalho C 2 ) 33
Espiritualidads nas Qrganizaciias 2 40 33
Subtctal [Tota ldo pericdo} 400 =2
Topicos Espa dais C 2 40 EE]
Empreendedoris o 2 |novacSo C = A0 23
Gast3o dalnformac 8o C 2 40 33
IntroducSic & Emnomia C 2 40 E

42 Periodo Iniciagdo Cientfica [TCC} C 2 40 232
Cptativalloull} C 2 40 232
Espanhol Instrumeantal Il c 4 =20 E7
Projeto Integrador Multidis dplinar [ FIM} C 4 =0 E7
Subtctal [Tota ldo pericdo} 400 ===

O O

4, 4,

4, 4,

[ [

[ [

[ [

[ [

o, o,

Subtotal [Totaldo pericdo} Ly, ¥,

[ [

[ [

[ [

[u, [u,

[a, [a,

[ [

[ [

[

Subtetal [Tote ldoe pericdo} 0]

[AC}Atividadas Complameantaras ezl
Ao o rgo do

cUrEo
Subtotal [Tote lde pericdo} of =20
CAPRGA HORARIA TOTAL DCr C LIRSOY 100y
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4.1.3 Componentes Optativos

O curso Superior de Tecnologia em Secretariado contempla a oferta de Componentes
Curriculares Optativas para estudantes matriculados a partir do 4° periodo do curso.
Estudantes cursando periodos anteriores poderdo ter sua matricula autorizada, desde que
respeitado o fluxo obrigatério do respectivo periodo. O estudante devera cumprir, no decorrer
do curso, um minimo de 40 horas/aula de Componentes Curriculares Optativas e 266h de
atividades complementares. Sera observada a periodicidade anual na oferta de componentes
curriculares deste tipo, podendo ocorrer inclusive nos finais de semana ou em cursos de
verdo/inverno.

A seguir, é apresentada tabela contendo as disciplinas optativas a serem ofertadas aos
alunos do curso. Cumpre ressaltar que a partir da identificacdo de demanda pelo NDE, o
Colegiado do curso podera propor a inclusdo ou retirada de disciplinas. Naturalmente que

toda e qualquer alteracdo sera submetida para apreciacao e aprovacao da PROENS/DESUP.

DISCIPLINAS OPTATIVAS E ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Hora/Relégio Hora/Aula No. de aulas

Atividade

40 33 02
Disciplina Optativa |
(Libras)

40 33 02
Disciplina Optativa 1l
Fundamentos de
Marketing
Atividades 320
Complementares*

* 67 horas relégio de atividades complementares (nos 1.° e 2.° semestres, e 66 horas relégio nos 3.° e 4.°
semestres).
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4.1.4 Componentes Eletivos

No PPC de Tecnologia em Secretariado estdo contemplados os componentes eletivos
que sdo aqueles constantes da matriz curricular de outro curso superior ofertado no IFPR. As
disciplinas eletivas sdo de livre escolha do académico regular, para fins de enriquecimento
cultural, de aprofundamento e/ou atualizacdo de conhecimentos especificos que
complementem a formacéo académica.

O(a) aluno(a) de Secretariado podera nos componentes curriculares de Metodologia da
Pesquisa, e Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), participar de linhas e grupos de pesquisa
de outro curso de graduacgéo. E os alunos de outros cursos superiores do IFPR poderdo cursar
0s componentes curriculares de Metodologia da Pesquisa, e Trabalho de Conclusdo de Curso

(TCC) desde que haja a disponibilidade de vagas e de professor orientador.

4.1.5 Componentes de Extensado

A curricularizacao da extensao podera ser trabalhada por meio de trés formas:

a) componente curricular especifico para creditacdo de atividades de extensdo: pode ser
componente curricular obrigatério para que os estudantes facam a apresentacdo de
certificados de extensdo a serem previstos em regulamento préprio ou no PPC do
curso. Esse modelo se assemelha a organizacdo didatica do componente curricular de

Atividades Complementares;

b) componentes curriculares obrigatérios especificos voltados as praticas extensionistas;

c) acbes extensionistas dentro dos componentes curriculares obrigatérios, devendo
obedecer ao minimo de 10% da carga horaria desse componente.

As trés formas devem ser aplicadas em forma presencial, porque a concepgéo de extenséo ndo

permite pratica na modalidade "a distancia”. Além disso, é importante frisar que as trés
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formas podem ser usadas concomitantemente dentro de um mesmo PPC, ou, se a CAJ definir,

pode haver a combinacdo entre as formas acima descritas de maneira mais conveniente ao

curso e ao campus, de forma a implementar a curricularizacdo seguindo a Instrucdo

Normativa IFPR n.° 1, de 26 de julho de 2021. As atividades extensionistas serdo registradas
de acordo com o a IN IFPR n.° 1, de 26/07/21, 84.°: “O aproveitamento dos créditos de
Extensdo no componente curricular previsto no inciso Il do art. 14 seguird os tramites

previstos no regulamento de Registros ¢ Procedimentos Académicos do IFPR”.
O curso de Tecnologia em Secretariado ofertara a curricularizacdo da extensdo em

componente préprio da matriz curricular, no total de 10% da CH total do curso.

4.2 EMENTARIO E BIBLIOGRAFIAS
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Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Técnicas Secretariais I: Introducao ao Secretariado

Carga Horaria Periodo letivo: 1.0 Periodo
hora aula: 80/67

Ementa:

A origem da profissdo. Dia do Profissional de Secretariado. A evolugdo da profissdo (do perfil operacional ao cogestor). Lei de
Regulamentacdo e Cadigo de Etica da da Profissdo. As competéncias e Habilidades, Atividades basicas. DressCode. Imagem profissional.
Comunicacéo Interpessoal. Estilos de gerenciamento. Relacionamento e Técnicas de Comunicacdo com o Executivo. Comunicacao entre
Chefe-Secretario(a). Lideranca. Gestdo de Equipes. Inteligéncia Emocional. Atendimento ao Cliente. Atendimento Telefénico.
Organizacdo de Viagens. Agenda. Organizacao de Reunifes. Gestdo do Tempo. Follow-up. Estacdo de trabalho. Planejamento da Carreira
profissional.Assessoria Executiva. Conceito de qualidade. Evolucdo da gestdo da qualidade. Qualidade como estratégia de negocio.
Ferramentas da qualidade. Garantia da qualidade. Indicadores e dimensdes qualitativos e quantitativos para avaliar a qualidade dos
produtos e servigcos. Novos enfoques de avaliacdo da qualidade de servigcos). ABNT NBR ISO 26000:2010. 1ISOSs
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Bibliografia Bésica:

ALENCAR, Marcelino de. Assistente administrativo. Joinville: Clube de autores, 2020.
ALMEIDA, Walkiria. Recepcéo, atendimento e técnicas secretariais. Sdo Paulo: Senac Sdo Paulo, 2020.

BALIEIRA, Nilda. Como se tornar uma assistente virtual de sucesso: tudo o que vocé precisa saber para iniciar e expandir a sua
consultoria virtual. 1. ed. S.C: Nilda Balieira, 2017.

TARALLO, Sandra (org.). Secretariado em agéo. Sdo Paulo: BOC, 2022.
D’Elia, Bete; Amorin, Magali. Exceléncia no Secretariado. 2. ed. Sdo Paulo: Literare Books International, 2021.

Bibliografia Complementar:

D’ELIA, Bete; ALMEIDA, Walkiria. O futuro do secretariado: Educacédo e profissionalismo. Sdo Paulo: Literare Books International,
2019.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Redacao Cientifica: Praticas de fichamentos, resumos, resenhas: Pratica de Fichamentos, Resumos, Resenhas.
13. ed. S&o Paulo: Atlas, 2019.

PALADINI, Edson. Gestdo da qualidade. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

PANDE, P. S. et.all. Estratégia Seis Sigma. Séo Paulo: Qualitymark, 2001.

PENNA, Erik. A arte de encantar clientes: 5 passos para atender com exceléncia e impulsionar os negécios. Sdo Paulo: Gente, 2021.
SILVA, Cleide Cristina. Técnicas de secretariado: comunicacdo verbal e escrita, no¢cdes operacionais e comportamento organizacional.
S&o Paulo: Erika, 2014.

SOUSA, Almir Ferreira de ; BORTOLI NETO, Adelino de; LUPORINI, Carlos Eduardo de Mori. Manual de gestdo empresarial: teoria
e pratica. 1. ed. Sdo Paulo: Manole, 2021

ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas. ISO 8402 gestdo da qualidade e garantia da qualidade — terminologia. Rio de Janeiro:
ABNT, 1994,

ABNT - Associacdo Brasileira de Normas Técnicas. ISO 9000-1 Normas de gestdo da qualidade e garantia da qualidade. Parte 1:
diretrizes para selegdo e uso. Rio de Janeiro: ABNT, 1990.



https://www.amazon.com.br/Reda%C3%A7%C3%A3o-Cient%C3%ADfica-Pr%C3%A1tica-fichamentos-resenhas/dp/8597019379/ref=sr_1_1?crid=1O7I3TXI1O8I6&keywords=reda%C3%A7%C3%A3o+cient%C3%ADfica+a+pr%C3%A1tica+de+fichamentos%2C+resumos%2C+resenhas&qid=1654182680&s=books&sprefix=Reda%C3%A7%C3%A3o+cient%C3%ADfica%3A%2Cstripbooks%2C234&sr=1-1
https://www.amazon.com.br/Reda%C3%A7%C3%A3o-Cient%C3%ADfica-Pr%C3%A1tica-fichamentos-resenhas/dp/8597019379/ref=sr_1_1?crid=1O7I3TXI1O8I6&keywords=reda%C3%A7%C3%A3o+cient%C3%ADfica+a+pr%C3%A1tica+de+fichamentos%2C+resumos%2C+resenhas&qid=1654182680&s=books&sprefix=Reda%C3%A7%C3%A3o+cient%C3%ADfica%3A%2Cstripbooks%2C234&sr=1-1
https://www.amazon.com.br/Reda%C3%A7%C3%A3o-Cient%C3%ADfica-Pr%C3%A1tica-fichamentos-resenhas/dp/8597019379/ref=sr_1_1?crid=1O7I3TXI1O8I6&keywords=reda%C3%A7%C3%A3o+cient%C3%ADfica+a+pr%C3%A1tica+de+fichamentos%2C+resumos%2C+resenhas&qid=1654182680&s=books&sprefix=Reda%C3%A7%C3%A3o+cient%C3%ADfica%3A%2Cstripbooks%2C234&sr=1-1
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Campus Curitiba do IFPR

Curso:Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Portugués Instrumental

Carga Horaria (hora aula): 40/33 Periodo letivo: 1.0 Periodo

Ementa:

Normas da lingua padrdo; oratéria; interpretacdo de texto; redacdo técnica: coesdo, coeréncia e clareza; argumentacdo. Origem e evolugédo
historica da lingua portuguesa. Comunicacdo e linguagem. Texto: conceito, tipologia, estruturacdo e aplicacdo nos diversos géneros
textuais. Topicos Gramaticais. Leitura critica, interpretativa e analitica. Fatores de textualidade: coeréncia e coesao. Producdo de textos.

Bibliografia Bésica:

FARACO, Carlos Alberto e Cristovdo TEZZA. Prética de Texto para Estudantes Universitarios. Petropolis: Vozes, 2001.
FIORIN, José Luiz e Francisco Platdo SAVIOLI. Para entender o Texto. S&o Paulo: Atica, 1994,

FARACO, Carlos Alberto. MANDRYK, David. Lingua Portuguesa: Préatica e redacéo para estudantes. Petrépolis: Vozes, 2010.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Portugués instrumental: para cursos de contabilidade, economia e administracdo.4. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2000.
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Bibliografia Complementar:

ANDRADE, Maria Margarida & MEDEIROS, Jodo Bosco. Comunicacdo em Lingua Portuguesa. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.
BAGNO, Marcos. Preconceito Linguistico: o que é, como se faz. Sdo Paulo: Loyola, 2003.
FARACO, Carlos Alberto; TEZZA, Cristdvao. Oficina de Texto. Petropolis: Vozes, 2003.

KOCHE, Vanilda Salton; BOFF, Odete Maria Benetti: PAVANI, Cinara Ferreira. Pratica Textual: atividades de leitura e escrita.
Petropolis: Vozes, 2006.

KOCH, Ingedore Grunfeld Villaga; TRAVAGLIA, Luiz Carlos. A coeréncia textual: sentido e compreensdo do texto; fatores da
coeréncia textual e tipologia de textos. 8 ed. Sdo Paulo: Contexto, 1998.

Campus Curitiba do IFPR

Curso:Tecnoblogo Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Fundamentos de Administragéo

Carga Horaria (hora aula): 40/33 Periodo letivo: 1.0 Periodo

Ementa:

O estudo da administracdo: natureza, contetdo e objetivo. Fundamentos, Principios e Importancia da Administragdo. Evolucao histérica da
Administracdo: conceitos e métodos. Fungbes Administrativas: planejamento, organizacdo, direcdo, controle. Subsistemas
Organizacionais: pessoas, materiais, financas, marketing. Ambiente Organizacional:  cultura, mudangas, processo decisorio.
Administracéo e os sistemas sociais, politicos e econémicos. Assuntos atuais sobre administracdo. Novas tendéncias
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Bibliografia Basica:
CHIAVENATO, Idalberto. Introducdo a teoria geral da administracdo: uma visdo abrangente da moderna administracdo das organizacdes. 10. ed.
Sdo Paulo: Atlas, 2020. 371 p. ISBN 9788597023688 (broch.)

KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administragdo de marketing. 15. ed. S&o Paulo: Pearson Education do Brasil, 2019. 874 p. ISBN
0788543024950 (broch.).

LACOMBE, Francisco José Masset; HEILBORN, Gilberto Luiz José. Administracéo: principios e tendéncias. 3. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2015. 545 p.
ISBN 9788502634480 (broch.).

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria geral da administracdo: da revolugdo urbana a revolucédo digital. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2017. 434 p.
ISBN 9788597010718 (broch.).

WILLIAMS, Chuck. ADM: principios de administragdo. 2. ed. S&o Paulo: Cengage Learning, 2017. vii, 428 p. ISBN 9788522126873 (broch.).

Bibliografia Complementar:

CRUZ, Tadeu. Sistemas de informacdes gerenciais e operacionais: tecnologias da informacdo e as organiza¢des do século 21. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2019. 220 p. ISBN 9788597022001 (broch.).

HITT, Michael A.; IRELAND, R. Duane; HOSKISSON, Robert E. Administragéo estratégica: competitividade e globalizagdo: conceitos. 3. ed. S&o
Paulo: Cengage Learning, 2020. 384 p. ISBN 9788522127979 (broch.).

HOJI, Masakazu; LUZ, Addo Eleutério da. Gestdo financeira e econdmica: didatica, objetiva e pratica. Sdo Paulo: Atlas, 2019. 258 p. ISBN
0788597018882 (broch.).

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Fundamentos da administragdo: introducdo a teoria geral a aos processos da administracdo. 3. ed. Rio de
Janeiro: LTC, 2015. 312 p. ISBN 9788521626497 (broch.).

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Planejamento estratégico: conceitos, metodologia, praticas. 34. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2018. 332 p. ISBN
0788597015775 (broch.)

RIBEIRO, Antonio de Lima. Gestao de pessoas. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2019. 221 p. ISBN 9788553131785 (broch.).
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Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Inglés Instrumental |

Carga Horaria (hora aula): 80/67 Periodo letivo: 1.0 Periodo

Ementa:

Comunicacéo e Expressao em lingua inglesa, aplicados ao contexto profissional de Secretariado (Compreensao oral e escrita; Expressao oral
e escrita). Fungbes comunicativas basicas aplicadas ao contexto de Secretariado (Recepcdo basica, Atendimento Pessoal e Telefonico
basicos, Rotina basica em Secretariado e Administracdo, DescricOes fisicas e espaciais basicas, Aspectos pragmatico-culturais brasileiros e
estrangeiros elementares, Mensagens escritas breves, E-mails breves). Aspectos estruturais elementares da lingua inglesa com base em
exemplos da lingua em uso, aplicados ao contexto de Secretariado.
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Bibliografia Basica:

AMOS, Eduardo; MARTINS, Elisabeth Prescher. The Richmond simplified grammar of english. Sdo Paulo: Moderna, 2008. 232 p. ISBN
9788516060640 (broch.). . 420.7 A525r (CT) Ac.293819

ASSUMPCAO, Sonia; FERREIRA, Fernanda Ferreira de. Inglés para secretarias: um guia préatico para secretarias, assessoras e assistentes. Rio de
Janeiro: Elsevier; Campus, 2011. 148 p. ISBN 9788535244786 (broch.). . 651.374 A851i (CT) Ac.312462

DICIONARIO Oxford escolar: para estudantes brasileiros de inglés: portugués-inglés, inglés-portugués. 9 9 447 2. ed. rev. e atual. New York: Oxford
University Press, 2007. 757 p. ISBN 9780194419505 (broch.). Ac.281190.

FERRARI, Mariza Tiemann; RUBIN, Sarah Giersztel. Inglés: de olho no mundo do trabalho: volume Gnico para o ensino médio. Sdo Paulo: Scipione,
2007. 424 p. ISBN 8526250434, . 420.7 F375i 2. ed. (TB) (CT) Ac.281101

GRANT, David; HUGHES, John; TURNER, Rebecca. Business Result: elementary student’s book. New York: Oxford University Press, 2009. 127 p.
ISBN 9780194739375 (broch). Ac. 306728

Bibliografia Complementar:

LAPKOSKI, Graziella Araujo de Oliveira. Do texto ao sentido: teoria e pratica de leitura em lingua inglesa. Curitiba: Intersaberes, 2012. 201 p. ISBN
9788582122815 (broch.). . 420.7 L313d (CS) (CT) Ac.308987

LELIEVRE, Barclay; EAST, Mike. Global issues: project organizer 1. Oxford: Oxford University Press, 3 3 2009. 78 p. ISBN 9780199180790 (broch.). .
420.7 G562 (CT) Ac.294929

LELIEVRE, Barclay; EAST, Mike. Global issues: project organizer 2. Oxford: Oxford University Press, 3 3 2009. 78 p. ISBN 9780199180806 (broch.). .
420.7 G562 (CT) Ac.294931

LIMA, Thereza Cristina de Souza; KOPPE, Carmen Terezinha. Inglés basico nas organizacdes. Curitiba: 3 3 5 Intersaberes, 2013. 205 p. ISBN
9788582121580 (broch.). . 420.7 L732i (CT) Ac.311443

MCCARTHY, Michael; O'DELL, Felicity. English vocabulary in use: elementary. 2. ed. Cambridge: 3 3 5 Cambridge University Press, 2010. 174 p.
ISBN 9780521136204 (broch.). . 420.7 E58e 2. ed. (CT) Ac.29213
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Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnologico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Informatica Aplicada ao Secretariado

Carga Horaria (hora aula): 40/33 Periodo letivo: 1.0 Periodo

Ementa:

Introducdo a Informatica. Hardware. Software. Manipulacdo de Arquivos. Internet. Seguranca da Informacdo. Planilhas Eletronicas:
utilizacdo, formatacdo, calculos, formulas, funcdes, graficos. Editores de Texto: Formatacdes, indices e Legendas, Sumarios, Mala Direta.
Configuracdes. Editores de Apresentacdo: edicdo de apresentacdes, formatacdo, configuracao de slides, graficos, animacdo em apresentacao
eletronica. Agendas eletronicas.

Bibliografia Bésica:
BUENO, Alexei. Informatica para Estudantes de Secretariado. Joinvile: Clube dos Autores, 2020.

SILVA, Mario Gomes da. Informatica: Terminologia, Windows 7, Internet-Seguranca, Word 2010, Excel 2010, PowerPoint 2010, Acces
2010. led. S&o Paulo: Erica, 2010

SIMAO, Daniel Hayashida. Introducéo a Informatica: Desvendando o universo da computagdo. Bauru: Viena, 2013.
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Bibliografia Complementar:
MANZANO, Andre Luiz N. G.; MANZANO, Maria Izabel N. G. Internet: Guia de orientacdo. 1. ed. S&o Paulo: Erica, 2010.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas. Sistemas de informagdes gerenciais. 15 ed. S&o Paulo: Atlas, 2012.
SANTOS, Aldemar de Aradjo. Informatica na empresa. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

SILVA, Mario Gomes da. Informatica: terminologia Bésica, Microsoft Windows XP. S&o Paulo: Erica, 2010.
VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: conceitos basicos. 8. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2011.

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnologico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Nogdes de Direito Publico e Privado

Carga Horaria (hora aula): 40/33 Periodo letivo: 1.0 Periodo

Ementa:
O ordenamento juridico e a Lei - Abordagens Preliminares. Instituicdes de Direito Publico e Privado: O Estado, a Sociedade e seu

regramento. LicOes Juridicas Introdutdrias ao Direito Constitucional, ao Direito Administrativo, ao Direito Civil e ao Direito do
Consumidor.
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Bibliografia Bésica:

COTRIM, Gilberto. Direito Fundamental: Institui¢cGes de Direito Pablico e Privado. 23 3 ed. Sdo Paulo: Saraiva 20009.

DOWER, Nelson Godoy Bassil. Institui¢cGes de Direito Publico e Privado. 15 ed. Saraiva, 2017.

FUHRER, Maximilianus C. A.; FUHRER, Edis M. Manual de Direito Pablico e Privado. 20 ed. Sao Paulo: Revista dos Tribunais, 2015.
MARTINS, Sérgio P. Institui¢des de Direito Publico e Privado. 17 ed. Séo Paulo: Atlas, 2017.

NUNES, Rizatto. Manual de Introducdo ao Estudo do Direito. 15. ed., Saraiva: 2018.

Bibliografia Complementar:
BONAVIDES, Paulo. Curso de direito constitucional. 34. ed., atual. Sdo Paulo: Malheiros, 2019.

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo. 30.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2017. GAGLIANO, Pablo Stolze; PAMPLONA
FILHO, Rodolfo. Novo curso de direito civil: contratos : teoria geral. 16. ed. rev., atual. e ampl. Sdo Paulo: Saraiva, 2015.

LENZA, Pedro. Direito Constitucional esquematizado. 21. ed. rev., atual. e ampl. S&o Paulo: Saraiva, 2017.

VENOSA, Silvio de Salvo. Introducéo ao estudo do direito: primeiras linhas. 5. ed. S&o Paulo: Atlas, 2016.
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Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Atividades Curriculares de Extensdo (ACE) | - Secretarias Empresariais

Carga Horaria (hora aula): 80/67 Periodo letivo: 1.0 Periodo

Ementa:

Desenvolvimento de atividades especificas, aproveitando o embasamento tedrico e pratico desenvolvido no transcorrer de cada semestre.
Elaboracdo de pesquisa de cunho corporativo, abrangendo a lingua materna, as linguas estrangeiras, aspectos legais, estruturais, financeiros,
operacionais, mercadoldgicos e estratégicos, administracdo de pessoas, organizacdo de eventos e praticas secretariais, arquivo, sistemas
informacionais, atendimento ao cliente, gestdo de processos, eventos e cerimonial, devendo para tanto se valer dos conteddos ministrados nos
semestres letivos. O aluno realizara as atividades aqui previstas por meio de prestacdo de servigo para a empresa/instituicdo e comunidade

(ONG, associacao de moradores, igreja etc.) de acordo com as necessidades e arranjos locais.

Obs.: Para esse componente disciplinar ha regulamento proprio.

10
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BIBLIOGRAFIA BASICA:

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de secretariado: v.4: organizando eventos. Curitiba: Intersaberes,
2012. (Colegdo manual do profissional de secretariado).

BELTRAO, Odacir; BELTRAO, Marilsa. Correspondéncia: linguagem & comunicagéo: oficial, empresarial, particular. 24. ed. rev. e atual.
por Mariusa Beltrdo. S&o Paulo: Atlas, 2011.

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Eventos: como criar, estruturar e captar recursos. Sdo Paulo: Pioneira, 2011.

MORAES, Paulo Eduardo Sobreira; OLIVEIRA, Vanderleia Stece de. Gestdo da informacdo e arquivistica no contexto secretarial.
Curitiba: Intersaberes, 2015.

PEGORINI, Diana Gurgel. Redacéo e Gestdo de documentos. Curitiba: Intersaberes, 2022..

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
BARBOSA, Severino Antonio Moreira; AMARAL, Emilia. Redacao: escrever é desvendar o mundo. Campinas: Papirus, 2010.
BUSUTH, Mariangela Ferreira. Redacéo técnica empresarial. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2010.

FERREIRA, Reinaldo Mathias; LUPPI, Rosaura de Aradjo Ferreira. Correspondéncia comercial e oficial: com técnicas de redacao. 15. ed.
rev. e aum. Sao Paulo: WMF Martins Fontes, 2011.

VALENTINI, Renato. Arquivologia para concursos: teoria e 166 questdes comentadas. 4. ed. revista e atualizada. Rio de Janeiro: Elsevier,
2013.

VIEIRA, Maria Christina de Andrade. Comunicacao empresarial: etiqueta e ética nos negdcios. 3. ed. Sdo Paulo: Senac Nacional, 2011.
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4.2.2 Segundo Periodo do Curso

2.0 PERIODO

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Introducéo a Contabilidade

Carga Horaria (hora aula): 40/33 Periodo letivo: 2.0 Periodo

Ementa: Contabilidade: conceito, finalidade e campo de atuacdo. Patrimonio: conceito, estrutura e variacdes. Origem e aplicacdo de
recursos. Livros contabeis e suas finalidades. Técnicas contébeis. Principais documentos contabeis. Demonstracdes Contabeis.
Desenvolvimento do trabalho interdisciplinar do curso, no que se refere ao processo de abertura de uma empresa com a inclusdo de
aspectos contabeis quanto ao contrato social, enquadramento societario e tributario e tramites legais.

Bibliografia Basica:

CHAGAS, Gilson. Contabilidade geral e simplificada: demonstragdes financeiras apés alteracbes na lei das S.As. e as sociedades
empresarias a luz do novo Cédigo Civil. 3.ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.

PADOVEZE, Clévis Luis. Manual de contabilidade basica: contabilidade introdutoria e intermédiaria: texto e exercicios. 10.ed. Séo
Paulo: Atlas, 2017.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica. 30.ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2017.

12
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Bibliografia Complementar:
AVILA, Carlos Alberto de. Gestdo contébil para contadores e ndo contadores. 2. ed. rev., atual. e ampl. Curitiba: Ibpex, 2011.

CREPALDI, Silvio Aparecido; CREPALDI, Guilherme Simdes. Contabilidade fiscal e tributaria: teoria e pratica. 2. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2019.

IUDICIBS, Sérgio de; MARION, José Carlos. Curso de contabilidade para nio contadores: para as areas de administragio, economia,
direito e engenharia.8.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2018.

IUDICIBUS, Sérgio (coord.). Contabilidade Introdutdria. 11. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
MARION, José Carlos; RIBEIRO, Osni Moura. Introducéo a contabilidade gerencial. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2018.

Campus Curitiba do IFPR

Curso:Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Matematica Financeira

Carga Horaria (hora aula): 80/67 Periodo letivo: 2.0 Periodo

Ementa:Juros simples, montante, taxas equivalentes, valor nominal e valor atual em regime de juros simples; Desconto racional simples,
desconto comercial, relagdo entre taxa de juros simples e a taxa de desconto em regime de juros simples; Juros compostos, montante, taxas
equivalentes, valor atual e valor nominal em regime de juros compostos; Planos de amortizacdo de empréstimos e sistema de amortizacéo
constante; Equivaléncia de Capitais.

13




11

]

MEE INSTITUTO FEDERAL xat
. . Para ﬂél MEhI:tiHnia Educagho

Bibliografia Bésica:

CARVALHO, Luiz Celso Silva de; ELIA, Bruno de Sousa; DECOTELLI, Carlos Alberto. Matematica financeira aplicada. 1. ed. Rio de
Janeiro: FGV, 2009. 160 p.

CRESPO, Antbnio Arnot. Matematica Comercial e Financeira Facil. 13. ed.Séo Paulo: Saraiva, 2001.
PUCCINI, Abelardo de Lima. Matematica Financeira: Objetiva e Aplicada. 7. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2008.

Bibliografia Complementar:

CASTANHEIRA, Nelson. Matematica Financeira Aplicada. Curitiba, IBPEX, 2007.
CASTANHEIRA, Nelson. Nocdes Basicas de Matematica Comercial e Financeira. 2. ed. Curitiba: IBPEX, 2008.
FARIA, Rogério Gomes de. Matemética Comercial e Financeira. 5. ed. S&o Paulo: Makron, 2000.

HORIGUTI, Augusto M; DONADEL, Juliane. Matemética comercial e financeira e fundamentos de estatistica. 1. ed. Sdo Paulo:
Erica, 2014 128 p.

SPINELLI, Walter, SOUZA, Maria Helena Soares de. Matematica Comercial e Financeira. Sao Paulo: Atica, 2004.

14
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Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Inglés Instrumental 11

Carga Horaria (hora aula): 80/67 Periodo letivo: 2.0 Periodo

Ementa:

Estudo das estruturas gramaticais da Lingua Inglesa. Exercicio e leitura interpretativa de textos da area de negécios e producdo; estudo da
forma / funcdo e escrita de textos técnicos, como: cartas formais / informais, circulares. Desenvolvimento da capacidade de compreensao
auditiva e expressdo oral utilizando as estruturas gramaticais, vocabulario e nocdes da fonética inglesa. Redacdo dos modelos basicos de
correspondéncias.

Bibliografia Bésica:
AMOS, Eduardo; MARTINS, Elisabeth Prescher. The Richmond simplified grammar of English. S&o Paulo: Moderna, 2008. 232 p.

ASSUMPCAO, Sénia; FERREIRA, Fernanda Ferreira de. Inglés para secretarias: um guia pratico para secretarias, assessoras e assistentes.
Rio de Janeiro: Elsevier; Campus, 2011. 148 p. ISBN 9788535244786 (broch.). . 651.374 A851i (CT) Ac.312462

COTTON, David; ROGERS, Jonh (Colab.). Market leader: elementary business English course book. Harlow: Pearson Education, 2007.
160 p. ISBN 9781405881326 (broch.). . 420.7 C851m (CT) Ac.292139
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Bibliografia Complementar:

DREY, Rafaela Fetzner; SELISTRE, Isabel Cristina Tedesco; AIUB, Tania. Inglés: praticas de leitura e escrita. Porto Alegre: Penso, 2015.
86 p. (Série tekne). ISBN 9788584290307 (broch.). . 428.4 D778i (CT) Ac.312561

LELIEVRE, Barclay et al. Global issues: project organizer 3 . Oxford: Oxford University Press, 2010. 78 3 3 p. ISBN 9780199180813
broch.). 420.7 G562 (CT) Ac.294932

LELIEVRE, Barclay et al. Global issues: project organizer 4 . Oxford: Oxford University Press, 2010. 79 3 3 p. ISBN 9780199180820
broch.). 420.7 G562 (CT) Ac.294934

LELIEVRE, Barclay et al. Global issues: project organizer 5. Oxford: Oxford University Press, 2010. 80 3 3 p. ISBN 9780199180837
broch.). 420.7 G562 (CT) Ac.294935

MCCARTHY, Michael; O'DELL, Felicity. English vocabulary in use: elementary. 2. ed. Cambridge: 3 3 5 Cambridge University Press,
2010. 174 p. ISBN 9780521136204 (broch.). 420.7 E58e 2. ed. (CT) Ac.292138

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnologico: Gestdo e Negocios

Componente Curricular: Direito do trabalho

Carga Horaria (hora aula): 40/33 Periodo letivo: 2.0 Periodo

16
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Ementa:

O Estado, a Sociedade e o Direito do Trabalho Brasileiro. O regramento juridico do trabalho: aspectos legais e principiologicos. A Empresa
e o Contrato Individual de Trabalho — A regulacéo e sua aplicabilidade. Direito Coletivo do Trabalho: Organizag¢des Sindicais — atribuigdes.
Instrumentos Normativos Coletivos.

Bibliografia Basica:
BOMFIM, Vdlia. Direito do trabalho: de acordo com a reforma trabalhista. 16. ed., rev. e atual. Sdo Paulo: Método, 2018.

LEITE, Carlos Henrique Bezerra. Curso de direito do trabalho: de acordo com a Reforma Trabalhista (Lei n. 13.467, de 13-7-2017). 10.
ed. S&o Paulo: Saraiva, 2018.

DELGADO, Mauricio Godinho. Curso de direito do trabalho. 17. ed. Séo Paulo: LTr, 2018
MARTINS, Sérgio Pinto. Fundamentos de direito do trabalho. 18. ed. Sao Paulo: Atlas, 2017.
ROMAR, Carla Teresa Martins. Direito do trabalho: esquematizado. 5. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2018.

Bibliografia Complementar:

CAIRO JUNIOR, José. Curso de direito do trabalho: direito individual e coletivo do trabalho. 15. ed., atual. e ampl. Salvador:
JusPODIVM, 2018.

CAVALCANTE, Jouberto de Quadros Pessoa; JORGE NETO, Francisco Ferreira. Pratica juridica trabalhista. 11. ed., rev., atual. e
reform. S&o Paulo: Atlas, 2020.

GARCIA, Gustavo Filipe Barbosa. Manual de direito do trabalho. 11. ed., rev., ampl. e atual. Salvador: JusPODIVM, 2018.
VIANNA, Claudia Salles Vilela. Manual pratico das relagGes trabalhistas. 13. ed. Sdo Paulo: LTr, 2017.
RENZETT]I, Rogério. Direito do trabalho: teoria e questdes praticas. 5. ed., rev., e ampl. Sdo Paulo: Método, 2018.

17
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Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Técnicas Secretariais I1: Redacéo e Gestdo de Documentos

Carga Horaria (hora aula): 80/67 Periodo letivo: 2.0 Periodo

Ementa:
Conceitos basicos na gestdo de comunicacdo. Documentos oficiais (redacao oficial e suas caracteristicas, uso dos pronomes de tratamento e

padrdao oficio). Documentos empresariais (tipos de documentos administrativos). Gestdo de documentos (arquivo, arquivologia e
arquivistica, gestdo de documentos e métodos de arquivamento). Gestdo eletronica de documentos de arquivo - GED/A (fundamentos legais
da GED/A, preservacdo e conservacdo documental e selecdo de fornecedores de tecnologias para a GED/A). Préticas profissionais
secretariais: elaboracdo de projeto de arquivo para empresa/organizagdo. A Politica Nacional de Arquivos, CONARQ e Legislacdo
Arquivistica; Orgdos de documentagio: Arquivo, a Biblioteca e 0 Museu; Arquivo: origem, conceito, finalidade, funcdo, classificacéo,
terminologias arquivisticas, fases do arquivamento, metodos, equipamentos e acessorios. Sistema de arquivos. Gestdo de documentos:

arquivos correntes, intermediarios e permanentes. Tabela de temporalidade Documental.

18
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Bibliografia Bésica:

BRASIL. Manual de redacédo da Presidéncia da Republica. 3. ed. rev. e atual. Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018. Disponivel em
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf. Acesso em:
31 mai. 2022.

MARIZ, Anna Carla Almeida; RANGEL, Thayron Rodrigues. Arquivologia: temas centrais em uma abordagem introdutéria. Rio de
Janeiro: FGV, 2020.

PEGORINI, Diana Gurgel. Redacéo e Gestdo de documentos. Curitiba: Intersaberes, 2022.
PONTES, Maria de Araujo; BATISTA, Maria Carmem Silva. Manual de redacao oficial: descomplicando a lingua. Curitiba: CRV, 2020.

Bibliografia Complementar:

MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia: Técnicas de comunicacdo criativa. 20. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Redacdo Empresarial. 8. ed. S&o Paulo:Atlas, 2019.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e préatica. 3. ed. rev.ampl. Rio de Janeiro: FGV, 2004.

MARIZ,Anna Carla Almeida. A informacédo na internet: arquivos publicos brasileiros. 1.ed. Sdo Paulo, FGV Editora., 2012.
ANDRADE, Ricardo Sodré. A Ordem dos Arquivistas: centésimo. 2ed. 9Bravos, 2019.
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Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Atividades Curriculares de Extensdo (ACE) Il - Sustentabilidade

Carga Horaria (hora aula): 80 Periodo letivo: 2.0 Periodo

Ementa: Desenvolvimento de atividades especificas, aproveitando o embasamento tedrico e pratico desenvolvido no transcorrer de cada
semestre. Elaboracdo de pesquisa de cunho corporativo, abrangendo a lingua materna, as linguas estrangeiras, aspectos legais, estruturais,
financeiros, sociais e ambientais, devendo para tanto se valer dos conteldos ministrados nos semestres letivos. O aluno realizara as
atividades aqui previstas por meio de prestacdo de servico para a empresa/instituicdo e comunidade (ONG, associa¢do de moradores, igreja
etc.) de acordo com as necessidades e arranjos locais referentes a dimensdo do meio ambiente, a dimensdo social e a dimensdo econémica.
Tem por objetivo o desenvolvimento das seguintes atividades de extensdo: elaborar projeto de evento para aplicacdo na empresa e/ou
comunidade que considere as necessidades e arranjos locais. Os projetos aqui concebidos terdo como pilar o tripé da
sustentabilidade, meio ambiente, social e econémico.

Obs.: Para esse componente disciplinar seré elaborado regulamento proprio.

20



(11
1
BN INSTITUTO FEDERAL

. . Pa raﬂél MEhI:tiHnia Educagho

Bibliografia Basica
BOFF, Leonardo. Sustentabilidade: O que € - O que ndo é. e ed. Editora: Vozes, 2016.
MATIAS, Marlene. Organizagdo de eventos: procedimentos e técnicas. 5. ed. rev. e atual. S&o Paulo: Manole, 2010.
PHILIPPI Jr., Arlindo; FLORIT, Luciano Félix; SAMPAIO, Carlos Alberto Cioce. Etica socioambiental. Barueri, SP: Manole, 2019.
SACHES, ignacy. Caminhos para o desenvolvimento sustentavel. 1 ed. Garamond, 2011.

Bibliografia Complementar

FORTES, Waldyr Gutierrez; SILVA, Mariangela Benine Ramos. Eventos: estratégias de planejamento e execucdo. Sdo Paulo: Summus
Editorial, 2011.

PHILIPPI Jr., Arlindo; SAMPAIO, Carlos Alberto Cioce; FERNANDES, Valdir. Gestdo Empresarial e sustentabilidade. Barueri, SP:
Manole, 2017.

ROGERS, Tony; MARTIN, Vanessa. Eventos: planejamento, organizacdo e mercados. Rio de Janeiro: Elsevier, 2011.
VEIGA, José Eli da. Para entender o desenvolvimento sustentavel. 1. ed. Sdo Paulo: Editora 34, 2015.
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4.2.3 Terceiro Periodo do Curso

3.0 PERIODO

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Técnicas Secretariais 111 - Cerimonial e Eventos

Carga Horaria (hora aula): 80/67 Periodo letivo: 3.0 Periodo

Ementa:

Organizacao e execucao de eventos. Roteiro para o planejamento e execugdo de eventos. O projeto de eventos. O cronograma, temario e
programacao do evento. O checklist do evento. Servicos de apoio. Contratagdo de servigos. Apoio logistico. Planejamento do pds-evento.
Avaliacdo do evento. O profissional de eventos. Comité organizador do evento. Delegacdo de autoridade em eventos. Captagdo de recursos
de um evento. Mostra e exposi¢Bes. O conceito de cerimonial e protocolo. Cerimonial no Brasil e sua evolugdo historica. Origem e
evolucdo historica do Cerimonial no mundo. A precedéncia e a representacdo de autoridades.O uso dos simbolos nacionais. A faixa
presidencial. Ordem Geral de precedéncia para composi¢cdo de mesas. Precedéncia no Mercosul. Cerimonial Empresarial. Cerimonial
Social. Cerimonial universitario. Cerimonial Esportivo. Convites e pronomes de tratamento. Etiqueta no Vestir. Etiqueta a mesa. Etiqueta
profissional.

22




11

]

MEE INSTITUTO FEDERAL G
. . Para ﬂél Ministério da Educagho

Bibliografia Bésica:

EGGER-MOELLWALD, Licia Arena; EGGER-MOELLWALD, Duncan. Etiqueta, Cerimonial e Protocolo: como receber estrangeiros e organizar um
evento de sucesso. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2020.

SEMBLANO, Martinho Lutero. O lider e a direcéo de cerimdnias e eventos especiais. Novo Hamburgo, 2021. TORRES, Marcelo Augusto. Gestdo e producao
de eventos: da ideia a avaliagdo. Curitiba: Appris, 2021.

SEMBLANO, Martinho Lutero. O lider e a direcé@o de cerimdnias e eventos especiais. Novo Hamburgo, 2021.
TORRES, Marcelo Augusto. Gestdo e producdo de eventos: da ideia a avaliacdo. Curitiba: Appris, 2021.

Bibliografia Complementar:

BAENA, Marta; PEDROSA, Sergina. Cerimonial contemporaneo: operacionalizacdo das normas protocolares. Brasilia: Thesaurus, 2014.
CZAJKOWSKI, Adriana; CZAJKOWSKI JUNIOR, Sérgio. Eventos: uma estratégia baseada em experiéncias. Curitiba: Intersaberes, 2017.
FREUND, Francisco Tommy. Festas e recep¢oes: Gastronomia, Organizagéo e cerimonial. Sdo Paulo: Senac, 2014.

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Gestao estratégica de eventos: teoria, pratica, casos e atividades. S&o Paulo: Cengage Learning, 2010.

LUZ, Olenka Ramalho. Cerimonial protocolo e etiqueta: introducao ao cerimonial do mercosul - Argentina e Brasil — 1.ed. Saraiva,
2005.
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Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Interculturalidade

Carga Horaria (hora aula): 40/33 Periodo letivo: 3.0 Periodo

Ementa:
Interculturalidade e regides brasileiras;Técnicas do Secretariado com énfase na comunicagdo intercultural e nos tramites, procedimentos,

habitos e costumes de regibes brasileiras e estrangeiras. MERCOSUL,; Histdria e Cultura Afro-Brasileira e Africana.Aspectos culturais de
outros paises. A internacionalizacdo das empresas e como negociar com as diversas culturas: americanos, europeus, arabes,
chineses,indianos, latino-americanos, etc.

Bibliografia Bésica:

AXTELL, Roger. Do’s and Taboos of humor around the world: stories and trips from business and life. Inglaterra: Wiley, 1998.
AXTELL, Roger. The Do’s and Taboos of body language around the world. 1. ed. Inglaterra: Wiley, 2008.

AXTELL, Roger. The Do’s and Taboos of hosting international visitors. Inglaterra: John Wiley & Sons, 1990.

HERNANDE?Z, Leila Leite. A Africa na Sala de Aula: Visita & Historia Contemporanea. S3o Paulo: Selo Negro, 2005.

24



11
MW INSTITUTO FEDERAL S
. . F’El ra r‘lé Mthistéri-nd.a Educagho

Bibliografia Complementar:

AXTELL, Roger. Do’s and Taboos of preparing for your trip abroad. Inglaterra: Wiley, 1998.
AXTELL, Roger. The Do’s and Taboos around the world for women in Business. Inglaterra, Wiley, 1997. Inglaterra: Wiley, 1998.
MORRISON, Terri. Kiss, Bow and Shake hands: Courtrooms to Corporate Counsels. Estados Unidos: American Bar Association, 2018.

BRITO, M. Secretariado intercultural: como auxiliar empresas e profissionais em negdcios no exterior. Sao Caetano do Sul-SP: Lura
Editorial, 2015.

Executive Planet. International Business Culture, Customs, and Etiquette. Disponivel <WWW.
https://quides.library.georgetown.edu/c.php?9=75668&p=490194>. <http://www.cyborlink.com/>. Acesso 08 junho. 2022.

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Espanhol Instrumental |

Carga Horaria (hora aula): 80/67 Periodo letivo: 3.0 Periodo

Ementa: Estrutura da lingua estrangeira espanhola no que tange aos aspectos fonoldgico, fonéticos, morfologicos, sintaticos e prosodicos;
Técnicas de leitura instrumental e pratica da conversacdo em espanhol, identificacdo de cognatos, ideia geral e especifica de textos,
vocabulario; vocabulario comum e especifico da area de secretariado.
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Bibliografia Basica:
BAPTISTA, Livia Radis (Org.). Espafiol, essencial: volume Unico: ensino médio. 2. ed. Sdo Paulo: Moderna, 2011. 391 p. ISBN
9788516074814 (broch.). 460.07 E77 2. ed. (CT) (CS) Ac.293607

JACOBI, Claudia; MELONE, Enrique; MENON, Lorena. Clave: espafiol para el mundo : 1a. 3. ed. S&o Paulo: Moderna, 2012. 159 p. ISBN
9788516078027 (broch.). 461.07 J16¢ 3. ed. (CT) Ac.306513

MILANI, Esther Maria. Gramatica de espanhol para brasileiros. 4. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2011. 432 p. ISBN 9788502132481 (broch.).
Ac.280812

VARGAS SIERRA, Teresa. Espafiol instrumental. 3. ed. Curitiba: Ibpex, 2005. 331p. ISBN 8587053736 (broch.). 461.07 VV297e 3. ed.
(CT) (PV) (CS) Ac.281192

Bibliografia Complementar:

GONZALES HERMOSO, Alfredo; CUENOT, J. R; SANCHES ALFARO. Curso practico gramatica de espafiol lengua extranjera. 3. ed.
Madrid: Edelsa, 1999. LINDO, Elvira. Manolito Gafotas. 19. ed. Barcelona: Seix Barral, 2017. 190 p.

OSMAN, Soraia et al. Enlaces: espafiol para jovenes brasilefios. Madrid: Sgel, 2007. 260 p. ISBN 9788497783675 (broch.).. 468.2469 E56
(CT) Ac.290422

PRADA, Marisa de; MARCE, Pilar. Fuera del entorno laboral: un complemento para la vida cotidiana : nivel A1/A2. Madrid: Edelsa,
2013. 64p. ISBN 9788477118145 (broch.).. Ac.289328

VAQUERO, Nuria. (Ddnde estas, Aurora Gavilan?: material audiovisual. Sdo 83 Paulo: Moderna, 2009. 103 p. ISBN 9788516063535
(broch.). 468.24 v286d (CT) Ac.313879

VARGAS SIERRA, Teresa. Espanhol para negécios. Curitiba: InterSaberes; 2014. 283 p. ISBN 9788582122990 (broch.). 468.2469
V297e (CT) Ac.291192 283 p. ISBN 9788582122990 (broch.). . 468.2469 V297e (CT) Ac.291192

26



onm £y
(1 N
MEE INSTITUTO FEDERAL

. . F’E! ra r‘lé Mthistéri-nd.a Educagho

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnologico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Gestdo de Pessoas

Carga Horaria (hora aula): 40/33 Periodo letivo: 3.0 Periodo

Ementa:
Modelos e formas de gestdo de pessoas; Diferencas e Similaridades entre administracdo publica e privada; Gestdo de carreira; Cultura e
clima organizacional; Estrutura organizacional e relacdes de poder; Diversidade no ambiente de trabalho; Recrutamento e selecdo de

pessoal; Treinamento e desenvolvimento; Plano de cargos e salarios; Avaliacdo de desempenho; Beneficios sociais; Salude e seguranca do
trabalho.

Bibliografia Bésica:

CARVALHO, Matheus. Manual de direito administrativo. 7. ed. Salvador: JUSPODIVM, 2020.

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a Teoria Geral da Administracdo. 5. ed. compacta. S&o Paulo: Atlas, 2021.

CHIAVENATO, Idalberto.Gestao de Pessoas: 0 novo papel da Gestdo do Talento Humano. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2020.
CHIAVENATO, Idalberto. Comportamento Organizacional: A Dinamica do Sucesso das Organizagdes. 4. ed. S&o Paulo: Atlas, 2021.
CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo Geral e Publica: Provas e Concursos. 6. ed. Sdo Paulo: Método, 2021.
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Bibliografia Complementar:

CERBASI, Gustavo. A riqueza da vida simples: Como escolhas mais inteligentes podem antecipar a conquista dos seus sonhos. Séo
Paulo, Sextante, 2019.

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos: O Capital Humano das Organizac¢des. Sdo Paulo:: Altas, 2020.

FREITAS, Maria Ester de. Assédio moral no trabalho (Debates em administracdo): Sdo Paulo: Cengage Learning, 2020.

GOLD, Miriam. Gestdo de carreira: Como ser 0 protagonista de sua prépria historia. Sdo Paulo: Saraiva Universitaria, 2019.
TERRA, Carolina. Comunicacéo organizacional: Praticas, desafios e perspectivas digitais. 1. ed. Sdo Paulo: Summus Editorial, 2021.
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Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Metodologia da Pesquisa

Carga Horaria (hora aula): 40/33 Periodo letivo: 3.0 Periodo

Ementa:

Tipos de conhecimento. Método e metodologia cientifica: tipos, técnicas, pesquisa e abordagem de pesquisa. Pesquisa em acervos fisicos e
virtuais. Sites de busca. Normas técnicas para formatacdo de trabalhos. Elaboracdo de projeto de pesquisa voltado para a area secretarial.
Compreensdo de como se da o conhecimento e como obté-lo; processo de desenvolvimento de uma pesquisa; formas de apresentacdo de
trabalhos académicos. Nocdes fundamentais para o desenvolvimento de um projeto académico ou empresarial. Especificidades e normas
técnicas que regem os textos académicos. Producdo de artigos cientificos, relatorios de pesquisa e monografias.

Bibliografia Basica:

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Técnicas de Pesquisa. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2021.
LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de metodologia cientifica. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2021.

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Metodologia do trabalho cientifico. Sdo Paulo: Atlas, 2021.
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Bibliografia Complementar:

CERBASI, Gustavo. A riqueza da vida simples: Como escolhas mais inteligentes podem antecipar a conquista dos seus sonhos. Séo
Paulo, Sextante, 2019.

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos: O Capital Humano das Organizac¢des. Sdo Paulo:: Altas, 2020.

FREITAS, Maria Ester de. Assédio moral no trabalho (Debates em administracdo): Sdo Paulo: Cengage Learning, 2020.

GOLD, Miriam. Gestdo de carreira: Como ser o protagonista de sua prépria historia. Sdo Paulo: Saraiva Universitaria, 2019.
TERRA, Carolina. Comunicacéo organizacional: Praticas, desafios e perspectivas digitais. 1. ed. Sdo Paulo: Summus Editorial, 2021.

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Direito Empresarial

Carga Horaria (hora aula): 40/33 Periodo letivo: 3.0 Periodo

Origem do Comércio e do Direito Empresarial. Comerciante e Estabelecimento Empresarial. Locagdo Empresarial. Espécies de Sociedades
Empresérias. LGPD - Lei Geral de Protecdo de Dados. Titulos de Crédito. Recuperagdo Judicial e Faléncia.
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Bibliografia Basica:

VIDAL, Elisabete. Curso de Direito Empresarial. 9. ed. Sdo Paulo: Saraiva Jur, 2021.

CHAGAS, Edilson Enedino. Direito Empresarial Esquematizado. 7. ed. S&o Paulo: Saraiva Jur, 2021.

COELHO, Fébio Ulhoa. Manual de Direito Comercial: Direito de empresa. 33. ed. Curitiba: Revista dos Tribunais, 2022.

MAMEDE, Gladston. Direito Empresarial Brasileiro: Faléncia e Recuperacdo de Empresas.13. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2022.

Bibliografia Complementar:

COELHO, Fabio Ulhoa. Titulos de Crédito: uma nova abordagem. 1. ed. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2020.
FORGIONI, Paula. Contratos Empresariais 7° edicdo Editora Revista dos Tribunais, 2022.

Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais Comentada 4° Edicdo. Edicdo Portugués, por Viviane Nobrega Maldonado e Renato Opice Blum,
Editora Revista dos Tribunais, 2022.

VADE MACUM Saraiva Tradicional. 31. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2021.
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Campus Curitiba do IFPR

Curso:Tecnblogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Etica e Rela¢des no Mundo do Trabalho

Carga Horaria (hora aula): 40/33 Periodo letivo: 3.0 Periodo

Ementa: Conceitos fundamentais para a compreensao da ética; Valores, profissao e ética; Conduta ética; Iniciativas ambientais influenciam
a cultura organizacional;Etica profissional;Gest&o da reputacio do profissional; Codigo de ética;O processo de comunicagdo: interferéncias
e questdes éticas envolvidas; Comunicacdo interpessoal; Aspectos fundamentais da lideranca nas relagdes interpessoais; Diversidades no
ambiente de trabalho e o papel da lideranca; Valorizacdo da diversidade no convivio social e profissional; Energia na equipe:tensao e
conflito interpessoal; relacdes interpessoais e a conduta ética profissional; Etica e compliance digital; Etica, verdade e fake news; Questdes
Afrodescendentes e Indigenas.

Bibliografia Basica:

ALENCASTRO, Mario Sergio Cunha. Etica empresarial na pratica: lideranca, gestio e responsabilidade corporativa. Curitiba:
Intersaberes, 2013.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de recursos humanos: fundamentos bésicos. 7. ed. Barueri: Manole, 2009.

MICHALISZYN, Mario Sergio. Relagdes étnico-raciais para o ensino da identidade e da diversidade cultural brasileira. Curitiba:
Intersaberes, 2014.
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Bibliografia Complementar:

ANTUNES, R. Os sentidos do trabalho: ensaio sobre a afirmacgéo e a negacédo do trabalho. 82. ed. S&o Paulo, 2006.
BAUMAN, Z. A Etica é possivel num mundo de consumidores? Rio de Janeiro, Zahar, 2011.

DE MASI, D. O futuro do Trabalho: fadiga e 6cio na sociedade pds-industrial. Rio de. Janeiro: José Olympio, 2001.
NASSAR, P. O que é Comunicacdo Empresarial. Sdo Paulo: Editora Brasiliense, 2007.

NERY, E. M.; FERREIRA, Elio; COSTA, Silvia Maria F. A. S. (Org.). Entre negros e brancos, o que ficou?: diasporas, identidades e
representacdes em literaturas africanas e afrodescendentes nas Américas.Jundiai: Paco Editorial, 2015.

33



11 :
MW INSTITUTO FEDERAL s

. . Pa raﬂél Mthistér.I-nd:a Educagho

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Espiritualidade nas Organizacgdes

Carga Horaria (hora aula): 40/33 Periodo letivo: 3.0 Periodo

EMENTA: Espiritualidade: conceito, as trés dimensdes para o equilibrio da vida interior, trabalho significativo e senso de comunidade. A
Espiritualidade como forma para desenvolver atitude critica e reflexiva. Despertar da autoconsciéncia e autoconhecimento. A
Espiritualidade como nova ferramenta de gestdo para dar sentido para as empresas para além do lucro. (Re) conhecer as escolhas pessoais e
da empresa, compreender seu papel na sociedade e na organizacgdo, tanto como cidad@o quanto como profissional. Desenvolver o senso de
totalidade e de conectividade. Integracéo entre trabalho e espiritualidade, individuos e organizacgdes. Desenvolver o senso de comunidade e
de pertencimento a uma comunidade na qual cada individuo esta conectado aos demais.

Bibliografia Basica:
CALAZANS, Patricia. Mindfulness: 100 cartas com exercicios para a aten¢do plena e reducéo de estresse. Sdo Paulo: Matrix, 2017.

HELLINGER, Bert. Exito na vida, éxito na profissdo. Belo Horizonte: Atman, 2021.

SISODIA, Raj; GELB, Michael J. Empresas que curam: despertando a consciéncia para salvar o0 mundo. Rio de Janeiro: Altas Books,
2020.

SISODIA, Raj; WOLFE, David B.; SHETH, Jag. Empresas humanizadas: pessoas, proposito, performance. Rio de Janeiro: Altas Books,
20109.
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Bibliografia Complementar:

BETTEGA, Jaime. Espiritualidade nas Organizag6es: uma dimensdo humana vital ao trabalho. Caxias do Sul: Universidade de Caxias do
Sul, 2013.

KERBER, Roberto. Espiritualidade nas Empresas: uma possibilidade de humanizacédo do trabalho. Porto Alegre: AGE, 2009.
LIPTON, Bruce H.; VICK, Yma. A biologia da crenca. Sdo Paulo: Butterfly, 2007.
MORAES, Pedro Ivo. Empresas espiritualizadas: amor e proposito na transformacdo do mundo corporativo. Sdo Paulo: DVS, 2018.

PENNAM, Danny; WILLIAMS, Mark. Atencdo Plena: Mindfulness: como encontrar a paz em um mundo frenético. Rio de Janeiro:
Sextante, 2015
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4.2.4 Quarto Periodo do Curso

4.0 Periodo

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negodcios

Componente Curricular: Topicos Especiais

Carga Horaria (hora aula): 40/33 Periodo letivo: 4.0 Periodo

Ementa:
Conceito de cultura. Cultura e processo civilizatorio. Mudangas culturais através da historia. Aspectos das culturas dos povos ocidentais e

orientais. Formacdo da cultura brasileira. A atual configuracdo da cultura brasileira. Movimentos culturais no Brasil e no mundo
globalizado. Esteredtipo e diferenga. Multiculturalismo. Cultura Indigena, Afro e Etnias que influenciam a cultura brasileira. Educacdo

Ambiental.
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Bibliografia Basica:

BERNA, Vilmar. Como fazer educacdo ambiental. S&o Paulo: Paulus, 2001. 142 p.

HOLANDA, Sérgio Buarque de. Raizes do Brasil. 3. ed. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 1997.

UJULLIEN, Frangois. O didlogo entre as culturas: do universal ao multiculturalismo. Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 2009.
MATTELART, A. Diversidade cultural e mundializacdo. Trad. Marcos Marcionilo. Sdo Paulo: Parabola, 2005.

Bibliografia Complementar:

BONA, L.E. Educacdo ambiental para conscientizar pequenos cidaddos. Ecos: revista quadrimestral de saneamento ambiental, Porto
Alegre, Prefeitura de Porto Alegre, DMAE, v. 6, n. 15, p. 34-35, jul.1999.

FREIRE, Gilberto. Casa grande e senzala. 48. ed. Sdo Paulo: Global Editora, 2006.

SANTOS, José Luis. O que é cultura? 14.. ed. S&o Paulo: Brasiliense, 1994. ZAOUAL, Hassan. Globalizacéo e diversidade cultural. Sdo
Paulo: Cortez, 2003.
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Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnologico: Gestdo e Negocios

Componente Curricular: Empreendedorismo e Inovacao

Carga Horaria (hora aula): 40/33 Periodo letivo: 4.0 Periodo

Ementa:

Fundamentos do empreendedorismo e da inovacdo; Caracteristicas dos empreendedores; O processo de iniciar e gerir empreendimentos;
Mercado de negocios; A importancia do empreendedor em uma organizagdo; O processo de gestdo criativa e de inovagdo na empresa;
Inovacdo como diferencial competitivo; Novas tendéncias de mercado; Plano de negdcios.

Bibliografia Bésica:

BESSANT, J. R.; TIDD, Joseph. Inovacdo e empreendedorismo. 3. ed. Porto Alegre: Bookman, 2019. 511 p. ISBN 9788582605172
broch.).

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando ideias em negocios. 7. ed. S&o Paulo: Empreende, 2018. 267 p. ISBN
0788566103052 (broch.).

DRUCKER, Peter Ferdinand. Inovacao e espirito empreendedor (entrepreneurship): préatica e principios. 1. ed., rev. Sdo Paulo: Cengage
Learning, 2017. 383 p. ISBN 9788522126682 (broch.).

NAKAGAWA, Marcelo. Empreendedorismo: elabore seu plano de negocio e faca a diferenca. 2. ed. Sdo Paulo: Editora Senac S&o Paulo,
2018. 244 p. ISBN 9788539623983 (broch.).

TERRA, José Claudio Cyrineu et al. 10 dimensGes da gestdo da inovacdo: uma abordagem para a transformacao organizacional. Rio de
Janeiro: Alta Books, 2018. 317 p. ISBN 9788550803500 (broch.).
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Bibliografia Complementar:

BIRKINSHAW, Julian M.; MARK, Ken. 25 ferramentas de gestdo: inclui estratégia do oceano azul, design thinking, startup enxuta,
inovacao aberta, inteligéncia emocional, dentre outras. Rio de Janeiro: Alta Books, 2020. 190 p. ISBN 9786555200669 (broch.).

DORNELAS, José Carlos Assis. Dicas essenciais de empreendedorismo: sugestdes praticas para quem quer empreender. Sdo Paulo:
Empreende, 2020. 199 p. ISBN 9786587052038 (broch.).

DORNELAS, José Carlos Assis et al. Plano de negdcios com o modelo Canvas: guia pratico de avaliacdo de ideias de negdcio a partir de
exemplos. Rio de Janeiro: LTC, 2015. 226 p. ISBN 9788521629634 (broch.).

SIQUEIRA, Jairo. Criatividade aplicada: habilidades e técnicas essenciais para a criatividade, inovacao e solugdo de problemas. 1. ed. Rio
de Janeiro: Clube de Autores, 2015. 205 p. ISBN 9788591517909 (broch.).

SIQUEIRA, Marcia Cristina de Moraes (Org.). Administracdo e Empreendedorismo. Brasilia, DF: NT Editora, 2014. 88 p. (Gestéo e
hegocios). ISBN 9788584161966 (broch.).

Campus Curitiba do IFPR

Curso:Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Gestéo da Informagao

Carga Horaria (hora aula): 40/33 Periodo letivo: 4.0 Periodo
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Ementa:

Compreensédo de conceito, de dados e informacéo, tratamento das informacGes dentro de uma organizagdo. As habilidades de um gestor e
como este utiliza e administra um sistema como 0s processos de obtencdo, tratamento, armazenamento e recuperacdo de informacgdes
gerenciais. Introdugdo dos Sistemas de Informacdes Gerenciais, desde sua conceituagdo elementar e a concepcdo de projetos empresariais
até sua implantacdo, manutencdo e atualizacdo. Contemplar as ferramentas de tratamento de dados e recursos envolvidos e suas
aplicabilidades das informacdes. Associacdo e utilizacdo dos conceitos de Inteligéncia de negdcios nos sistemas de informacg6es gerenciais.

Bibliografia Bésica:
O’BRIEN, James A. MARAKAS, George M. DUBAL, Rodrigo (Tradutor), DAL COLLETTO Armando (Tradutor). Administracdo de
Sistemas de Informacéo. 15.ed. AMGH, Séo Paulo, 2012.: ISBN-13:978-8580551105.

SHARDA, Ramesh. DELEN, Dursun. TURBAN, Efraim, BRODBECK, Angela (Tradutor).SARAIVA DE MENEZES Ronald (Tradutor).
Business Intelligence e Analise de Dados para Gestdo do Negdcio. Editora Bookman. 42 Ed. 2019. ISBN-13:978-8582605196.

REZENDE, Denis Alcides. Inteligéncia Organizacional Como Modelo De Gestdo Em OrganizacGes Privadas E Publicas: Guia Para Projeto
de Organizational Business Intelligence - OBI. Sdo Paulo: Atlas, 2015. ISBN-13:978-8597001433

STAIR, Ralph M; REYNOLDS, George W. Principios de sistemas de informacdo. 3° ed. Cengage Learning: 2015. ISBN-13:978-
8522118625.

Bibliografia Complementar:

BONEL, Claudio. Afinal, o que ¢ business intelligence? Editora Clube de Autores. 12 edi¢do. 2019. ISBN-13:978-8581967738.
LAUDON, Kenneth. LAUDON Jane. Sistemas de Informacdo Gerenciais. 112 ed. Sdo Paulo: Pearson, 2011. ISBN-13:978-8543005850
ODA, Erico. Sistemas de informagcdes gerenciais. Curitiba. IESDE, 2008.

SCHEPS, Swain. Business Intelligence For Dummies ed. WILEY, Publish Inc, 2008

VICO MANAS, A. Administragio de sistemas de informac&o. S&o Paulo: Erica, 2004.
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Campus Curitiba do IFPR

Curso:Técnico em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Introducdo a Economia

Carga Horaria (hora aula): 40/33 Periodo letivo: 4.0 Periodo

EMENTA

Estudo dos conceitos basicos necessarios a compreensdo do funcionamento dos sistemas econdmicos, inclusive nas suas interrelacées.
Conceitos basicos de Economia; Microeconomia. Teoria da formacdo dos precos. Demanda e oferta de mercado, estrutura de mercado de
fatores de producdo e de bens e servigcos. Teoria da empresa e elasticidade-preco da demanda. Macroeconomia: politicas econdmicas, 0s
principais agregados econdmicos (PIB, PNB, PNL, identidade béasica das contas nacionais, Renda Nacional, Despesa Nacional e
Investimento Agregado); Inflagdo; Economia Internacional. Contextualizagdo da economia brasileira e suas especificidades no mundo
globalizado. Conceitos de sustentabilidade. Gerenciamento sustentavel dos recursos da empresa. A ecologia, 0 ambientalismo e a Lei dos
3R’s (reduzir, reutilizar e reciclar). Estratégias de gestdo sustentavel. Cidadania, responsabilidade social e ambiental. Indicadores de
sustentabilidade. Diferentes titulos de sustentabilidade e sua negociagé&o.

Bibliografia Bésica:
ALIGLERI, Lilian; ALIGLERI, Luiz A.; KRUGLIANSKAS, Isak. Gestdo socioambiental: responsabilidade e sustentabilidade do
negocio. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

LINS, Clarissa; ZYLBERSZTAJN, David. Sustentabilidade e geracéo de valor: a transicdo para o seculo XXI. Rio de Janeiro: Campus,
2010.

MERICO, Luiz Fernando Krieger. Economia e sustentabilidade: o que € e como se faz. S&o Paulo: Loyola, 2009.
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Bibliografia Complementar:
COSTA, Fernando Nogueira. Economia em 10 li¢cBes. Sdo Paulo: Makron Books, 2000.

GRAYSON, David; HODGES, Adrian. Compromisso social e gestdo empresarial. Sdo Paulo: Publifolha, 2002.

MANKIW, N. G. Introducédo a Economia. Sdo Paulo: Campus, 1999.
MARTINS, José Pedro Soares. Responsabilidade social corporativa. Campinas:Komedi, 2008.

OLIVEIRA, Francisco de. Critica a razdo dualista: o ornitorrinco. Sdo Paulo: Boitempo, 2003.

PINHO, D. B.; VASCONCELOQOS, M. A. S. de. Manual de Economia. Sdo Paulo: Saraiva, 2004.

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Iniciacdo Cientifica (TCC)

Carga Horaria (hora aula): 40/33 Periodo letivo: 4.0 Periodo

Ementa: Elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) pautado nas normas aprovadas pelo Colegiado do Curso, utilizando
conhecimentos teoricos, metodolégicos e éticos sob orientacdo docente. Compreensdo e utilizagdo dos procedimentos cientificos para
elaboracdo de artigo cientifico/paper. Apresentacdo dos resultados da pesquisa realizada e do trabalho escrito.
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Bibliografia Basica:

BORGES, Renata Simdes Guimaraes e; DUARTE, Roberto Gonzalez. Manual expresso para redacdo de TCC na area de gestdo. Sao
Paulo: Paco Editorial, 2021.

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Técnicas de Pesquisa. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2021.
LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de metodologia cientifica. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2021.

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Metodologia do trabalho cientifico. Sdo Paulo: Atlas, 2021.

Bibliografia Complementar:

SEVERINO, Antbnio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 24. ed. S&o Paulo: Cortez, 2018.
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DISCIPLINAS OPTATIVAS

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnologico: Gestdo e Negocios

Componente Curricular: Optativa | - Libras

Carga Horaria (hora aula): 40/33 Periodo letivo: 4.0 Periodo

Ementa:

Lingua Brasileira de Sinais foi desenvolvida a partir da lingua de sinais francesa. As linguas de sinais ndo sao universais, isto é, cada pais
possui a sua. Conceitos linguisticos. Linguagem do surdo, cultura e sociedade. Os estudos sobre a linguagem e a lingua de sinais.
Componentes linguisticos em Libras. Dominio e uso basico de Libras. Segundo a legislacdo vigente, Libras constitui um sistema
linguistico de transmissao de ideias e fatos, oriundos de comunidades de pessoas com deficiéncia auditiva do Brasil, na qual ha uma forma
de comunicagdo e expressdo, de natureza visual-motora, com estrutura gramatical propria.

Bibliografia Basica:

ALMEIDA, E. C.; DUARTE, P. M. Atividades llustradas em sinais das LIBRAS. Rio de Janeiro: Rewinter, 2004.
QUADROS, R. M. KARNOPP, L. B. (Org.) Lingua de sinais brasileira: estudos linguisticos. Porto Alegre: Artmed, 2004.
CAPOVILLA, F. C. e RAPHAEL W. D. Enciclopédia da Lingua de Sinais Brasileira. S&o Paulo: EDUSP, 2005.
HONORA, Maércia. Incluséo educacional de alunos com surdez: concepcdo e alfabetizacdo. Sdo Paulo. 2017.
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Bibliografia Complementar:

QUADROS, Ronice Muller.Lingua de heranca: Lingua Brasileira de Sinais. Porto Alegre. 2017.
KARNOPP, L. Lingua de Sinais Brasileira: estudos linguisticos. Porto Alegre: Artmed, 2003.
VIGOTSKI, L. S. Pensamento e linguagem. 4.ed. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2008.

SILVA, Ivani Rodrigues; KAUCHAKJE, Samira; GESUELLI, Zilda Maria. Cidadania, Surdez e Linguagem: desafios e realidades. Rio
de Janeiro: Plexus,2003.

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Optativa Il - Fundamentos de Marketing

Carga Horaria (hora aula): 40/33 Periodo letivo: 4.0 Periodo

Ementa:
Marketing para novas realidades. Ambiente de Marketing. Comportamento do Consumidor. Estratégia de Produtos. Segmentacdo de

Mercado. Posicionamento de Marca. Gerenciamento de Marca.
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Bibliografia Basica:

KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administracio de marketing. 15. ed. Sdo Paulo: Pearson Education do Brasil, 2019.
GREWAL, Dhruv; LEVY, Michael. Marketing. 4. ed. Porto Alegre: AMGH, 2017.

SOLOMON, Michael R.; RIBEIRO, Lene Belon. O comportamento do consumidor: comprando, possuindo e sendo. 9. ed. Porto
Alegre: Bookman, 2011.

CRAVENS, David W.; PIERCY, Nigel. Marketing estratégico. 8. ed. Sdo Paulo: McGraw-Hill, 2008.

BLACKWELL, Roger D; MINIARD, Paul W; ENGEL, James F. Comportamento do consumidor. S&o Paulo: Cengage Learning, 2005.

Bibliografia Complementar:

LINDSTROM, Martin. A légica do consumo: verdades e mentiras sobre por que compramos. Rio de Janeiro: HarperCollins Brasil,
2020.

MALHOTRA, Naresh K. Pesquisa de marketing: uma orientacédo aplicada. 7. ed. Porto Alegre: Bookman, 2019.

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Marketing: conceitos, exercicios, casos. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2017.

CALDER, B.; TYBOUT, A. M. Marketing. S&o Paulo: Saraiva, 2014.

AAKER, David A. Administracédo estratégica de mercado. 9.ed. Porto Alegre: Bookman, 2012.
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Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Espanhol Instrumental 11

Carga Horaria (hora aula): 80/67 Periodo letivo: 4.0 Periodo

Ementa:

Estruturas intermediarias da lingua espanhola aplicadas ao ambiente profissional; Vocabuldrio especifico em espanhol
comercial/profissional; Redacdo comercial: formas de aplicacdo, balanco, agendas, cartas, oficios e atas; Pratica oral: conversacdo geral,
espanhol ao telefone e pronincia.

Bibliografia Basica:

MEDEIROS VARGEM. Dayala Paiva /ALMEIDA DE FREITAS Luciana Maria. Espanhol para Secretariado Executivo. Curitiba PR;
IESDE Brasil S.A. 2011

PRADA, Marisa de; MARCE, Pilar. Entorno laboral: nivel A1/B1. 1. ed. Madrid: Edelsa, 2013. 191 p. ISBN 9788477117797 (broch.). .
Ac.289890

PRADA, Marisa de; MARCE, Pilar. Fuera del entorno laboral: un complemento para la vida cotidiana : nivel A1/A2. Madrid: Edelsa,
2013. 64p. ISBN 9788477118145 (broch.). . Ac.289328

VARELA GONZALEZ. Patricia. Espanhol para Secretariado um guia pratico para secretarios, assessores e assistentes (livro e
DVD). Rio de janeiro Elsevier Editora Ltda. 2012

VARGAS SIERRA, Teresa. Espanhol para negécios. Curitiba: InterSaberes; 2014. 283 p. ISBN 8 8 2 9788582122990 (broch.). .
468.2469 V297e (CT) Ac.291192

Bibliografia Complementar:

ENON, Lorena. Clave: espafiol para el mundo : 1a. 3. ed. Sd0 Paulo: Moderna, 2012. 159 p. ISBN 9788516078027 (broch.). . 461.07
J16¢ 3. ed. (CT) Ac.306513

MILANI, Esther Maria. Gramatica de espanhol para brasileiros. 4. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2011. 432 p. ISBN 9788502132481 (broch.). .
Ac.280812

VARGAS SIERRA, Teresa. Espafiol instrumental. 3.ed. Curitiba: Ibpex, 2005. 331p. ISBN 8587053736 (broch.). . 461.07 V297e 3. ed.
(CT) (PV) (CS) Ac.281192
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Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecndlogo em Secretariado Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Projeto Integrador Multidisciplinar - PIM

Carga Horaria (hora aula): 80/67 Periodo letivo: 4.0 Periodo

Ementa:

Desenvolvimento de um projeto que integre as diversas disciplinas cursadas no semestre anterior e atual, por meio do desenvolvimento de
pesquisas de campo e andlises criticas e comparativas. Compreensdo da dindmica corporativa, através do entendimento do processo
empreendedor e da necessidade de adequado gerenciamento das atividades de valor, além das consideracfes juridicas, éticas e sociais
inerentes as organizag¢des modernas. Trabalhar técnicas de secretariado sobre a organizagdo de eventos, voltadas & comunidade carente.

Bibliografia Bésica:
MEDEIRQOS, J. Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da Secretaria: Técnicas de Trabalho. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

NEIVA, Edmea Garcia; D'ELIA, Maria Elizabete Silva. Novas Competéncias do Profissional de Secretariado. Sdo Paulo: 10B, 20009.

OLIVEIRA, M. de; BOND, M. Thereza. Manual do Profissional de Secretariado - V.2. Curitiba: IBPEX, 2011.
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Bibliografia Complementar: )
VEIGA, Denize Rachel. Guia de Secretariado: técnicas e comportamento. Sdo Paulo: Erica, 2007.

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Gestao Estratégica de Eventos. Sdo Paulo: Cengage, 2010.
MATIAS, Marlene. Organizacdo de Eventos: Procedimentos e Técnicas. Sdo Paulo: Manole, 2010.

ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de Organizacéo de Eventos. Sdo Paulo: Atlas, 2008.
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4.3 AVALIACAO

4.3.1 Avaliacdo da Aprendizagem

A avaliacdo da aprendizagem dos componentes curriculares do curso Tecn6logo em
Secretariado serd realizada de forma continua, cumulativa e sistematica. Dessa forma, a
avaliacdo assume as fungbes diagndstica, formativa e integradora, tendo como principio
fundamental o desenvolvimento da consciéncia critica e constituindo instrumento colaborador
na verificacdo da aprendizagem, com o predominio dos aspectos qualitativos sobre os
guantitativos. Diante dessa perspectiva, a avaliacdo deverd contemplar 0s seguintes
principios, conforme IFPR, (Resolucdo 50/2017, 2017, p. 2-3):

| — a investigacdo, reflexdo e intervencdo; Il — o desenvolvimento da autonomia dos
estudantes; Il — o dinamismo, a construgdo, a cumulacdo, a continuidade e a
processualidade; IV — a inclusdo social e a democracia; V — a percepc¢do do ser
humano como sujeito capaz de aprender e desenvolver-se; VI — a aprendizagem de
todos os estudantes; VII — o conhecimento a respeito do processo de
desenvolvimento do estudante, considerando suas dimensfes cognitiva, bioldgica,
social, afetiva e cultural; VIII — a compreensao de que todos os elementos da pratica
pedagdgica e da comunidade académica interferem no processo ensino-
aprendizagem; 1X — a elaboragdo e a adequacdo constantes do planejamento do
professor, tendo por referéncia o estudante em sua condicdo real; X — a interagdo
entre 0s sujeitos e destes com o mundo como base para a construcdo do
conhecimento; XI — a escolha de novas estratégias para O processo ensino-
aprendizagem, mediante 0S Sucessos e insucessos como aspectos igualmente
importantes; XII — a predominancia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos;
XIIl — a prevaléncia do desenvolvimento do estudante ao longo do periodo letivo;
XIV — a constante presenca e imbricacdo da objetividade e subjetividade nas
relagdes pedagdgicas e avaliativas, dada sua coexisténcia nas relagdes humanas.

A concepcdo de avaliagdo do Curso de Tecnologia em Secretariado segue o
preconizado na Resolugdao 50/2017, Art. 2° (IFPR, 2017, p. 1): “no processo pedagdgico,
estudantes e docentes sdo sujeitos ativos, seres humanos historicos, imersos numa cultura, que
apresentam caracteristicas particulares de vida, e devem atuar de forma consciente no

processo de ensino-aprendizagem”.
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Em termos quantitativos, a avaliacdo do desempenho escolar é feita por componentes
curriculares bimestralmente, considerando-se os aspectos de assiduidade e aproveitamento,
ambos eliminatérios. A assiduidade diz respeito a frequéncia as aulas tedricas, aos trabalhos
escolares, aos exercicios de aplicacdo e as atividades préaticas que ndo deve ser inferior a 75%
das aulas dadas.

Cada componente curricular devera propor no minimo duas avaliacbes e recomenda-se
gue nos momentos em que ela ocorra o(a) professor(a) faca uso de formas e meios
diferenciados para contemplar as maultiplas inteligéncias e as habilidades dos alunos na
modalidade presencial. Ou seja, fica vedado submeter o aluno a uma Unica oportunidade e a
um Unico instrumento de avaliacdo de ensino-aprendizagem. As avaliacBes bimestrais e as
avaliaces de recuperacdo serdo planejadas e efetuadas pelos proprios professores de cada
componente curricular que terdo como principio norteador a autonomia didatico/metodoldgica
para definir os instrumentos e a metodologia a ser empregada, conforme Art. 8° da Portaria
IFPR n° 120 de 06 de agosto de 2009.

Os resultados das avaliacbes serdo expressos por conceitos, conforme o Art. 9° da
Portaria IFPR n°® 120/2009 que séo:

l. Conceito A - quando a aprendizagem do aluno foi PLENA e
atingiu os objetivos propostos no processo de ensino-

aprendizagem.

Il. Conceito B - quando a aprendizagem do aluno foi
PARCIALMENTE PLENA e atingiu niveis desejaveis aos

objetivos propostos no processo de ensino-aprendizagem.

1. Conceito C - quando a aprendizagem do aluno foi
SUFICIENTE e atingiu niveis desejaveis aos objetivos
propostos, sem comprometimento a continuidade no processo

ensino-aprendizagem.

IV. Conceito D - quando a aprendizagem do aluno foi
INSUFICIENTE e ndo atingiu os objetivos propostos,

1
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comprometendo e/ou inviabilizando o desenvolvimento do

processo ensino-aprendizagem.

O (a) professor (es) ainda, conforme Art. 9°, 83° que ministrar o componente
curricular, levara em conta, para atribui¢do do conceito, as avaliacdes parciais de cada um e a
relevancia de determinada competéncia para o curso regular. Em suma, o conceito minimo
para aprovacdo no componente curricular é C e a frequéncia minima é de 75% sobre o total
das aulas dadas. Além disso, é necessario considerar que segundo o manual de alunos do
IFPR, o abono de faltas, de fato, inexiste, na medida em que o Regulamento o veda. O
disposto estd em consonancia com LDBEN n° 9394/96 e com a Portaria n°® 120/09-PROENS
do IFPR e com a Resolugdo CNE/CP n° 01, de janeiro de 2021.

Dessa forma o processo de avaliacdo de ensino-aprendizagem sera:

| — diagnostico: considera o conhecimento prévio e o construido durante o processo
de ensino-aprendizagem, abrange descricdo, apreciagdo qualitativa acerca dos
resultados apresentados pelos envolvidos em diferentes etapas do processo educativo
e indica avangos e entraves para intervir e agir, redefinindo acdes e objetivos; 11 —
formativo: ocorre durante todo o processo de ensino-aprendizagem, & continuo,
interativo e centrado no processo por meio do qual o estudante (re)constroi seus
conhecimentos, possibilitando esse acompanhamento, bem como fornecendo
subsidios para a avaliacdo da propria prética docente; Il — somativo: possibilita a
avaliacdo dos objetivos pretendidos; apresenta os resultados de aprendizagem em
diferentes periodos e seus dados subsidiam o replanejamento do ensino para proxima
etapa (IFPR, Resolucdo 50/2017, 2017, p. 4).

A avaliagdo do processo ensino-aprendizagem, deverdo ser utilizados varios
instrumentos, como por exemplo: seminarios; trabalhos individuais e/ou em grupos; testes
escritos e/ou orais/sinalizados; demonstracbes de tecnicas em laboratorio; dramatizacoes;
apresentagdes de trabalhos finais de iniciacdo cientifica; artigos cientificos ou ensaios;
portfdlios; resenhas; autoavaliacBes; participagdes em projetos de pesquisa; participacdo em
atividades culturais e esportivas; e visitas técnicas.

E necessario ainda enfatizar a importancia da relacdo entre teoria e pratica no IFPR
para garantir o processo permanente de aprendizado dos estudantes visando sua atuagdo na
sociedade, uma vez que a avaliagdo também serve para a tomada de decisdo docente. A

Pa r‘aﬂé Mtnistél.-.I-ud.a Educagho
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avaliacdo da aprendizagem serd continua e cumulativa, com predominéncia dos aspectos

qualitativos sobre os quantitativos, prevalecendo o desenvolvimento do estudante.

Os professores deverdo obrigatoriamente garantir a recuperacdo como parte do
processo ensino-aprendizagem, tanto a Recuperacgdo quanto a Recuperacgéo Paralela, em busca
da superacdo de dificuldades encontradas pelo estudante e deve envolver a recuperagdo de

conteddos e conceitos a ser realizada por meio de aulas e instrumentos adequados.

4.3.2 Plano de Avaliacéo Institucional

A CPA (Comissdo Propria de Avaliacéo) € instituida pelo SINAES (Sistema Nacional
de Avaliacdo da Educacdo Superior) e é responsavel pela implantacdo e desenvolvimento de
processos de avaliagdo institucional. Os instrumentos de avaliacdo a serem desenvolvidas pela
CPA séo fundamentais para o planejamento educacional e setores que precisam de melhorias.

A CPA do IFPR tem por finalidade o planejamento, o desenvolvimento, a
coordenacdo e a supervisdo da Politica de Avaliacdo Institucional, definida nas legislacdes

pertinentes e nas deliberacdes exaradas pelo Conselho Superior do IFPR (Consup).
Competéncias e Atribuicdes:

e planejar, desenvolver, coordenar e supervisionar a execucdo da politica da
Avaliacdo Institucional, com a defini¢do de objetivos, estratégias, metodologia,

recursos e cronograma,

e promover e implementar agdes visando a sensibilizagdo da comunidade

académica e apoiar 0s processos de avalia¢fes internas;

e sistematizar as informagdes resultantes dos processos de avaliagao,

concretizando as atividades programadas na proposta de autoavaliacéo;

e realizar seminérios, painéis de discussdo, reunides técnicas e sessdes de

trabalho visando disseminar, permanentemente, informag0es sobre avaliacao;
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e incorporar os resultados da avaliacdo e buscar, por meio destes, a melhoria da
qualidade no IFPR;

e consolidar e disponibilizar os resultados da avaliacdo ao Instituto Nacional de
Estudos e Pesquisas Educacionais (INEP/MEC), bem como a comunidade,
organizando discussdes dos resultados pela comunidade académica e

administrativa;

e acompanhar os processos externos de avaliacdo e regulacdo da instituicdo e de
seus cursos, nos procedimentos de (re)credenciamento e reconhecimento dos

Cursos;

e refletir sobre as dindmicas, procedimentos e mecanismos internos de avaliagdo
ja existentes na instituicdo, para subsidiar os novos procedimentos, com a
construcdo e/ou aperfeicoamento destes, fazendo-se uso de formularios,

questionarios, entrevistas etc.

e articular-se com as CPAs de outras Instituicdes de Ensino Superior — (IES) e

com a Comissao Nacional de Avaliacdo da Educacao Superior (CONAES);

e informar sobre suas atividades ao CONSUP, mediante relatérios, pareceres e
recomendag0es e, desta forma, subsidiando e colaborando com o processo de

revisao e aperfeicoamento da gestéo;

e manter comunicagdo e informagdo com a unidade de Pesquisa Institucional
para atualizagdo permanente das informagdes da CPA no Sistema de
Regulacdo do Ensino Superior (e-MEC) e apoio nos processos no Sistema de
Regulacdo do Ensino Superior (e-MEC), referentes a autorizagéo,
reconhecimento e renovagdo de reconhecimento dos cursos de graduacao,

credenciamento, recredenciamento e aditamentos da instituigao.
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Sobre a composigdo da CPA:

CPA Central: 3 (trés) representantes do corpo docente e seus respectivos suplentes,
indicado por seus pares; 3 (trés) representantes do corpo técnico-administrativo e seus
respectivos suplentes, indicado por seus pares; 3 (trés) representante do corpo discente e 1
(uma) suplente, indicado por seus pares; 2 (dois) representantes da sociedade civil organizada
e um suplente, indicados pelo Consup.

CPA Local: 2 (dois) representantes do corpo docente e seus respectivos suplentes,
indicado por seus pares; 2 (dois) representantes do corpo técnico-administrativo e seus
respectivos suplentes, indicados por seus pares; 2 (dois) representante do corpo discente e um
suplente, indicados por seus pares; 2 (dois) representantes da sociedade civil e um suplente,

indicados pelo Colégio de Dirigentes do Campus — Codic.

Os campi que ndo realizarem oferta de Cursos Superiores poderdo constituir CPA
Local com 1 (uma) representacdo titular e 1 (um) suplente dos segmentos de representacao:
docentes, técnicos administrativos, discentes e sociedade civil organizada, assegurando
universalidade de participacdo e atendimento das diretrizes de avaliacdo institucional do
SINAES.

O mandato dos membros do corpo docente, técnico-administrativo e da sociedade
civil da CPA Central e Locais sera de 2 (dois) anos, podendo haver reconducdo por igual
periodo. O mandato do representante do corpo discente sera de 1 (um) ano, sendo permitida a

reconducdo por igual periodo.
Legislacdo CPA, Regulamentacéo IFPR:
Portaria n° 268, de 30 de marco de 2021 — institui a gestdo 2021-2023 da CPA IFPR.

Resolucdo Consup/IFPR n° 38, de 04 de outubro de 2021 — aprova o regimento interno
da CPA Central e CPAs Locais.
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4.3.3 Avaliacéo do Curso
A avaliacdo do curso acontecerd por meio da orientacdo da Resolugdo do CS n° 23 de

2009, do Instituto Federal do Parand com a nomeacdo da CPA - comissdo Permanente de
Avaliacdo que institui um programa de autoavaliacao institucional aplicado semestralmente
aos discentes e que se estende ao Nicleo Docente Estruturante - NDE. E analisando os
resultados da avaliagdo institucional no que se refere especificamente ao curso que ajudara o
NDE determinar os rumos do curso em curto, médio e longo prazo.

A avaliacdo do curso também acontecera por meio da avaliacdo do Projeto Pedagogico
do curso, como sera descrito no proximo item, mas fundamentalmente por ocasido da visita in

loco pelo INEP com o objetivo de reconhecer o curso.

4.3.4 Avaliacéo do Projeto Pedagdgico do Curso

Tanto o Colegiado quanto o Nucleo Docente Estruturante (NDE) do Curso devem
reunir-se periodicamente a fim de avaliar o andamento do Curso propondo melhorias sempre
gue necessario.

O Projeto Pedagogico do Curso de Tecnologia em Secretariado sera avaliado em dois
momentos distintos: Avaliagdo inicial - no final de cada semestre, por meio de reunides do
Nucleo Docente Estruturante, quando sdo propostas mudangas necessarias, considerando as
atividades desenvolvidas no semestre vigente; Avaliacdo continua - no decorrer dos
semestres, por meio das reunides do Colegiado de Curso.

O trabalho pedagdgico dos professores do curso é avaliado periodicamente, ao longo
do semestre, quando se efetiva o acompanhamento das atividades desenvolvidas com 0s
alunos e os resultados obtidos. Nesse momento, tanto a coordenagdo quanto o corpo docente
sdo informados das dificuldades apresentadas pelas turmas e os alunos que necessitam de uma
atencéo especial.

Esse € 0 espaco por exceléncia, para se discutir as alternativas viaveis para o
planejamento das atividades docentes. A readequacdo do Projeto Pedagdgico e a orientacdo
das dimensdes e dos diferentes aspectos do curso sao realizadas sempre que necessario, com o

comprometimento da coordenacéo, corpo docente e discente.
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Havera no curso um programa de autoavaliacdo institucional aplicado semestralmente
aos discentes e aberto ao NDE. Os resultados serdo utilizados na melhoria do desempenho
institucional, uma vez que sdo avaliadas as éareas relacionadas ao processo de

ensino/aprendizagem, infraestrutura institucional e atuagéo docente.

4.4 ESTAGIO CURRICULAR

O estagio obrigatério ndo sera ofertado neste curso, apenas o0 estagio nao obrigatorio.
O Estagio nao obrigatorio: aquele que ndo seja pré-requisito para a aprovacao e certificacdo,
realizado de forma opcional, acrescido a carga horéaria total do curso.

A orientacdo do estagio é considerada atividade de ensino, constando no PPC e Planos
de Ensino dos professores responsaveis. Esta orientacdo se dard em conformidade com as
seguintes modalidades:

I) orientacdo direta: direcionamento e acompanhamento do estagio através de aulas,
observacdo continua e direta das atividades desenvolvidas nos campos de estagio ao longo de
todo o processo pelo professor orientador e reunides com os profissionais supervisores nos
campos de estagios;

I) orientacdo semidireta: direcionamento e acompanhamento do estagio através de
aulas, observacdo periodica das atividades desenvolvidas nos campos de estagio ao longo de
todo o processo pelo professor orientador e reunides com os profissionais supervisores nos
campos de estagios;

I11) orientacdo indireta: direcionamento e acompanhamento do estagio através de
aulas, observacdo esporadica, ocorrendo a0 menos uma vez por periodo, das atividades
desenvolvidas nos campos de estagio ao longo de todo o processo pelo professor orientador e
reunides com os profissionais supervisores nos campos de estagios.

A forma de orientagdo a ser adotada neste curso, por se tratar de estagio néo
obrigatdrio sera a orientacdo indireta, cabendo ao professor orientador analisar e acompanhar
0s estudantes nas instituicdes de ensino onde realizardo 0s seus estagios, verificando a

pertinéncia da formag&o do técnico e/ou agente escolar com o estagio ofertado.
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O estagio ndo-obrigatorio sera ofertado conforme a Lei n° 11.788 de 25 de setembro
de 2008, Resolucdo CONSUP n° 02 de 26 de marco de 2013 e Resolucdo n° 15, de 10 de
junho de 2014. E importante destacar que seguird regulamento geral de estagio do campus
Curitiba.

4.4.1 Caracteristicas do Estagio

Carga Horaria Estagio Ndo Obrigatdrio: conforme lei do estagio, ndo podera ultrapassar a
30h semanais.

Modalidade: indireta

Periodo: ao longo de todo o curso, a partir do 1° periodo.

4.4.2 Convénios de Estagio

N&do se aplica uma vez que no curso ndo hd a oferta de Estagio supervisionado
obrigatorio, porém, se necessario o Campus fara convénios com escolas e outros espacos
educativos, tanto formais quanto ndo formais, nas esferas municipal, estadual, federal e
particular. No entanto, observa-se que a IES possui convénios com diversas agéncias de
estagio, CIEE, IEL. Principalmente na Capital e Regido Metropolitana, ha inumeras
solicitacOes de estagiarios pelo Instituto Euvaldo Lodi —PR (IEL), Centro Integracdo Empresa
— Escola — PR (CIEE) alem de empresas privadas e Instituicdes publicas

4.5 INTEGRACAO COM AS ORGANIZACOES PUBLICAS, CIVIS E PARTICULARES
Como a demanda de formacdo dos profissionais de Processos Escolares foram

apresentados para o IFPR, acredita-se que haja real possibilidade de integracdo com setores

publicos, civis ou privados, que possibilitem a execucdo e a avaliacdo de estratégias
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pedagogicas, acOes de pesquisa, extensdo e inovacao, praticas profissionais e outras, com o

uso de tecnologias educacionais, documentar e consolidar os resultados para os estudantes,

gerando acGes inovadoras.

A integracdo e a parceria com as organizagfes publicas estdo sendo construidas para
possibilitar e incentivar a demanda por esses profissionais. Ha, ainda, a possibilidade da oferta
desse curso, na modalidade a distancia, de forma integral ou parcial.

4.5.1 Integracdo com as redes publicas de ensino e proposicdo de atividades praticas de
ensino para licenciaturas

N&o se aplica para este curso.

4.5.2 Integracdo com o sistema local e regional de saude (SUS) e proposicdo de
atividades praticas de ensino para areas da saude

N&o se aplica para este curso.

4.5.3 Integracao com os setores publicos, civis e privados

A integracdo com os setores publicos, civis, publicos e privados ja é uma realidade por

meio dos estagios ndo obrigatorios.

4.6 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O trabalho de conclusdo de curso no curso Superior de Tecnologia em Secretariado é
realizado nos componentes curriculares Metodologia da Pesquisa (3.0 periodo) e Iniciacdo
Cientifica (TCC) (4.0 periodo), no formato de artigo. Tem, assim, um total de 68 horas-

relogio e 80 horas-aula. Ele acontece apds o discente ter cursado a componente Metodologia

9
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da Pesquisa, podendo ja estar com tema definido, inclusive a partir de sua participacdo em

linhas e grupos de pesquisa de outro curso de graduacdo, desde que mediante consulta a
coordenacdo e o colegiado do curso identifique a disponibilidade de vagas e professor
orientador. O projeto de pesquisa para a realizacdo do artigo serd desenvolvido durante a
disciplina de Metodologia da Pesquisa.

Assim, a elaboracéo, orientacéo para a elaboracao e entrega do Trabalho de Concluséo
do Curso - TCC, obedecerd as normas e regulamentos do curso. O artigo é de carater
obrigatdrio e condicao para conclusdo do Curso. Sua defesa sera perante a banca avaliadora
nos termos do regulamento préprio para o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) (Apéndice
A).

O Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC compde o projeto pedagdgico do Curso de
Tecnologia em Secretariado, e € concebido como um instrumental para o desenvolvimento de
competéncias desejaveis na formacdo do perfil do egresso a partir de eixos de pesquisa
ofertados nas seguintes areas: LABSEC (projeto de pesquisa guarda-chuva em Secretariado e
que sera registrado no COPE, cujas linhas de pesquisa serdo: Tecnologia, Humanidades,
Tecnologia, Gestao);

O Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC) visa desenvolver além da perspectiva de
pesquisa na area de Secretariado, a integracdo entre 0s componentes curriculares que
compdem o curriculo. Entende-se por Trabalho de Conclusdo de Curso, o trabalho cientifico
relacionado as diversas areas relacionadas as ciéncias sociais aplicadas.

Inicialmente organizado por meio do projeto, momento em que O estudante
demonstrard a sua competéncia para desenvolver pesquisa, aplicar metodologia apropriada,
identificar variaveis relacionando-as e elaborar o texto no género discursivo artigo cientifico
evidenciando a conclusdo da pesquisa. Assim o estudante desenvolverd seu Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) a partir da elaboracdo do problema a ser investigado, e
posteriormente realizara uma revisdo bibliografica que contribuira para a sedimentacao de seu
conhecimento, bem como abrira espaco para a reflex&o sobre o tema proposto. Cabe destacar
gue o rigor metodoldgico possibilitara a credibilidade da pesquisa, conduzindo o estudante ao
alcance de respostas confiaveis ao problema investigado. Pretende-se que, apos a conclusao

do trabalho, possa-se evidenciar a evolucdo do estudante, por meio da analise das relacfes

10
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entre as variaveis do objeto de estudo da pesquisa. Para a orientacdo do Trabalho de

Conclusdo de Curso (TCC), estdo previstas na grade horaria do curso 40 horas-aula / 34
horas-rel6gio no 3.0 semestre (elaboracdo do projeto), 40 horas-aula / 34 horas-relégio no 4.0
semestre (elaboragdo do artigo). As orientacdes serdo especificas por projeto, durante os 3.0 e
4.0 semestres, articulando-se os trabalhos desenvolvidos em todos os semestres juntamente

com cada professor(a) orientador(a).

4.7 ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As Atividades Complementares tém a finalidade de enriquecer o processo de ensino-
aprendizagem, privilegiando a complementacdo da formagéo social e profissional do discente.
A carga horéria das atividades complementares é de cumprimento obrigatério ao curso que
deve ser definida de acordo com as DCNs. As atividades complementares possuem
normatizacdo especifica, e apresentam uma lista de atividades aceitas pelo curso e os critérios
de comprovacdo. S&o listados temas pertinentes e complementares ao curso, com suas
respectivas cargas horérias atribuidas, e abordados também temas transversais, como
sustentabilidade, diversidade, direitos humanos, entre outros.

As atividades complementares possuem carater obrigatorio. Destaca-se que as
atividades dessa natureza tém a finalidade de enriquecer o processo de ensino-aprendizagem,
privilegiando a complementacdo da formagé&o social e profissional do discente.

A validacdo das atividades complementares deverd acontecer parcialmente ao final de
cada semestre mediante a apresentacdo das copias dos certificados para a conferéncia por
parte da professora responsavel por esse componente curricular. O aluno, nessa ocasido,
deverd comprovar 60 horas-reldgio realizadas para cada semestre. Ao final do quarto periodo,
0 aluno devera comprovar a realizacdo das 320 horas-relégio na integra para que seja
realizado o langcamento do conceito das referidas atividades complementares no sistema.

As atividades que os alunos poderdo participar para a validacdo das Atividades
Complementares sdo: Assistir e proferir palestras e conferéncias; cursos e minicursos
(presencial ou na modalidade de EAD ou E-learning) nas areas do nucleo comum e
especificas de Processos Escolares; participagdo em oficinas, treinamentos e workshops

11
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participacdo em programas de pesquisa e extensdo; atividades de voluntariado; publicacdo de
artigos cientificos (na integra ou resumo); participacdo em eventos como congressos,
encontros e/ou seminarios, inclusive no SeCIF — Seminério de Producdo Cientifica da
Educacao Profissional e Tecnoldgica, organizada pela DPEI/COPE, visita técnica guiada
por professores do curso; atividades de extensdo de assisténcia & comunidade; exposicdo de
trabalhos em eventos; membro de comissdo organizadora de eventos (operacional, receptivo,
mestre de cerimdnias, trabalho como mesario (ou outra funcdo) nas eleicdes do pais; e
atividades ndo-previstas na tabela e reconhecidas pelo colegiado de curso, conforme listado
no quadro 1:

Quadro 1 — Atividades formativas integradoras

CcODIGO ATIVIDADE CARGA HORARIA | CARGA HORARIA
MAXIMA MAXIMA EM
SEMESTRAL POR TODO O CURSO
ATIVIDADE (h) (h)
01 Assistir Conferéncias e Palestras isoladas 4 (2 horas por palestra) 32
02 Proferir Palestras e Conferéncias Isoladas 4 32
03 Cursos e Minicursos (presencial) nas areas do 30 90
nacleo comum
04 Participacdo em Oficinas Experimentais 30 90

12
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05 Projetos Cientificos orientados por 30 90

professores do Nicleo Comum

06 Monitoria em disciplinas do Nucleo Comum 10 40

07 Voluntariado em Instituicbes Conveniadas 15 45

08 Publicacho de trabalhos em revistas 15 (cada trabalho 90
técnicas/cientificas publicado)

09 Participacdo em  eventos (Congressos, 10 30

Seminérios,Encontros,Workshops,etc.)

10 Visita Técnica guiada 10 (2 horas por visita) 30

11 Participacdo em Mesa Redonda de discussdo| 10 (2 horas por mesa 30
de temas atuais condizentes ao curso redonda)

12 Atividades orientadas de extensdo de 15 60

assisténcia a comunidade

13 Exposicdo de trabalhos em eventos Internos, 15 (cada trabalho 60
como Semana de Integracdo Comunidade- apresentado)
Escola e Feira de Projetos

14 Membro de diretoria discente ou colegiado 5 30
académico
15 Participacdo em Projetos Esporadicos 5 30

13
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16 Atividades ndo previstas na tabela e 10 30

reconhecidas pelo colegiado de curso

17 Cargo de representante e/ou vice representante 5 por semestre 10 por ano
de turma.
18 Prestacdo de servico para a comunidade| 10 (cada prestacdo de 10 por ano

(escola, posto de salde, associacdo de servico executado
moradores, ONG, CRAS, asilos, orfanatos,
hospitais etc.

Ao comprovar a realizacdo das Atividades Complementares na integra o aluno tera o
langamento do conceito das referidas ATVCOMP no sistema. As atividades que os alunos
poderdo participar para a validagdo das Atividades Complementares sdo: assistir e proferir
palestras e conferéncias; cursos e minicursos (presencial ou na modalidade de EAD ou E-
learning) nas areas do ndcleo comum e especificas do Secretariado; participacdo em oficinas,
treinamentos e workshops experimentais; projetos Cientificos orientados por professores;
monitoria em disciplinas; participacdo em programas de pesquisa e extensdo; atividades de
voluntariado; publicacdo de artigos cientificos (na integra ou resumo); participacdo em
congressos, encontros e/ou seminarios (inclusive na Jornada Cientifica do Campus,
organizada pela DPEI/COPE, ocasido em que os alunos fazem a apresentacdo dos trabalhos
que estejam vinculados ao PROJETO LABSEC (projeto de pesquisa guarda-chuva em
Secretariado e que sera registrado no COPE, cujas linhas de pesquisa serdo: Tecnologia,
Humanidades, Tecnologia, Gestdo); visita técnica guiada por professores do curso; atividades
de extensdo de assisténcia a comunidade; exposi¢do de trabalhos em eventos; membro de
comissdo organizadora de eventos (operacional, receptivo, mestre de cerimonias, trabalho
como mesario (ou outra funcdo) nas eleicdes do pais; e atividades nao-previstas na tabela e

reconhecidas pelo colegiado de curso.
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Para favorecer a participagdo do aluno em atividades diversas e diferenciadas, a carga
horéria aceita para cada atividade ndo ultrapassara 10 horas, salvo se a atividade for
promovida pelo curso e/ou acompanhada por professores do IFPR. Excecdo feita a CH
realizada em cursos de idiomas, face a sua importancia para a formacdo profissional do
Secretéario(a) As atividades complementares apresentadas nao poderdo ser pontuadas duas

vezes e ndo podem ser as mesmas realizadas por ocasido de outra atividade no curso.

5. POLITICAS DE ATENDIMENTO AOS ESTUDANTES
5.1 FORMAS DE ACESSO E PERMANENCIA

O acesso ao Curso de Tecnologia em Secretariado — Campus Curitiba sera realizado
por meio de dois instrumentos de selecdo de candidatos: parte das vagas por meio de Processo
Seletivo do IFPR normatizado por Edital Prdprio, regulamentado pela Pro-Reitoria de Ensino
em conjunto com o Campus e a outra parte das vagas € destinada para selecdo de candidatos
através do Sistema de Selecdo Unificada (SISU) o qual utiliza as notas do ENEM.

Os percentuais de vagas para cada processo seletivo serdo definidos anualmente pelo
IFPR e aprovado na instancia competente. Para ocupacdo de vaga no curso o candidato deve
ter concluido o Ensino Médio. O IFPR adota o sistema de cotas para ingresso nos seus cursos:
40% das vagas sdo destinadas a cota social; 20% a cota racial, 5% para candidatos com
deficiéncia e 5% para candidatos indigenas.

Havendo vagas remanescentes, a partir do 2° periodo do curso, poderdo ser oferecidas
vagas para transferéncias internas e externas, mediante a publicacdo de edital especifico com
0s critérios para este processo.

O Campus Curitiba possui Politica de Apoio Estudantil que compreende o conjunto de
acOes voltadas aos estudantes e que atendam aos principios de garantia de acesso,
permanéncia e conclusdo do curso de acordo com os principios da Educacdo Integral
(formacéo geral, profissional e tecnoldgica) em estreita articulagdo com os setores produtivos
locais, econdbmicos e sociais e € posta em pratica, através da oferta periodica de varios
Programas de Bolsas de Estudos, sendo regulamentada através das Resolu¢cdes do CONSUP

n° 011/2009 e n° 53/2011. Essa Politica tem como premissa a respeitabilidade a diversidade
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social, étnica, racial e inclusiva na perspectiva de uma sociedade democrética e cidadd,

pautando-se nos seguintes principios: I. Educacéo profissional e tecnoldgica publica e gratuita
de qualidade; 11. Igualdade de oportunidade no acesso, permanéncia e concluséo de curso; 1.
Garantia de qualidade de formacédo tecnoldgica e humanistica voltada ao fortalecimento das
politicas de inclusdo social; IV. Defesa do pluralismo de ideias com reconhecimento a
liberdade de expresséo; V. Eliminacdo de qualquer forma de preconceito ou discriminacao.

Sdo programas de bolsas de estudos do IFPR: o Programa Institucional de Iniciacao
Cientifica — PIIC, o Programa de Bolsas de Extensdo, o Programa de Bolsas de Incluséo
Social — PBIS e o Programa de Auxilio Complementar ao Estudante — PACE.

O Programa Institucional de Iniciacdo Cientifica (PIIC) é wvoltado para o
desenvolvimento do pensamento cientifico e iniciacdo a pesquisa de estudantes de graduacao
e integra todos os programas de iniciacdo cientifica de agéncias de fomento.

Este programa tem como objetivos despertar vocagdo cientifica e incentivar novos
talentos potenciais entre estudantes de graduacdo, propiciar a Instituicdo um instrumento de
formulacéo de politica de iniciacdo a pesquisa para alunos de graduacao, estimular uma maior
articulacdo entre a graduacdo e pos-graduacdo, contribuir para a formacdo de recursos
humanos para a pesquisa, contribuir de forma decisiva para reduzir o tempo médio de
permanéncia dos alunos na pds-graduacao, estimular pesquisadores produtivos a envolverem
alunos de graduacdo nas atividades cientifica, tecnoldgica e artistico-cultural, proporcionar ao
bolsista, orientado por pesquisador qualificado, a aprendizagem de técnicas e métodos de
pesquisa, bem como estimular o desenvolvimento do pensar cientificamente e da criatividade,
decorrentes das condicGes criadas pelo confronto direto com os problemas de pesquisa, além
de contribuir para a formacdo cientifica de recursos humanos que dedicardo a qualquer
atividade profissional. O PIIC do IFPR é regulamentado através da Resolucdo CONSUP n°
11/11.

O Programa de Auxilio Complementar ao Estudante - PACE esta regulamentado pela
Resolugdo da Politica de Apoio Estudantil e pela Instru¢do Interna de Procedimentos N°
20/PROENS, de 27/02/2012. O PACE, objetiva oferecer apoio aos estudantes regularmente
matriculados em situacdo de vulnerabilidade socioeconémica, propiciando recurso financeiro

mensal, por meio da oferta de auxilio-moradia, auxilio alimentacdo e auxilio-transporte,
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contribuindo para sua permanéncia e conclusdo do 26 curso. O Programa de Bolsas de

Extensdo tem por objetivos principais incentivar as atividades de extensdo com vistas a
producdo e divulgacdo do conhecimento a partir da realidade local, contribuir com a formacéo
do estudante em seus aspectos técnico tecnoldgico e humano, promover a participacdo de
servidores e estudantes em atividades de integragdo com a sociedade, incentivar a interagao
entre 0o conhecimento académico e o popular contribuindo com politicas, publicas, assim
como, colaborar com a articulacdo entre ensino pesquisa e extensao.

O Programa de Bolsas de Extensdo tem por objetivos principais incentivar as
atividades de extensdo com vistas a producdo e divulgacdo do conhecimento a partir da
realidade local, contribuir com a formagéo do estudante em seus aspectos técnico tecnoldgico
e humano, promover a participacdo de servidores e estudantes em atividades de integracao
com a sociedade, incentivar a interacdo entre o0 conhecimento académico e o popular
contribuindo com politicas, publicas, assim como, colaborar com a articulacdo entre ensino
pesquisa e extensdo. O Programa de Bolsas de Inclusdo Social — PBIS consiste em
oportunizar aos alunos, com vulnerabilidade socioecondmica, remuneracao financeira como
incentivo a participacdo em propostas académicas, que contribuam com a sua formacdo. Para
a participacdo no referido programa serad considerado, além da avaliacdo socioeconémica, 0
risco de abandono, reprovacéo ou dificuldades de desempenho do estudante no curso.

O estudante podera participar do Programa de Bolsas Académicas de Inclusdo Social
através de diversas atividades vinculadas ao ensino, pesquisa, extensdo ou ainda aquelas
atividades administrativo-pedagogicas, tais como: coordenacdes de curso, bibliotecas,
laboratdrios, unidades administrativas (tanto nos Campi como nas Pro-Reitorias, Gabinete do
Reitor e Assessorias da Reitoria) entre outros, sendo que, em qualquer um dos
projetos/propostas ou atividades em que o estudante for selecionado serd obrigatéria a
orientacdo direta de um responsavel docente ou técnico administrativo. A regulamentagédo do
Programa de Bolsas Académicas de Inclusdo Social esta expressa na Resolucdo CONSUP n°
64/10. Também podera concorrer a bolsas do Programa de Apoio ao Desenvolvimento
Tecnoldgico e Inovacdo - PRADI, voltado para projetos que promovam o desenvolvimento
cientifico, tecnoldgico e de inovacédo, considerando os aspectos econémico, social, ambiental

e cultural em atendimento as demandas locais e/ou regionais.
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5.1.1 Programas de Ensino, Pesquisa, Extensdo, Inovacéo, Inclusdo Social e Assisténcia
estudantil

O Programa de Bolsas de Extensdo tem por objetivos principais incentivar as
atividades de extensdo com vistas a producdo e divulgacdo do conhecimento a partir da
realidade local, contribuir com a formagéo do estudante em seus aspectos técnico tecnoldgico
e humano, promover a participacdo de servidores e estudantes em atividades de integracdo
com a sociedade, incentivar a interacdo entre o0 conhecimento académico e o popular
contribuindo com politicas, publicas, assim como, colaborar com a articulacdo entre ensino
pesquisa e extensdo. O Programa de Bolsas de Inclusdo Social — PBIS consiste em
oportunizar aos alunos, com vulnerabilidade socioecondmica, remunerac¢do financeira como
incentivo a participacdo em propostas académicas, que contribuam com a sua formacdo. Para
a participacdo no referido programa sera considerado, além da avaliacdo socioeconémica, 0
risco de abandono, reprovacéo ou dificuldades de desempenho do estudante no curso.

O estudante poderéa participar do Programa de Bolsas Académicas de Inclusdo Social
através de diversas atividades vinculadas ao ensino, pesquisa, extensdo ou ainda aguelas
atividades administrativo-pedagdgicas, tais como: coordenacdes de curso, bibliotecas,
laboratorios, unidades administrativas (tanto nos Campi como nas Pré-Reitorias, Gabinete do
Reitor e Assessorias da Reitoria) entre outros, sendo que, em qualquer um dos
projetos/propostas ou atividades em que o estudante for selecionado serd obrigatéria a
orientacdo direta de um responséavel docente ou técnico administrativo. A regulamentagdo do
Programa de Bolsas Académicas de Inclusdo Social esta expressa na Resolucdo CONSUP n°
64/10. Também podera concorrer a bolsas do Programa de Apoio ao Desenvolvimento
Tecnoldgico e Inovacdo - PRADI, voltado para projetos que promovam o desenvolvimento
cientifico, tecnoldgico e de inovacao, considerando os aspectos econdémico, social, ambiental
e cultural em atendimento as demandas locais e/ou regionais.

Hé& ainda o Programa Estudante Atleta — PEA em que ocorre a selecdo de estudantes,
devidamente matriculados/as em cursos técnicos em nivel médio (integrado, concomitante e

subsequente) e superior regulares do IFPR, na modalidade presencial, em situagdo de
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participacdo em atividades esportivas, tanto em modalidades coletivas como individuais.

No IFPR héa ainda o Programa Institucional de Incentivo a Ensino, Extensdo, Pesquisa
e Inovagdo (Piepi) normatiza a concessdo de bolsas de auxilio financeiro aos servidores do
Instituto e colaboradores externos para o desenvolvimento de atividades de ensino, extensé&o,
pesquisa e inovagdo. Com o0s seguintes objetivos:

e Promover, incentivar, valorizar e fortalecer a producéo cientifica, tecnoldgica e de
inovacdo, por meio da concessao de bolsas para a execu¢do de projetos de ensino,
extensdo, pesquisa e inovagdo, nas modalidades presencial e a distancia;

° Estimular o envolvimento de estudantes dos diferentes niveis de ensino em
projetos de Extensdo, Pesquisa e Inovacéo;

e Dinamizar o acesso a recursos financeiros destinados ao fomento de atividades e
materiais utilizados em projetos de ensino, extensdo, pesquisa e inovagao;

° Contribuir para a formacdo continuada de recursos humanos para a Ensino,
Extensdo, Pesquisa e Inovacéo;

e Fortalecer a cultura e a pratica do Ensino, Extensdo, Pesquisa e Inovacao entre 0s
servidores do IFPR;

° Disseminar politicas institucionais ligadas a Ensino, Extensdo, Pesquisa e
Inovacéo.

Os procedimentos para acessar as bolsas sao amplamente divulgados internamente e, para
esse programa, ha grande potencial de envolvimento dos estudantes, o que contribui
significativamente com a formacao académica deles e melhora as condi¢fes de permanéncia
no IFPR.

5.1.2 Aproveitamento de Estudos Anteriores

De acordo com a LDB 9394/96 e a Resolugdo n° 55/2011, o conhecimento adquirido
na educacéo profissional e tecnoldgica, inclusive no trabalho, podera ser objeto de avaliacéo,

reconhecimento e certificagdo para prosseguimento ou concluséo de estudos.
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O aproveitamento de estudos anteriores compreende o processo de aproveitamento de
componentes curriculares ou etapas (séries, modulos, blocos) cursadas com éxito em outro
curso e o pedido de aproveitamento de estudos deve ser avaliado pela Comissédo de Analise
composta de professores da area de conhecimento (IFPR, 2011, p. 28).

Os critérios utilizados para aproveitamento de estudos anteriores serdo: | -
correspondéncia entre a instituicdo de origem e o IFPR em relacdo as ementas, ao contetdo
programatico e a carga horéaria cursados. A carga horaria cursada ndo devera ser inferior a
75% daquela indicada na disciplina do curso do IFPR; e Il - além da correspondéncia entre as
disciplinas, o processo de aproveitamento de estudos podera envolver avaliacdo tedrica e/ou
pratica acerca do conhecimento a ser aproveitado (IFPR, 2011, p. 28-29).

Para solicitacdo do aproveitamento de curso o(a) aluno(a) precisara protocolar pedido
na Secretaria Académica do Campus, por meio de formuléario proprio, acompanhado de
histérico escolar completo e atualizado da instituicdo de origem, da ementa e do programa do
componente curricular, autenticados pela Instituicdo de ensino credenciada pelo MEC. E
esses pedidos de aproveitamento de estudos devem ser feitos no prazo estabelecido pelo

Calendéario Académico.

5.1.3 Certificagédo de Conhecimentos Anteriores

De acordo com a LDB 9394/96 e a Resolu¢cdo CNE/CP n° 03/2002, o conhecimento
adquirido na educacéo profissional e tecnoldgica, inclusive no trabalho, podera ser objeto de
avaliacdo, reconhecimento e certificagdo para prosseguimento ou conclusdo de estudos.
Entende-se por certificagdo de conhecimentos anteriores a dispensa de frequéncia em
Componente Curricular do curso do IFPR em que o estudante comprove excepcional dominio

de conhecimento através da aprovagdo em avaliagéo (IFPR, 2011, p. 30).
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5.1.4 Expedicdo de Diplomas e Certificados

O curso Superior de Tecnologia em Secretariado estd normatizado conforme a
Resolugcdo IFPR 55/2011, retificado pela Resolugdo IFPR 14/2014. Estas resolucdes
objetivam normatizar a Organizagdo Didatico-Pedagdgica da Educacdo Superior no ambito do
Instituto Federal do Paranad (IFPR). Define-se que o estudante terd direito ao Diploma de
Tecndlogo em Secretariado, apds a conclusdo e aprovacdo em todos os Componentes
Curriculares, segundo a Resolugdo n° 55/2011.

Conforme a Resolugdo CNE/CP n° 03/2002 os cursos superiores de tecnologia sao
cursos de graduacdo, com caracteristicas especiais, apos a integralizacdo dos componentes
curriculares que compdem a matriz curricular do curso conforme as diretrizes contidas no
Parecer CNE/CES 436/2001 o aluno obtera o diploma de tecnélogo.

Haverd, ainda, certificacdo intermediéria, conforme a Resolucdo CNE/CP n°
03/2002, Art. 5°: Os cursos superiores de tecnologia poderdo ser organizados por médulos que
correspondam a qualificacGes profissionais identificaveis no mundo do trabalho. § 1° O
concluinte de médulos correspondentes a qualificagdes profissionais fara jus ao respectivo
Certificado de Qualificacdo Profissional de Nivel Tecnoldgico. § 2° O historico escolar que
acompanha o Certificado de Qualificacdo Profissional de Nivel Tecnoldgico devera incluir as
competéncias profissionais definidas no perfil de conclusdo do respectivo modulo.

Para isso o curriculo foi organizado por etapas/médulos com terminalidade
intermediaria. Assim apos a conclusédo de cada periodo do curso Tecndlogo em Secretariado,
o0 aluno recebera um certificado: ao concluir o primeiro periodo do curso o aluno tera direito
ao certificado de Assistente de Secretaria; ap6s o segundo periodo fara jus ao certificado de
Coordenador de Secretaria, no terceiro periodo recebera o certificado de Coordenador de
Eventos, e ao término do quarto periodo o certificado de Assistente Gerencial

Diante do exposto o estudante que frequentou todos os componentes curriculares
previstos no curso, tendo obtido aproveitamento em todos eles, frequéncia minima de setenta
e cinco por cento (75%) das horas-aula e Trabalho de Conclusédo de Curso ou relatorio de

Estagio aprovado, quando o curso exigir, antes do prazo para jubilamento, recebera o diploma
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de concluinte do curso, que seré obtido junto a Secretaria Académica de seu Campus, apos ter

realizado a colacao de grau na data agendada pela Instituicéo.

5.1.5 Acessibilidade
O IFPR promove a acessibilidade na infraestrutura escolar por meio da adocdo de

rampas, 0 uso dos elevadores, espaco para 0 aluno posicionar a sua cadeira em sala de aula,
banheiros adaptados segundo as normas técnicas e a Lei n° 10.098/2000 que preconiza que a
acessibilidade deve “possibilidade e condi¢do de alcance para utilizagdo, com seguranca e
autonomia, de espacos, mobiliarios, equipamentos urbanos, edificacbes, transportes,
informacdo e comunicacdo, inclusive seus sistemas e tecnologias, bem como de outros
servicos e instalacfes abertos ao publico, de uso publico ou privados de uso coletivo, tanto na
zona urbana como na rural, por pessoa com deficiéncia ou com mobilidade reduzida”. Além
disso, conforme a Lei n° 10.048/2000, art. 1° (que foi regulamentada pelo Decreto n° 5.296
de 2 de dezembro de 2004) a pessoa com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a
60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0s obesos tém
atendimento prioritario.

O Campus Curitiba conta com o trabalho do Nucleo de Apoio a Pessoas com
Necessidades Especificas — NAPNE, visando a insercdo e o atendimento aos alunos com
Necessidades Educacionais Especificas nos cursos de nivel basico, técnico e tecnoldgico nas
InstituicOes Federais de Educacdo, a Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
(SETEC/MEC) criou o Programa de Educacédo, Tecnologia e Profissionalizacdo para Pessoas
com Necessidades Educacionais Especiais (TEC NEP).

O objetivo ¢ estimular a criagdo da cultura da “educacdo para a convivéncia”,
“aceitagdo da diversidade” e, principalmente, buscar a “quebra das barreiras arquitetonicas,
educacionais e atitudinais” nos Institutos Federais.

Responsabilidades dos coordenadores dos NAPNES:

a) Promover acdes de sensibilizacdo da comunidade escolar quanto a tematica da

Educacao Inclusiva;
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b) Levantar a demanda de Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas na
Instituicdo, comunicando a Direcdo do Campus e a Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa e

Inovacao a importancia e o tipo de atendimento a ser realizado;

c) Contribuir para a adequacdo dos Projetos Politico-Pedagdgicos de modo a
contemplar a educacdo inclusiva, oferecendo informacdes atualizadas a Direcdo de Ensino,
bem como aos demais gestores do Campus;

d) Articular os diversos setores da instituicdo nas atividades relativas a incluséo,

divulgando as ac¢des prioritarias;

e) Participar das discussdes relativas a reformas e construgdo de novas unidades,
garantindo a acessibilidade as edificacdes, aos mobiliarios, aos espacgos e equipamentos com
vistas @ mobilidade das pessoas de maneira autbnoma e segura, conforme previsto em

legislacao propria;

f) Estabelecer contato com instituigdes ou organizacOes que atendam Pessoas com
Necessidades Educacionais Especificas, visando desenvolver trabalhos em parceria;

g) Divulgar as acdes do TEC NEP/NAPNE da SETEC para a comunidade em geral,
h) Representar o NAPNE nas ocasides em que se fizer necessario.

Quanto a Lingua Brasileira de Sinais, esta é ofertada no campus como projeto de
LIBRAS do IFPR, a qual visa atender decretos e leis do governo federal. Como sendo uma
lingua reconhecida no pais, a lingua brasileira de sinais é reconhecida pela lei n° 10.436, de 24
de abril de 2002, e regulamentada pelo decreto n° 5.626, de 22 de dezembro de 2005.
Determina o artigo 14 do decreto que as instituicdes federais de ensino garantam as pessoas
surdas “acesso a comunicagdo, a informac¢ao e a educacdo nos processos seletivos, nas
atividades e nos contetdos curriculares desenvolvidos em todos os niveis, etapas e
modalidades de educagdo, desde a educagdo infantil até a superior”. O IFPR conta com

tradutores e intérpretes de LIBRAS que oferecem apoio aos alunos, possuindo também
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professor de LIBRAS para capacitacdo de servidores e professores, além de atendimento a

comunidade externa nos eventos promovidos pela IFPR.

5.1.6 Educacéo Inclusiva

O objetivo da Educacédo inclusiva é uma educacdo para a convivéncia, aceitacdo da
diversidade e a quebra de barreiras arquitetonicas educacionais e atitudinais. O atendimento
ao disposto no Decreto n° 5.296/2004 é realizado no Nucleo de Apoio a Pessoas com
Necessidades Especiais (NAPNE) e é realizado de modo consciente, obedecendo as
limitacOes de recursos e a indisponibilidade de profissionais especializados para atendimento
aos portadores de necessidades especiais.

Com relacdo ao espaco fisico, adaptacdes tém sido feitas visando propiciar a
acessibilidade das pessoas portadoras de necessidades especiais. As responsabilidades do
NAPNE sdo: a) Promover agdes de sensibilizacdo da comunidade escolar quanto a tematica
da Educacéo Inclusiva; b) Levantar a demanda de Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas na Instituicdo, comunicando a Dire¢do do Campus e a Pro-Reitoria de Extensao,
Pesquisa e Inovagdo a importancia e o tipo de atendimento a ser realizado; ¢) Contribuir para
a adequacédo dos Projetos Politico-Pedagdgicos de modo a contemplar a educacao inclusiva,
oferecendo informac@es atualizadas a Direcdo de Ensino, bem como aos demais gestores do
Campus; d) Articular os diversos setores da instituicdo nas atividades relativas a incluséo,
divulgando as a¢des prioritarias; e) Participar das discussdes relativas a reformas e construcéo
de novas unidades, garantindo a acessibilidade as edificagdes, aos mobiliarios, aos espacos e
equipamentos com vistas a mobilidade das pessoas de maneira autbnoma e segura, conforme
previsto em legislacdo propria; f) Estabelecer contato com instituicbes ou organizac@es que
atendam Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas, visando desenvolver trabalhos
em parceria; g) Divulgar as acdes do TEC NEP/NAPNE da SETEC para a comunidade em
geral; h) Representar o NAPNE nas ocasides em que se fizer necessario.

Em funcdo disso, o curso de Tecnologia em Secretariado dispde de todo o suporte e
estrutura do IFPR para promover a educacgdo inclusiva ao longo de todo o seu curso.
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Amparado pelas leis em vigor, pelo Nucleo de Atendimento as Pessoas com necessidades

educacionais especificas (NAPNE) e pela Diretoria de Assuntos Estudantis e Atividades
Especiais (DAES) o curso promove 0 acesso, a permanéncia e o éxito do estudante com
necessidades educacionais especificas, nas areas de ensino, pesquisa e extens&o.

A Educacéo Inclusiva busca a educacéo para a convivéncia, aceitagdo da diversidade e
a quebra de barreiras arquitetdnicas educacionais e atitudinais. O Curso de Tecnologia em
Secretariado esta estruturado conforme a Lei N° 13.146/2015 que institui a Lei Brasileira de
Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia, destinada a assegurar e a promover, em condicdes de
igualdade, o exercicio dos direitos e das liberdades fundamentais por pessoa com deficiéncia,
visando a sua inclusdo social e cidadania. O curso no IFPR no Campus Curitiba também
busca adequar-se as recomendacdes do Decreto n° 5.296/2004 que da prioridade de
atendimento as pessoas com necessidades especificas e que estabelece normas gerais e
critérios basicos para a promocédo da acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou
com mobilidade reduzida.

A inclusdo dos alunos é feita por meio de acdes institucionais ja mencionadas anteriormente com
vistas a inclusdo da comunidade, adequando acessos, equipamentos e instalagdes para 0 uso por pessoas
com necessidades especificas. Diante do exposto, ressalta-se que o IFPR atende de forma
adequada, o preconizado no Decreto n° 5.296/2004, os alunos com deficiéncia fisica, auditiva,

visual, mental e maltipla por meio do NAPNE/IFPR.

5.1.7 Mobilidade Estudantil e Internacionalizagdo

O IFPR utiliza a instrugdo interna de procedimentos IIP n° 02/2014 para criar e
regulamentar as normas e procedimentos para a mobilidade estudantil. A mobilidade
estudantil e de servidores traz efeitos muito positivos na producdo de conhecimento e
formacdo profissional, pois assegura um intercambio de informagdes, referéncias e
experiéncias fundamentais para comentar o desenvolvimento humano e institucional.

Sobre as relagdes internacionais, o IFPR, por meio de sua Coordenadoria de RelagOes

Internacionais, busca promover a internacionalizacdo ampla do IFPR, atraves da formulacao
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projetos e programas de internacionalizacdo dos campi e outros setores.

A internacionalizacdo refere-se a todos esforcos da instituicdo para incorporar
perspectivas globais no ensino, pesquisa e extensdo; para construir competéncias
internacionais e interculturais entre alunos, professores e técnicos; para estabelecer parcerias
com comunidades e instituicbes no exterior.

O IFPR, em sua contribuig8o para a formagéo do estudante, assume 0 compromisso
de proporcionar-lhe a mobilidade escolar/académica, a qual envolve os
intercAmbios nacionais e internacionais. Seja por meio de programas do Governo
Federal, como o Ciéncia sem Fronteiras, ou por iniciativas proprias decorrentes de
demandas locais, a mobilidade estudantil busca colaborar com a formagéo integral

do estudante de maneira inclusiva, transformadora e comprometida com o
desenvolvimento humano. (PDI 139-140).

O IFPR, por meio de sua Coordenadoria de Relagdes Internacionais, busca
promover a internacionalizacdo ampla do IFPR, através da formulacdo de politicas, da
interlocucdo com parceiros nacionais e internacionais e do apoio as acgdes, projetos e
programas de internacionalizagdo dos campi e outros setores.

6. EQUIPE MULTIDISCIPLINAR

6.1. CORPO DOCENTE

6.1.1 Atribuicdes do Coordenador

As atribuicdes dos coordenadores de cursos técnicos e superiores do Campus Curitiba
do Instituto Federal do Parana sdo determinadas pela Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extenséo
do Campus. Em termos praticos, muitos desses procedimentos se tornam rotineiros ou tém
regulamentagdes especificas. E no intuito de auxiliar os Coordenadores desses Cursos que a
Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo elaborou este manual, contendo as principais
atividades rotineiras dos Colegiados de Curso e a regulamentacdo especifica de cada
atividade, esperando contribuir para uma melhor gestdo das atividades de administracdo

(organizar, liderar, planejar e avaliar) dos cursos ofertados no campus.
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Tarefas rotineiras do coordenador:

Reunifes com a Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo: as reunifes dos
coordenadores de curso com a Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo ocorrerdo

ordinariamente, uma vez por més.

Reunifes do Colegiado: as reunibes do Colegiado de Curso deverdo ocorrer

ordinariamente, uma vez por més.

Solicitacdo de Oferta de Disciplinas: ao final de cada periodo letivo, em data
informada pela Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Campus, devem ser elaboradas as
listas de oferta de disciplinas de cada curso. Cabe ao coordenador do curso solicitar a
Secretaria Académica a abertura das disciplinas do seu curso. Outra atribui¢cdo importante do
coordenador de curso € a de elaborar a prévia da grade horaria do semestre (cursos
subsequentes e superiores e disciplinas técnicas dos cursos técnicos integrados), submetendo-

a para analise e conclusdo da Direcéo de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

Solicitacdo de Documentos dos Professores: ao iniciar cada periodo letivo (semestre
ou ano) os coordenadores deverao receber dos professores que lecionam nos cursos sob sua
coordenacao os seguintes documentos em arquivo impresso e digital: planos de ensino e plano
de trabalho docente. Tais documentos (em arquivo digital) serdo encaminhados para a
Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo a fim de que sejam analisados e publicados e 0s
documentos impressos deverdo ser arquivados pela Coordenagédo do Curso. Ao finalizar cada
periodo letivo (semestre ou ano) os coordenadores deverdo receber dos professores que
lecionaram nos cursos sob sua coordenagdo a folha de registro de frequéncia, conteudos e
rendimento dos alunos, a qual sera arquivada junto a Coordenacdo do Curso e sempre que

solicitada devera ser encaminhada para a Dire¢do de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Campus.

Matricula: os coordenadores de curso devem acompanhar o processo de matricula
dos alunos do seu curso. Cabera a eles analisar as solicitacdes de matriculas em disciplinas de

dependéncia e a abertura das turmas sera feita de acordo com orientacdes emitidas pela
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Diregdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo. Essas informagOes deverdo ser sempre

encaminhadas para a Direcao de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Campus quando solicitadas.

Acompanhamento do Rendimento dos Alunos: a Resolucdo n°® 50 de 14 de julho de
2017 do Conselho Superior do IFPR e a Regulamentacdo de Avaliacdo do Campus dispde
sobre o acompanhamento do rendimento dos alunos do campus, regulamentando o0s
procedimentos de acompanhamento de estudos e recuperacdo da aprendizagem de alunos.
Compete ao Colegiado do curso acompanhar a situacao do aluno que se encontre defasado da
matriz curricular do curso. No horéario destinado ao atendimento dos alunos pelos professores,
poderé ser aplicado um Plano de Estudos. O Plano de Estudo deve envolver, na elaboragdo e
na execucdo, aluno e Colegiado do Curso. O Plano de Estudo deve ser impresso em duas vias,
assinadas pelo aluno e pelo coordenador, sendo uma para o aluno e outra para o Colegiado.
Os coordenadores de curso devem estabelecer contato com os pais dos alunos menores de
idade que apresentam baixo rendimento, informando-os sobre a situacdo dos mesmos. Tais
informacdes deverdo ser repassadas a Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Campus,

que devera ser requisitada quando necessario para auxiliar no atendimento dessas demandas.

Colacdo de Grau: o Coordenador devera prestar atencao especial nas matriculas dos
alunos finalistas, para garantir que os mesmos possam colar grau ao final do periodo. Para
isso devem ser verificados os boletins escolares anuais para detectar alguma pendéncia. Na
data solicitada pela Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Campus, 0s coordenadores
devem enviar a listagem dos provaveis formandos para a Secretaria Académica a fim de que

sejam organizados os documentos necessarios para a colagao de grau.

Migracéo de alunos entre diferentes matrizes curriculares do mesmo curso: para
um aluno migrar de uma versao de curriculo para outra, o Coordenador devera encaminhar a
Direcéo de Ensino, Pesquisa e Extensédo do Campus, um memorando solicitando a respectiva
migracdo, acompanhado da ata da reunido do Colegiado, onde a questdo foi apreciada, e da
solicitacdo do aluno ao Colegiado. Neste processo deve conter 0 documento que analisa as

equivaléncias das disciplinas ja cursadas com as existentes na outra matriz curricular do
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curso. Esta solicitacdo devera ser efetuada antes do inicio do semestre ou ano letivo em que o

aluno ira se matricular.

Reopcao ou Remocéo de Curso: a reopgdo de um curso para outro e a remogdo no
mesmo curso para turno ou local diferente estardo sujeitas a andlise da Coordenacdo dos
Cursos e da Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo, considerando a existéncia de vagas

ociosas no curso pretendido e a similaridade entre as matrizes curriculares dos cursos.

Aproveitamento de estudos: os projetos pedagdgicos dos cursos regulamentam o
aproveitamento de estudos. Compete ao coordenador do curso avaliar no ambito do Colegiado
com a orientacdo e anuéncia da Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Campus, 0S
requerimentos de aproveitamento de estudos dos alunos. Podem ser aproveitados estudos de
disciplinas cursadas em outras instituicdes ou disciplinas cursadas em outros cursos/curriculos
na propria Instituicdo (neste caso a avaliacdo do aproveitamento de estudos pode ser feita
apenas pela Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Campus). Além disso, o aluno podera
solicitar aproveitamento de disciplinas com base em conhecimentos e experiéncias
anteriormente desenvolvidas. Neste caso, o colegiado do curso podera realizar entrevistas

e/ou prova tedrico-pratica com o solicitante para aferir seu grau de conhecimento.

AlteracOes curriculares: toda alteragdo curricular s6 poderd entrar em vigor no
primeiro semestre letivo de um dado ano. Para que sejam analisadas, os pedidos deveréo ser
submetidos & Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Campus até maio do ano anterior a
fim de que haja tempo habil de serem apreciadas pela PREPPG. Ao final de qualquer
processo de alteracdo curricular é necessario informar: 1. A carga horaria para integralizacéo
curricular. 2. Uma tabela de equivaléncia entre as disciplinas novas ou alteradas com as
disciplinas anteriores. Consideram-se alteragcdes curriculares: mudangas na ementa, na carga

horéria e na periodizacdo de uma disciplina.

Reformas Curriculares: reformas curriculares completas devem seguir as
orientagdes provenientes da PREPPG e da Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo do
Campus, estando sujeitas aos mesmos prazos que as alteracGes curriculares. A elaboragéo do
Projeto Pedagdgico deverd obedecer as diretrizes curriculares para o curso em questdo, que
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podem ser encontradas na pagina do MEC (http://www.mec.gov.br/sesu e

http://www.mec.gov.br/setec).

Acompanhamento de Estagio: os coordenadores de curso serdo encarregados de
acompanhar os locais de estdgios de seus alunos (estdgio obrigatério e estagio néo
obrigatdrio), verificando se os estagiarios estdo realizando as atividades previstas no contrato
de estagio. Os coordenadores de curso serdo encarregados de buscar e dar inicio ao cadastro
de locais de estagios obrigatorios seguindo as orientacGes da Secdo de Acompanhamento de
Estagios e Egressos (SAEE), da Secdo de Estagios e Relagdes Comunitarias e da Direcdo de

Ensino, Pesquisa e Extensédo do Campus.

6.1.2 Experiéncia do Coordenador

Doutora em Gestdo Ambiental (UP). Possui graduacdo em Secretariado Executivo
pela Pontificia Universidade Catdlica do Parana (1989), graduacdo em Letras Portugués
Inglés pela Pontificia Universidade Catdlica do Parana (2000), Especialista em Didatica do
Ensino Superior (PUCPR) e Desenvolvimento Pessoal e Familiar pela Universidad de La
Sabana (2006), especialista em Formacao para professores e tutores em EAD pela UNINTER.
e mestrado em Educacdo pela Pontificia Universidade Catdlica do Parana (1999).

Ja atuou como professora do Ensino a Distancia em Curso Teécnico em Secretariado
pelo CBED, empresa do grupo UNINTER. Coordenadora e professora do Curso Superior em
Tecnologia em Secretariado a Distancia (FATEC internacional), e do Bacharelado em
Secretariado Executivo Trilingue (FACINTER) até junho de 2010, ambos do Grupo
UNINTER, tendo sido adjunto, nivel 1, da Pontificia Universidade Catolica do Parana até
final de 2006.

Em 2002, foi selecionada como representante nacional para entrevista na Rede Globo
de Televisdo, Programa JO Soares (30/09/2002), entre outras premiacOes recebidas como
profissional destaque em sua area de atuacao.

Foi professora concursada da SEED PR, tendo atuado por 2 anos no Ensino Médio do

Curso Tecnico em Secretariado, e 1 ano no setor de Infra-Estrutura. Tem amplo conhecimento
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em PPCs na &rea do Secretariado, tendo atuado como avaliadora ad hoc pelo MEC/SESu,

experiéncia como docente, e na area de Administracdo, com énfase em Administracdo de
Setores Especificos, atuando principalmente nos seguintes temas: secretariado executivo,
qualidade, profissionalizacdo, pratica pedagdgica, e ensino superior.

Atualmente é professora concursada do IFPR - Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia
e Tecnologia do Paranéd (desde 2010), e parecerista da Revista Gestdo e Secretariado, do
SINSESP (Qualis B2), Atuou como Chefe de Gabinete de abril/2011 a abril/2012.

Tem como areas de interesse 0 Secretariado e suas questdes, EAD e Politicas Publicas
em Educacéo, Desenvolvimento Regional e Territorialidade, Indicadores de Desenvolvimento
Sustentavel. Foi membro do Comité de Pesquisa e Extensdo - COPE, do IFPR, e membro do
Comité de ética em pesquisa da UNINTER.

6.1.3 Nucleo Docente Estruturante (NDE)

O NDE do de Tecnologia em Secretariado serd composto pelos seguintes professores
conforme Resolucdo CONAES n°. 04/2010 e Resolucdo CONAES n°. 01/2010.

Quadro 2 — Composicdo do NDE chcr n.o do quadro

Nome Completo Curso de Maior Regime Link Curriculo Lattes
. Titulagdo de
Graduacéo
Trabalho
(DE, 40h,
20h)
Caterine Pereira Moraz Bacharel em | Mestrado DE http:/lattes.cnpq.br/7247912078895601
Secretariado
Executivo
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Céssia Cristina Moretto | Bacharel em | Doutorado DE http://lattes.cnpq.br/0893514863450886
da Silva Direito
Diana Gurgel Pegorini Bacharel em | Doutorado DE http.//lattes.cnpq.br/4539054573323146
Secretariado
Executivo,
Licenciatura em
Lingua inglesa e
em Pedagogia
José Carlos Pereira Tecnélogo em | Mestrado DE _http://lattes.cnpq.br/0488263768453462
Gestdo Publica
Mara Christina Vilas | Secretariado Doutorado DE http://lattes.cnpq.br/4079684694378324
Boas Executivo e
Licenciatura em
Letras
Portugués/inglés
Marlene de Oliveira Bacharel em | Mestrado DE http://lattes.cnpq.br/9328359774152146

Secretariado

Executivo
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6.1.4 Relacdo do Corpo docente

Nome Completo Curso de Maior Regime de | Link Curriculo
Graduagéo Titulacéo Trabalho Lattes
(DE, 40h,
20h)
Aline Cristina Coleto Bacharel em Direito Doutora DE http://lattes.cnpg.br
1248741276039394
7
Caterine Pereira Moraz Bacharel em Mestre DE http://lattes.cnpg.br
Secretariado Executivo [724791207889560
1
Céssia Cristina Moretto da Silva | Bacharel em Direito Doutora DE http://lattes.cnpg.br
/089351486345088
6
Diana Gurgel Pegorini Bacharel em Doutora DE http://lattes.cnpg.br
Secretariado Executivo, /453905457332314
Licenciatura em Lingua 6
inglesa e em Pedagogia
Ester Dias de Barros Licenciada em Mestre DE http://lattes.cnpq.br/132
Portugués/Espanhol 2109266520029
Irapuru Haruo Flérido Licenciado em Ciéncia | Mestre DE http://lattes.cnpg.br

da computacéo

[084745847777109
2
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Tatiana Canziani Licenciado em Letras- | Doutora DE http://lattes.cnpq.br/
Portugués 9289338448314952
Mara Christina Vilas Boas Bacharel em Doutora DE http://lattes.cnpg.br
Secretariado /407968469437832
Licenciada em Letras 4
Portugués/Inglés
Marlene de Oliveira Bacharel em Mestre DE http://lattes.cnpg.br
Secretariado Executivo /932835977415214
6
Roberto Ari Guindani Bacharel em Doutor 40h http://lattes.cnpq.br/29
Divane Dias dos Santos do Bacharel em Mestre DE http://lattes.cnpg.br/85
Nascimento Contabilidade 20488082150199
José Carlos Pereira Graduado em Gestdo Mestre DE http:/lattes.cnpq.br/04
Plblica 88263768453462
Roberto José de Medeiros Graduado em Doutor DE
Matematica http://lattes.cnpg.br/35
90320225551774
Susana Pinheiro da Cruz Prestes | graduacéo em Letras Mestre DE http://lattes.cnpg.br/02
Portugués/Inglés 07281321984847
Lisiane Basso Graduada em Filosofia | Doutorado DE http://lattes.cnpg.br/87

42649338820819
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Priscila da Silva Duarte Bacharel em Doutorado DE http:/lattes.cnpq.br/45
Administragao 75905405986898
Luis Claudio de Lima Tecndlogo em Mestrando DE http://lattes.cnpg.br/16
|nf0rmética 20285126184628
Aline Cristina Coleto Bacharel em Direito Doutorado DE http://lattes.cnpg.br/24
87412760393947
Luiz Ailil Vianna Martins Bacharel em Turismo Mestre DE http://lattes.cnpg.br/39
26372945851987

6.1.5 Colegiado de Curso

O colegiado do Tecndlogo em Secretariado serd composto por todos os docentes que
ministrardo aulas no curso durante o semestre em curso. Os professores que compdem o
Nucleo Docente Estruturante (NDE) também serdo membros do colegiado,
independentemente de estarem atuando no curso no semestre em curso ou ndo. Serdo
realizadas reunides ordinarias semestralmente e, se necessario, acontecerdo reunifes
extraordinarias do colegiado de curso.

As reunibes acontecerdo obrigatoriamente no inicio e ao término do semestre. No
inicio para o planejamento e no término para a avaliacdo do semestre. Primeiro as reunifes
serdo realizadas no NDE e depois com o colegiado, nessa ordem. Se necessario, mais reunides

serdo realizadas ao longo de todo o semestre, seguindo orientacdo da Resolucédo 08/2014.

6.1.6 Politicas de Capacitacéo do Corpo Docente

A distribuicdo de carga horaria docente ao longo da semana é realizada, obedecendo
os intervalos legal para descanso, sempre adequando as necessidades dos docentes do nucleo
comum e dos docentes que estdo em processo de qualificagdo, visando proporcionar-lhes
condigdes adequadas para sua capacitacdo, obedecendo a resolugdo 48/11, que normatiza o
Programa de Qualificacdo e Formacdao dos servidores. A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas €

responsavel por essa gestéo.
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O Instituto Federal do Parana, por situar-se no @mbito da Rede publica Federal de

Educacao Profissional e Tecnologica, possui um quadro docente constituido a partir de
concurso publico de provas e titulos. Os profissionais aprovados pelo concurso publico
ingressam no Plano de Carreira e Cargos do Magistério do Ensino Baésico, Técnico e
Tecnoldgico, Lei n. 11.784/2008. A remuneracao docente se da dos seguintes componentes: |-
Vencimento Basico; Il- Gratificacdo Especifica de Atividade Docente do Ensino Baésico,
Técnico e Tecnoldgico- GEDBT (art. 116) e 1l1- Retribuicdo por Titulacdo- RT (art. 117).

A carreira docente se divide em seis classes: D I, D Il, D Ill, D IV, D V e
PROFESSOR TITULAR. As classes D I, D Il e D 1l contém 4 niveis: 1, 2, 3 e 4. A classe D
IV contém 1 nivel. A Classe D V contém 3 niveis. Professor Titular possui nivel Gnico. A
progressao na carreira pode ser dar de duas formas: 1) progresséo funcional por Titulacdo: o
servidor receberd RT (Retribuicdo por Titulacdo) equivalente a titulacdo; 2) progressdo por
desempenho académico (progressdo por mérito mediante avaliagdo de desempenho, realizada
a cada 18 meses).

6.2 CORPO TECNICO ADMINISTRATIVO EM EDUCACAO

Os técnicos administrativos atuam no Campus Curitiba, ndo havendo um grupo
especificamente para o curso. Os organismos internos tém por objetivo atender as demandas

do Campus e estdo compostos pelos seguintes profissionais:

TECNICOS ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

QUANT. CARGO
1 Pedagogo
1 Técnico em assuntos estudantis
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1 Enfermeiro

1 Bibliotecario

1 Auxiliar de biblioteca

3 Técnicos de tecnologia da informagéo

1 Assistente em administracao

1 Auxiliar em administracéo

1 Assistente social

1 Assistente de alunos

1 Psicologo

6.2.1 Politicas de Capacitacdo do Corpo Técnico Administrativo em Educacao

As politicas de capacitacdo do corpo Técnico Administrativo obedecem as normas
internas e externas, que tratam desse grupo em especifico. Portanto, toda e qualquer politica
adotada visam ao atendimento das demandas do Campus, as quais emanam da Dire¢do do
Campus e da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEPE. A Pré-Reitoria de Gestdo de
Pessoas é responsavel por essa gestao.

O Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educacdo regida pela
Lei 11.091/2005 é regulamentado pelos decretos 5824 e 5825 de 29/06/06 e reestruturados
pela Lei 11.784/2008/ RJU e Lei 8112/90. O Instituto Federal do Parana, por situar-se no
ambito da Rede publica Federal de Educacdo Profissional e Tecnoldgica, possui um quadro
técnico administrativo constituido a partir de concurso publico. Os profissionais aprovados
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pelo concurso publico ingressam no Plano de Carreira dos Cargos Técnico Administrativos

em Educacdo, normatizado dentre outras legislacdes, pelas Leis 8.112/90 e 11.091/2005.

O Plano de Carreira esta estruturado em 5 (cinco) niveis de classificacdo (A, B.C.D e
E), que estdo relacionados ao nivel minimo de titulacdo exigido ao cargo, com 4 (quatro)
niveis de capacitacdo cada (I, 11, 111 e IV). O desenvolvimento do servidor na carreira ocorre,
exclusivamente, pela mudanca de nivel de capacitacdo e de padrdo de vencimento mediante,
respectivamente, Progressdo por Capacitacdo Profissional ou Progressdo por Meérito
Profissional, a cada 18 meses mediante avaliacdo de desempenho, conforme anexo Il e anexo
I-C, respectivamente, da Lei do Plano de Carreira. O servidor técnico-administrativo que
apresentar titulacdo superior ao exigido para o cargo fara jus a incentivo a qualificacdo, nos
termos e percentuais definidos no Anexo IV da Lei do Plano de Carreira, ndo caracterizando

qualquer tipo de progressao de carreira.

6.3 INSTRUMENTOS DE GESTAO DEMOCRATICA

O curso desde a sua concepcao até a sua dissolucdo é gerido pelo NDE e por um
colegiado de ensino. Dessa forma os principios e as responsabilidades no IFPR séo
partilhados. Percebe-se que assim o IFPR implementou a Gestdo Democratica e a normatizou,
conforme a LDB/2016.

E a Lei 9394/96, em seus artigos 14 e 15, que estabelece os principios e
responsabilidades da IES na implementacdo da Gestdo Democratica. E nessa lei que se baliza

todas as a¢Oes no curso de Processos Escolares.

6.3.1 Funcionamento dos Colegiados de Gestéo

Os colegiados de curso estdo organizados por meio da gestdo da instituicdo para
garantir o funcionamento e representatividade dos colegiados, sua independéncia e autonomia
na relagdo com o IFPR. Permitir também a participacdo dos segmentos da

Faz parte do colegiado do curso os professores (que representam o corpo docente do

curso) que estdo ministrando 0s componentes disciplinares no semestre em curso, 0S
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representantes de turmas (que representam o corpo discente), pedagogos (que representam 0s

técnicos) e os membros do NDE (docentes responsaveis diretamente pela gestdo do curso),
independentemente de estarem atuando no curso ou ndo no semestre.

S&0 esses trés grupos que compdem o colegiado gestor do curso de Secretariado. O
colegiado gestor possui independéncia e autonomia na relagdo com o IFPR. De forma livre e
democrética, participam ativamente de todos 0s processos decisorios do curso.

6.3.2 Representatividade da Comunidade Académica

Nas reunides do colegiado dos cursos ha a participacdo dos diferentes segmentos
internos envolvidos com o Curso: docentes, discentes e técnicos (pedagogos etc.). Utilizamos
a votacdo dos pares para a tomada de decisdo coletiva e controle social, buscando mediar 0s
conflitos e preservacdo das relagcbes humanas na execucdo do PPC, com foco na formacéo
cidada, ética e profissional.

6.3.3 Participacdo da Sociedade Civil na Gestdo do Curso

Os familiares, associacOes de pais, organizagdes da comunidade, entidades, entre
outros, sdo incentivados a participar dos diferentes segmentos externos envolvidos com o

Curso. A participacdo social estd associada a execucdo do PPC, tendo como foco a integracéao

da area de formagdo com as demandas sociais e 0 desenvolvimento humano.

7. INFRAESTRUTURA

A estrutura recomendada segundo o Catalogo Nacional para o curso é:

- Biblioteca com acervo especifico e atualizado: consta na biblioteca central, a
disposicdo dos alunos acervo especifico e atualizado. Além disso, o setor
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estd informatizado com o Sistema Pergamum. O horério de funcionamento

é de segunda a sexta-feira, das 7h30min as 21h e aos sabado das 8h as 12h.

- Laboratério de informatica com programas especificos: os programas
especificos disponiveis nos 6 (seis) laboratorios de informatica sdo o editor

de texto, planilha eletrénica com acesso a internet.

- O laboratério de linguas: O campus ainda ndo dispde de laboratério de
linguas mas, ja consta no Plano de Diretor das reformas que estdo sendo

efetuadas.

7.1 AREAS DE ENSINO ESPECIFICAS

Ambiente Existente (sim/ndo) | A construir (sim/néo) Area (m?)
Salas de aula (citar 40 nao 40
quantas)

Sala de professores sim nao 90
Coordenadoria de curso sim nao 20m2
Sala de reunides sim nao 20

7.2 AREAS DE ESTUDO GERAL

Ambiente Existente (sim/n&o) A construir (sim/néo) Area (m?)

Biblioteca sim nao 80
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Laboratorio de 06 n&o 20 cada um
informatica*
Laboratorio de fisica** Nao se aplica
Laboratorio de Nao se aplica
quimica**
Laboratério de Na&o se aplica
biologia**

7.3 AREAS DE ESTUDO ESPECIFICO

Ambiente Existente (sim/néo) A construir (sim/néo) Area (m?)

Laboratorio de Praticas SIM NAO 15m2
Profissionais: LABSEC* (aumentar)
Laboratorio de Linguas* NAO SIM
Laboratério de* Nao se aplica
Areas externas* Na&o se aplica

Além das estratégias para articular ensino, pesquisa e extensdo, o LABSEC -

Laboratério de Praticas Secretariais possibilita o desenvolvimento de atitudes e acdes

empreendedoras e inovadoras, tendo como foco as vivéncias da aprendizagem para a

capacitacdo e para a inser¢do no mundo do trabalho.

Possibilita a realizagdo de projetos interdisciplinares que sejam capazes de integrar

areas de conhecimento, de apresentar resultados praticos e objetivos e que tenham sido

propostos pelo coletivo envolvido no projeto; implementacdo sistematica, permanente e/ou
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eventual de cursos de extensdo, seminarios, foruns, palestras, semanas de curso e outros que

articulem os curriculos a temas de relevancia social, local e/ou regional e que potencializem
recursos materiais, fisicos e humanos disponiveis; flexibilizacdo de contetdos por meio da
criagdo de componentes curriculares e de outros mecanismos de organizacdo de estudos que
contemplem conhecimentos relevantes, capazes de responder a demandas pontuais e de
grande valor para a comunidade interna e externa; previsédo de horas-aula, para viabilizar a
construcdo de trajetorias curriculares por meio do envolvimento em eventos, em projetos de
pesquisa e extensao, em componentes curriculares optativos e outras possibilidades; previsdo
de espacos para reflexdo e construcdo de acGes coletivas, que atendam a demandas especificas
de é&reas, cursos, campus e Instituicdo, tais como foruns, debates, grupos de estudo e
similares; oferta de intercambio entre estudantes de diferentes Campi, institutos e institui¢coes
educacionais considerando a equivaléncia de estudos.

Como dito, os alunos também participardo, efetivamente, das atividades do projeto
LABSEC, enquanto projeto de pesquisa cientifica, registrado no COPE, que dara cobertura a
producédo cientifica do curso (Artigos Cientificos). ncorrer a bolsas do Programa de Apoio ao
Desenvolvimento tecnolégico e Inovacdo - PRADI.

Assim, o LABSEC se constitui também em espaco de trabalho dos tdpicos
transversais, atividades culturais extensionistas, e eventos que compdem o calendéario
académico do IFPR: os alunos também terdo momentos especificos de formagao ao longo de
todo o curso (Semana do Secretariado). O componente curricular Préaticas Profissionais, PIM
e Topicos Especiais sdo destinados, também, alem das préaxis, a promover a interacdo dos
estudantes com atividades culturais, aléem da disciplina de Interculturalidade, para que se

favoreca a completude da formacéo.

7.4 AREAS DE ESPORTE E VIVENCIA

Ambiente Existente (sim/n&o) A construir (sim/néo) Area (m?)
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Areas de esportes sim ndo
Cantina Sim nao
Refeitério nao sim
Péatio coberto sim nao

7.5 AREAS DE ATENDIMENTO DISCENTE

Ambiente Existente (sim/néo) A construir (sim/néo) Area (m?)
Atendimento psicolégico Sim Né&o 10
Atendimento pedagdgico Sim nédo 10
Atendimento odontoldgico Né&o néo -
Primeiros socorros Sim Né&o 5
Servigo social Sim nao 5

7.6 AREAS DE APOIO
Ambiente Existente (sim/n&o) A construir (sim/ndo) | Area (m?)
Auditorio Sim Néo 100m2
Saldo de convengdo Né&o nédo -
Sala de audiovisual Sim nédo 20m2
Mecanografia sim nédo 5m2
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7.7 BIBLIOTECA

A Biblioteca IFPR Campus Curitiba tem a finalidade de apoiar as atividades de
ensino, pesquisa e extensdo por meio da aquisicdo, tratamento técnico, armazenamento,
preservacao, disseminacdo e disponibilizacdo de produtos e servicos de informacdo para a
comunidade académica. E um 6rgdo suplementar, subordinado administrativamente & Dire¢ao
de Ensino do Campus e tecnicamente a Coordenadoria Geral de Bibliotecas (CGB) /
PROENS / Reitoria. Conta, at¢ o momento, com um total de 10.778 titulos e 32.287
exemplares de diversas areas, disponiveis para empréstimo e para o Curso de Tecnologia em
Secretariado ha a quantidade de livros recomendados pelo MEC.

Utiliza o Sistema Pergamum que contempla as principais funcfes de uma Biblioteca
que inclui rotina didria com 0s seus usuarios, processo técnico dos livros e controle
patrimonial do acervo. A Biblioteca do IFPR estd informatizada com o Sistema Pergamum:
http://200.17.98.199/pergamum/biblioteca/. O seu horério de funcionamento € de segunda a
sexta das 07h30 as 21h e aos sabados das 9h as 13h.

As normas para o empréstimo de material bibliografico sdo as seguintes: | — sera
obrigatdria a apresentacdo da Carteira de Identificacdo, no ato do empréstimo. Il —ao efetuar o
empréstimo, o usuario ficara inteiramente responsavel pela preservacdo do material retirado;
Il — ndo estardo disponiveis para empréstimo domiciliar: a) livros cuja demanda seja maior
gue o numero de exemplares existentes; b) livros e/ou material que necessitem de cuidados
especiais, por definicdo da Bibliotecaria responsavel; c) livros e/ou material de reserva e de
consulta local; d) material especial: disquetes e CDS considerados como obras de referéncia;
e) obras de referéncia: atlas, catalogos, dicionarios e enciclopedias; f) publicacdes periddicas.

A biblioteca conta com varios livros no acervo do Campus IFPR disponiveis para
empréstimo. Vinculados ao curso ha a quantidade de livros recomendados pela CAPES, na

proporcédo de 12 livros para cada turma.
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8. PLANEJAMENTO ECONOMICO E SUSTENTABILIDADE
FINANCEIRA

N&o sera necessario construir ou adquirir laboratorios, materiais permanentes, acervo
da biblioteca, mobiliario etc. Tudo que sera usado pelo curso Tecnologo em Secretariado ja
estd disponivel e serd compartilhado com o curso superior de Tecnologia em Processos
Escolares. O mesmo acontece com relacdo a contratacdo dos professores. Todos 0s
professores que atuardo neste curso ja atuam nos cursos ofertados pelo IFPR. Eles serdo
deslocados de varios cursos para o Tecnélogo em Secretariado. Em funcgéo do exposto acima

ndo é necessario apresentar um Planejamento Econémico-Financeiro.

8.1 EXPANSAO DO QUADRO DOCENTE

Para iniciar o curso e dar prosseguimento ao mesmo ndo haverd necessidade de
expansao do quadro docente. Os professores que atuardo neste curso serao 0S mesmos que ja
atuam nos demais cursos. Ha professores do quadro docente do IFPR com a formacéo

especifica do curso, inclusive em regime de Dedicacdo Exclusiva (DE).

8.2 PROJECAO DE AQUISICAO DE MATERIAIS PERMANENTE E CONSUMO

N&o sera necessario adquirir nenhum material ou construir laboratério especifico
para o curso. Todos 0s materiais e espacos utilizados serdo 0os mesmos ja utilizados pelos

demais cursos ja existentes na instituicao.

8.3 PROJECAO DE AQUISICAO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

Sera necessario atualizar o acervo bibliografico apenas para 0s préximos trés anos.
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APENDICE A - REGULAMENTO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

APENDICE A-TCC REGULAMENTO DO COMPONENTE
DISCIPLINAR TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) DO
CURSO TECNOLOGICO EM SECRETARIADO.

O presente regulamento foi elaborado para orientar professores orientadores e alunos

das diferentes etapas de desenvolvimento do Trabalho de Conclusao de Curso.

Capitulo | - DAS DISPOSICOES INICIAIS:

A Iniciagdo Cientifica do Curso Tecnolégico em Secretariado trata-se de uma
atividade cientifica que sera desenvolvida mediante orientacdo, acompanhamento e avaliacéo
docente. E de cunho obrigat6rio uma vez que a sua realizacdo garantira a integralizacdo dos
componentes curriculares do curso.

A atividade cientifica aqui desenvolvida buscard articular e relacionar os conteudos
trabalhados nos componentes curriculares com o cotidiano das atividades desenvolvidas pelo
profissional de secretariado e a sala de aula buscando no processo de acdo-reflexdo-acdo a
construcdo do conhecimento.

Em fungdo disso essa atividade cientifica ndo podera ser feita de outra forma. Ela
precisard ser diagnostica, processual e continua com clara fungédo diagnostica, formativa e
somativa.

A Iniciacao Cientifica dever ser de natureza:

a) teodrica, em que o aluno debrucga-se sobre uma tematica relevante com o objetivo de
rever a bibliografia produzida até entdo, devendo analisar conceitos de varios autores e propor

ou apontar novas formulagdes que elucidem melhor o tema em questao;

Para esse caso 0 aluno podera desenvolver um texto cientifico na forma de artigo com
0 objetivo de fazer uma revisdo bibliografica e a partir dai apresentar suas contribui¢cdes para

a reflex@o, andlise e avanco do tema estudado.
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Capitulo Il - DOS OBJETIVOS:

Sdo objetivos do Artigo Cientifico:
| - possibilitar aos estudantes a sua inser¢do na pesquisa cientifica;

Il - proporcionar o avango do conhecimento nas ciéncias humanas buscando com isso a

melhoria da educacéo brasileira;
I11 - sistematizar o conhecimento e a sua construgcdo no decorrer de todo o curso;
IV - contribuir para o repensar do papel do professor no cotidiano de sala de aula;

V - propiciar espaco e tempo de formacéo continuada para os alunos e professores.

Capitulo 111 - Da Organizagao e Estrutura do Trabalho de TCC

A organizacdo e apresentacdo do Artigo Cientifico seguirdo as normas para elaboracdo de
trabalho académico e producdes cientificas do Instituto Federal do Parana que estéo de acordo

com as normas da ABNT.
Para a realizacdo do Artigo Cientifico sera disponibilizado o seguinte recurso:

a) Professor - Orientador: professor da instituicdo com formacdo Stricto Sensu
(mestrado ou doutorado) ou ainda, Lato Sensu (especializacdo), responsavel pela orientagédo

ao estudante, segundo afinidade tedrica e/ou pratica deste com o tema.
Os critérios para a escolha dos professores orientadores segue norma prépria do IFPR.

Capitulo 1V - DAS ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE CURSO
Compete a Coordenacao do curso:

a) Disponibilizar e divulgar o regulamento e as normas do Componente Curricular Iniciacéo

Cientifica para alunos e professores orientadores;
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b) Sistematizar o processo de orientacdo do Componente Curricular Iniciacdo Cientifica

identificando o professor-orientador para orientar cada aluno conforme o tema escolhido

pelos alunos;

c) Acompanhar e auxiliar o processo de orientagdo do Componente Curricular Iniciacdo
Cientifica;

d) Divulgar a lista de professores orientadores disponiveis, bem como as suas respectivas

linhas de pesquisa;

e) Convocar, se necessario, orientador e orientando, para discutir questdes relativas a
organizagao, planejamento, desenvolvimento e avaliagdo do Componente Curricular Iniciagéo

Cientifica;
f) Administrar, quando necessario, o processo de substituicdo de professor orientador;
g) Disponibilizar todas as informacgdes necessarias para que professores e alunos tenham éxito
na realizacdo dessa tarefa.

Capitulo V - DAS ATRIBUIQOES DO PROFESSOR ORIENTADOR
a) Definir com o orientando os locais, os horarios de atendimento e outras providéncias
necessarias para a realizacdo do Componente Curricular Iniciacdo Cientifica ;

b) Orientar e acompanhar o aluno na escolha do tema de estudo e no planejamento para a sua

elaboracéo.
c) Indicar referéncia basica para o tema escolhido pelo aluno dentro da sua especialidade;

d) Analisar e avaliar as etapas produzidas, apresentando sugestdes de leituras, estudos ou
experimentos complementares, contribuindo na busca de solugdes de problemas surgidos no

decorrer dos trabalhos;

e) Informar o orientando sobre o cumprimento das normas, procedimentos e critérios de

avaliacdo do Componente Curricular Iniciacdo Cientifica;

) Informar o coordenador do conceito atribuido por ele por escrito em formulario préprio em

data estipulada conforme cronograma afixado pelo colegiado de curso.
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Capitulo VI - DAS ATRIBUICOES DO ORIENTANDO

a) Informar a coordenacgédo, quando solicitado, tema escolhido para elaboragdo do seu Artigo
Cientifico para a indicacdo do professor orientador, de acordo com as linhas de pesquisa do

Curso;

b) Conhecer o regulamento, as normas e todos os formularios do Componente Curricular

Iniciacdo Cientifica em vigor e cumpri-las;

¢) Comparecer aos encontros de orientagdo, conforme acordado com o orientador;
d) Buscar orientacdo com o professor orientador sempre que tiver dividas;

e) Elaborar o Artigo Cientifico;

Destaca-se aqui que € responsabilidade do orientado buscar o professor orientador
para sanar duvidas e desenvolver o seu trabalho. E ainda que o aluno que nao concluir o artigo
no prazo estabelecido podera fazé-lo em nova oferta da disciplina. O ndo cumprimento dos
prazos acarretara em reprovacao.

Seréa considerado aprovado o orientando que obtiver conceito igual ou superior a C. O
conceito sera atribuido pelo professor orientador. Ndo caberd recurso ou revisdo da nota
atribuida pela banca examinadora.

O aluno nédo aprovado neste componente disciplinar precisara solicitar matricula em

dependéncia no componente curricular Iniciagdo Cientifica.
Capitulo VIII - DAS DISPOSIQOES GERAIS

O presente regulamento entrara em vigor na data de sua publicacdo e ele se aplica

exclusivamente aos alunos do curso Tecnélogo em Secretariado do IFPR.
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Ficha de avaliacao do Projeto de TCC

Titulo do trabalho:

Autor (a/es):

Data: Horario: Local:
1. Avaliacdo do TCC
Partes componentes do TCC Nota Atribuido

1. introducdo — apresentacdo do tema, problema e
objetivos.

Até 10 pontos

2. revisdo bibliografica — fundamentacdo teorica do
tema.

Até 30 pontos

3. Procedimentos metodolégicos — procedimentos
utilizados para desenvolver o trabalho.

Até 10 pontos

4. conclusbes e recomendacdes — contribuicbes
pessoais a luz dos conhecimentos tedricos, avaliando
a capacidade critica do académico e sua sintese dos
fatos apresentados no TCC.

Até 20 pontos

5. apresentacdo do TCC — normas técnicas.

Até 10 pontos

6. apresentacao oral do TCC.

Até 20 pontos

TOTAL

Até 100 pontos

Nome Professor Avaliador:

Assinatura Professor Avaliador:

55




onn
1
==l INSTITUTO FEDERAL

Pa raﬂé MEni:til.-Ilj u:aqio

FICHA DE AVALIACAO DO TCC

COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SECRETARIADO

APRESENTACAO DE TCC/ARTIGO CIENTIFICO

FICHA DE AVALIACAO

TITULO DO TRABALHO:

AVALIADOR(A)

ACADEMICO(S):

] N PONTUACAO
CRITERIOS DE AVALIACAO ate 1 ponto
cada critério

EIXOS
AVALIATIVOS

1. Definiu corretamente o problema?

2. Formulou devidamente os objetivos, de forma
articulada ao problema de pesquisa?
PRODUCAO |3.Utilizou referencial teorico bem

ESCRITA fundamentado, subsidiando o tema e a proposta
de investigacao?
4. Metodologia: apresentou abordagem, tipo de
pesquisa e procedimentos com base tedrico-
metodoldgica coerente com a proposta de
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5. Demonstrou exequidade no cronograma do
projeto ou alcangou os propositos no TCC?

NORMATIZACAO

6. A producdo escrita foi efetuada com base nas
normas técnicas para elaboracédo de trabalho
cientifico?

PRODUCAO
ORAL

7 Na apresentacédo oral seguiu sequéncia légica
com introdugéo, desenvolvimento e concluséo?

8 Na abordagem do tema apresentou seguranca
e dominio?

9 Cumpriu a pontualidade no tempo para
apresentacdo (minimo 10 e maximo 20 minutos)?

ARGUICOES

10 As respostas foram emitidas de modo
satisfatorio?

TOTAL

Orientacdes para a atribuicdo de pontuacdo na avaliacao:

Insuficiente = Zero
Regular=0,5

Bom =10,8
Excelente =1,0

RECOMENDACOES E/OU OBSERVACOES:

NOTA FINAL:

ASSINATURA DO(A) AVALIADOR(A):
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APENDICE B - REGULAMENTO DE ATIVIDADES DE EXTENSAO

APENDICE B - REGULAMENTO DAS ATIVIDADES CURRICULARES
DE EXTENSAO DO CURSO TECNOLOGICO EM SECRETARIADO

A coordenacdo do Curso Tecnologo em Secretariado, no uso das suas atribuicdes,
divulga o regulamento das Atividades de Curricularizagdo da Extensdo (ACE), a vigorar a
partir desta data, considerando a Resolugdo n° 7, de 18 de dezembro de 2018 e a Instrucéo
Normativa Reitoria/IFPR n°1, de 26 de julho de 2021.

As Atividades de Curricularizacdo da Extensdo (ACE) do curso de Secretariado sera
ofertado nos componentes curriculares: ACE | e 1l, constantes no 1°, e 2° periodos. Dessa
forma, o curso de Tecnologia em Secretariado atende ao Art. 4° “As atividades de extensao
devem compor, no minimo, 10% (dez por cento) do total da carga horéaria curricular estudantil
dos cursos de graduacdo, as quais deverdo fazer parte da matriz curricular dos cursos”
(BRASIL, 2018, p. 1). Isso acontece porque a carga horaria total do curso é de 1.600 horas-
relogio (incluindo os componentes previstos para as atividades de curricularizacdo) e estdo
previstas para as atividades de extensdo 160 horas relogio.

As acOes das atividades extensionistas, seu acompanhamento e registro acontecerdo
nos componentes curriculares j& mencionados e serdo realizadas pelos alunos que serdo
acompanhados pelos professores dos componentes de todos as disciplinas curriculares.

As atividades curriculares extensionistas do curso de Secretariado seguirdo 0s

seguintes principios, conforme Instrugdo Normativa Reitoria/IFPR n°1/2021 (2018, p. 4).

integracdo entre Ensino, Pesquisa e Extensdo ao longo de todo o curso; relacéo
interativa entre docentes, técnicos administrativos, discentes e sociedade no

desenvolvimento das atividades de extensdo; atendimento a comunidade externa
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como processo de construgdo de solugdes académicas ou institucionais a questdes do

meio social, especialmente junto a grupos em situagdo de vulnerabilidade
socioecondmica e/ou ambiental; indugdo do desenvolvimento sustentavel,

especialmente no universo dos arranjos produtivos, sociais e culturais locais;

preparacio dos discentes para atuagio no mundo do trabalho [...].

A modalidade de extensdo ofertada sera por meio de componentes
especificos. Sao eles: Atividades de Curricularizacdo da Extensdo (ACE) I, e Il, parao 1°, e
2° periodos respectivamente, com 0s seguintes objetivos, conforme Instru¢cdo Normativa
Reitoria/IFPR n°1/2021 (2018, p. 4):

incentivar o desenvolvimento de atividades curriculares de extensdo nos cursos
ofertados; garantir impacto na formacdo e no protagonismo dos estudantes ao
contribuir na sua formacdo integral e como cidad&o critico e responsavel; promover
interacdo dialégica com a comunidade e os contextos locais, regionais, nacionais
[...]; promover a indissociabilidade entre pesquisa, ensino e extensdo; garantir a
organicidade da Curricularizacdo da Extensdo como proposta prevista no Projeto
Pedagdgico de Curso (PPC); ampliar o impacto social e académico dos cursos,
expressando o compromisso social da instituicdo com a produgdo e a construcdo de
conhecimentos, atualizados e coerentes, voltados para o desenvolvimento social,
equitativo e sustentavel da realidade brasileira; buscar formacdo e atuacdo
transdisciplinar e interprofissional, respeitando e promovendo a interculturalidade;

garantir atividades de extensdo de forma organica, permanente e articulada [...]

As areas e as linhas das atividades de extensdo estdo assim distribuidos e organizados:
Secretariado nas Secretarias das empresas: Atividades de Curricularizacdo da Extenséo
(ACE 1), constante no primeiro periodo, tem por objetivo o desenvolvimento das seguintes
atividades de extens&o: elaboragdo de projeto para a prestacdo de servico e/ou cursos e
oficinas sobre a linha da atividade em uma entidade empresa, referentes as seguintes
tematicas: arquivo, sistemas informacionais, atendimento ao cliente, gestdo de processos,
cerimonial e protocolo, devendo para tanto se valer dos conteddos ministrados a cada
semestre letivo com a orientacdo dos respectivos docentes, os quais serdo tutores na ACE I.
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Para a realizagdo dessas atividades os alunos conhecerdo uma secretaria empresarial
(publica ou privada), ocasido em que terdo contato com os diversos documentos existentes
nesse ambiente. Projeto para organizar a secretaria da empresa em que o aluno esta inserido.

O aluno ainda poderé: elaborar projeto, criar programas, oficinas e/ou cursos de
extensdo para aplicacdo na empresas, instituicdes de acordo com as necessidades e arranjos
locais: Feira das profissdes (profisséo de cada area), Feira do conhecimento, etc.

Para a realizacdo dessas atividades os alunos se envolverdo com a
empresa/instituicdo/comunidade em que o aluno esta inserido, ou serd inserido para a
identificacdo das necessidades locais e regionais que precisardo ser atendidas.

Tripé da Sustentabilidade(Triple Botton) Ambiental, Social e Econdmico:
Atividades de Curricularizacdo da Extensdo (ACE I1), constante no segundo periodo, tem
por objetivo o desenvolvimento das seguintes atividades de extensdo: elaborar projeto de
evento para aplicacdo na empresa e/ou comunidade que considere as necessidades e
arranjos locais. Os projetos aqui concebidos terdo como pilar o tripé da
sustentabilidade, dimensdo do meio ambiente, dimensé&o social e dimenséo econdmica.

Todas as atividades nos componentes ACE 1 e Il inserem-se nas modalidades, projeto,
cursos e oficina, evento e prestacao de servico. Para a realizagdo dessas atividades, os alunos
contardo com o0 acompanhamento e orientacdo dos professores orientadores. Os professores
orientadores serdo designados pela coordenacdo no inicio da oferta dos componentes
curriculares, e definicdo dos projetos. Essa escolha compete a coordenacdo em entendimento
com os professores, uma vez que todos faréo parte do quadro de orientadores com alocacéo de
carga horaria respectiva.

De acordo com a Instrugdo Normativa IFPR n.° 1, de 26 de julho de 2021, a previsdo

de atividades curriculares de extensdo poderao ser:
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ATIVIDADE CARGA HORARIA
SUGERIDA POR
EVENTO
ACE (lell)
(horas relégio)
Conferéncias e Palestras isoladas 40
Cursos e Minicursos (presencial) nas areas do ncleo comum 80
Oficinas Experimentais 80
Projetos Cientificos com pesquisa de campo, orientados por professores 80
do Colegiado
Monitoria em disciplinas do Colegiado (se demandados pela instituigdo 40
de aplicacéo)
Voluntariado em Institui¢cdes Conveniadas (plano individual de trabalho 40
sob orientacdo de docente do curso)
(Congressos, Seminarios,Encontros,Workshops,etc., podendo ser ou 80
ndo, demandadados pela instituicdo de aplicacéo)
Aula pratica guiada 80
Mesa Redonda de discussdo de temas atuais condizentes ao curso e a 40
instituicao de aplicacdo
Atividades em geral, orientadas, de extensdo de assisténcia a 80
comunidade nas linhas de aplica¢&o.
Realizacdo de exposicdo de trabalhos em eventos da instituicdo 80
receptora, como Semana de Integracdo Comunidade-Escola.
Projetos Esporadicos demandados pela institui¢do receptora. 40
Atividades ndo previstas na tabela e reconhecidas pelo colegiado de 40
curso
Prestacdo de servico para a comunidade (escola, posto de saude, 80
associacdo de moradores, ONG, CRAS, asilos, orfanatos, hospitais etc.

O cronograma para a realizacdo de todas as atividades e as etapas previstas para as

atividades de Atividades de Curricularizagdo da Extensdo (ACE) sera apresentado aos alunos
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no primeiro dia de aula. A proposta seré discutida pelo NDE e apresentada ao Colegiado do

Curso antes do inicio de cada ACE 1.

Ressalta-se que todas as atividades realizadas serdo acompanhadas por professor
orientador em seu planejamento e organizagéo. E essas atividades ndo serdo consideradas ou
computadas duplamente caso sejam realizadas atividades semelhantes em outro componente
curricular.

As equipes serdo compostas de 2 (dois) alunos no minimo e no maximo de 5 (cinco).
Equipe com um dnico aluno sera permitido apenas se 0s demais membros da equipe
abandonarem o curso. Cabera a coordenacdo / professores orientadores, a definicdo do
namero de alunos nas equipes. Para isso, sera considerado o numero de alunos e a
disponibilidade de professores orientadores para atendimento dos alunos.

Para além disso, ainda ha os Nucleos de Arte e Cultura do IFPR (NACSs) responsaveis
pela promogdo de atividades extensionistas de cunho artistico e cultural. Os NAC sdo
regulamentados pela Resolu¢do CONSUP/IFPR n° 69/2017.
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DOCUMENTOS DE APOIO PARA A CURRICULARIZACAO DA
EXTENSAO

1 - Modelo de Carta de Apresentacdo do Projeto
2 - Modelo de Autorizacéo para fotos

3 — Modelo de Declaracéo
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Curitiba, 14 de marco de 2023.

CURSO TECNOLOGO EM SECRETARIADO DO IFPR

Curitiba, 14 de fevereiro de 2023 (colocar nome da sua cidade, més, data e ano)
Nome da Pessoa:

Nome da Instituicdo:

Cidade:

ASSUNTO: Prética Profissional de Eventos

Senhor (colocar o cargo):

O Curso Tecnélogo em Secretariado tem como objetivo primordial formar egressos com o
perfil de cidaddos com postura ética e responsabilidade social. Em vista disso, por meio da
curricularizacdo de extensdo, sera possivel o desenvolvimento de atividades extensionistas em
fluxo continuo, para o Profissional de Secretariado, em que os estudantes deverdo aplicar suas
habilidades e competéncias, adquiridas durante o curso, na comunidade local.

Esta préatica envolve as atividades diversas voltdas a comunidade, por meio da proposicao de
um Projeto que envolva a aplicacdo de diferentes tematicas.

Isso expostos, solicitamos a autorizacdo de Vossa Senhoria, em conceder a oportunidade aos
estudantes abaixo relacionados, de apresentar o projeto a diretoria de sua instituicdo e caso
aprovado, que possam organizar e realizar a sua implantagdo. O Unico compromisso da
instituicdo concedente serd em avaliar qualitativamente o projeto proposto, encaminhando o
formulario anexo devidamente preenchido ao coordenador do curso, abaixo identificado.

Nomes dos Estudantes:

Agradecemos antecipadamente pela oportunidade concedida a nossos estudantes, acreditando
desta forma poder contribuir com trabalho voluntério para a sua instituicao.

Atenciosamente,

Coordenagéo do Curso Tecnologo em Secretariado
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CURSO TECNOLOGO EM SECRETARIADO DO IFPR

AUTORIZACAO

Autorizamos os estudantes abaixo relacionados do Curso Tecndlogo em Secretariado do IFPR
— Instituto Federal do Parana, a anexar duas fotos no Relatorio referente a atividade

extensionista desenvolvida nesta instituicdo, como trabalho voluntério.

Nomes Académicos Turma-

Por ser verdade, firmamos a presente autorizacao.

Nome e cargo do responséavel da Instituicdo

CARIMBO
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Modelo de Declaracéo para validagéo da atividade na disciplina

CURSO TECNOLOGO EM SECRETARIADO
DECLARACAO

Declaramos que o(s) estudante(s) abaixo relacionado(s) do Curso Tecndlogo em
Secretariado do IFPR - Instituto Federal do Parand, realizou(aram) a(s) atividade(s)
XXXXXXXXXXXXXXXX, referente(s) & Atividade Curricular de Extensdo, ACE, na instituicdo de
ensino XYZ, CNPJ n® XXXXXXXXXXXXX, sito a rua XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX.

A carga horaria despendida foi de xx horas.

Nome(s) do(s) Académico(s):

Por ser verdade, firmamos a presente declaragéo.

Curitiba, 2 de marco de 2023.

Nome da Cidade, data, més e ano.
Nome e cargo do responsavel da Instituicdo

CARIMBO
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APENDICE C - REGULAMENTO DA INTERDISCIPLINARIDADE

APENDICE C - REGULAMENTO DA INTERDISCIPLINARIDADE DOS
COMPONENTES CURRICULARES CURSO TECNOLOGO EM SECRETARIADO

PORTFOLIO.

Objetivo Geral: Articular os componentes curriculares abordados no curso superior de
tecnologia em secretariado, com o perfil do egresso em secretariado, para a sua inclusdo no

mundo do trabalho, com postura empreendedora.
Objetivos Especificos:

1 Orientar o aluno do curso tecnologo em secretariado na aplicacdo dos
conteudos estudados no curso para a utilizacdo em atividades empresariais

1 Estimular o aluno do curso tecndlogo em secretariado a criar seu proprio
negdcio, com empreendedorismo e postura ética

1 Conhecer todas as fases e etapas que uma empresa deve se preparar e
coordenar para o sucesso do negocio.

"1 Dotar o aluno do curso tecnologo em secretariado de saber empreendedor para

seguir seu préprio caminho na atividade empresarial.

Aplicacdo da Interdisciplinaridade: na disciplina Técnicas Secretariais: Introducéo de
Gestdo de Escritdrios, os alunos se organizardo em equipes e com a orientagdo do professor
deste componente curricular, criardo uma empresa de diversos ramos tais como: (industria,
comeércio, servigos, 3° setor, consultoria, assessoria) desde que atendam as atividades
secretariais estabelecidas na Lei N° 7.377 de 30/9/85 em que aborda as atribuigdes do
profissional de secretariado.
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Cada equipe apresentard, em prazo a ser definido pelo docente do componente

curricular Técnicas Secretariais I: introducéo a secretariado, 0 nome da empresa, logotipo,
missao, visdo e valores e servigos prestados para aprovacdo pelos docentes lotados no curso
que formam o nucleo de secretariado executivo. Apés andlise pelo nucleo de docentes de
secretariado executivo, sera divulgado em edital pela coordenacdo do curso tecnélogo em
secretariado, as empresas aprovadas. Metodologia: Apos a aprovacgdo e divulgacdo em edital
aos alunos e demais docentes, os professores dos componentes curriculares do curso
tecndlogo em secretariado, nas suas atividades praticas em sala de aula, fardo a aplicabilidade
de atividades interdisciplinares relacionadas as empresas criadas pelos alunos, registradas em
portfolio. Tais como:

Periodo Letivo: 1° PERIODO - Assistente de Secretaria

Componentes Atividades
Técnicas Secretariais I: Introducdo ao - Criacdo da empresa em equipes nos segmentos
Secretariado de: industria, comércio, servigos, 3° setor,

consultoria e assessoria.

- Definicdo de clientes, perfil, técnicas de
atendimento, agenda de  compromissos,
organizacao de reunides e viagens

Implantacdo do programa 5 S nas atividades
secretariais, qualidade de vida no trabalho, 1ISO

Portugués Instrumental Elaboragdo comunicacao relacionadas as

Empresas criadas em sala de aula.
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Fundamentos de Administracao Adequacao da missdo, visdo, valores, orientacéo
para o plano de negécios da empresa criada em
sala de aula.
Informatica Aplicada ao Secretariado Criacao de papel de carta, logo tipo da empresa,

cartdo de visitas, mala direta, site da empresa.

Nogdes de Direito Publico e Privado. Identificar os institutos juridicos que se
relacionam com a empresa e norteiam seu
funcionamento como um todo

Inglés Instrumental | Modelos de correspondéncia, atendimento ao
cliente, comunicacéo e recepcao de clientes.

Abstract artigo

Ambos na lingua inglesa

Etica e Relagdes no Mundo do Trabalho Postura profissional, diversidade, no ambiente de
trabalho, relacionamento entre colegas e chefias.

Periodo Letivo: 2° PERIODO — CERTIFICACAO: Coordenador de Secretaria

Componentes Atividades

Matematica Financeira Elaboragdo de juros de cartdo de crédito
empresarial, empréstimos e cheque especial
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Técnicas Secretariais 11: Redacdo e Gestdo de | Modelos de redacdo e correspondéncia para

Documentos comunicacdo empresarial entre as empresas
criadas.

Introducdo a Contabilidade

Processos contabeis da empresa criada,

enquadramento fiscal, modelo contrato
constituicdo da empresa,

Espiritualidade nas Organizagdes Plano de Qualidade de Vida

Inglés Instrumental 11 Modelos correspondéncias, comunicagdo com
clientes, por telefone, email das empresas criadas,
Aspectos culturais e econdmicos de paises de
lingua inglesa, organizacao de viagens e agenda

Abstract artigos

Etica e Relagdes no Mundo do Trabalho Postura profissional, diversidade, no ambiente de
trabalho, relacionamento entre colegas e chefias.

Direito do Trabalho Relacionar os institutos de direito do trabalho
com a préatica empresarial: rotinas, regramentos,
responsabilidades.

70



onn
1 g
MEN INSTITUTO FEDERAL Af

. . Parana Ministério da u:m;io

Periodo Letivo: 3° PERIODO

Coordenador de Eventos

Componentes Curriculares Atividades

Elaboracdo de um projeto de eventos a ser

Técnicas de Secretariado I11: Cerimonial e realizado pela empresa criada
Eventos
Interculturalidade Negociacao com varios paises, atendimento ao

expatriado / Guia Intercultural

Espanhol Instrumental | Aspectos culturais e econdmicos de paises de
lingua espanhola, organizagado de viagens e

agenda

Gestao de Pessoas Mapeamento de competéncia na contratacao do
secretério assistente e ou estagiario do

secretariado

Direito Empresarial Contratos de empresas em micro, média, grande
e MEI — Micro empreendedor individual.

Contratos de consultoria.

Elaboracdo de contratos de fornecedores.

Introducéo a Economia Elaboragéo da oferta e demanda dos produtos e
servigos oferecidos pela empresa criado,
contemplando a responsabilidade social,

ambiental e social.
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Periodo Letivo: 4° PERIODO

Assistente Gerencial

Componentes Curriculares Atividades

Empreendedorismo
Plano de negécios, caracteristicas do

empreendedor, Institui¢des que apdiam o

empreendedor.

Gestdo da Informacéo Elaborar um sistema de informagéo de uma

secretaria da empresa criada.

Espanhol Instrumental 11 Modelos correspondéncias, comunica¢do com
clientes, por telefone, email das empresas criadas

Abstract Artigo
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APENDICE D - REGULAMENTO DO PROJETO INTEGRADOR MULTIDISCIPLINAR

APENDICE D - PIM | REGULAMENTO DO PROJETO INTEGRADOR
MULTIDISCIPLINAR (PIM) DO CURSO TECNOLOGICO EM
SECRETARIADO.

ASSISTENCIALISTA

A coordenacao do Curso Tecnélogo em Secretariado, no uso das suas atribuicdes, divulga
0 regulamento do Projeto Integrador Multidisciplinar PIM, a vigorar a partir desta data
conforme segue: A Disciplina de Projeto Integrador Multidisciplinar — PIM constante no
Maodulo 4., 4.0 periodo tem por objetivo trabalhar seguintes técnicas de secretariado sobre a

organizacdo de eventos, voltadas a comunidade carente

1.1 Organizacdo de Campanha de Arrecadacdo: A equipe deverd escolher uma entidade
carente da sua cidade para organizar uma campanha que podera ser de arrecadacao de:

- Alimentos

- Agasalhos

- Ragéo para animal

- Brinquedos

- Material escolar

- Livros
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1.2 Organizagdo de um evento comemorativo. A equipe devera escolher uma entidade

carente da sua cidade para organizar uma festa comemorativa que podera ser:
- Festa do Dia das Criancas

- Festa de Comemorando Datas

- Festa de Aniversario da Entidade

1.3 Organizacédo de Oficina de Palestras: A equipe devera escolher uma entidade carente da

sua cidade para organizar Oficina de Palestras que podera ser:

- Do Primeiro Emprego

- Combate as Drogas

- Orientacdo para Amamentacao

- Orientacdo para 0 Meio Ambiente

- Orientacdo a prevencao de doencas

1.4 A equipe devera eleger somente uma atividade constante nos itens 1.1, 1.2 e 1.3 para
organizar e implantar o projeto na entidade escolhida. Nas duas primeiras aulas devera definir
a entidade e na 6.a aula deverd implantar o projeto. Na data da atividade supervisionada
devera postar o projeto do evento ja realizado. O evento realizado tera a carga horaria de 50

horas.

ANEXOS:
1 - Modelo de Carta de Apresentacéo do Projeto
2 - Modelo de Autorizacao para fotos
3 — Modelo de Declaragéo
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CURSO TECNOLOGO EM SECRETARIADO DO IFPR

Curitiba, 14 de fevereiro de 2017 (colocar nome da sua cidade, més, data e ano)
Nome da Pessoa:

Nome da Instituicdo:

Cidade:

ASSUNTO: Prética Profissional de Eventos

Senhor (colocar o cargo):

O Curso Tecnblogo em Secretariado tem como objetivo primordial formar egressos com o
perfil de cidaddos com postura €tica e responsabilidade social. Em vista disso, desenvolveu o
Projeto Integrador Multidisciplinar para o Profissional de Secretariado, em que os estudantes
deverdo aplicar suas habilidades e competéncias, adquiridas durante o curso, na comunidade
local.

Esta Pratica Integrada Multidisciplinar envolve as atividades de eventos voltadas a
comunidade, por meio da proposicdo de um Projeto que envolva a aplicacdo de técnicas de
eventos para promocdo e/ou divulgacdo do setor de uma organizacdo ndo governamental,
entidades e/ou instituicdes de utilidade publica.

Isso expostos, solicitamos a autorizacdo de Vossa Senhoria, em conceder a oportunidade aos
estudantes abaixo relacionados, de apresentar o projeto a diretoria de sua instituicdo e caso
aprovado, que possam organizar e realizar a sua implantacdo total ou parcial. O Unico
compromisso da instituicdo concedente sera em avaliar qualitativamente o projeto proposto,
encaminhando o formulario anexo devidamente preenchido ao coordenador do curso, abaixo
identificado.

Nomes dos Estudantes:

Agradecemos antecipadamente pela oportunidade concedida a nossos estudantes, acreditando
desta forma poder contribuir com trabalho voluntério para a sua instituicéo.

Atenciosamente,

Coordenag&o do Curso Tecnologo em Secretariado
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CURSO TECNOLOGO EM SECRETARIADO DO IFPR

AUTORIZACAO

Autorizamos os estudantes abaixo relacionados do Curso Tecnologo em Secretariado do IFPR
— Instituto Federal do Parand, a anexar duas fotos no Relatério final da Disciplina
Projeto Integrador Multidisciplinar (PIM) da implantacdo do Projeto em nossa

instituicdo como trabalho voluntario.

Nomes Académicos Turma-

Por ser verdade, firmamos a presente autorizagao.

Nome e cargo do responsavel da Instituicdo
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Modelo de Declaracdo para validacao da atividade na disciplina
CURSO TECNOLOGO EM SECRETARIADO
DECLARACAO

Declaramos que o(s) estudante(s) abaixo relacionado(s) do Curso Tecndlogo em
Secretariado do IFPR - Instituto Federal do Parand, realizou(aram) a(s) atividade(s)
XXXXXXXXXXXXXXXX, referente(s) ao PROJETO INTEGRADOR MULTIDISCIPLINAR
(PIM), na instituicdo de ensino XYZ, CNPJ n° XXXXXXXXXXXXX, sito a rua

XHXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. A carga horéria despendida foi de xx horas.

Nome(s) do(s) Académico(s):

Por ser verdade, firmamos a presente declaragéo.

Curitiba, 2 de margo de 2022.

Nome da Cidade, data, més e ano.
Nome e cargo do responsavel da Instituicéo

CARIMBO
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ANEXQOS

Atas de reunides;

Atas do colegiado do curso;

Atas do NDE;

Demais documentos comprobatdrios necessarios.

Todos os documentos estdo postados no SEI sob os seguintes nimeros:
23.411.010077/2022-75 (DIRENS Campus Curitiba) e

23397.000219/2016-73 (PROENS IFPR)

1/87018

1/89197
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