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1. IDENTIFICACAO E LOCAL DE FUNCIONAMENTO DO CURSO

Curso: Tecndlogo em Secretariado.

Forma de Oferta: presencial.

Area do Conhecimento/Eixo Tecnoldgico: Gestdo em Negdbcios
NUumero de vagas ofertadas: minimo 20 vagas e maximo 40 vagas.
Turno de oferta: noturno

Horario de oferta do curso: das 19h as 22h40min, de segunda a sexta e sabado das
9h as 13horas

Carga horéria total do curso:1632 hora relégio com 1920 hora aula

Escolaridade minima exigida: Ensino Médio completo e aprovacdo no processo
seletivo regulamentado pela Pré-Reitoria de Ensino em parceria com o campus.

Tipo de Matricula:por componente curricular
Regime Escolar: semestral.

Prazo de Integralizacdo Curricular: prazo minimo sera de dois anos e maximo em
trés anos.

Local de Funcionamento: Rua Jodo Negrdo, 1285, Bairro Reboucas.
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2. APRESENTACAO DO PROJETO

O presente documento constitui o Plano de Curso (PPC) de Tecnologia em
Secretariado, incluido no eixo tecnoldgico Gestao e Negdcios 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 graduacado, ofertado pelo Instituto Federal do Parana (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 Educacao Profissional e Tecnoldgica e Ensino Superior
em consonancia com o Projeto Politico Pedagdgico Institucional do IFPR.

A metodologia de elaboragdo constituiu-se de reunides semanais
complementadas com trabalhos individuais e grupais que foram desenvolvidos
permitindo que toda a equipe tivesse efetiva participacao na elaboracdo do documento.

Para tanto, o curriculo aqui delineado busca articular conhecimentos e propiciar,
por meio de praticas educativas transformadoras, uma formacéo cidada que permita
aos egressos sua insercdo no mundo do trabalho. Privilegiando-se a formacédo do
sujeito critico e cidaddo, ator e autor de sua prépria historia. Acredita-se ter sido
elaborado um documento orientador alicercado em bases firmes, capaz de garantir a
realizagdo de um curso de exceléncia e qualidade, comprometido com os propoésitos e
os ideais do IFPR.

2.1 O INSTITUTO FEDERAL DO PARANA
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O atual IFPR - Instituto Federal do Parana tem suas raizes em 1869 a partir da
criacdo da Escola Técnica que pertencia a antiga Col6nia Alema de Curitiba, sendo
seus fundadores Gottliebe Mueller e Augusto Gaertner, so6cios da
“VereinDeutcheSchule”. Até 1914 o estabelecimento chamou-se Escola Alemd, tendo
nesta ocasidao mudado sua denominacdo para Colégio Progresso. Em 1914, a entdo
Academia Comercial Progresso foi adquirida pela Faculdade de Direito da Universidade
do Parang, conforme consta da ata da reunido da respectiva Congregacdao, realizada
em 18 de dezembro daquele ano. De acordo com escritura publica de incorporagéo,
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, a instituicdo foi autorizada a funcionar sob a
denominacdo de Escola Técnica de Comércio anexa a Faculdade de Direito da
Universidade do Parand, por ato do Ministério da Educacao 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 Universitéario,
proferida em 22 de janeiro de 1974, a Escola foi integrada a Universidade Federal do
Parana, como 6rgao suplementar, sob a denominacgéo de Escola Técnica de Comércio
da Universidade Federal do Parana. A
Escola Técnica de Comércio, voltada aos objetivos da Lei n° 5.692/71, foi autorizada a
ofertar os cursos Técnicos em Contabilidade e Secretariado, e outros cursos de
formacdo profissional, além de aperfeicoamento adequado ao aprimoramento de
conhecimentos e capacitagdo técnica de egressos de seus cursos, realizando um
trabalho educativo com qualidade e eficiéncia.

A partir de 14 de dezembro 1990, ao aprovar a reorganizacdo administrativa da
Universidade Federal do Parana, o Conselho Universitario alterou sua denominacgao
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 Prétese Dentaria e Técnico em Processamento de Dados,
além do tradicional Curso Técnico em Contabilidade, passando a especializar-se em

cursos do Setor de Servigos. Ainda na década de 90 sdo implantados o0s cursos:
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Técnico em Administracdo de Empresas, Técnico em Artes Cénicas, Técnico em

Radiologia Médica e Técnico em Transacdes Imobiliarias.

Com a promulgacgao da Lei n® 9.394/96 e do Decreto 2.208/97 a Escola passa a
adaptar-se a nova situacdo da Reforma da Educacéo Profissional, reestruturando seus

cursos e implantando o Curso de Tecnologia em Informatica.

No periodo de 2002 a 2005 a Escola passa a atender as demandas de
profissionalizacdo de Instituices e da Sociedade Civil organizada, implantando cursos
nas seguintes areas profissionais: industria, agropecuaria, turismo e hospitalidade.
Além de atuar em novas areas profissionais a escola amplia o nUmero de cursos nas
areas profissionais de artes, gestédo e saude. Com a Lei 11.892 do dia 29 de dezembro
de 2008, cria-se o Instituto Federal do Parana a partir da Escola Técnica vinculada a
Universidade Federal do Parana. Os Institutos Federais de Educacédo, Ciéncia e
Tecnologia sao instituices de educacédo superior, basica e profissional, pluricurriculares
e multicampi, especializados na oferta de educacdo profissional e tecnolégica nas
diferentes modalidades de ensino, com base na conjugacédo de conhecimentos técnicos
e tecnoldgicos as suas praticas pedagogicas. Os Institutos compdem a Rede Federal
de Educacéo Profissional e Tecnologica.

Por recomendacéo da Lei e da realidade a ser atendida os institutos devem ter
forte insercéo na area de pesquisa e extensdo, visando estimular o desenvolvimento de
solugdes técnicas e tecnoldgicas e estendendo seus beneficios a comunidade. Metade
das vagas sera destinada a oferta de cursos técnicos de nivel médio, em especial
cursos de ensino médio integrado a educacgéo profissional.

Na educacdo superior, o destaque fica para os cursos de engenharias e de
licenciaturas em ciéncias: fisica, quimica, matematica e biologia. Ainda serdo
incentivadas as licenciaturas de conteudos especificos da educacao profissional e
tecnoldgica, como a formacdo de professores de mecanica, eletricidade e informatica,
por exemplo.

Os institutos federais tém autonomia, nos limites de sua éarea de atuagdo

territorial, para criar e extinguir cursos, bem como para registrar diplomas dos cursos
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por ele oferecidos, mediante autorizacdo do seu Conselho Superior. Podem também
exercer o papel de instituicbes acreditadoras e certificadoras de competéncias
profissionais. Cada instituto federal € organizado em estrutura com varios campi, com
proposta orcamentaria anual identificada para cada campus e reitoria, equiparando-se

com as universidades federais.

2.2 MISSAO, VISAO E VALORES

Missdo: Promover e valorizar a educacao profissional e tecnoldgica, com base
na indissociabilidade do ensino, pesquisa e extenséo, contribuindo para a formacao do
cidadéo e da sustentabilidade da sociedade paranaense e brasileira, com amparo nos

principios da ética e da responsabilidade social.

Visdo: Ser modelo de instituicdo de educacao profissional e tecnolédgica
caracterizada pelo compromisso social, ambiental e com a sustentabilidade, capaz de

atuar com inovacao e de forma transformadora.

Valores: a) Compromisso com a construcdo 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
sécioambiental; c) Gestdo participativa, dinamica e transparente, comprometida com a
qualidade de vida; d) Desenvolvimento de inovagéo tecnologica 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
discriminagéo; f) Respeito, preservacado e disseminagao da cultura e das tradi¢coes
locais; g) Qualidade e exceléncia para promover a melhoria continua dos servigos

oferecidos, para a satisfacdo da sociedade.
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3. ORGANIZACAO DIDATICO-PEDAGOGICA

A organizacédo didatico-pedagogica do Curso Tecnodlogo em Secretariado atende
a Resolugdo n°. 55/2011, Capitulo | - Da educagdo Superior, Secao | - Dos cursos de
graduacdo. Atende as Diretrizes Curriculares Nacionais e Legislacdo vigentes

estabelecidas pelos 6rgdos competentes do Ministério da Educacao.

E ainda em consonancia com o Art. 8°, da Resolucédo n°. 55/2011, este curso tem
por objetivo “formar profissionais aptos a desenvolver atividades da area Secretarial,
utilizando e desenvolvendo e adaptando tecnologias com a compreensao critica” (IFPR,
Resolucao n°. 55/2011, p. 5).

O curso esta estruturado de forma flexivel e em componentes curriculares
agrupados em periodos, no total de quatro. A duracao 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-pedagogico
do curriculo. O curriculo do Curso Tecnélogo em Secretariado esta fundamentado em
“praticas que se estabelecem com o diadlogo entre técnicos, professores, estudantes e
comunidade [...]"(IFPR, Resolugdo n°. 55/2011, p. 5).

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

regionais [...]".

3.1 CONCEPCAO DO CURSO

A concepcao deste curso esté alinhada ao perfil do curso Tecnologo e atende a
missao do IFPR. Com relagéo ao perfil do Tecndlogo, conforme o Catalogo Nacional de

Cursos Superiores de Tecnologia (2010, p. 40) o Tecnologo em Secretariado:
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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 respectivas equipes, planeja, organiza, implanta e
executa atividades e metas da area, eventos, servigcos protocolares,
viagens, rela¢cdes com clientes e fornecedores, comunicagéo e redagdo
de textos técnicos, além de gerenciar informacdes.

Corrobora com a missao 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 Educacgédo Basica, p. 206).

Portanto o que esta posto para os Institutos Federais é a formacéo de cidadaos
como agentes politicos capazes de ultrapassar obstaculos, pensar e agir em favor de
transformacdes politicas, econbmicas e sociais, imprescindiveis para a constru¢do de
outro mundo possivel. A referéncia fundamental para a educacdo profissional e
tecnolégica € o homem e, por isso, o 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 relacdes

sociais e produtivas.

3.2 JUSTIFICATIVA

O Curso Técnico em Secretariado do IFPR foi implantado a partir do curso
existente na entdo Escola Técnica da Universidade Federal do Parana, baseado nas
necessidades do mercado de trabalho de um profissional que atuasse como agente
facilitador, consultor e empreendedor para a empresa, conhecendo sua cadeia

produtiva, sua razdo de ser e seus objetivos, oferecendo dessa maneira melhoria
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continua da qualidade, por meio de um assessoramento inovador e proativo praticado

dentro dos principios da ética profissional.

E, justamente por estar alinhado ao mercado e as demandas de seus alunos,
percebeu-se a necessidade de atender ainda mais as premissas administrativas
alinhadas agora as novas demandas de mercado, objetivando preparar profissionais
que auxiliem na gestdo competente de controle e cooperacdo entre os setores e as
pessoas, acompanhando as mudancas de paradigmas organizacionais na busca de
aperfeicoamento e agregacéo de valores. Assim esteve pautado o curso Técnico, bem

como também o € a proposta do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado.

O Superior de Tecnologia em Secretariado estd pautado e organizado a partir de
uma formacdo 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.

O antecessor do profissional de secretariado foi o escriba, profissional de
atuacdo destacada na Idade Média, que segundo Azevedo (2002), é o homem que
domina a escrita, faz as contas, classifica os arquivos, redige as ordens, aquele que é
capaz de recebé-las por escrito e, que, por conseguinte, é naturalmente encarregado

da sua consecucao.

A Revolugéo Industrial e duas guerras mundiais, aliada a falta de méo-de-obra
masculina, colaboraram para o surgimento da funcéo de secretario. Porém, percebe-se
que a figura feminina é bastante atuante na area. De acordo com Azevedo (2002, p.
17), “no Brasil, a mulher surge como secretaria na década de 50. Nessa época houve a
implantacdo de cursos voltados para a area como, por exemplo, datilografia e técnico

em secretariado”.
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Nas décadas de 60 e 70 houve a expansdo da profissdo, com o inicio de
treinamento para secretarias. Surge ainda, 0 movimento de associacdes de classe, e as

secretarias passam a ter formacao superior e a entender seu verdadeiro papel.

A década de 80 €& marcada por mudancas mais profundas na profissdo de
secretariado. A regulamentacdo da profissdo com a assinatura da Lei n°® 7.377, de
30/09/1985 marca o longo caminho percorrido por profissionais da area, na luta por
condi¢cdes de trabalho mais favoraveis e determinou a obrigatoriedade de formacéo
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 é regulado pela presente Lei.
Art.2°. Para os efeitos desta Lei, € considerado:
| - Secretério 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 conclusé@o de curso de
Secretariado em nivel de 2.° grau.

,t’-)\)rt[..é]°. [.]"

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 —
Secretarias. Em 1988 foi criada a Federacdo Nacional de Secretarias e Secretarios
(Fenassec) com sede em Curitiba — Parana. E em 7 de julho de 1989 é publicado o
Cadigo de Etica Profissional, criado pela Uni&o dos Sindicatos.

A década de 90 € marcada pela publicacdo em 10 de janeiro de 1996, da Lei
Federal n°® 9.261 que regulamenta e diferencia as funcdes 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, séo atribuicdes do

egresso de curso superior em Secretariado:
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| - planejamento, organizacao e direcdo de servicos de secretaria;
Il - assisténcia e assessoramento direto a executivos;
Il - coleta de informacdes para a consecucéo de objetivos e metas
de empresas;
IV - redacéo de textos profissionais especializados, inclusive em
idioma estrangeiro;
V - interpretacéo e sintetizagdo de textos e documentos;
VI — (vetado na lei 9261/96);
VII - versao e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicacdo da empresa;
VIII - registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas
correlatas;
IX - orientacéo da avaliacdo e sele¢@o 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-4 mediante a apresentacao de
documento comprobatério de conclusdo dos cursos previstos nos incisos | e Il 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
(regulamentacdo 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 explicacdo do por que este curso estar

sendo ofertado na modalidade superior tecnélogo.

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

competitividade em gestao.

Neste cenario, a exigéncia por profissionais que atendam ndo sO as tarefas
rotineiras de um escritorio (curso Técnico), mas principalmente, que supram a
necessidade secretarial, por meio de tarefas e perfil mais abrangentes, em diferentes
areas de atuacgdo 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.
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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:
> Ser ético: ter responsabilidade social e profissional;
> Ser competente nas relacdes interpessoais: saber trabalhar em equipe;
> Ter espirito empreendedor da prépria carreira: buscar cultura geral
e aperfeicoamento através da formacéo continuada;

Ser inovador, criativo e dinamico;

Ter iniciativa: ser pro - ativo e participativo;

Ser usuério de novas tecnologias: principalmente na area de informéatica;
Saber expressar-se eficientemente (oral e escrita) na lingua materna;

Ter bons conhecimentos nos idiomas estrangeiros: inglés e espanhol;

YV V V V VYV VY

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

Este perfil € o minimo esperado deste profissional, que tem a consciéncia do seu
importante papel como agente de vanguarda, na atuacdo 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 decisério, além de responder as demandas do mercado
de trabalho no Estado do Parand, principalmente na Capital e Regido Metropolitana,
visto que ha inUmeras solicitacdes de estagiarios pelo Instituto EuvaldoLodi —PR (IEL),
Centro Integracdo Empresa — Escola — PR (CIEE) além de empresas privadas e
Instituicdes 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 apés o término do

periodo de estagio.

Diante dessa perspectiva e da demanda por este profissional na cidade de
Curitiba, p6lo de uma variedade de empresas fabris, comerciais e de prestacdo de

servicos, o campus Curitiba do IFPR oferta o Curso de Secretariado, na forma de
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técnico, com a finalidade de tentar atender a esta demanda através da formacédo de

profissionais qualificados tecnicamente para este setor de trabalho.

Curitiba e regidao metropolitana possuem hoje uma economia que representa as
maiores do estado do Parana. 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 regulacao
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 regiao
provoca forte pressdo sobre infraestrutura e servigos publicos”, afirma o economista
Christian Luiz da Silva, professor da Universidade Tecnoldgica Federal do Parana
(UTFPR).

Ora, isso posto, e considerando que Curitiba ainda € o pélo formador principal e

que alimenta a RMC, tem-se a necessidade de oferta do curso na area secretarial.

E, ainda: apesar da implantagcdo da cidade industrial na década de 70, o
potencial construtivo de Curitiba e sua capacidade de absorver novas empresas estao
restritos. Isso enseja novo direcionamento econdmico, em especial com foco em
tecnologia, pesquisa e inovacdo. Porém, economistas defendem maior diversificacao.
“O risco de deixar de lado o setor industrial e se concentrar em servigos € que esse
ultimo apresenta alto indice de mobilidade”. E muito facil, para um banco, por exemplo,
deslocar operacdes administrativas e de comando para outros locais. Diferentemente

de uma linha de producéao, afirma Christian Luiz da Silva, da UTFPR.

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

enguanto curso superior de tecnologia (em especial por ter sido este curso heranca da
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extinta ETUFPR 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 organizacdes necessitam cada vez mais de profissionais
qualificados, criativos e atuantes que ajudem a empresa a enfrentar os desafios da
competitividade e expansao, haja vista que os 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 os assessoram e partiihem esforcos para que tais rotinas se
processem de forma harmoniosa e eficaz. Aqui se destaca a importancia do Tecnélogo

em Secretariado.

O Tecnllogo em Secretariado visa atender o 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 organizacdes, tais como: assessoria e consultoria administrativa, organizacéo e
gestdo das rotinas de escritorio, planejamento e execucdo de eventos, gestdo de
cerimonial e protocolo, bem como a assessoria e planejamento de reunides e viagens,

redacdo de documentos, dentre outros.

As mudancas nas rotinas administrativas, impostas pelo desenvolvimento
tecnolégico, fizeram com que a profissdo do Tecndlogo 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 padrbes

pessoais de qualidade, eficacia e produtividade.

Por isso, o Tecnélogo em Secretariado passa a ter uma nova designacao: a de
Assistente Executivo, atento as modificagdes do mundo do trabalho, a evolug&o técnica
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e tecnoldgica, as necessidades das organizagcfes, as mudancas de competéncias. Esse
profissional, capaz de assessorar as varias areas das organizacdes, 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, educacdo e trabalho e com dominio de conhecimento
tecnologico que o permita atuar na sua area de formacéo.

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 4guas, na década de 90, foi no sentido de romper com esteredtipos antigos, e
avancar com aquele ja estava a frente na Assessoria Executiva, extrapolando tarefas
rotineiras do dia-a-dia (anotar na agenda VS planejar a agenda). Segundo ela, o
profissional demonstrou sua evolu¢cdo como profissional mais participativo e mais
estratégico, passando sua assessoria de ndo sO quantitativo para, agora, também com
qualidade. O preparo e a evolu¢do do profissional de Secretariado passaram pelo
amadurecimento de sua atuacdo no mercado. Isso resultou, segundo ela, na assuncéao
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 sera. A presidente do
do Sindicato defende, no entanto, que para tanto é preciso haver a formacgéo 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 condicdo 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 s6 para estar habilitado dentro da lei, como para estar qualificada
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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 nao os isenta de ser

portador do titulo de graduado em Secretariado para exercicio da profissao.

Dados do Sinsepar — Sindicato das Secretarias e Secretarios do Estado do
Parana, nos informa cerca de 50.000 profissionais exercem a funcdo de secretario no
Estado, sem a devida habilitacdo, sendo que deste nimero 95%( noventa e cinco por
cento) que nao tem formacdo na area, somente 5% (cinco por cento), possuem o
registro na SRTE — Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego. Em sua ultima
convencao coletiva assinada com Fecomércio - Federacdo do Comércio do Parana a
Convencédo 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 tenha concluido a
formacao profissional em secretariado de nivel superior ou que seja portador de
qualguer diploma de nivel superior e que, na data de inicio da Lei n.° 9.261/96
(11.01.96), houver comprovado, através de declaracdes de empregadores, 0 exercicio
efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das atribuicbes mencionadas no art. 4.°
da referida Lei, tera garantido o salario de ingresso de R$ 2.213.00(dois mil duzentos e

treze reais).

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&do do
dinamismo da industria e dos servicos, Curitiba e S&o José dos Pinhais sdo os
municipios mais representativos no PIB do Parana, conforme poderemos verificar no

gréafico a sequir:
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O Estado necessita da formacao de profissionais que atuem como suporte, para
as empresas dos segmentos da administracdo publica, inddstria, comércio , servicos,
agropecudrias, onde o profissional de secretariado est4 preparado para oferecer um
trabalho com eficacia, praticado dentro dos principios da ética profissional, sendo capaz
de desenvolver um competente controle e cooperagdo entre 0s setores e as pessoas,
acompanhando as mudancas de paradigmas organizacionais na busca de
aperfeicoamento e agregacao de valores, sob uma visdo holistica e criativa, auxiliando
assim a administracdo executiva na organizagédo do fluxo da informacdo e do tempo,
para a consecucdo 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.

3.3 OBJETIVOS

O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado tem como objetivo geral
possibilitar formacdo soélida, humanistica e emancipatéria do profissional de
Secretariado, que busque o 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 atuacao (Federacdo Nacional dos Secretarios e
Secretarias — FENASSEC, 2008), a organizacdao da categoria secretarial possui trés
niveis propostos de atuacdo e de formacdo que aqui serdo apresentados apenas dois

niveis, conforme a segquir:

TECNICO EM SECRETARIADO

Nivel Operacional

Grupo — profissionais que atuem em pequenas e médias empresas.

Competéncias:
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1. Dominar técnicas basicas de administracdo publica e privada;
2. Atuar com eficiéncia na gestao do expediente administrativo;

3. Intermediar as relacBes interpessoais internas e externas ao ambiente

organizacional;
4. Revelar eficiente dominio da comunicacéao por diferentes meios;

5. Executar atividades sob supervisdo. |- capacidade de articulagdo e
operacionalizacdo com o publico interno e externo, tanto da gestdo publica quanto da
privada, a organizacdo em que esta inserido. II- identificar e interpretar/operacionalizar
as diretrizes do planejamento estratégico, do planejamento tatico e do plano diretor
aplicaveis a gestdo organizacional. lll- exercicio de funcdes de operacionalizagdo de
atividades e/ou processos administrativos e de apoio logistico. V- utilizacdo de
raciocinio logico, critico e analitico, para interpretar e encaminhar situacées
organizacionais. V- organizar e sistematizar procedimentos de trabalho, para
assessoria das equipes que secretaria. VI— estabelecer processo de comunicacéo
verbal e ndo-verbal, entre publico interno e externo, Vviabilizando os inter-
relacionamentos. VIl-organizar e administrar os fluxos informacionais. VIlI-utilizar
instrumentos tecnolégicos com habilidade,agilidade e racionalidade. IX—intermediar as
relacdes interpessoais focado na gestdo de resultados. X— zelar pela ética profissional e
organizacional. XI- habilidade de lidar com modelos inovadores de gestéo.

TECNOLOGO EM SECRETARIADO

Nivel Tatico

Grupo — profissionais que atuem em médias e grandes empresas.
Competéncias:

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

4. Dominar os diferentes meios de comunicac&o no seu idioma nativo e outros idiomas;
5. Ser articulador em negociacfes que precedam a tomada de decisdes. |- capacidade
de articulacdo com diferentes niveis de empresas e instituicdes publicas ou privadas. II—-
visdo generalista da organizacdo e das suas relacées com o mercado. lll- exercicio de
funcdes gerenciais, com dominio dos trés niveis (estratégico, tatico e operacional), e
habilidade para assessorar os centros decisorios em organizacfes publicas e privadas.
IV- utilizacdo de raciocinio l6gico, critico e analitico, para interpretar e encaminhar
situacdes e relagbes 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 expressao e
comunicagdo compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos processos de
negociacdo e nas comunicagdes interpessoais ou intergrupais. VIll-gerenciar as
informacdes e os inter-relacionamentos profissionais, com foco na gestédo de resultados.
IX— dominar e otimizar os instrumentos tecnoldgicos visando a eficacia na utilizacéo e
operacionalizacdo. X- receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da
sinergia. Xl— fornecer apoio logistico, disponibilizando informacdes e alternativas para

decisdes dos centros decisorios.
Os objetivos especificos do curso incluem:

> Preparar profissionais que tenham no Cédigo de Etica Profissional um norteador
para as relagdes cotidianas, sociais e profissionais, baseado no respeito ao préximo

e na promocao da dignidade da categoria;

> Desenvolver habilidades interpessoais que possibilitem ao profissional
conquistar, mediante esfor¢co de participagéo, simpatia e cordialidade, a cooperacéo

da equipe com que trabalha;
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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 decisoées;

Capacitar o profissional para a visdo sistémica da organizacdo, conhecendo as

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

Promover formacao 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 inovacgdes tecnoldgicas e atuando de forma sustentavel;

Incentivar a valorizacdo e reconhecimento da &rea secretarial, zelando por uma

postura profissional consoante legislacdo vigente;

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.

Propiciar o dominio das técnicas secretariais a fim de garantir a plena realizacao
das atividades com eficiéncia e eficacia.

3.4 FORMAS DE ACESSO, PERMANENCIA E MOBILIDADE ACADEMICA

O acesso ao Curso Tecnblogo em Secretariado — Campus Curitiba sera

realizado por meio de dois instrumentos de selecédo de candidatos: parte das vagas

através de Processo Seletivo do IFPR normatizado por Edital Préprio, regulamentado

pela Pré-Reitoria de Ensino em conjunto com o Campus e a outra parte das vagas é

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
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serdo definidos anualmente pelo IFPR e aprovado na instancia competente. Para

ocupacao 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
sao 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 os critérios para este processo.

3.4.1 Bolsas de Pesquisa, Bolsas de Extenséo e Inclusao Social

A Politica de Apoio Estudantil do IFPR compreende o conjunto de acfes voltadas
aos estudantes e que atendam aos principios de garantia de acesso, permanéncia e
conclusdo do curso de acordo com os principios da Educacgéao Integral (formacéo geral,
profissional e tecnoldgica) em estreita articulacdo com os setores produtivos locais,
econdbmicos e sociais e é posta em prética, através da oferta periédica de varios
Programas de Bolsas de Estudos, sendo regulamentada através das Resolucdes do
CONSUP n° 011/2009 e n° 53/2011.

Essa Politica tem como premissa a respeitabilidade a diversidade social, étnica,
racial e inclusiva na perspectiva de uma sociedade democratica e cidada, pautando-se

nos seguintes principios:
I. Educacéo profissional e tecnoldgica publica e gratuita de qualidade;
II. Igualdade de oportunidade no acesso, permanéncia e concluséo de curso;

lll. Garantia de qualidade de formacdo tecnologica e humanistica voltada ao

fortalecimento das politicas de inclusédo social;

IV. Defesa do pluralismo de ideias com reconhecimento a liberdade de

expressao;
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V. Eliminacao de qualquer forma de preconceito ou discriminacao.

Sao Programas de Bolsas de Estudos do IFPR: o Programa Institucional de
Iniciacdo Cientifica — PIIC, o Programa de Bolsas de Extensdo, o Programa de Bolsas
de Inclusdo Social — PBIS e o Programa de Auxilio Complementar ao Estudante —
PACE.

O Programa Institucional de Iniciagcdo Cientifica (PIIC) é voltado para o
desenvolvimento do pensamento cientifico e iniciacdo a pesquisa de estudantes de
graduacéo e integra todos os programas de iniciacao cientifica de agéncias de fomento.
Este programa tem como objetivos despertar vocacao cientifica e incentivar novos
talentos potenciais entre estudantes de graduacdo, propiciar a Instituicdo um
instrumento de formulacdo de politica de iniciacdo a pesquisa para alunos de
graduacdo, estimular uma maior articulacdo entre a graduacdo e pdés-graduacao,
contribuir para a formacao de recursos humanos para a pesquisa, contribuir de forma
decisiva para reduzir o tempo médio de permanéncia dos alunos na pdés-graduacéao,
estimular pesquisadores produtivos a envolverem alunos de graduacdo nas atividades
cientifica, tecnolégica 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 condicBes criadas pelo confronto direto com os problemas de
pesquisa, além de contribuir para a formacao cientifica de recursos humanos que se
dedicardo a qualquer atividade profissional. O PIIC do IFPR é regulamentado através
da Resolugdo CONSUP n°® 11/11.

O Programa de Auxilio Complementar ao Estudante - PACE esta regulamentado
pela Resolucdo da Politica de Apoio Estudantili e pela Instrucdo Interna de
Procedimentos N° 20/PROENS, de 27/02/2012. O PACE, objetiva oferecer apoio aos
estudantes regularmente matriculados em situagéo de vulnerabilidade socioeconOomica,
propiciando recurso financeiro mensal, por meio da oferta de auxilio-moradia, auxilio-

alimentacdo e auxilio-transporte, contribuindo para sua permanéncia e conclusao do



INSTITUTO FEDERAL

Parana

curso. O Programa de Bolsas de Extensdo tem por objetivos principais incentivar as
atividades de extensédo com vistas a producao e divulgacédo do conhecimento a partir da
realidade local, contribuir com a formacdo do estudante em seus aspectos técnico
tecnolégico e humano, promover a participacdo de servidores e estudantes em
atividades de integracdo com a sociedade, incentivar a interacdo entre o conhecimento
académico e o popular contribuindo com politicas, publicas, assim como, colaborar com

a articulacao entre ensino pesquisa e extensao.

O Programa de Bolsas de Inclusdo Social — PBIS consiste em oportunizar aos
alunos, com vulnerabilidade socioeconémica, remuneracéo financeira como incentivo a
participacdo em propostas académicas, que contribuam com a sua formacgao. Para a
participacdo no referido programa sera considerado, além da avaliagédo
socioecondmica, o risco de abandono, reprovacéo ou dificuldades de desempenho do

estudante no curso.

O estudante podera participar do Programa de Bolsas Académicas de Inclusédo
Social através de diversas atividades vinculadas ao ensino, pesquisa, extensao ou
ainda aquelas atividades administrativo-pedagogicas, tais como: coordenacdes de
curso, bibliotecas, laboratorios, 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 seré obrigatéria a orientacdo direta de um responsével docente ou técnico-
administrativo. A regulamentacdo do Programa de Bolsas Académicas de Incluséo
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, tecnolégico e de
inovagdo, considerando o0s aspectos econdmico, social, ambiental e cultural em

atendimento as demandas locais e/ou regionais.
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3.4.2 Aproveitamento de Estudos Anteriores

Ao matricular-se no semestre ou ano letivo, o aluno podera requerer
aproveitamento de estudos de experiéncias vivenciadas em outro curso de nivel

superior. E ainda os adquiridos na vida, no trabalho ou em ambiente escolar.

O aproveitamento de estudos concluidos com éxito podera ser realizado
mediante a adocdo de um ou mais dos seguintes procedimentos, conforme Resolugcao
n°® 55/11: O aproveitamento de estudos anteriores compreende o processo de
aproveitamento de componentes curriculares ou etapas (séries, modulos, blocos)

cursadas com éxito em outro curso.

Nos cursos de Graduacdo, o aproveitamento de ensino compreende a
possibilidade de aproveitamento de disciplinas cursadas em outro curso de ensino

superior, quando solicitado pelo aluno.

O aproveitamento de estudos anteriores compreende a possibilidade de

aproveitamento de componente curricular cursados em outro curso superior.

O pedido de aproveitamento de estudos devera ser avaliado por Comissdo de

analise composta de professores da area de conhecimento, seguindo os critérios:

- Correspondéncia entre as ementas, 0s programas e a carga horaria cursados

na outra instituicdo e as do curso do IFPR. A carga horaria cursada ndo devera

ser nunca inferior aquela indicada na matriz curricular do curso, conforme o

disposto no inciso | do Art. 65 da Resolugéo IFPR n°® 54/2011.

Além da correspondéncia entre os componentes curriculares o processo de
aproveitamento de estudos podera envolver avaliacado tedrico e/ou pratica acerca do

conhecimento a ser aproveitado.
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3.4.3 Certificacdo de Conhecimentos Anteriores

De acordo com a LDB 9394/96 e a Resolucdo CNE/CP n° 03/2002, o
conhecimento adquirido na educacao profissional e tecnoldgica, inclusive no trabalho,
podera ser objeto de avaliacdo, reconhecimento e certificacdo para prosseguimento ou
conclusdo de estudos. Entende-se por certificacdo 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

3.4.4 Expedicao de Diplomas e Certificados

Conforme a Resolu¢cdo CNE/CP n° 03/2002 os cursos superiores de tecnologia
sdo 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

tecnologo.

Havera, ainda, certificacdo intermediaria, conforme a Resolu¢do CNE/CP n°
03/2002, Art. 5% Os cursos superiores de tecnologia poderdo ser organizados por
modulos que correspondam a qualificacdes profissionais identificaveis no mundo do

trabalho.

8 1° O concluinte de médulos correspondentes a qualificacdes profissionais fara

jus ao respectivo Certificado de Qualificacdo Profissional de Nivel Tecnoldgico.

8§ 2° O historico escolar que acompanha o Certificado de Qualificacao
Profissional de Nivel Tecnoldgico devera incluir as competéncias profissionais definidas

no perfil de concluséo do respectivo modulo.

Para isso o curriculo foi organizado por etapas/médulos com terminalidade
intermediaria. Para tal foi utilizado as ocupacgdes classificadas pela CBO - Classificacdo
Brasileira de Ocupacdes.
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Assim apos a conclusdo de cada periodo do curso Tecnologo em Secretariado, o
aluno recebera um certificado: ao concluir o primeiro periodo do curso o aluno tera
direito ao certificado de Assistente de Secretaria; apos o segundo periodo fard jus ao
certificado de Assistente Gerencial; no terceiro periodo receberd o certificado de
Coordenador de Secretaria e ao término do quarto periodo o certificado de

Coordenador de Eventos.

3.5 PERFIL DO EGRESSO

O Tecndlogo em Secretariado, egresso do curso de Tecnologia em Secretariado
do IFPR, é um profissional apto a assessorar a administragcdo das organizacdes, com
postura proativa, executando a¢fes de forma antecipada e colaborando para que a
execucado das tarefas aconteca com agilidade e que os resultados esperados sejam
positivos. Secretariado € uma denominacdo dada as atividades que se baseiam em
multiplicidade e diversidade de tarefas que corroboram na prestacdo de servico de
assessoria as empresas (privadas e publicas), no que se refere ao planejamento,
rotinas de trabalho e organizacdo de compromissos diarios dos executivos que as

representam.

Esse profissional deve conquistar, mediante esfor¢co de participacdo, simpatia e
cordialidade, a cooperacao espontanea do grupo com que trabalha. Deve também estar
motivado para a pesquisa, para a busca continua de conhecimentos que Ihe 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 solucbes para 0s
problemas corriqueiros dos escritorios. Devera acompanhar as mudancas de

paradigmas organizacionais em um mundo cada vez mais competitivo e globalizado.

As organiza¢des conhecem hoje o dilema da competitividade. Sua sobrevivéncia
depende da capacidade de seus profissionais trabalharem em equipe, ajudando-se

mutuamente. Os secretarios funcionam como um elo entre esses profissionais e,
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efetivamente, como parceiros. E essa parceria exige muita confianca, discricao,

competéncia e visdo da organizagcdo como um todo.

E importante que o profissional Tecn6logo em Secretariado, consciente do seu
papel nas organizacfes, busque por inovacdes na forma de sua atuacao profissional
por meio do desempenho e capacitacdo, e, para superarem as adversidades do mundo

dos negocios.

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, relacbes com
clientes e fornecedores, comunicacédo e redacdo de textos técnicos, além de
gerenciar informacgdes”. (Catdlogo Nacional de Cursos Superiores de
Tecnologia. MEC, 2010).

Assim, o0 curso preparara o Tecndlogo em Secretariado para atender uma
demanda que surge atualmente, que € a necessidade eficaz de assessoramento a
executivos. Hoje o profissional de Secretariado tem perfil assessor e é coparticipante do
processo gerencial das organiza¢des, tendo dominio sobre os varios ramos do saber,
desenvolvendo ac¢des que envolvem planejamento estratégico; marketing empresarial;
gestdo empresarial e estratégica da qualidade; do conhecimento e da inovacgéo; de
pessoas, conflitos e negociacdes; objetivando captacdo de recursos publicos e
privados, com o maximo desempenho e desenvolvimento de suas habilidades
gerenciais para que possam, de fato, melhorar sua capacidade de atuacédo profissional

e contribuir eficazmente com a rotina dos executivos.

Esse profissional devera contribuir positivamente no assessoramento do “time”
da organizacédo, ou seja, com 0s colaboradores e equipes, a fim de alcancar como

gestor os resultados organizacionais esperados. Seu trabalho como gestor do fluxo de
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informacdes, de pessoas e de processos permitirdo a maximizacdo dos resultados

esperados através de uma assessoria estratégica, dinamica e inovadora.

Contudo, a atuacdo profissional do Tecndlogo em Secretariado dependeréa de
sua formacdo académica voltada para a formacéo de um profissional Gestor, Assessor,
Consultor, Empreendedor, Agente de Mudancas, polivalente e participativo, que domine
0S processos de negociagédo, de comunicacao e do campo de atuacéo da organizacao.
Dependerd, também, da busca e aperfeicoamento constante de seus conhecimentos e
habilidades; da pratica de atitudes éticas e responsaveis; da consciéncia de sua
posicdo e influéncia como elo entre toda a organizacdo e, consequentemente, de sua
importancia para o alcance dos resultados; e, principalmente, da sua determinacao para

o reconhecimento profissional.

O Curso de Tecnologia em Secretariado busca formar cidaddos criticos,
autdbnomos 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 visao
generalista e sisttmica da organizacdo e das peculiares relacdes hierarquicas e Inter
setoriais. Diante da fundamentacdo aqui exposta, o curso devera formar profissionais

gue sejam capazes de:

Ao final do curso de Tecnologia em Secretariado’, espera-se que 0s egressos
tenham a clareza dos seus papeis, suas habilidades e competéncias e a influéncia no
contexto das organizacdes, contribuindo para o crescimento e valorizagdo da carreira,
minimizando as dificuldades do gestor no seu dia a dia e potencializando a gestédo de

forma a provocar mudancas consideraveis nas organizacdes em que estejam inseridos.

A competéncia profissional dos egressos esta pautada na Resolugao do IV Férum Nacional de Debates
sobre Competéncias Profissionais: Niveis de Atuacdo - XVI CONSEC e V SIMISEC, realizado em
Brasilia-DF, disponivel em: http://www.fenassec.com.br/f_artigos_forum_debates.html.
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Competéncias Gerais

e Deter solidos dominios tecnoldgicos especificos de seu campo de atuagéo;
e Assessorar na gestao de processos administrativos na gestéo publica e privada;
e Assessorar 0s centros decisorios e equipes;

e Dominar os diferentes meios de comunicacao no seu idioma nativo e outros idiomas;

e Ser articulador em negocia¢fes que precedam a tomada de decisdes.

Tabela 1: Competéncias Gerais do egresso do Curso de Tecnologia em Secretariado

Espera-se que sejam capazes de desempenhar tarefas com elevado grau de
autonomia na area de atuacdo; identificar os métodos de organizacdo em
Secretariado?; utilizar e selecionar as ferramentas de gestdo existentes no mercado;
utilizar as tecnologias de informacdo e comunicacdo compativeis com 0 exercicio

profissional.

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

profissional e possuir habilidades para exercer certas atribuicdes, como:

Competéncias Especificas

e Capacidade de articulacdo com diferentes niveis de empresas e instituicdes publicas
ou privadas;

e Visdo generalista da organizacdo e das suas rela¢cdes com o mercado;

2 Artigo 5° da Lei 7.377 de 30 de setembro de 1985, que disp8e sobre o Exercicio da

Profissédo de Secretario, e da outras providéncias. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L7377.htm e complemento com a Resolucdo do IV Férum
Nacional de Debates sobre Competéncias Profissionais: Niveis de atuacgéo.
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e Exercicio de funcbes gerenciais, com dominio dos trés niveis (estratégico, tatico e
operacional), e habilidade para assessorar os centros decisérios em organizacdes
publicas e privadas;

e Utilizacdo de raciocinio légico, critico e analitico, para interpretar e encaminhar
situacdes e relacdes organizacionais;

e Coordenar e organizar procedimentos de trabalhos administrativos, para a gestdo da
area secretarial;

e Capacidade de interpretar e lidar com modelos inovadores de gestao;

e Desenvolver expressdo e comunicacdo compativeis com o exercicio profissional,
inclusive nos processos de negociagdo e nas comunicagBes interpessoais ou
intergrupais;

e Gerenciar as informagfes e os inter-relacionamentos profissionais, com foco na
gestado de resultados;

e Dominar e otimizar os instrumentos tecnolégicos visando a eficacia na utilizagédo e
operacionalizacéo;

e Receptividade e lideranga para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;

e Fornecer apoio logistico, disponibilizando informacdes e alternativas para decises

dos centros decisorios.

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

O curso realizara anualmente uma pesquisa de perfil com os egressos. Esta
pesquisa sera aplicada pelos docentes da area de informética e os dados serdo

constantemente monitorados pela coordenacdo académica e direcdo do campus.

Também é projeto do nucleo 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 manutencao do contato destes com o IFPR, como

instrumento de acompanhamento.

3.5.1 Areas de Atuacdo do egresso

O mercado profissional

Atualmente tém-se identificado diferentes nichos e novas formas de atuacéo para
o profissional de Secretariado. Os desafios no universo empresarial envolvem

tecnologia, empreendedorismo, competitividade, inovacéo e aprendizado continuo.
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Com base na Resolu¢do 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 organizagado dos cursos superiores de tecnologia:

| - 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 viabilizacéo;

Il - A identificagdo de perfis profissionais proprios para cada curso, em funcao
das demandas e em sintonia com as politicas de promog¢&o do desenvolvimento
sustentavel do Pais. (Conselho Nacional de Educacdo/MEC/CNE/CP 3, 2002).

Sendo assim, o Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Parana
priorizard e garantird o aprimoramento continuo da formagéo de uma é&rea profissional

tdo importante para o pais, que € a area secretarial.

Através das competéncias e habilidades adquiridas no decorrer do curso, o
profissional Tecnoélogo em Secretariado, podera atuar em diversos sistemas
organizacionais que compreendem 6rgdos publicos e privados, pequenas, médias e
grandes empresas, entidades de classe, ONGs, fundacdes, prestadores de servigos,
comercio e industrias, areas de saude e educacéo, parceiras do setor publico, incluindo

ainda entidades do terceiro setor.

3.5.2 Acompanhamento de Egressos

Buscar-se-a manter elevado nivel de relacionamento entre docentes e discentes,
por meios diretos e eletrénicos (e-mail). E projeto do colegiado, realizar reunides
periédicas com o0s egressos, bem como formar grupos de estudos e ofertar cursos de
pos-graduacéo e extensdo visando a manutencao do contato destes com o IFPR, como

instrumento de acompanhamento.



INSTITUTO FEDERAL "t

Parana Ministério da Educagao35

3.5.3 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-Graduacéo.

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 Ocupac¢des, posicionando, de

maneira mais clara, a profissdo 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, érgao
do Ministério do Trabalho e Emprego.

Assim, de acordo com o SINSEPAR, Sindicato das Secretarias e Secretarios do
Estado do Parand, 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
atribuicdes € preciso ter o registro na SRTE — Superintendéncia Regional do Trabalho e

Emprego.

Poder-se-a obter um registro provisério, com o certificado de concluséo do curso
de Técnico em Secretariado ou Superior em Secretariado (tecnélogo ou bacharel) —com
validade de um ano. Apés um ano de formado o aluno consegue tirar o registro
definitivo, com o 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

(6rgao do Ministério do Trabalho) e em algumas Geréncias Regionais. Nao ha custo.



=I
=I INSTITUTO FEDERAL

Parana Ministério da Eucagéo36

No Parand, Curitiba, o endereco da SRTE €é: Rua José Loureiro n° 574, Centro
em Curitiba, PR. O Telefone é (41) 3901-7507.

3.6 PERFIL DO CURSO

O Projeto Pedagdgico do Curso Superior de Tecnologia - Tecndlogo 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.

A Lei n. 9.394, de 20 de dezembro de 1996, LDB é a base para educacéo
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 seguir estdo listados, em ordem cronolégica, os principais documentos
consultados que orientaram a elaboracéo deste PPC:

> CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988.
Emendas Constitucionais de Revisao.

» LElI N° 9.394/1996. Estabelece as diretrizes e bases da educacéo

nacional.

» PARECER CNE/CEB N° 5/97. Proposta de Regulamentacdo da Lei
9.394/96.

» PARECER CNE/CES N° 776/97. Orientacao para as diretrizes curriculares

dos cursos de graduacéo.

» PARECER CNE/CES N° 436/01. Orientacdes sobre os Cursos Superiores
de Tecnologia - Formacéo de Tecnodlogo.

> PARECER CNE/CP N° 29/02. Diretrizes Curriculares nacionais Gerais

para a Educacao Profissional de Nivel Tecnoldgico.



=I
=I INSTITUTO FEDERAL

Parana Ministério da Eucagéo37

> RESOLUCAO CNE/CP N° 3/02. Institui as Diretrizes Curriculares
nacionais Gerais para a organizacdo e o funcionamento dos cursos superiores de

tecnologia.

» 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 educacédo nacional, e d4 outras providéncias.

> RESOLUCAO CNE/CP N° 6/06. Solicita pronunciamento sobre Formac&o

Académica x Exercicio Profissional.

» PARECER CNE/CES N° 277/06. Nova forma de organizacdo da Educacéo

Profissional e Tecnoldgica de graduacéo.

» PORTARIA MEC N° 29/06. Aprova em extrato o Catalogo Nacional dos

Cursos Superiores de Tecnologia.

» PORTARIA NORMATIVA MEC 12/2006. Dispbes sobre a denominacao
dos cursos superiores de tecnologia ao Catdlogo nacional de Cursos Superiores de

Tecnologia.

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

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

cursos superiores de tecnologia.

» PARECER CNE/CES N° 293/08. Carga horaria das atividades

complementares nos cursos superiores de tecnologia.

» CNCST. Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia.

Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnoldgica, 2010.
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> RESOLUCAO N° 055/2011/IFPR. Dispde sobre a Organizacédo Didatico-

Pedagogica da Educacéo Superior no ambito do Instituto Federal do Parana — IFPR.

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

Educacao e da outras providéncias.

O curso Tecnoldgico em Secretariado do Instituto Federal do Parand, 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 (Comissao
Propria de Avaliacdo) e também das avaliagdes dos discentes através dos eixos de

ensino estabelecidos (Ensino, Pesquisa e Extenséo).

A CPA (Comissédo Prépria de Avaliacdo) € instituida pelo SINAES (Sistema
Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior) e é responsavel pela implantacdo e
desenvolvimento de processos de avaliacéo institucional. Os instrumentos de avaliacao
(questionérios, pesquisas ou outras ferramentas) a serem desenvolvidas pela CPA
servirdo para o planejamento educacional e apontardo as areas e setores que precisam
de melhorias. A Comissdo Prépria de Avaliagdo — CPA é constituida no ambito do
campus Curitiba e tem por atribuicAo a coordenacdo dos processos internos de
avaliacdo da instituicdo, de sistematizacdo e de prestacdo das informacdes solicitadas
pelo INEP/MEC. Fundamenta-se na necessidade de promover a melhoria continua do
curso aqui proposto. Sua forma de composi¢do, duracdo do mandato de seus
membros, dindmica de funcionamento e especificacdo de atribuicbes sdo objeto de

regulamentacao propria, 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);
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c) as politicas de ensino, pesquisa, pos-graduacao e extensao;
d) a responsabilidade social da Instituicéo;

e) a infraestrutura fisica, em especial a do ensino, pesquisa, pos-graduacao, extenséo e

biblioteca;
f) a comunicacdo com a sociedade;
g) a organizacao e gestao da Instituicao;

h) o planejamento e avaliacdo, especialmente os processos, resultados e eficacia da

autoavaliacao institucional; e
i) as politicas de atendimento aos estudantes.

II. Analisar as avaliacdes dos diferentes segmentos do IFPR, no &mbito da sua

competéncia,

lll. Desenvolver estudos e analises, visando o fornecimento de subsidios para fixacao,

aperfeicoamento e modificacdo da politica da Avaliacéo Institucional,

IV. Propor projetos, programas e ac¢Bes que proporcionem a melhoria do processo

avaliativo institucional;

V. Participar de todas as atividades relativas a eventos promovidos pelo Conselho
Nacional de Educacdo Superior (CONAES), sempre que convidada ou convocada; e
colaborar com os orgédos proprios do IFPR, no planejamento dos programas de

Avaliagao Institucional.

Em observancia ao Sinape o curso aqui estruturado passara, ainda pelo
processo de reconhecimento, em prazo estipulado, através de avaliacédo a ser realizada
por Comissdo externa composta por docentes cadastrados e formada pelo Instituto

Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira - o INEP.
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3.6.1 Relacéo entre Ensino, Pesquisa, Extensao e Inovacao

Propor estratégias para articular ensino, pesquisa e extensdo, como a
flexibilidade curricular que possibilita o desenvolvimento de atitudes e acdes
empreendedoras e inovadoras, tendo como foco as vivéncias da aprendizagem para a

capacitacao e para a insercdo no mundo do trabalho.
Algumas estratégias possiveis sao:

projetos interdisciplinares que sejam capazes de integrar areas de conhecimento,
de apresentar resultados préticos e objetivos e que tenham sido propostos pelo coletivo
envolvido no projeto; implementacéo sistematica, permanente 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 conteldos por meio da
criacdo de componentes curriculares e de outros mecanismos de organizagdo de
estudos que contemplem conhecimentos relevantes, capazes de responder a
demandas pontuais e de grande valor para a comunidade interna e externa; previsao de
horas-aula, para viabilizar a construgcdo 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 reflexao e
construcdo de acdes coletivas, que atendam a demandas especificas de areas, cursos,
campus e Instituicéo, tais como foruns, debates, grupos de estudo e similares; oferta de
intercambio entre estudantes de diferentes Campi, institutos e instituicbes educacionais

considerando a equivaléncia de estudos.

Os alunos também participardo, efetivamente, das atividades do projeto
LABSEC, projeto de pesquisa cientifica, registrado no COPE, que dara cobertura a
producéo cientifica do curso (Artigos Cientificos). Com isso, participardo da Jornada
Cientifica do Campus (DPEI/COPE), bem como poderdo concorrer a bolsas do

Programa de Apoio ao Desenvolvimento tecnolégico e Inovacéao - PRADI.
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Além das atividades -culturais extensionistas, culturais, que compdem o
calendario académico do IFPR, os alunos também terdo momentos especificos de
formacao ao longo de todo o curso (Semana do Secretariado). O componente curricular
Praticas Profissionais, PIM e Topicos avancados 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 formacéao.

3.6.2 Metodologia e Estratégias Pedagdgicas

A metodologia utilizada nos componentes curriculares neste curso sera: aulas
presenciais e dialogadas, seminarios, debates, palestras, projetos, portfolio, atividades

interdisciplinares, avaliacdes, atividades de complementacdo de aprendizagem.

Para se garantir a indissociabilidade entre teoria e pratica conforme o Decreto n°.
8.268, de 18 de junho de 2014 ser& ofertado os seguintes componentes curriculares:
Praticas Profissionais Orientadas | e I, Atividades Complementares, Projeto Integrado

Multidisciplinar | e Il e Iniciacdo Cientifica.

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 psicopedagoégico, assisténcia social, atividades
de complementacédo de aprendizagem, atividades de pesquisa (para isso ofertara o
componente curricular denominado de Iniciacdo Cientifica), atividades de extenséo e
inovacgao, por meio do Programa Institucional de Iniciacdo Cientifica — PIIC, o Programa
de Bolsas de Extensado e o 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 poderao ter sua matricula
autorizada, desde que respeitado o fluxo obrigatério do respectivo periodo. O estudante

deverd cumprir, no decorrer do curso, um minimo de 40 horas/aula de Componentes
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Curriculares Optativas e 120h 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 verao/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 inclusao ou retirada de
disciplinas. Naturalmente que toda e qualquer alteracdo ser4 submetida para
apreciacdo e aprovacdo da PROENS/DESUP.

DISCIPLINAS OPTATIVAS E ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Atividade Hora/Relégio Hora/Aula No. de aulas
Disciplina Optativa | 34 40 02
(Libras)

Disciplina Optativa Il 34 40 02
Fundamentos de

Marketing

Atividades 102 120 06
Complementares

Entende-se por Atividades Complementares® as acOes desenvolvidas pelos
alunos, paralelas a realizacdo do Curso de Tecnologia, com vistas a sedimentacdo dos
saberes construidos em sua trajetéria académica, voltadas a pesquisa, ao ensino e a
extensdo, e que sigam uma metodologia contextualizada e constituida a partir do

objetivo de obtencdo de resultados em curto prazo, condizentes com a éarea de

3 L ~ <
Os comprovantes de atividades complementares ndo poderao contar duas vezes.
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abrangéncia do Curso. Segundo o Anexo |, da proposta de Resolucdo de Atividades
Complementares, do Campus Curitiba, que Regulamenta as Atividades Formativas
Integradoras- AFIN - Atividades Complementares, nos cursos técnicos e superiores do
Campus Curitiba- IFPR.

A tabela a seguir enumera as Atividades Formativas
Integradoras- AFIN, dando o valor da carga horaria maxima que o aluno podera cumprir

em cada semestre letivo.

CcODIGO ATIVIDADE CARGA HORARIA CARGA HORARIA
MAXIMA SEMESTRAL MAXIMA EM TODO
POR ATIVIDADE (h) O CURSO (h)
01 Assistir Conferéncias e Palestras 4 (2 horas por palestra) 32
Isoladas
02 Proferir Palestras e Conferéncias 4 32
Isoladas
03 Cursos e Mini-cursos (presencial) nas 30 90
areas do ndcleo comum
04 Participacdo em Oficinas Experimentais 30 90
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05 Projetos Cientificos orientados por 30 90
professores do Nicleo Comum
06 Monitoria em disciplinas do Nucleo 10 40
Comum
07 Voluntariado em Instituices 15 45
Conveniadas
08 Publicacdo de trabalhos em revistas 15 (cada trabalho 90
técnicas/cientificas publicado)
09 Participacdo em Congressos ou 10 30
Seminarios
10 Visita Técnica 10 (2 horas por visita) 30
11 Participacdo em Mesa Redonda de 10 (2 horas por mesa 30

discussado de temas atuais condizentes
ao curso

redonda)
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12 Atividades de Extensdo de assisténcia a 15 60
comunidade
13 Exposicdo de trabalhos em eventos 15 (cada trabalho 60
Internos, como Semana de Integracéo apresentado)

Comunidade-Escola e Feira de Projetos

14 Membro de diretoria discente ou 5 30
colegiado académico

15 Participacdo em Projetos Esporadicos 5 30

16 Atividades ndo previstas na tabela e 10 30
reconhecidas pelo colegiado de curso

3.6.3 Educacéo Inclusiva

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 limitagbes 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
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das pessoas portadoras de necessidades especiais. As responsabilidades do NAPNE

sao:

a) Promover acbes de sensibilizacdo da comunidade escolar quanto a tematica da
Educacao Inclusiva;
b) Levantar a demanda de Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas na Instituicdo, comunicando a Dire¢cdo do Campus e a Pro-Reitoria
de Extenséo, Pesquisa e Inovagao a importancia e o tipo de atendimento a ser
realizado;
c) Contribuir para a adequacéo dos Projetos Politico-Pedagdgicos de modo a
contemplar a educacgéo inclusiva, oferecendo informagfes atualizadas a Direcéo
de Ensino, bem como aos demais gestores do Campus;
d) Articular os diversos setores da instituicdo nas atividades relativas a inclusao,
divulgando as ac¢des prioritarias;
e) Participar das discussoes relativas a reformas e construcéo de novas
unidades, garantindo a acessibilidade as edificag6es, aos mobiliarios, aos
espacos e equipamentos com vistas a mobilidade das pessoas de maneira
autbnoma e segura, conforme previsto em legislacéo propria;
f) Estabelecer contato com instituicdes ou organizacdes que atendam Pessoas
com Necessidades Educacionais Especificas, visando desenvolver trabalhos em
parceria,
g) Divulgar as acbes do TEC NEP/NAPNE da SETEC para a comunidade em
geral;

h) Representar o NAPNE nas ocasioes em que se fizer necessario.

Em funcéo disso, o curso de Tecnologia em Secretariado dispde de todo o suporte e
estrutura do IFPR para promover a educacéo inclusiva ao longo de todo o seu curso.
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
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0 éxito do estudante com necessidades educacionais especificas, nas areas de ensino,

pesquisa e extensao.

3.6.4 Integracdo com a Pés-Graduacgao

O curso de Tecnologia em Secretariado tera formacédo continuada, em nivel de

Pos-Graduacao Lato Sensu, com o curso de Gestdo em Negaocios.

3.6.5 Tecnologias Digitais de Informac¢do e Comunicagéo

O PPC prevé trabalhar com o ambiente virtual de aprendizagem, Moodle, o qual
permitira um processo de ensino-aprendizagem nao presencial conforme a Portaria
4059/2004, que se refere a implantacdo de disciplinas de cursos de graduacao
oferecidas a distancia, para realizacdo de trabalhos com acompanhamento do professor
da respectiva disciplina, bem como férum de discusséo, esclarecimento de duavidas,

reforco do processo ensino-aprendizagem., logo ap0s o reconhecimento de curso.

3.7 AVALIACAO

3.7.1 Avaliacdo da Aprendizagem

A avaliacao da aprendizagem dos componentes curriculares do curso Tecndlogo
em Secretariado sera realizada de forma continua, cumulativa e sistematica. Dessa
forma, a avaliacdo assume as fun¢des diagnostica, 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 quantitativos.
Diante dessa perspectiva, a avaliacdo devera contemplar 0os seguintes critérios:
» Diagndstico e registro do progresso do aluno e suas dificuldades;

» Realizacao da autoavaliacao pelo aluno e professor;
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» Orientacdo ao aluno quanto aos esforgcos necessarios para superar suas

dificuldades;

» Utilizacdo de seus resultados para planejar e replanejar os conteddos

curriculares;
» Incluséo de tarefas contextualizadas;
» Utilizacao funcional do conhecimento;
» Divulgagéo das exigéncias da tarefa antes da sua avaliagao;
» Exigéncia dos mesmos procedimentos de avaliacdo para todos os alunos;
» Divulgacéao dos resultados do processo avaliativo;
» Apoio disponivel para aqueles que tém dificuldades;

Discusséo e correcdo dos erros mais importantes sob a 6tica da construcédo de

conhecimentos, atitudes e habilidades.

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

praticas que néo deve ser inferior a 75% das aulas dadas.

Cada componente curricular devera propor no minimo duas avaliacbes e
recomenda-se que nos momentos em que ela ocorra o(a) professor(a) faca uso de
formar e meios diferenciados para contemplar as mudiltiplas 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 avaliacOes bimestrais e as avaliacdes de recuperacdo serdo planejadas e

efetuadas pelos proprios professores de cada componente curricular que terdo como
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principio norteador a autonomia didatico/metodolégica 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 avaliagOes serdo expressos por conceitos, conforme
0 Art. 9° da Portaria IFPR n°® 120/2009 que sao:

I.Conceito A - quando a aprendizagem do aluno foi PLENA e atingiu os objetivos

propostos no processo de ensino aprendizagem.

II.Conceito B - quando a aprendizagem do aluno foi PARCIALMENTE PLENA e
atingiu niveis desejaveis aos objetivos propostos no processo de ensino

aprendizagem.

[ll.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 nao
atingiu 0s objetivos propostos, comprometendo e/ou inviabilizando o

desenvolvimento do processo ensino aprendizagem.

O (a) professor (es) ainda, conforme Art. 9°, 83° que ministrar 0 componente
curricular, levard em conta, para atribuicdo 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 € C e a
frequéncia minima é de 75% sobre o total das aulas dadas. Além disso, & 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 esta em consonancia com LDBEN n° 9394/96 e com a Portaria n°
120/09-PROENS do IFPR e com a Resoluc¢ao n° 06 de 20/09/2012.
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3.7.2 Plano de Avaliacéao Institucional

A CPA (Comissao Prépria de Avaliacdo) € instituida pelo SINAES (Sistema
Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior) e é responsavel pela implantacdo e
desenvolvimento de processos de avaliacdo institucional. Os instrumentos de avaliacao
(questionérios, pesquisas ou outras ferramentas) a serem desenvolvidas pela CPA
servirdo para o planejamento educacional e apontardo as areas e setores que precisam

de melhorias.
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, pés-graduacao e extensao;
d) a responsabilidade social da Instituicao;

e) a infraestrutura fisica, em especial a do ensino, pesquisa, pés-graduacao, extensao e

biblioteca;
f) a comunicacédo com a sociedade;
g) a organizacao e gestao da Instituicdo;

h) o planejamento e avaliagdo, especialmente os processos, resultados e eficacia da

auto avaliacao institucional; e
i) as politicas de atendimento aos estudantes.

II. Analisar as avaliacbes dos diferentes segmentos do IFPR, no ambito da sua

competéncia,
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lll. Desenvolver estudos e analises, visando o fornecimento de subsidios para fixacao,

aperfeicoamento e modificacdo da politica da Avaliacéo Institucional,

I\V. Propor projetos, programas e agbes que proporcionem a melhoria do processo

avaliativo institucional;

V. Participar de todas as atividades relativas a eventos promovidos pelo Conselho
Nacional de Educacdo Superior (CONAES), sempre que convidada ou convocada; e
colaborar com os o6rgdos proprios do IFPR, no planejamento dos programas de

Avaliacao Institucional.

Os atuais membros da CPA do IFPR foram designados na Portaria n°® 1386 de
16 de junho de 2015. H& ainda o regulamento da CPA de outubro de 2009 que
disciplina as competéncias, a composi¢cdo, a organizacdo e o funcionamento da
Comisséao Propria de Avaliacdo (CPA), do Instituto Federal do Parana (IFPR), prevista
na Lei n° 10.861, de 14-04-2004 e regulamentada pela Portaria Ministerial n°® 2.051, de
19-07-2004.

3.7.3 Avaliacéo do Curso
A avaliacdo do curso acontecera por meio da orientacdo da Resolu¢cao 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 auto avaliacdo institucional
aplicado semestralmente aos discentes e que se estende ao Nucleo Docente
Estruturante - NDE.

3.7.4 Avaliacdo do Projeto Pedagogico do Curso
O Projeto Pedagodgico do Curso de Tecnologia em Secretariado sera avaliado em

dois momentos distintos:

Avaliacao inicial - no final de cada semestre, através de reunides do Nucleo
Docente Estruturante, quando séo propostas mudancas necessarias, considerando as

atividades desenvolvidas no semestre vigente.
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Avaliacdo continua - no decorrer dos semestres, por meio das reunides de
professores e do Colegiado de Curso. O trabalho pedagdgico dos professores do curso
é avaliado periodicamente, ao longo do semestre quando se efetiva 0 acompanhamento

das atividades desenvolvidas com os alunos e os resultados obtidos.

Nesse momento tanto a coordenacdo quanto o corpo docente sédo informados
das dificuldades apresentadas pelas turmas e os alunos que necessitam de uma
atencdo especial. Esse é 0 espaco por exceléncia, para se discutir as alternativas

viaveis para o planejamento das atividades docentes.

A readequacdo do Projeto Pedagogico e a orientacdo das dimensdes e dos
diferentes aspectos do curso sdo realizadas sempre que necessario, com O

comprometimento da coordenacéo, corpo docente e discente.

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 vez que sdo avaliadas as areas relacionadas ao

processo de ensino/aprendizagem, infraestrutura institucional e atuacédo docente.

3.7.5 Terminalidades Intermediarias

Havera terminalidade certificacdo intermediaria. Para isso o curriculo foi
organizado por etapas com terminalidade intermediaria. Para tal foi utilizado as

ocupacdes classificadas pela CBO — Classificacéo Brasileira de Ocupacoes.

Assim apoés a conclusdo de cada periodo do curso Tecnologo em Secretariado, o
aluno recebera um certificado: ao concluir o primeiro periodo do curso o aluno tera
direito ao certificado de Assistente de Secretaria; apdés o segundo periodo fara jus ao
certificado de Assistente Gerencial; no terceiro periodo recebera o certificado de
Coordenador de Secretaria e ao término do quarto periodo o certificado de
Coordenador de Eventos.
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3.7.6 Representacédo Grafica do Processo Formativo

O gréfico 1 representa a distribuicAo da carga horaria do Tecndlogo em
Secretariado. Das 1.920 horas do Curso,80 horas (4,16%) sao destinadas as
Disciplinas Optativas;120 horas (6,25%) séo destinadas as atividades complementares;
120 horas (6,25%) sao destinadas a Metodologia Cientifica e Iniciacdo Cientifica, com
elaboracao de Artigo;160 horas (8,33%) de Praticas Profissionais; 160 horas (8,33%) de
Projeto Integrado Multidisciplinar; e 1.280 (66,67%) sédo destinadas as disciplinas

obrigatodrias.

Gréfico 1: Distribuicdo da Carga Horaria do Tecnélogo em Secretariado

M 20 horas (4,16%) s8o destinadas as
Disciplinas Optativas
80h

W 120 horas (6,25%) s80 destinadas as
atividades complementares; 120h

m 120 horas (6,25%) sdo destinadas &
Metodologia Cientifica e Iniciagdo
Cientifica, com elaboracdo de Artigo
120h

M 160 horas (8,33%) de Praticas
Profissionais; 160 haras [ 8,33%) de
Projeto Integrado Multidisciplinar; 320h

W 1.280(66,67%) =80 destinadas as
disciplinas obrigatorias. 1.280h

O Grafico 2 representa a distribuicAo da carga horaria do Tecndlogo em
Secretariado levando em consideracdo as areas dos conteudos ofertados. Das 1.920

horas,120 horas sdo destinadas a producéo cientifica, sendo 40h para Metodologia



=I
=I INSTITUTO FEDERAL

Parana Ministe’io da Eucagéo54

Cientifica e 80 horas para Iniciagcdo Cientifica - Artigos (6,25%);80 horas para as
Disciplinas Optativas (4,16%); 120 horas para as Atividades Complementares
(6,25%);160 horas (8,33%) para as Praticas profissionais; 160 horas (8,33%) para o
Projeto Integrado Multidisciplinar; 240horas (12,5%) para as disciplinas com contetudos
das Ciéncias Humanas e Sociais; 40horas (2,08%) para as disciplinas com conteudos
das Ciéncias Exatas;40 horas (2,08%) para as disciplinas com conteudos de
Informética; 680 horas (35,41%) para as disciplinas com conteudos das Ciéncias
Sociais Aplicadas; e 440 horas (22,91%) para as disciplinas de Ciéncias Humanas.

Gréfico 2: Distribuicdo dos Componentes Curriculares do Tecndélogo em
Secretariado
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M 120 horas s30 destinadas & producdo cientifica,
sendo 40h para Metodologia Cientifica e 80
horas para Iniciacdo Cientifica - Artigos (6,25%)

W 80 horas para as Disciplinas Optativas (4, 16%);

W 120 horas para as Atividades Complementares
(6,25%);

M 160 horas (8 33%) para as Praticas
profissionais;

m 160 horas (& 33%) para o Projeto Integrado
Multidisciplinar;

W 240 horas (12,5%) Ciéncias Humanas € Sodiais;

240h

W40 horas (2,08%) Ciéncias Exatas;

W 40 horas (2,08%) Informatica;

" 680 horas (35,41%) Ciéncias Sociais Aplicadas;

W 440 horas (22,91%) Ciéncias Humanas

Grafico 3: Distribuicdo dos Componentes Curriculares das Ciéncias Sociais
Aplicadas (do gréfico 2) e das Ciéncias Humanas



e
ME® INSTITUTO FEDERAL

. . Paran é Ministério da Educag5056

W 320 horas (16,67%) para as
Disciplinas da Area Secretarial;

M 320 horas (16,66%) na area da
Administracdo;

W40 horas (2,08%) para as
Disciplings de Ciéncias Contdbeis;

W 120 horas (6,25%) para as
Disciplings das Ciéncias Juridicas;

W40 horas (2,08%) para as
Disciplinas de Ciéncias
Econdmicas;

W 440 horas (22,91%) para as
disciplinas das Ciéncias Humanas.

O Gréfico 3 representa a distribuicdo da carga horaria das Ciéncias Sociais
Aplicadas do Tecndlogo em Secretariado,levando em consideracdo as subareas dos
conteudos ofertados, assim distribuidas:320 horas (16,67%) para as Disciplinas da Area
Secretarial; 320 horas (16,66%) na area da Administracdo; 40 horas (2,08%) para as
Disciplinas de Ciéncias Contabeis; 120 horas (6,25%) para as Disciplinas das Ciéncias
Juridicas; 40 horas (2,08%) para as Disciplinas de Ciéncias Econbémicas; e 440 horas
(22,91%) para as disciplinas das Ciéncias Humanas.

3.8 ESTRUTURA CURRICULAR

O curso segue as Diretrizes Curriculares Nacionais — DCNs e o Catalogo
Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia, eixo Gestdo e Negdécios, carga horéria
de 1.600h e com infraestrutura recomendada: Biblioteca com acervo especifico e
atualizado e laboratério de informéatica com programas especificos.
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A estrutura curricular prevista visa promover a flexibilidade, a interdisciplinaridade
implantada através de regulamento proprio, com a contextualizacdo e a atualizacao

permanente do curso e de seus curriculos.

Nesse aspecto, a Educacdo em Direitos Humanos, constitui-se em um
referencial de profundo valor para a formacdo humanista do/a educando/a, ha
necessidade da inclusdo no Projeto Politico Pedagogico (PPP) , no curriculo escolar e
nas praticas pedagogicas cotidianas, atividades interdisciplinares envolvendo todas as

areas de conhecimento da educacéao basica.

A tematica Histéria e Cultura Afro-Brasileira e Indigena estdo inclusas no
componente curricular denominado de Interculturalidade e Etica e Relagdes no Mundo
do Trabalho, conforme Lei n°. 11.645/2008 e Resolucdo CNE/CP n° 01/2004.

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

A temética Educacdo em Direitos Humanos, conforme a Resolugdo CNE/CP n°
01/2012, para os cursos de tecnologias € obrigatéria como tratativa interdisciplinar sera

abordada no componente curricular Etica e Relacdes no Mundo do Trabalho.

O componente curricular Libras como é obrigatorio apenas nos cursos de

licenciatura aqui ele sera ofertado de forma optativa.

.3.8.1 Matriz Curricular

A presente matriz Curricular atende ao disposto na Resolucdo CNE/CP 03 de
18/12/2002 que “Institui as Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a organizacao

e o funcionamento dos Cursos Superiores de Tecnologia”.
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Em seu Artigo 6°: “A organizacédo 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 o0 compromisso €tico da instituicho com 0s seus

alunos e a sociedade.

8§ 1° A organizagcdo curricular compreendera as competéncias profissionais
tecnoldgicas, gerais e especificas, incluindo os fundamentos cientificos e humanisticos

necessarios ao desempenho profissional do graduado em tecnologia.

8§ 2° Quando o perfil profissional de conclusédo e a organizacdo curricular incluirem
competéncias profissionais de distintas areas, o curso devera ser classificado na area

profissional predominante”.

Matriz Curricular do Tecnélogo em Secretariado 2017

Periodo Letivo: 1° PERIODO-CERTIFICACAO: RECEPCIONISTA'SECRETARIA

Componentes Curriculares Carga Carga Horaria No. Aulas
Horaria (hora-aula) Semana
(hora
rel6gio)
Introducéo ao Secretariado: Técnicas 34 40 02
Secretariais de Gestdo de Escritorios
Lingua Portuguesa Instrumental 34 40 02
Fundamentos de Administracéo 34 40 02
Matematica Financeira 34 40 02
Informética Aplicada ao Secretariado 34 40 02
NocoGes de Direito Publico e Privado. 34 40 02
Lingua Inglesa Aplicada | 68 80 04
Etica e Rela¢es no Mundo do Trabalho 34 40 02
Redacao Oficial e empresarial 34 40 02
Praticas Profissionais Orientadas | 68 80 02
(Sébado)
Total Semestre 408 480 24

Periodo Letivo: 2° PERIODO-CERTIFICACAO:
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Componentes Curriculares Carga Carga Horaria N.o Aulas
Horaria (hora-aula) Semana
(hora
relégio)

Técnicas Secretariais: Relacdes 34 40 02
Interpessoais e de Mercado
Introducéo a Contabilidade 34 40 02
Psicologia das Relacdes Humanas 34 40 02
Lingua Inglesa Aplicada I 68 80 04
Lingua Espanhola Aplicada | 68 80 04
Técnicas Secretariais Protocolares 34 40 02
Direito do Trabalho 34 40 02
Gestéo de Documentos e Arquivistica 34 40 02
Praticas Profissionais Orientadas |l 68 80 04
(sabado)
Total Semestre 408 480 24

Periodo Letivo: 3° PERIODO-CERTIFICACAO: ASSISTENTE EMEVENTOS

Componentes Curriculares Carga Carga Horaria N.o Aulas
Horaria (hora-aula) Semana
(hora
relégio)
Gestéo de Eventos 68 80 04
Gestéo Secretarial 34 40 02
Interculturalidade 34 40 02
Lingua Espanhola Aplicada Il 68 80 04
Gestao de Talentos (Pessoas/RH) 34 40 02
Metodologia da Pesquisa 34 40 02
Direito Empresarial 34 40 02
Atividades Complementares 34 40 02
Projeto Integrado Multidisciplinar - PIM 68 80 04
| (sdbado)
Total Semestre 408 480 24

Periodo Letivo: 4° PERIODO-CERTIFICACAO: TECNOLEOCOEM SECRETARIADG

Componentes Curriculares Carga Carga Horaria N.o Aulas
Horaria (hora-aula) Semana
(hora

relégio)
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Gestéo da Qualidade 34 40 02
Empreendedorismo 34 40 02
Gestéo da Informacéo 34 40 02
Introducéo a Economia 34 40 02
Iniciacdo Cientifica (artigo) 68 80 04
Topicos Especiais 34 40 02
Disciplina Optativa (Libras) 34 40 02
/Fundamentos de Marketing
Projeto Integrado Multidisciplinar — PIM Il = 68 80 04
Atividades Complementares (sabado) 68 04
Total Semestre 408 480 24
CARGA HORARIA TOTAL DO CURSO
Componentes Curriculares Carga Horaria Carga horaria
Total Total
(Hora rel6gio) (Hora aula)
Carga Horéria 1.632 1. 920
CARGA HORARIA TOTAL 1.632 1.920
3.8.2 Componentes Optativos
DISCIPLINAS OPTATIVAS
Disciplina Optativa | 34 40 02
(Libras)
Disciplina Optativa Il 34 40 02
Fundamentos de
Marketing
Atividades 68 80 04

Complementares

3.9 EMENTARIO E BIBLIOGRAFIAS

Campus Curitiba do IFPR

Curso:Tecnélogo Eixo Tecnoldgico: Gestao e Negdcios
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em Secretariado

Componente Curricular: Introducéo ao Secretariado:Técnicas Secretariais de
Gestao de Escritorios

Carga Horaria | Periodo letivo: 1.0 semestre
(hora aula): 40

Ementa:

A profissado de Secretariado. A Origem da profisséo. A evolucao da profissao, do perfil
operacional ao cogestor. O profissional de secretariado hoje. Legislacdo e Cddigo de
Etica Profissional, Lei de Regulamentac&o da Profissdo, Codigo de Etica do Profissional
de Secretariado. O perfil do Profissional, As competéncias e Habilidades, DressCode, a
importancia da imagem profissional, Atribuicbes, A comunicagdo Interpessoal,
Planejamento da Carreira profissional, Atividades béasicas do profissional de
secretariado, Dia do Profissional de Secretariado, Origem do nome da Profissdo de
Secretariado, Estilos de gerenciamento, A estacdo de trabalho do profissional de
secretariado.

Bibliografia Basica:

CASTIGLIONI, José Antonio de Mattos. Assistente Administrativo. 6.ed. Sao Paulo:
Erica, 2010. 244 p. 10 10 19 ISBN 9788536501246 (broch.). . Ac.279940

MAIA, Fernanda Landolfi; OLIVEIRA, Vanderleia Stece de. Secretariado em pauta:
técnicas de assessoria e métodos de organizacdo. Curitiba: InterSaberes, 2015. 220
p. (Dial6gica). ISBN 9788544302736 (broch.). . 651.3741 M217s (CT) Ac.289898

MEDEIRQOS, Jodao Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da secretaria. 12. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2010. 8 8 47 377 p. ISBN 9788522459865 (broch.). . Ac.277661

MOREIRA, Maria Suely. Programa 5S e vocé: muito além das aparéncias. Nova
Lima: Falconi, 2004. 53 5 5 1p. ISBN 9788598254654 (broch.). . Ac.314886

OLIVEIRA, Jayr Figueiredo de; SILVA, Edison Aurélio da. Gestdo organizacional:
descobrindo uma chave de sucesso para os negoécios. Sdo Paulo: Saraiva, 2006
445 p. ISBN 8502055356 (broch.). . 658.4048¢g (CT) Ac.313394

SILVA, C. C. Técnicas de secretariado: comunicacdo verbal e escrita, nocdes e
comportamento organizacional. 1. ed. S0 Paulo: Erica, 2015. 120 p. (Série eixos ;
Gestéo e negocios).ISBN 9788536511214 (broch.). . 651.374 S586t (CT) Ac.313467

VEIGA, Denize Rachel. Guia de secretariado: técnicas e comportamento. 3. ed.,
rev. e atual. S&o Paulo: 18 18 11 Erica, 2010. 156 p. ISBN 9788536501611 (broch.). .
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651.3741 V4269 3. ed. (CT) (LD) (PV) (AS) (RE) Ac.279399

Bibliografia Complementar:

BACAL, Robert. Frases perfeitas para atender bem o cliente. Sdo Paulo: Saraiva,
2012 238 p. (Na hora h). 3 3 2 ISBN 9788502179295 (broch.). . 658.81 B116f (CT)
Ac.313393

MAX, Douglas; BACAL, Robert. Frases perfeitas para avaliar seu desempenho e o
de sua equipe. Sd&o 3 3 Paulo: Saraiva, 2012. 239 p. (Na hora h). ISBN
9788502179325 (broch.). . 658.3 M463f (CT) (CL) Ac.313388

NEIVA, Edméa Garcia; D'ELIA, Maria Elizabete Silva. As novas competéncias do
profissional de secretariado. 3. ed. Sdo Paulo: 10B Folhamatic, 2014. 259 p. ISBN
97885379820640 (broch.). . 651.3741 N397n 3. ed. (CT) Ac.293146

VIEIRA, Maria Christina de Andrade. Comunicacdo empresarial: etiqgueta e ética nos
negécios. 3. ed. S&o 5 5 3 Paulo: Senac Nacional, 2011. 228 p. ISBN 9788573596076.
. 658.45 v658c 3. ed. (CT) Ac.281709

Campus Curitiba do IFPR

Curso:Tecnélogo Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
em Secretariado

Componente Curricular: Portugués Instrumental

Carga Horaria | Periodo letivo: 1.0 semestre
(hora aula): 40

Ementa:

Normas da lingua padréo; oratoria; interpretacdo de texto; redacdo técnica: coesao,
coeréncia e clareza; argumentacdo. Origem e evolugdo 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 coeséo. Producao de textos.

Bibliografia Basica:

ANDRADE, Maria Margarida de; MEDEIROS, Jodo Bosco. Comunicacdo em lingua
portuguesa: normas 10 10 para elaboragéo de trabalho de concluséo de curso (TCC). 5.
ed. S&o Paulo: Atlas, 2009. ISBN 9788522456840 (broch.). . Ac.280688
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FARACO, Carlos Alberto; TEZZA, Cristovao. Oficina de texto. 9. ed. Petropolis: Vozes,
2011. 319 p. 10 10 10 ISBN 9788532628107 (broch.). . Ac.279219

FARACO, Carlos Alberto; TEZZA, Cristovdo. Pratica de texto: para estudantes
universitarios. 21. ed. 3 3 1 Petropolis: Vozes, 2011. 300 p. ISBN 9788532608420
(broch.). . 808.0469 F219p 21. ed. (CT) (IR) (LD) (FI) (LD-IPO) Ac.281342

KOCHE, Vanilda Salton; BOFF, Odete Maria Benetti; PAVANI, Cinara Ferreira. Pratica
textual: 13 13 3 atividades de leitura e escrita. 6. ed. Petrépolis: Vozes, 2009. 181 p.
ISBN 9788532632920 (broch.). 808.0469 K76p 6.ed. (CT) (PV) (TB) Ac.279564

MEDEIRQOS, Jodo Bosco. Portugués instrumental. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. 442 p.
ISBN 17 17 8 9788522457618 (broch.). Ac.279144

Bibliografia Complementar:

ANDRADE, Maria Margarida de; HENRIQUES, Antonio. Lingua portuguesa: nocdes
basicas para cursos 15 15 1 superiores. 9.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. 202 p. ISBN
9788522457526 (broch.). . Ac.277367

AQUINO, Renato. Portugués para concursos: teoria e 900 questdes. 28.ed. rev. e atual.
Niter6i, RJ: 5 5 48 Impetus, 2012. 366 p. (Série Impetus concursos). ISBN
9788576266556 (broch.). . 469.5 A657p 28.ed. (CT) Ac.291166

FARACO, Carlos Alberto; MANDRYK, David. Lingua portuguesa: pratica de redacdo
para estudantes 8 8 6 universitarios. 13. ed. Petropolis: Vozes, 2012. 383 p. ISBN
9788532602633 (broch.). . Ac.288408

FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o texto: leitura e redacéo.
15. ed. S&o 3 3 Paulo: Atica, 1999. 431 p. ISBN 8508034687 (broch.). . Ac.273445

FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o texto: leitura e redacéo.
17. ed. S&o 10 10 2 Paulo: Atica, 2007. 431 p. ISBN 978508108664 (broch.). . Ac.278292

KOCH, Ingedore Grunfeld Villaca; TRAVAGLIA, Luiz Carlos. A coeréncia textual. 18. ed.
Sao Paulo: 10 10 2 Contexto, 2012. 118 p. ISBN 9788585134600 (broch.). . Ac.280439

KOCH, Ingedore Grunfeld Villaga; TRAVAGLIA, Luiz Carlos. A coeréncia textual. 9. ed.
Sdo Paulo: 2 2 Contexto, 1999. 94 p. (Repensando a lingua portuguesa). ISBN
8585134607 (broch.). . 401.41 K76¢ 9. ed. (CT) Ac.273441l

Campus Curitiba do IFPR

Curso:Tecnélogo Eixo Tecnoldgico: Gestao e Negdcios
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Secretariado

Componente Curricular: Fundamentos de Administracao

Carga Horaria | Periodo letivo: 1.0 semestre
(hora aula): 40

Ementa:

O estudo da administracdo: natureza, conteudo e objetivo. Fundamentos, Principios e
Importancia da Administragdo. Evolugdo histérica da Administracdo: conceitos e
métodos. Func¢des Administrativas: planejamento, organizagdo, direcdo, controle.
Subsistemas Organizacionais: recursos humanos, materiais, finangas, marketing.
Ambiente Organizacional: pessoas, cultura, mudancas, processo decisorio.
Administracdo e os sistemas sociais, politicos e econdmicos. Assuntos atuais sobre
administracdo. Novas tendéncias.

Bibliografia Basica:

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a teoria geral da administracéo. 8. ed., rev. e
atual. S&o Paulo: 17 17 82 Elsevier, 2011. xxviii, 608 p. ISBN 9788535246711 (broch.). .
Ac.279147

CORREA, Henrique L. Gestdo de redes de suprimento: integrando cadeias de
suprimento no mundo globalizado. Sdo Paulo: Atlas, 2010. 414 p. ISBN
9788522458509 (enc.). . Ac.277447

KOTLER, Philip. Administragcdo de marketing. 10. ed. S&o Paulo: Prentice-Hall, 2000.
764 p. ISBN 4 4 11858791801X (broch.). . 658.8 K87a 10. ed. (CT) (BA) Ac.273566

KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administracdo de marketing. 12. ed. S&o
Paulo: Pearson 14 14 133 Prentice Hall, c2006. 750 p. ISBN 8576050013 (broch.). .
Ac.189051

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria geral da administracdo. Edicao
Compacta. Sao Paulo: Atlas, 10 10 104 2006. 353 p. ISBN 9788522445080 (broch.). .
658.001 M464t (CT) Ac.281524

SILVA, Adelphino Teixeira da. Administracdo basica. 5. ed., rev e ampl. Sdo Paulo:
Atlas, 2009. 267 p. 3 3 1 ISBN 9788522455287(broch.). . 658 S586a 5.ed. (CT)
Ac.282066

SILVA, Adelphino Teixeira da. Administragdo bésica. 6. ed., rev. e ampl. Sédo Paulo:
Atlas, 2011. 268 p. 18 18 22ISBN 9788522463640 (broch.). . 658 S586a 6.ed. (CT)




@ INSTITUTO FEDERAL

Parana Ministério da Euca§5065

Ac.279377

Bibliografia Complementar:

FERNANDES, Bruno Henrique Rocha; BERTON, Luiz Hamilton. Administracao
estratégica: da competéncia empreendedora a avaliacdo de desempenho. Sao
Paulo: Saraiva, 2012. 255 p. ISBN9788502146006 (broch.). . 658.4012 F363a 2. ed.
(CT) Ac.313384

LACOMBE, Francisco José Masset. Teoria geral da administracdo. S&do Paulo:
Saraiva, 2009. 351 p. 3 3 3 ISBN 9788502084148 (broch.). . 658.001 L142t (CT)
Ac.313442

LAUDON, Kenneth C.; LAUDON, Jane Price. Sistemas de informacé&o gerenciais. 11.
ed. S&o Paulo: 3 3 Pearson Prentice Hall, 2011. 484 p. ISBN 9788543005850 (broch.). .
Ac.304626

LEAL, Anne Pinheiro; FARIA, José Henrique de et al. () (Org.). Andlise critica das
teorias e praticas 10 10 6 organizacionais. Sdo Paulo: Atlas, 2007. 341 p. ISBN
9788522448487 (broch.). . 658.001 A532 (CT) Ac.291837

MONTANA, Patrick J.; CHARNOV, Bruce H. Administracdo. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2010. 525 p. 13 13 47ISBN 9788502090101 (broch.). . 658 M764a 3.ed. (CT) Ac.280681
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Planejamento estratégico: conceitos,
metodologia, praticas. 9 9 15 29. ed. Séo Paulo: Atlas, 2011. 335p. ISBN 8522441235
(broch.). . Ac.277369

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Planejamento estratégico: conceitos,
metodologia, praticas.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013. 343 p. ISBN 978852247851 (broch.).
. Ac.285837

STADLER, Adriano; MAIOLI, Marcos Rogério. Organizagcdes e desenvolvimento
sustentavel. Curitiba: 5 5 131 lbpex, 2011. 170 p. (Colecdo Gestdo Empresarial volume
1). ISBN 9788578388904 (broch.). . 658.421S7770 (CT) Ac.285451

STURM, Wilerson; CORDEIRO, Alison. O vampiro corporativo: uma forma moderna e
inovadora de entender os seus colegas. 2. ed. Sdo Paulo: CRV, 2016. 97 p. ISBN
9788544412008 (broch.). . 650.13S936v 2. ed. (CT) Ac.310090

TEIXEIRA, Hélio Janny; TEIXEIRA, C. J. Fundamentos de administracdo: a busca do
essencial. 2. ed. 8 8 3 Rio de Janeiro: Elsevier, 2015. 397 p. ISBN 9788535279177
(broch.). . 658.001 T266f 2. ed. (CT) Ac.310643
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Campus Curitiba do IFPR
Curso:Tecnélogo Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negocios

em Secretariado

Componente Curricular: Matematica Financeira

Carga Horaria | Periodo letivo: 1.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:Juros simples, montante, taxas equivalentes, valor nominal e valor atual em
regime de juros simples; Desconto racional simples, desconto comercial, relagéo
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;

Bibliografia Basica:

CASTANHEIRA, Nelson Pereira; MACEDO, Luis Roberto Dias de. Matemética
financeira aplicada. ed. rev. Curitiba: lbpex, 2010. 276 p. ISBN 9788578385460
(broch.). . 650.01513 C346m 3.ed. (CT) Ac.279882

CRESPO, Antbnio Arnot. Matematica financeira facil. 14. ed., atual. Sao Paulo:
Saraiva, 2009. 255 p. 15 15 28 ISBN 9788502083486 (broch.). . Ac.278702

HORIGUTI, Augusto M; DONADEL, Juliane. Matemética comercial e financeira e
fundamentos de estatistica. 1. ed. Sdo Paulo: Erica, 2014 128 p. (Série eixos ;
Gestdo e negécios). ISBN 9788536507965 (broch.). . 650.01513 H811m (CT)
Ac.313458

PAIVA, Manoel. Matematica. 2. ed. Sao Paulo: Moderna, 2010. 3 v. ISBN
9788516068301 - v. 1 (broch.). Ac.292827

PUCCINI, Abelardo de Lima. Matematica financeira: objetiva e aplicada. 6. ed. S&o
Paulo: Saraiva, 1999. 3 3 41440 p. ISBN 8502027190 (broch.). . Ac.32640

PUCCINI, Abelardo de Lima. Matematica financeira: objetiva e aplicada: edicéo
compacta. 2. ed. rev. 8 8 52 atual. S&o Paulo: Elsevier, 2011. 184 p. ISBN
9788535246735 (broch.). . 650.01513 P977m 2. ed. (CT). Ac.293063.

Bibliografia Complementar:

BUIAR, Celso Luiz. Matematica financeira. Curitiba: Editora do Livro Técnico,
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2010. 128p. ISBN 9 9 23 9788563687128 (broch.). . AC.274677

CASTANHEIRA, Nelson Pereira. No¢cBes basicas de matematica comercial e
financeira. Curitiba: 3 3 Intersaberes, 2012. 158 p. (Serie Matematica Aplicada).
ISBN 9788582123577 (broch.). . 650.01513 C346n (CT) Ac.293972

FARO, Clévis de; LACHTERMACHER, Gerson. Introducdo a matematica
financeira. Rio de Janeiro: 3 3 FGV, 2012 408 p. ISBN 9788522511488 (broch.). .
Ac.309211

MARCULA, Marcelo; BENINI FILHO, Pio Armando. Informética: conceitos e
aplicacdes. 4. ed. rev. Sdo 3 3 10 Paulo: Erica, 2013. 406 p. ISBN 9788536500539
(broch.). . Ac.287229

SAMANEZ, Carlos Patricio. Matematica financeira. 5. ed. Sao Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2010. 286 p. 15 15 37 ISBN 9788576057994 (broch). . Ac.279143

SILVA, Sebastido Medeiros da; SILVA, Elio Medeiros da; SILVA, Ermes Medeiros da.
Matematica basica para os cursos superiores. Sdo Paulo: Atlas, 2011. 227 p.
ISBN 9788522430352 (broch.).Ac.278897

VELLOSO, Fernando de Castro. Informética: conceitos basicos. 8. ed. rev. e atual.
Rio de Janeiro: 3 3 6 Campus, 2011. 391 p. ISBN 9788535243970 (broch.). .
Ac.278161

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
Tecnologo em
Secretariado

Componente Curricular: Informética Aplicada ao Secretariado

Carga Horaria | Periodo letivo: 1.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:

Planilhas eletrénicas: utilizacdo, formatacdo, calculos, funcbes, graficos e funcbes
estatisticas. Editor de apresentacao eletrénica: edicdo de apresentacdes, formatacéo e
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configuracdo de slides, graficos. Animacdo em apresentacao eletronica. Introducdo a
banco de dados. Internet: pesquisas avancadas, transferéncia de arquivos, gerenciador
de mensagens. Utilizacao de recursos da agenda eletronica.

Bibliografia Basica:

MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria lzabel N. G. Estudo dirigido de
informatica basica. 7. 3 3 led. rev. atual. ampl. Sdo Paulo: Erica, 2007. 250 p. (Colecdo
PD.). ISBN 9788536501284 (broch.) .Ac.279181

MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria Izabel N. G. Internet: guia de
orientacao. S&o Paulo: 331

Erica, 2010. 128 p. ISBN 9788536502649 (broch.). . Ac.279272

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Sistemas de informacdes gerenciais:
estratégicas, taticas,operacionais. 14. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011. 299 p. ISBN
9788522463350 (broch.). . 658.4038011 O48s 14. ed. (LD) (CT) (LD-IPO) Ac.280624

SANTOS, Aldemar de Aradjo. Informética na empresa. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
xiv, 245 p. ISBN 3 3 19788522457403 (broch.). . 004.068 S237i 5. ed. (CT) Ac.281023

Bibliografia Complementar:

CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. Introducdo a informéatica. 8. ed. S&o Paulo:
Pearson Education do 3 3 4 Brasil, 2004. 350 p. ISBN 9788587918888 (broch.). .
Ac.277678

SILVA, Mario Gomes da. Informética: terminologia basica : Windows XP, Word XP,
Excel XP, Access 2 2 1XP, PowerPoint XP. 5. ed. Sdo Paulo: Erica, 2011. 380 p. ISBN
9788536501475 (broch.). . 005.3 S586i 5. ed. (CT) Ac.292301

SILVA, Méario Gomes da. Informatica: terminologia Microsoft Windows 7, Internet
seguranca, Microsoft 6 6 10ffice Word 2010, Microsoft Office Excel 2010, Microsoft
Office Powerpoint 2010, Microsoft Office Access 2010. 2. ed. Sdo Paulo: Erica, 2011.
360 p. ISBN 9788536503103 (broch.). . Ac.282220

SILVA, Mario Gomes da. Informatica: terminologia Microsoft Windows 7, Internet
seguranca, Microsoft 2 2 Office Word 2010, Microsoft Office Excel 2010, Microsoft
Office Powerpoint 2010. 1. ed. Sdo Paulo:Erica, 2011. 304 p. ISBN 9788536503363
(broch.). . Ac.282271
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Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negocios

Tecndlogo em
Secretariado

Componente Curricular: Noc6es de Direito Publico e Privado

Carga Horaria | Periodo letivo: 1.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:

Introducdo e nocdes fundamentais de Direito. Conhecimento das Principais
Instituicdes Juridicas na Orbita do Direito Publico e Privado. Nogcbes de Direito
Constitucional, Internacional, Civil, Trabalho, Administrativo.

Bibliografia Basica:

COLETO, Aline Cristina; Albano, Cicero José. Legislacdo e Organizacao
Empresarial. 1. ed.Curitiba: Livros Técnicos, 2010.

MARTINS, Sérgio P. Instituicdes de Direito Publico e Privado. 12. ed. Séo
Paulo:Atlas, 2012.

COTRIM, Gilberto. Direito Fundamental: Instituicdes de Direito Publico e Privado.
23. ed. Sédo Paulo: Saraiva, 2009.

Bibliografia Complementar:

BRANCATO, Ricardo Teixeira. Instituicbes de Direito Publico e de Direito
Privado. 14. ed.S&o Paulo: Saraiva, 2011.

FUHRER, Maximilianus C. A; FUHRER, Edis M. Manual de Direito Publico e
Privado. 17. ed. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2009.

MORAES, Alexandre de. Direito constitucional. 27. ed. Sao Paulo: Atlas, 2011.
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Campus Curitiba do IFPR
Curso: Tecnologo Eixo Tecnoldgico: Gestao e Negdcios

em Secretariado

Componente Curricular: LinguaInglesa Aplicada

Carga Horaria (hora | Periodo letivo: 1.0 Periodo
aula): 80

Ementa:

Comunicacao e Expressdo em lingua inglesa, aplicados ao contexto profissional de Secretariado
(Compreensdo oral e escrita; Expressdo oral e escrita). Fungbes comunicativas basicas
aplicadas ao contexto de Secretariado (Recepgdo bésica, Atendimento Pessoal e Telefénico
béasicos, Rotina basica em Secretariado e Administracdo, Descri¢des 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.

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, 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

CAPEL, Annette; SHARP, Wendy. Objective KET: student's book. Cambridge:
Cambridge University Press, 2005 151 p. ISBN 9780521744669 (broch.). . Ac.291904

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 Unico para o ensino médio. Sado Paulo: Scipione, 2007. 424 p. ISBN
8526250434. . 420.7 F375i 2. ed. (TB) (CT) Ac.281101

STAHEL, Monica (Ed.). Password: english dictionary for speakers of portuguese. 4.
ed. Sdo Paulo: 14 14 87 Martins Fontes, 2010. 783 p. ISBN 9788561635534 (broch.). .
Ac.275988
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Bibliografia Complementar:

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

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 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

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 béasico 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.292138

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecnologo Eixo Tecnoldgico: Gestado e Negdcios
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em Secretariado
Componente Curricular: Etica e Relagdes no Mundo do Trabalho

Carga Horaria (hora  Periodo letivo: 1.0 Periodo

aula): 40

Ementa:Conceitos fundamentais para a compreensdo da ética; Valores, profissdo e ética;
Conduta ética; Etica na relacio da organizacdo com seus stakeholders; Iniciativas ambientais
influenciam a cultura organizacional; Etica profissional; Gestdo da reputacdo do profissional;
Cdédigo de ética empresarial; O processo de comunicacgdo: interferéncias e questdes éticas
envolvidas; Comunicagdo interpessoal; Aspectos fundamentais da lideranca nas relagbes
interpessoais; Diversidades no ambiente de trabalho e o papel da lideranga; Mitos do papel da
liderancga; Valorizacao da diversidade no convivio social e profissional; Energia na equipe: tensédo
e conflito interpessoal; relacdes interpessoais e a conduta ética profissional; Relacdes Etnico-
Raciais, Histéria e Cultura Afro-brasileira e Indigena.Responsabilidade Social.

Bibliografia Basica:

ALENCASTRO, Mario Sergio Cunha. Etica empresarial na pratica: lideranca, gest&o
e responsabilidade corporativa. Curitiba: Intersaberes, 2013. 160 p. ISBN
9788565704731 (broch.). . 174.4 A368e (CT) Ac.311434

ALENCASTRO, Mario Sergio Cunha; ALVES, Osnei Francisco. Governanca, gestao
responsavel e ética nos negoécios. Curitiba: Intersaberes, 2017. 77 p. ISBN 9
788559722161 (broch.). . 658.4 A368g (CT) Ac.314859

ASHLEY, Patricia Almeida (Coord.). Etica e responsabilidade social nos negécios. 2.
ed. S&o Paulo: 6 6 2 Saraiva, 2005. 340 p. ISBN 8502050672 (broch.). . Ac.88201

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de recursos humanos: fundamentos
basicos. 7. ed. Barueri: 8 8 15 Manole, 2009. 308 p. (Série recursos humanos). ISBN
9788520428030 (broch.). . Ac.293897

MICHALISZYN, Mario Sergio. Relagfes étnico-raciais para o ensino da identidade e
da diversidade cultural brasileira. Curitiba: Intersaberes, 2014. 143 p. ISBN
9788544300787 (broch.). . 370.1934 M621r (CT) Ac.314922

Bibliografia Complementar:

Fundamentos de ética empresarial e econdmica. 4. ed. Sao Paulo: Atlas, 2009. 220 p.
ISBN 9788522456581 (broch.). . Ac.279072
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GATES, Henry Louis. Os negros na Ameérica Latina. Sdo Paulo: Companhia das Letras,
2014. 353 p. ISBN 9788535924268 (broch.). . 980.00496 G259n (CT) Ac.310844

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. 295 p.
ISBN 9788546201723 (broch.). . 809 E61 (CT) Ac.313491

SENNETT, Richard. A corrosdo do carater: consequéncias pessoais do trabalho no
novo capitalismo. ed. Rio de Janeiro: Record, 2014. 204 p. ISBN 9788501054616
(broch.). . Ac.290421

SROUR, Robert Henry. Etica empresarial. 4. ed., rev. Rio de Janeiro: Elsevier, c2013.
213 p. ISBN 3 3 9788535264470 (broch.). . Ac.310660

WHITAKER, Maria do Carmo (Coord.). Etica na vida das empresas: depoimentos e
experiéncias. 2. ed.Sao Paulo: DVS, 2007. 284 p. ISBN 9788588329386 (broch.). .
174.4 E84 2. ed. (CT) Ac.313544

WHITAKER, Maria do Carmo (Coord.). Etica na vida das empresas: depoimentos e
experiéncias. Sdo 2 2 Paulo: DVS, 2007. 284 p. ISBN 9788588329386 (broch.). . 174.4
E84 (CT) Ac.313545

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecn6logo em Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negbcios
Secretariado
Componente Curricular:Redacéo Oficial e Empresarial

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

Ementa: A comunicagéo escrita e suas formalidades. Formas de discurso. Formas de tratamento.
Frases e expressdes usuais na linguagem técnico-comercial e oficial. Competéncia do signatario
e destinatario nas principais correspondéncias Paradigmas de registros da linguagem técnico-
comercial e oficial. Vantagens da lingua escrita sobre a lingua falada. Aspectos que diferenciam
a lingua da falada. Concordéancia verba. (sujeito apés o verbo). Relacbes l6gicas da lingua
(causa e efeito contrario). Redacdo de documentos oficiais e empresariais. Atas, Avisos,
Bilhete,Autorizagéo,Circular,Comunicado,Convite,Contrato, Convénios,Correspondéncia
Empresarial,Edital,E-mail, Declaracdo, Mala direta, memorando, Oficio, Requerimento,Release,
Relatorio.

Bibliografia Bésica:
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BELTRAO, Odacir; BELTRAO, Mariisa. Correspondéncia: linguagem & comunicacéo
. oficial,empresarial, particular. 24. ed. rev. e atual. por Marilsa Beltrdo. S&o Paulo:
Atlas, 2011. 341 p. ISBN 9788522462308 (broch.). . Ac.277372

BUSUTH, Mariangela Ferreira. Redacdo técnica empresarial. Rio de Janeiro:
Qualitymark, 2010. xiv, 15355 1 p. ISBN 9788573038569 (broch.). . Ac.287412

GOLD, Miriam. Redacao empresarial. 4. ed. S&do Paulo: Pearson Education do Brasil,
2010. 287 p. ISBN 5 5 4 9788576056829 (broch.). . Ac.280250

LIMA, A. Oliveira. Manual de redacao oficial: teoria, modelos e exercicios. 3.ed. Rio
de Janeiro: Elsevier, 10 10 11 2010. 349 p. ISBN 9788535236866 (broch.). . 808.066
L696m 3.ed. (CT) (FI) Ac.279893

MEDEIRQOS, Joao Bosco. Correspondéncia: técnicas de comunicacéao criativa. 20. ed.
Séo Paulo: Atlas, 3 3 6 2010. 380 p. ISBN 9788522458424 (broch.). . Ac.279032

MEDEIROS, Jodo Bosco. Redacao empresarial. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. 251 p.
ISBN 12 12 5 9788522458943 (broch.). . Ac.279849

Bibliografia Complementar:

BARBOSA, Severino Antbnio Moreira Dr.,;, AMARAL, Emilia. Redacéo: escrever é
desvendar o mundo. ed. Campinas: Papirus, 2010. 192 p. (Série educando). ISBN
8530801520 (broch.). . 808.0469 B238r 21.ed. (CT) Ac.279315

FERREIRA, Reinaldo Mathias; LUPPI, Rosaura de Arauljo Ferreira. Correspondéncia
comercial e oficial: com técnicas de redacéo. 15. ed. rev. e aum. Sdo Paulo: WMF
Martins Fontes, 2011. 193 p. ISBN 9788578273811 (broch.). . Ac.287142

VIEIRA, Maria Christina de Andrade. Comunicacdo empresarial: etiqueta e ética nos
negocios. 3. ed. Sdo 5 5 3 Paulo: Senac Nacional, 2011. 228 p. ISBN 9788573596076. .
658.45 V658c 3. ed. (CT) Ac.281709

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
Tecndlogo em
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Secretariado

Componente Curricular: Praticas Profissionais Orientadas |

Carga Horaria | Periodo letivo: 1.0 Periodo
(hora aula): 40

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, devendo para tanto se valer dos
contetdos ministrados a cada semestre letivo.

Observacgdao: As praticas profissionais ndo caracterizam estagio curricular, pois ndo ha
vinculo de emprego de qualquer natureza.

Bibliografia Basica:

BUSUTH, Mariangela Ferreira. Redacdo técnica empresarial. Rio de Janeiro:
Qualitymark, 2010. xiv, 15355 1 p. ISBN 9788573038569 (broch.). . Ac.287412

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010. 184 p. ISBN 5 5 68 9788522458233 (broch.). . Ac.276162

MEDEIRQOS, Jodo Bosco. Redacédo cientifica: a préatica de fichamentos, resumos,
resenhas. 11. ed. S&do 5 5 7 Paulo: Atlas, 2009. 321 p. ISBN 9788522453399 (broch.). .
Ac.280111

MEDEIROS, Jodo Bosco. Redacédo cientifica: a pratica de fichamentos, resumos,
resenhas. 4. ed. Sdo 3 3 1 Paulo: Atlas, 1999. 237 p. ISBN 8522423563 (broch.). .
Ac.65990

MEDEIRQOS, Jodo Bosco. Redacao empresarial. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. 251 p.
ISBN 12 12 5 9788522458943 (broch.). . Ac.279849

VEIGA, Denize Rachel. Guia de secretariado: técnicas e comportamento. 3. ed., rev.
e atual. S&o Paulo: 18 18 11 Erica, 2010. 156 p. ISBN 9788536501611 (broch.). .
651.3741 V4269 3. ed. (CT) (LD) (PV) (AS) (RE) Ac.279399

Bibliografia Complementar:

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de
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secretariado: v. 2 : conhecendo as técnicas secretariais. Curitiba: InterSaberes 158
p. (Colecdo manual do profissional de secretariado ; 2). ISBN 9788582124192 (broch.). .
651.374 B711m (CT) Ac.311431

MEDEIROS, Joao Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da secretaria. 12. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2010. 8 8 47 377 p. ISBN 9788522459865 (broch.). . Ac.277661

ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de organizacdo de eventos: planejamento e
operacionalizacéo. 4. ed. S&do 1 1 15 Paulo: Atlas, 2008. 340 p. . 060.68 Z28m 4.ed.
(CT) Ac.280575

ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de organizacdo de eventos: planejamento e
operacionalizacao. 5. ed. Sdo 5 5 18 Paulo: Atlas, 2012. 364 p. ISBN 9788522470938
(broch.). . Ac.283933

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negocios
Tecndlogo em
Secretariado

Componente Curricular: Técnicas Secretariais: Relagdes Interpessoais e de
Mercado

Carga Horaria | Periodo letivo: 2.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:

Relacionamento e Atendimento ao Cliente. Técnicas de Atendimento Telefénico,
Técnicas de Comunicagdo com o0 Executivo. Técnicas de Organizacdo de
Viagens.Técnicas de Organizacdo de Agenda, Técnicas de Organizacdo de
Reunibes.Técnicas de Gestdo do Tempo,Follow-up.

Bibliografia Basica:

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do Profissional de
Secretariado: Conhecendo a profissdo. Vol. I. Curitiba: IBPEX, 2009.

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do Profissional de
Secretariado: Conhecendo as técnicas secretariais. Vol. Il. Curitiba: IBPEX, 2008.

CARVALHO, Antonio Pires. Manual do secretariado executivo. Sao Paulo:
D’Livros, 2002.
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Bibliografia Complementar:

ZEVEDO, lIvanize; COSTA, Sylvia Ign4cio da. Secretaria: um guia pratico. 3 ed. Sédo
Paulo: Senac

CARVALHO, Antonio Pires de; GRISSON, Diller. Manual do secretariado
executivo. 5 ed. Sdo Paulo: DCL Difusao Cultural

GUIMARAES, Marcio Eustaquio. O livro azul da secretaria moderna. 18 ed. S&o
Paulo: Erica,

SABINO, Rosimeri Ferraz; ROCHA, Fabio Gomes. Secretariado: do escriba ao
webwriter. Rio de Janeiro: Brasport, 2000.

PACOLA, Eliana Cristina. Secretariado administrativo. Sao Paulo: Viena, 2005.

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
Tecnodlogo
Secretariado

Componente Curricular: Introducdo a Contabilidade

Carga Horaria | Periodo letivo: 2.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa: Contabilidade: Campo e atuacéo. O patrimbnio. Principios de
Contabilidade. Bens, direitos e obrigacdes. Ativo e o passivo. Equacao fundamental
do patrimoénio. Representacdo e configuracbes dos estados patrimoniais. Contas
patrimoniais e contas de resultado.Fatos contabeis. Partidas dobradas. Langamentos.
Livros contabeis e suas finalidades. Técnicas contabeis. Lancamentos basicos de
empresas comerciais e de servi¢os. Escrituracdo como suporte para demonstracoes
contabeis. Balancete, DRE e balanco patrimonial.

Bibliografia Basica:

CONTABILIDADE introdutéria. 11. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. 335 p. ISBN
9788522458158 (broch.). . 15 15 172 Ac.279308

IUDICIBUS, Sérgio de (Coord.). Contabilidade introdutoéria. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas,
1998. 293 p. ISBN 2 2 17 8522418330 (broch.). . Ac.814

IUDICIBUS, Sérgio de (Coord.). Contabilidade introdutéria: livro de exercicios.
11. ed. Sao Paulo: Atlas, 18 18 61 2011. 248 p. ISBN 9788522462780 (broch.). .
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657.076 C759 11. ed. (CT) (BA) Ac.279835

IUDICIBUS, Sérgio de (Coord.). Contabilidade introdutéria: livro de exercicios. 9.
ed. Sao Paulo: Atlas, 2 2 6 1998. 236 p. ISBN 8522418314 (broch.). . Ac.273046

IUDICIBUS, Sérgio de. Contabilidade introdutéria: livro de exercicios. 8. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 1993. 258 1 1 p. ISBN 8522409234 (broch.). . Ac.273074

MARION, José Carlos. Contabilidade béasica. 10. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009. 269 p.
ISBN 21 21 372 9788522455928 (broch.). . Ac.272650

MATARAZZO, Dante C.; MATARAZZO, Dante C. Andlise financeira de balancos:
abordagem gerencial. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. 372 p. ISBN 9788522456925
(broch.). . Ac.279403

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade geral facil. 7. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.
532 p. ISBN 11 11 9788502102521 (broch.). . Ac.281214

Bibliografia Complementar:

AVILA, Carlos Alberto de. Gestédo contébil para contadores e ndo contadores. 2.
ed. rev., atual. e ampl. 10 10 5 Curitiba: Ibpex, 2011. 232 p. ISBN 9788578388362
(broch.). . 657.42 A958g 2.ed. (CT) Ac.281622

AVILA, Carlos Alberto de. Gestdo contabil para contadores e ndo contadores.
Curitiba: Ibpex, 2006. 218 11 11 1p. ISBN 9788587053367 (broch.). . 657.42 A958¢g
(CT) Ac.188911

FREZATTI, Fabio. Orcamento empresarial: planejamento e controle gerencial. 5.
ed. rev. e atual. S&o 15 15 13 Paulo: Atlas, 2009. 225 p. ISBN 9788522455935
(broch). . Ac.279039

IUDICIBUS, Sérgio de; MARION, José Carlos. Curso de contabilidade para n&o
contadores: para as areas de administracdo, economia, direito, engenharia. 3.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000. 282 p. ISBN 8522426805 (broch.). . Ac.49202

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica. 30. ed. S&do Paulo: Saraiva, 2017. 406
p. (Série em foco). 3 3 10 ISBN 9788547220068 (broch.). . 657 R484c 30. ed. (CT)
(BA) Ac.311986

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
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Tecnologo em
Secretariado

Componente Curricular: Psicologia das Relagbes Humanas

Carga Horaria | Periodo letivo: 2.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:

A psicologia como ciéncia. A Psicologia do Trabalho. O Individuo na organizacéo.
Personalidade, frustracdo, conflitos sdcio psicolégicos. Saude mental e trabalho. Os
grupos nas organizagdes. Refletir sobre a importancia do trabalho na constituicdo
subjetiva do ser humano. Refletir sobre as relagbes humanas e psicossociais no
trabalho. Analisar as inter-relacdes entre trabalho e salde, observando como o0s
processos de gestdo e o relacionamento humano no trabalho podem conduzir a
promocdo de saude ou ao adoecimento.

Bibliografia Basica:

BERGAMINI, Cecilia Whitaker. Motivagcdo nas organizacdes. 5. ed. Sao Paulo:
Atlas, 2008. 235 p. ISBN 10 10 13 9788522451470 (broch.). . Ac.279947

BOCK, Ana Mercés Bahia; FURTADO, Odair; TEIXEIRA, Maria de Lourdes T.
Psicologias: uma introducao ao estudo de psicologia. 13. ed., reform. e ampl. Sdo
Paulo: Saraiva, 1999. 368 p. ISBN 9788502029002 (broch.). . Ac.38384

BOCK, Ana Mercés Bahia; FURTADO, Odair; TEIXEIRA, Maria de Lourdes T.
Psicologias: umaintroducado ao estudo de psicologia. 14. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2008. 368 p. ISBN 9788502078512 (broch.). . Ac.277448

DEJOURS, Christophe; ABDOUCHELI, Elisabeth; JAYET, Christian. Psicodinamica
do trabalho: contribuicdes da Escola Dejouriana a analise da relagédo prazer,
sofrimento e trabalho. S&o Paulo: Atlas, 1993. 145 p. ISBN 8522410615 (broch.). .
Ac.13672

ESCORSIN, Ana Paula. Psicologia e desenvolvimento humano. 1. ed. Curitiba:
Intersaberes, 2016. 193 p.ISBN 9788559720587 (broch.). . 155 E74p Ac.291284

MOSCOVICI, Fela. Desenvolvimento interpessoal: treinamento em grupo. 20. ed.,
rev. e ampli. Rio de 5 5 24 Janeiro: José Olympio, 2011. 393 p. ISBN 9788503009737
(broch.). . 158.2 M896d 20. ed. (CT) Ac.278971




@ INSTITUTO FEDERAL

Parana Ministério da Eucagéo8o

Bibliografia Complementar:

BERGAMINI, Cecilia Whitaker. Psicologia aplicada a administracdo de empresas:
psicologia do comportamento organizacional. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1992. 175
p. ISBN 8522418829 (broch.). Ac.19690

BERGAMINI, Cecilia Whitaker. Psicologia aplicada a administracdo de empresas:
psicologia do comportamento organizacional. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005. 197
p. ISBN 9788522441631 (broch.).Ac.285843

LANE, Silvia T. Maurer; CODO, Wanderley (Org.). Psicologia social: o homem em
movimento. 14.ed. Sado Paulo: Brasiliense, 2012. 220 p. ISBN 9788511150230
(broch.). . Ac.284656

PASETTO, Neusa Salete Vitola; MESADRI, Fernando Eduardo. Comportamento
organizacional: integrando conceitos da administracao e da psciologia. Curitiba:
InterSaberes, 2012. 169 p. ISBN 9788565704601 (broch.). . 658.31 P277c (CT)
Ac.289876

RODRIGUES, Aroldo. Psicologia social para principiantes: estudo da interacao
humana. 13 ed. Petropolis: Vozes, 2011. 249 p. ISBN 9788532608390 (broch.). .
302 R696p 13. ed. (CT) Ac.280590

RODRIGUES, Aroldo. Psicologia social para principiantes: estudo da interacao
humana. 14. ed. Petrépolis: Vozes, 2012. 249 p. ISBN 9788532608390 (broch.). .
302 R696p 14. ed. (CT) Ac.312748

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
Tecnologo em
Secretariado

Componente Curricular: Lingua Inglesa Aplicada Il

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

Ementa:

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

Bibliografia Basica:

AMOS, Eduardo; MARTINS, Elisabeth Prescher. The Richmond simplified
grammar of english. Sdo 3 3 3 Paulo: Moderna, 2008. 232 p. ISBN 9788516060640
(broch.). . 420.7 A525r (CT) Ac.293819

ASSUMPCAO, Sénia; FERREIRA, Fernanda Ferreira de. Inglés para secretérias:
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

CAPEL, Annette; NIXON, Rosemary. PET masterclass: intermediate : student's
book. Oxford: Oxford University Press, 2003. 135 p. ISBN 9780194514002 (broch.). .
Ac.291917

O'DELL, Felicity; BROADHEAD, Annie. Objective Cae: student's book. 1st ed.
Cambridge: Cambridge University Press, 2002. 207 p. ISBN 9780521799928 (broch.).
Ac.289304

STAHEL, Monica (Ed.). Password: english dictionary for speakers of portuguese.
4. ed. Sdo Paulo:Martins Fontes, 2010. 783 p. ISBN 9788561635534 (broch.). .
Ac.275988

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

HAINES, Simon; MAY, Peter. IELTS Masterclass: student's book. Oxford: Oxford
University Press, 2008. 191 p. ISBN 9780194705271 (broch.). . Ac.289443

HAINES, Simon; STEWART, Barbara. First certificate masterclass: student's
book. Oxford: Oxford University Press, 2008. 191 p. ISBN 9780194522007 (broch.). .
Ac.289421

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios
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Tecnologo em
Secretariado

Componente Curricular: Lingua Espanhola Aplicada |

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

Ementa:

Proporcionar ao aluno um contato efetivo com a lingua espanhola (e suas variantes)
e com as culturas hispanicas (e suas especificidades), de maneira que ele consiga se
comunicar, ler, entender, interpretar, construir sentidos e estabelecer inter-relacdes.
E, através de reflexbes socioculturais, tornd-lo um profissional mais critico e
consciente de sua propria lingua, cultura e identidade.

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: espaifiol para el
mundo : 1a. 3. ed. Sdo Paulo: Moderna, 2012. 159 p. ISBN 9788516078027 (broch.).
. 461.07 J16c 3. ed. (CT) Ac.306513

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

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

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

Bibliografia Complementar:

OSMAN, Soraia et al. Enlaces: espafol 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 A1l/A2. Madrid: Edelsa, 2013. 64p. ISBN
9788477118145 (broch.). . Ac.289328

VAQUERO, Nuria. ¢Dénde estas, Aurora Gavilan?: material audiovisual. Sao
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Paulo: Moderna, 2009. 103 p. ISBN 9788516063535 (broch.). . 468.24 V286d (CT)
Ac.313879

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

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
Tecndlogo em
Secretariado

Componente Curricular: Técnicas Secretariais Protocolares

Carga Horaria | Periodo letivo: 2.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:

O conceito de cerimonial e protocolo. Cerimonial no Brasil e sua evolugéo histoérica.
Origem e evolugdo historica do Cerimonial no mundo.O conceito de cerimonial e
protocolo. Cerimonial no Brasil e sua evolugéo historica. Origem e evolucao historica
do Cerimonial no mundo.Critérios de precedéncia. A precedéncia e a representacao
de autoridades.O uso dos simbolos nacionais:A bandeira nacional.O Hino nacional.O
Selo e o0 Brasdo.O uso dos simbolos nacionais: A faixa presidencial.- Ordem Geral de
precedéncia para composicdo de mesas.Cerimonial Empresarial. - Cerimonial Social.
Cerimonial universitario. Cerimonial Esportivo. Convites e pronomes de tratamento.
Etiqueta no Vestir. Etiqueta a mesa. Etiqueta profissional.

Bibliografia Basica:

BOND, Maria Thereza. Manual do profissional de secretariado: v.4 : organizando
eventos. Curitiba: Intersaberes, 2012. 126 p. (Colecdo manual do profissional de
secretariado ; 4). ISBN 9788582124208 (broch.). . 651.374 B711m (CT) Ac.312826

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de
secretariado: v.4 : organizando eventos. Curitiba: Ibpex, 2009. 102 p. ISBN
9788578381035. . 651.374 B711m 20. ed. (CT) Ac.273885

BRITTO, Janaina; FONTES, Nena. Estratégias para eventos: uma oOtica do
marketing e do turismo. 2. ed. amp. e atual. S&do Paulo: Aleph, 2006. 379 p. (Turismo
(Aleph)). ISBN 8585887753 (broch.). . 060.68B862e 2.ed. (CT) Ac.280002.
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CZAJKOWSKI, Adriana; CZAJKOWSKI JUNIOR, Sérgio. Eventos: uma estratégia
baseada em experiéncias. Curitiba: InterSaberes, 2017. 255 p. (Dialdgica). ISBN
9788559723045 (broch.). . 060.68C998e (CT) Ac.289900

DORTA, Lurdes (Org.). Fundamentos em técnicas de eventos. Porto Alegre:
Bookman, 2015. 174 p.ISBN 9788582602546 (broch.). . 395.3 F981 (CT) Ac.307511

FREUND, Francisco Tommy. Festas e recepc¢des: gastronomia, organizagdo e
cerimonial. 2. ed. Rio de Janeiro. SENAC Nacional, 2007. 142 p. ISBN
9788574582399 (broch.). . 060.68 F889f 2. ed. (CT) (FI) Ac.281071

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Eventos: como criar, estruturar e captar recursos. Sao
Paulo: Pioneira, 2011. 196 p. ISBN 9788522103461 (broch.). . 060.68 G351e (CT)
Ac.279648.

LUKOWER, Ana. Cerimonial e protocolo. 4. ed. rev. e amp. Sao Paulo: Contexto,
2012. 123 p. ISBN 9788572442336 (broch.). . 327.2 L954c 4.ed. (CT) Ac.280468.

MATARAZZO, Claudia. Etiqueta sem frescura. S&o Paulo: Planeta, 2011. 299 p.
ISBN 9788576657804 (broch.). . 395 M425e (CT) Ac.313721

MONTENEGRO, Inés de Sousa. Recepcionista de eventos: o saber, o ser, o fazer.
Fortaleza: Senac Ceard, 2016. 207 p. ISBN 9788599723326 (broch.). . 060.68 M772r
(CT) Ac.312564

ZITTA, Carmem. Organizacdo de eventos: da ideia a realidade. 5. ed., rev. e ampl.
Brasilia, DF: SENAC- DF, 2014. 366 p. ISBN 9788562564338 (broch.). . 060.68 Z820
5. ed. (IR) (CT) Ac.308952

Bibliografia Complementar:

ALLEN, Johnny (Et al). Organizagéo e gestdo de eventos. Rio de Janeiro: Elsevier
: Campus, 2008. 293 p. ISBN 9788535221848 (broch.). . Ac.304756

ANDRADE, Renato Brenol. Manual de eventos. 3. ed., ampl. Caxias do Sul:
EDUCS, 2007. 402 p. (Colecdo hotelaria). ISBN 9788570614568 (broch.). . 060.68
A553m 3. ed. (CT) Ac.272651

ANDRADE, Renato Brenol. Manual de eventos. 4. ed., atual. Caxias do Sul:
EDUCS, 2013. 445 p. (Colecao hotelaria). ISBN 9788570617118 (broch.). . 060.68
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A553m 4. ed. (CT) Ac.310752

KALIL, Gloria. Chic profissional: circulando e trabalhando num mundo
conectado. Sao Paulo: Paralela, 2017. 223 p. ISBN 9788584390656 (broch.). . 391
K14c (CT) Ac.314760

MARQUES, Ligia. Os sete pecados do mundo corporativo: etiqueta,
comportamento e marketing pessoal. Rio de Janeiro: Vozes, 2011. 151 p. ISBN
9788532640413. . 658.3124 M357s (CT) Ac.281804

VIEIRA, Maria Christina de Andrade. Comunicacdo empresarial: etiqueta e ética
nos negocios. 3. ed. Sdo Paulo: Senac Nacional, 2011. 228 p. ISBN
9788573596076. . 658.45 V658¢ 3. ed. (CT) Ac.281709

YEOMAN, lan (Org.). Gestdao de festivais e eventos: uma perspectiva
internacional. Sdo Paulo: Roca, 2006. 445 p. ISBN 8572416196 (broch.). . 060.68
G393 (CT) Ac.281744

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negocios
Tecnologo em
Secretariado

Componente Curricular: Direito do trabalho

Carga Horaria | Periodo letivo: 2.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:

Direitos Humanos. Relacdo de emprego. Contrato de Trabalho. Identificacdo
Profissional. Salario e Remuneragdo. Duracao do Trabalho. Férias. Aviso Prévio.
FGTS. Rescisdo do Contrato de Trabalho. Protecdo do Trabalho. Organizacao
Sindical. Seguridade Social.Direito da Mulher. Assédio Moral e Sexual.Previdéncia,
Aposentadoria.

Bibliografia Basica:

ALCANTARA, Silvano Alves. Direito empresarial e direito do consumidor. Curitiba:
InterSaberes, 2017. 213 p. ISBN 9788559722826 (broch.). . 342.22 A347d (CT)
Ac.291182

BERTOLDI, Marcelo M.; RIBEIRO, Marcia Carla Pereira. Curso avancado de direito
comercial. 10. ed. rev., atual. e ampl. S&o Paulo: Revista dos Tribunais, 2016. 862 p.
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ISBN 9788520368589 (broch.). . 342.2 B546¢ 10. ed. (CT) Ac.311883

BERTOLDI, Marcelo M.; RIBEIRO, Marcia Carla Pereira. Curso avancado de direito
comercial. 6. ed. rev. e atual. S&o0 Paulo: Revista dos Tribunais, 2011. 813 p. ISBN
9788520338827 (broch.). . 342.2 B546¢ 6. ed. (CT) Ac.280521

CAMPINHO, Seérgio. Curso de direito comercial: direito de empresa. 14. ed. Séao
Paulo: Saraiva, 2016. 351 p. ISBN 9788547210946 (enc.). . 342.2 C196¢ 14. ed. (CT)
Ac.311988

COELHO, Féabio Ulhoa. Curso de direito comercial: direito de empresa . 14. ed.
Sé&o Paulo: Saraiva, 2010 518 p. (v. 1) ISBN 9788502085121 . 342.2 C672c 14. ed.
(CT) Ac.272671

COELHO, Fabio Ulhoa. Curso de direito comercial: direito de empresa. 17. ed. S&o
Paulo: Saraiva, 2013. 601 p. ISBN 9788502189386 (broch.) . 342.2 C672c 17. ed. (CT)
Ac.287316

GONCALVES NETO, Alfredo de Assis. Direito de empresa: comentarios aos artigos
966 a 1.195 do Cadigo Civil. 6. ed. rev., atual. e ampl. Sdo Paulo: Revista dos
Tribunais, 2016. 814 p. ISBN 9788520362204 (broch.). . 342.2 G635d 6. ed. (CT)
Ac.312420

Bibliografia Complementar:

COELHO, Fabio Ulhoa. Curso de direito comercial: direito de empresa. 16. ed. Sédo
Paulo: Saraiva, 2011. v. 2 ISBN 9788502147454 (broch.) . 342.2 C672c 16.ed. (CT)
Ac.281647

FAZZIO JUNIOR, Waldo. Manual de direito comercial. 5. ed., atual. Sdo Paulo:
Atlas, 2005. 815 p. ISBN 8522440220. . 342.2 F287m 5. ed. (CT) Ac.273264

GUSMAO, Ménica. Licdes de direito empresarial. Rio de Janeiro: Forense, 2015.
654 p. ISBN 9788530961121 (broch.). . 342.2 G982| 12. ed. (CT) Ac.289867

MAMEDE, Gladston. Empresa e atuacado empresarial. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
391 p. (Direito empresarial brasileiro ; 1). ISBN 9788522461561 (v. 1) (broch.). . 342.22
M264d 5.ed. (CT) Ac.279194

YOUNG, Lucia Helena Briski. Manual basico de direito empresarial: com énfase no
direito tributario. ed. rev., atual. Curitiba: Jurua, 2008. 303 p. (Colecdo pratica
contabil). ISBN 9788536220437 (broch.).342.2 Y73m 4. ed. Ac.312796

Campus Curitiba do IFPR
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Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios

Tecnologo em
Secretariado

Componente Curricular: Gestdo de Documentos e Arquivistica

Carga Horaria | Periodo letivo: 2.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:

Orgdos de documentacdo. Arquivo: origem, conceito, finalidade, funcéo, classificacéo,
terminologia arquivistica, fases do arquivamento, métodos, equipamentos e acessorios.
Tabela de temporalidade. Sistema de arquivos. Elaboracdo de Plano de arquivo.
Gestdo de documentos: arquivos correntes, intermediarios e permanentes. Arquivos
especiais. Gestao Eletronica de Documentos (GED). Microfilmagem. Politica Nacional
de Arquivos e Legislagao.

Bibliografia Basica:

CASTIGLIONI, José Antonio de Mattos. Assistente Administrativo. 6.ed. Sao Paulo:
Erica, 2010. 244 p. ISBN 9788536501246 (broch.). . Ac.279940

GALVAO, Benjamin Franklin Ramiz. Vocabulario etimolégico, ortografico e
prosodico das palavras portuguesas derivadas da lingua grega. 2. ed. Rio de
Janeiro: Garnier, 1994. 607 p. . R 483.69 G182v 2. ed. (CT) Ac.310802

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3. ed. rev. e ampl. Rio de Janeiro:
Fundacao Getulio Vargas, 1997. 225 p. ISBN 852250220 (broch). . Ac.26303

REZENDE, Denis Alcides; ABREU. (Professora). Tecnologia da informacéo aplicada
a sistemas de informacfes empresariais: o0 papel estratégico da informacéo e dos
sistemas de informacdo nas empresas. 9. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo: Atlas, 2013.
345 p. ISBN 9788522475483 (broch.). . Ac.292124

RONDINELLI, Rosely Curi. Gerenciamento arquivistico de documentos eletronicos:
uma abordagem tedrica da diplomatica arquivistica contemporanea. 4. ed. Rio de
Janeiro: FGV, 2005. 158 p. ISBN8522503966 (broch.). . Ac.279333

Bibliografia Complementar:

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos permanentes: tratamento documental. 4.
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ed. Rio de Janeiro: Fundacdo Getulio Vargas, 2006. 318 p. ISBN 8522504741 (broch.). .
651.5 B447a 4. ed. (CT) Ac.281232

MORAES, Paulo Eduardo Sobreira. Gestdo da informac&o e arquivistica no
contexto secretarial. Curitiba:InterSaberes, 2015. 266 p. (Dialogica). ISBN
9788544302026 (broch.). . 651.374 M827g (CT) Ac.291474

SANTOS, Vanderlei Batista dos; INNARELLI, Humberto Celeste; SOUSA, Renato
Tarciso Barbosa de (Org.). Arquivistica: temas contemporaneos : classificacéo,
preservacao digital, gestdo do conhecimento. 3. ed. Brasilia, DF: SENAC-DF, 2013.
224 p. ISBN 9788598694375 (broch.). . 651.5 A772 3. ed. (CT) Ac.312068

VALENTINI, Renato. Arquivologia para concursos: teoria e 166 questdes
comentadas. 4. ed. revista e atualizada. Rio de Janeiro: Elsevier, 2013. 192 p. (Série
Provas e Concursos). ISBN 9788535270433 (broch.). . 025.1714 V161a 4. ed. (CT)
Ac.293024

Campus Curitiba do IFPR

Curso:Tecnélogo Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
em Secretariado

Componente Curricular: Préaticas Profissionais Orientadas Il

Carga Horaria | Periodo letivo: 2.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:

Descobrindo as areas de atuacao profissional: identificacdo das principais areas de
atuacdo do mercado. Identificacdo dos papéis e posicbes (cargos e funcoes)
disponiveis no mercado. Desenvolvimento de estratégias para atender as exigéncias
(habilidades e competéncias) do mercado competitivo. Desenvolvimento, elaboragéo
e apresentacao do trabalho interdisciplinar e do plano de trabalho do PPO II.

Observacgdao: As praticas profissionais ndo caracterizam estagio curricular, pois ndao ha
vinculo de emprego de qualquer natureza.

Bibliografia Basica:

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de
secretariado: v. 3 : secretario como cogestor. Curitiba: Ibpex 2009. 92 p. ISBN
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9788578381028. . 651.374 B711m 20. ed. (CT) Ac.273005

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de
secretariado: v. 3 : secretario como cogestor. Curitiba: Intersaberes, 2013. 118 p.
(Colecéo manual do profissional de secretariado ; ISBN 9788582126141 (broch.). .
651.374 B711m (CT) Ac.311432

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010. 184 p. ISBN 9788522458233 (broch.). . Ac.276162

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Fundamentos de
metodologia cientifica. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. 297 p. ISBN 9788522457588
(broch.). . Ac.276790

MEDEIROS, Jodo Bosco. Redacéo cientifica: a pratica de fichamentos, resumos,
resenhas. 11. ed. S&o Paulo: Atlas, 2009. 321 p. ISBN 9788522453399 (broch.). .
Ac.280111

VEIGA, Denize Rachel. Guia de secretariado: técnicas e comportamento. 3. ed.,
rev. e atual. S0 Paulo: Erica, 2010. 156 p. ISBN 9788536501611 (broch.). . 651.3741
V4269 3. ed. (CT) (LD) (PV) (AS) (RE) Ac.279399

Bibliografia Complementar:

BARROS, Aidil de Jesus Paes de; LEHFELD, Neide Aparecida de Souza.
Fundamentos de metodologia cientifica. 3. ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall,
2007. 158 p. ISBN 9788576051565 (broch.). Ac.264200

FLICK, Uwe. Introducdo a Metodologia de Pesquisa: um guia para iniciantes.
Porto Alegre: Penso, 2013. 256 p. ISBN 9788565848084 (broch.). . Ac.284404

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Metodologia do trabalho
cientifico: procedimentos basicos, pesquisa bibliogréafica, projeto e relatério,
publicacbes e trabalhos cientificos. 7.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007. 225 p. ISBN
9788522448784 (broch.). . Ac.276115

SANTOS, Jodo Almeida; PARRA FILHO, Domingos. Metodologia cientifica. 2. ed.
S&o Paulo: Cengage Learning, 2011. 251 p. ISBN 9788522112142 (broch.). .
Ac.279771

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
Tecndlogo em
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Secretariado

Componente Curricular: Gestdo de Eventos

Carga Horaria | Periodo letivo: 3.0 Periodo
(hora aula): 80

Ementa:

Organizagao e execugao de eventos. O Evento como fator de impacto na economia.
O planejamento de evento — O “pré - evento”. O calendario de eventos. Criatividade
em eventos. O projeto de eventos. O cronograma, temario e programacao do evento.
O checklist do evento. Servicos de apoio. Contratacdo de servicos. Apoio logistico.
Roteiro para o planejamento e execucdo de eventos. Planejamento do pds-evento.
Avaliacdo do evento. O profissional de eventos. Comité organizador do evento.
Delegacéo de autoridade em eventos. Captacao de recursos de um evento. Mostra e
exposicoes. Emergéncias.

Bibliografia Basica:

BOND, Maria Thereza. Manual do profissional de secretariado: v.4 : organizando
eventos. Curitiba: Intersaberes, 2012. 126 p. (Colegdo manual do profissional de
secretariado ; 4). ISBN 9788582124208 (broch.). . 651.374 B711m (CT) Ac.312826

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de
secretariado: v.4 : organizando eventos. Curitiba: Ibpex, 2009. 102 p. ISBN
9788578381035. . 651.374 B711m 20. ed. (CT)Ac.273885

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Organizacdo de eventos: teoria e pratica. Sdo Paulo:
Thomson, 2003. xiv, 55 17256 p. ISBN 8522103011 (broch.). . Ac.88518

HOYLE JR., Leonard H. Marketing de eventos: como promover com Sucesso
eventos, festivais, convencdes e exposicoes. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003. 222 p.
ISBN 9788522436132 (broch.). . 060.68 H868m (CT) Ac.285654

MATIAS, Marlene. Organizacdo de eventos: procedimentos e técnicas. 5. ed. rev.
e atual. Sdo Paulo: Manole, 2010. 195 p. ISBN 9788520430231 (broch.). . 060.68
M4330 5.ed. (CT) Ac.279324

MONTENEGRO, Inés de Sousa. Recepcionista de eventos: o saber, o ser, o fazer.
Fortaleza: Senac Ceara,2016. 207 p. ISBN 9788599723326 (broch.). . 060.68 M772r
(CT) Ac.312564

PAIVA, Hélio Afonso Braga de; NEVES, Marcos Fava. Planejamento estratégico de
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eventos: como organizar um plano estratégico para eventos turisticos e
empresas de eventos. Sdo Paulo: Atlas, 2008. 192 p. ISBN 9788522451708 (broch.).
. Ac.280568

Bibliografia Complementar:

CESCA, Cleuza G. Gimenes. Organizacao de eventos: manual para
planejamento e execucao. 10. ed. rev. e atual. Sdo Paulo: Summus, 2008. 195 p.
ISBN 9788532304018 (broch.). . 060.68 C4210 10.ed. (CT) Ac.279626

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Gestéo estratégica de eventos: teoria, pratica, casos,
atividades. Sao Paulo: Cengage Learning, c2011. 232 p. ISBN 9788522109579
(broch.). . 060.68 G393g (CT) Ac.286401

MARANHO, José Antonio. Manual de organizacdo de congressos e eventos
similares. Rio de Janeiro:Qualitymark, 2008. xx, 170 p. ISBN 9788573037609
(broch.). . 060.68 M311m (CT) Ac.281050

ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de organizacdo de eventos: planejamento e
operacionalizacao. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008. 340 p. . 060.68 Z28m 4.ed. (CT)
Ac.280575

ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de organizacdo de eventos: planejamento e
operacionalizacdo. 5. ed. Sado Paulo: Atlas, 2012. 364 p. ISBN 9788522470938
(broch.). . Ac.283933

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios
Tecndlogo em
Secretariado

Componente Curricular: Gestao Secretarial

Carga Horaria | Periodo letivo:3.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:

Assessoria Executiva: Conceitos e campos de atuacdo. Consultoria e Secretariado:
definicdo, tipos e atribuicbes do consultor. Gestdo de Equipes, Lideranca, Nocbes
preliminares da inteligéncia emocional e assertividade. Resiliéncia. Estilos gerenciais.
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Técnicas de negociacdo por estilo gerencial. Conceito de secretario como agente
facilitador de resultados, na qualidade, na comunicacdo corporativa e de mudancas.

Bibliografia Basica:

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de
secretariado: v. 3 : secretario como cogestor. Curitiba: Ibpex 2009. 92 p. ISBN
9788578381028. . 651.374 B711m 20. ed. (CT)Ac.273005

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de
secretariado: v. 3 : secretario como cogestor. Curitiba: Intersaberes, 2013. 118 p.
(Colecdo manual do profissional de secretariado ; 3).ISBN 9788582126141 (broch.). .
651.374 B711m (CT) Ac.311432

COSTA, Henrigue Sérgio Gutierrez da. Negociando para o sucesso. Curitiba:
Intersaberes, 2013. 287 p. (Administracdo estratégica). ISBN 9788582121511 (broch.). .
Ac.298411

GARBELINI, Viviane Maria Penteado. Negociacdo & conflitos. Curitiba: InterSaberes,
2016. 202 p. ISBN 9788544303481 (broch.). . 658.4053 G213n (CT) Ac.312822

GOMES, Carlos Roberto. Secretariado e assessoria administrativa: apoio a alta
administracdo. 2. ed. Santa Cruz do Rio Pardo, SP: Viena, 2015. 253 p. (Colecao
premium). ISBN 9788537104323 (broch.). . 651.374 G633s 2. ed. (CT) Ac.313568.

RIOS, Ana Claudia de Medeiros; REZENDE, Maria de Jesus. Conducao de reunides.
Brasilia, DF: NTEditora, 2014. 52 p. ISBN 9788568004937 (broch.). . 658.4563 R586¢c
(CT) Ac.313723

RIOS, Ana Claudia de Medeiros; REZENDE, Maria de Jesus. Etica profissional do
secretariado. Brasilia,DF: NT Editora, 2014. 44 p. (Gestdo e negocios). ISBN
9788568004319 (broch.). . 651.374 R586e (CT) Ac.313757

RIOS, Ana Claudia de Medeiros; REZENDE, Maria de Jesus. Organizacao de
viagens. Brasilia: NT Editora, 2014. 44 p. ISBN 9788568004609 (broch.). . 910.202
R5860 (CT) Ac.313717

SANTOS, Gilberto Lacerda. Exceléncia no atendimento ao cliente. Brasilia, DF: NT
Editora, 2014. 27 p. ISBN 9788568004258 (broch.). . 658.812 S237e (CT) Ac.313725

Bibliografia Complementar:

CHAVES, Neuza Maria Dias. Esculpindo lideres de equipes. 4. ed. Nova Lima:
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Falconi, 2013. 133 p. ISBN 9788598254586 (broch.). . 658.4092 C512e 4. ed. (CT)
Ac.314778

CHAVES, Neuza Maria Dias. Solu¢cdes em equipe: como desenvolver equipes de
melhoria continua e obter resultados para as pessoas e organizagdes. 6. ed. Nova
Lima: INDG Tecnologia e Servicos, 2011 189 p. ISBN 9788598254500 (broch.). . 658.3
C512s 6. ed. (CT) Ac.314751

DINIZ, Roberto. Processo decisério em tecnologia da informacéo. Rio de Janeiro:
Ciéncia Moderna, 2008. 81 p. ISBN 9788573936759 (broch.). . 658.403 D585p (CT)
Ac.314907

HELDMAN, Kim. Geréncia de projetos: guia para o exame oficial do PMI. 7. ed. Rio
de Janeiro: Elsevier, 2015. 603 p. ISBN 9788535276152 (broch.). . 658.404 H474q 7.
ed. (CT) Ac.310461

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
Tecnologo em
Secretariado

Componente Curricular: Interculturalidade

Carga Horaria | Periodo letivo: 3.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:

Aspectos culturais de outros paises. Regides brasileiras; MERCOSUL; Técnicas do
Secretariado com énfase nos tramites, procedimentos, habitos e costumes de regides
brasileiras e estrangeiras. Historia e Cultura Afro-Brasileira e Africana.Como Negociar
com americanos, europeus, arabes, chineses,latino-americanos, expatriados.

Bibliografia Basica:

CATEORA, Philip R.; GILLY, Mary C.; GRAHAM, John L. Marketing internacional. 15.
ed. Porto Alegre: AMGH, 2013. 626 p. ISBN 9788580551457 (broch.). . 658.8 C357m
15. ed. (CT) Ac.314564
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HERNANDEZ, Leila M. G. A Africa na sala de aula: visita & historia contemporanea.
2. ed. rev. Sao Paulo: Selo Negro, 2008. 678 p. ISBN 978858747831-3. . 960 H557a 2.
ed. (CT) (IV) (PV) Ac.282038

HERNANDEZ, Leila M. G. A Africa na sala de aula: visita & historia contemporanea.
4. ed. Sao Paulo: Selo Negro, 2008. 678 p. ISBN 9788587478313 (broch.). . Ac.290312

RIBEIRO, Célia. Boas maneiras & sucesso nos negoécios: um guia pratico de
etiqueta para executivos.Porto Alegre: L&PM, 2004. 274 p. (Colegdo L&PM POCKET ;
387). ISBN 9788525412959 (broch.). 395.52 R484b (CT) Ac.311340

SILVA, Alberto da Costa e. A Africa explicada aos meus filhos. Rio de Janeiro: Agir,
2008. 159 p. (Explicado aos meus filhos). ISBN 9788522008971 (broch.). . 960 S586a
(CT) Ac.282218

SOUZA, Marina de Mello e. Africa e Brasil africano. 1. ed. Sdo Paulo: Atica, 2014.
175 p. ISBN 9788508168064 (broch.). . Ac.307999

SOUZA, Marina de Mello e. Africa e Brasil africano. 2. ed. Sdo Paulo; Atica, 2010.
175 p. ISBN 978 08-10896-1 (broch.). . 981.04 S729a 2. ed. (CT) Ac.283862

Bibliografia Complementar:

MAGNOLI, Demétrio. Histéria da paz. 2. ed. Sdo Paulo: Contexto, 2012. 447 p. ISBN
9788572443968 (broch.). . 327 H673 2. ed. (IR) (CT) Ac.290417

OLIVEIRA, Odete Maria de. Relacdes internacionais: estudos de introducéao. 2. ed.
rev. e atual. Curitiba: Jurua, 2004. 279 p. ISBN 8536206721 (broch.). . Ac.105273

ORTIZ, Renato. Mundializagdo e cultura. Sdo Paulo: Brasiliense, 1994. 234 p. ISBN
85-11-08078-3 3 3(broch.). . Ac.36739

RODRIGUES, Gilberto Marcos Antonio. O que séo relagfes internacionais. 2. ed. rev.
e atual. Sdo Paulo: Brasiliense, 2009. 165 p. (Colegao primeiros passos ; 296). ISBN
9788511001310 (broch.). . Ac.282360

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
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Tecnologo em
Secretariado

Componente Curricular: Lingua Espanhola Aplicada Il

Carga Horaria | Periodo letivo: 3.0 Periodo
(hora aula): 80

Ementa:

Estruturas intermediarias da lingua espanhola aplicadas ao ambiente profissional;
Vocabulario especifico em espanhol comercial/profissional; Redacdo comercial: formas
de aplicacao, balanco, agendas, cartas, oficios e atas; Pratica oral: conversacao geral,
espanhol ao telefone e pronuncia.

Bibliografia Basica

JACOBI, Claudia; MELONE, Enrique; MENON, Lorena. Clave: espafiol para el
mundo : la. 3. ed. SdoPaulo: Moderna, 2012. 159 p. ISBN 9788516078027 (broch.). .
461.07 J16c¢ 3. ed. (CT) Ac.306513

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

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

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

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

Bibliografia Complementar:

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

VAQUERO, Nuria. ¢Ddénde estés, Aurora Gavilan?: material audiovisual. Sdo Paulo:
Moderna, 2009. 103p. ISBN 9788516063535 (broch.). . 468.24 V286d (CT) Ac.313879

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
Tecnologo em
Secretariado

Componente Curricular: Gestao de Talentos

Carga Horaria | Periodo letivo: 3.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:

A Evolugéo da Fungédo dos Recursos Humanos e o Impacto na Estrutura da Empresa;
Fundamentos do Comportamento Organizacional; Desafios e Oportunidades no Campo
do Comportamento Organizacional; O Individuo; Atitude; Percepcao; Aprendizagem;
Motivacdo; Clima e Cultura Organizacionais; Recrutamento e Selecdo como
Responsabilidade da Gestdo, Gestdo de Talentos, Treinamento,Gestdo por
competéncia. Coach.

Bibliografia Basica:

BRUNING, Camila; RASO, Cristiane Cecchin Monte; PAULA, Alessandra de.
Comportamento organizacional e intraempreendedorismo. Curitiba: InterSaberes,
2015. 211 p. (Dialogica). ISBN 9788544302934 (broch.). . 658.31 B896¢ (CT)
Ac.291080

KNAPIK, Janete. Gestao de pessoas e talentos. 3. ed., rev., atual. e ampl. Curitiba:
Ibpex, 2011. 234 p. 10 10 23 ISBN 9788578387983 (broch.). . Ac.280667

LOTZ, Erika Gisele; GRAMMS, Lorena Carmen. Gestdo de talentos. Curitiba:
Intersaberes, 2012. 277 p. (Dialogica,). ISBN 9788582125687 (broch.). . 658.3 L885¢g
(CT) Ac.289896

SOUZA, Carla Patricia da Silva. Cultura e clima organizacional: compreendendo a
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esséncia das organizacdes. Curitiba: Intersaberes, 2014. 196 p. (Dialégica). ISBN
9788544300060 (broch.). . 658.402 S719c (CT) Ac.312600

STADLER, Adriano; PAMPOLINI, Claudia Patricia Garcia. Gestdo de pessoas:
ferramentas estratégicas de competitividade. Curitiba: Intersaberes, 2014. 176 p.
(Dialdgica). ISBN 9788544300589 (broch.).658.3 S777g (CT) Ac.289897

Bibliografia Complementar:

ANGELONI, Maria Terezinha (Org.). Organiza¢gdes do conhecimento: infraestrutura,
pessoas e tecnologias. 2.ed. S&o Paulo: Saraiva, 2008. 363 p. ISBN 9788502061965
(broch.). . 658.4038 068 2.ed (CT) Ac.279323

CHIAVENATO, ldalberto. Gestdo de pessoas: o novo papel dos recursos humanos
nas organizacdes. Rio de Janeiro: Campus, 1999. 457 p. ISBN 853520427X (broch.). .
Ac.40016

CUNHA, Jeferson Luis Lima. Consultoria organizacional. Curitiba: InterSaberes:
2012. 142 p. (Série Administracdo e negocios). ISBN 9788582127292 (broch.). . 658.46
C972c (CT) Ac.291282

RIBEIRO, Antonio de Lima. Gestédo de pessoas. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2013. 301
p. ISBN 9788502178885 (broch.). . Ac.290545

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
Tecndlogo em
Secretariado

Componente Curricular:Metodologia da Pesquisa

Carga Horaria | Periodo letivo: 3.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:

Natureza tedrica e pratica da producdo cientifica e os diversos tipos de pesquisa
cientifica. Elaboracdo de um Projeto de Pesquisa. Trabalhos Monogréaficos na Iniciacédo
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Cientifica e nos Trabalhos de Conclusédo de Curso (TCC) nos Cursos de Graduacéo e
P6s-Graduacao.

Bibliografia Basica:

BOOTH, Wayne C.; COLOMB, Gregory G.; WILLIAMS, Joseph M. A arte da pesquisa.
2.ed. Sao Paulo:Martins Fontes, 2005. 351 p. (Colegdo ferramentas). ISBN
9788533621572 (broch.). . Ac.279407.

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010. 184 p. ISBN 5 5 689788522458233 (broch.). . Ac.276162

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de metodologia
cientifica. 3. ed., rev. e ampl. Sdo Paulo: Atlas, 1991. 270 p. ISBN 8522407142
(broch.). . 001.42 L192f 3. ed. (CT) (LDIPO) (PM) (BA) Ac.18658

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Fundamentos de metodologia
cientifica. 7. ed. S&o Paulo: Atlas, 2010. 297 p. ISBN 9788522457588 (broch.). .
Ac.276790

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Técnicas de pesquisa. 7. ed.
S&o Paulo: Atlas, 2008. 277 p. ISBN 9788522451524 (broch).. . Ac.285841

Bibliografia Complementar:

ANDRADE, Maria Margarida de. Introducdo a metodologia do trabalho cientifico:
elaboracao de trabalhos na graduacédo. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1999. 153 p. ISBN
8522423008 (broch.). . 001.42 A553 4. ed. (CT) (LD-IPO) Ac.272007

ANDRADE, Maria Margarida de. Introducdo a metodologia do trabalho cientifico:
elaboracao de trabalhos na graduacgé&o. 5. ed. S&o Paulo: Atlas, 2001. 174 p. ISBN
8522429650 (broch.). . Ac.66024

AZEVEDQO, Israel Belo de. O prazer da producao cientifica: passos praticos para a
producéo de trabalhos académicos. 13. ed. atual. S&o Paulo: Hagnos, 2012. 263 p.
ISBN 9788524304248 (broch.). . 001.42 A994p 13.ed. (CT) Ac.309837

BARROS, Aidil de Jesus Paes de; LEHFELD, Neide Aparecida de Souza.
Fundamentos de metodologia cientifica. 3. ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall,
2007. 158 p. ISBN 9788576051565 (broch.). Ac.264200

BASTOS, Lilia da Rocha et al. Manual para a elaboracéo de projetos e relatorios de
pesquisa, teses dissertacdes e monografias. 6. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2003. 222
p. ISBN 9788521613565 (broch.).001.42 M294 6. ed. (CT) Ac.311440
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FLICK, Uwe. Introducdo a pesquisa qualitativa. 3. ed. Porto Alegre: Artmed:
Bookman, 2009. 405 p. ISBN 9788536317113 (broch.). . Ac.287464

OLIVEIRA, Silvio Luiz de. Tratado de metodologia cientifica: projetos de pesquisas,
TGI, TCC, monografias, dissertacdes e teses. 2. ed. Sado Paulo: Pioneira, 1999. 320 p.
ISBN 8522100705 (broch.). Ac.69044

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
Tecndlogo em
Secretariado

Componente Curricular: Direito Empresarial

Carga Horaria | Periodo letivo: 3.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:

Empresa, Empreséario e Estabelecimento. Propriedade industrial. Registros
empresariais. Concorréncia. Direito Societario Geral. Direito Societario Especial:
Sociedades do Coddigo Civil. Microempresa, Cdédigo do Consumidor, Contratos,
Terceirizagao.Licitagao.

Bibliografia Basica:

ALCANTARA, Silvano Alves. Direito empresarial e direito do consumidor.
Curitiba: InterSaberes, 2017.213 p. ISBN 9788559722826 (broch.). . 342.22 A347d
(CT) Ac.291182

BERTOLDI, Marcelo M.; RIBEIRO, Marcia Carla Pereira. Curso avancado de direito
comercial. 10. ed. rev., atual. e ampl. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2016. 862 p.
ISBN 9788520368589 (broch.). . 342.2 B546¢ 10. ed. (CT) Ac.311883

BERTOLDI, Marcelo M.; RIBEIRO, Marcia Carla Pereira. Curso avancado de direito
comercial. 6. ed. rev. e atual. S&o Paulo: Revista dos Tribunais, 2011. 813 p. ISBN
9788520338827 (broch.). . 342.2 B546¢ 6. ed. (CT) Ac.280521

CAMPINHO, Sérgio. Curso de direito comercial: direito de empresa. 14. ed. Sdo
Paulo: Saraiva, 2016. 351 p. ISBN 9788547210946 (enc.). . 342.2 C196¢ 14. ed. (CT)
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Ac.311988

COELHO, Fabio Ulhoa. Curso de direito comercial: direito de empresa . 14. ed.
Séao Paulo: Saraiva, 2010 518 p. (v. 1) ISBN 9788502085121 . 342.2 C672c 14. ed.
(CT) Ac.272671

COELHO, Fabio Ulhoa. Curso de direito comercial: direito de empresa. 17. ed.
Sado Paulo: Saraiva, 2013. 601 p. ISBN 9788502189386 (broch.) . 342.2 C672c 17.
ed. (CT) Ac.287316

GONCALVES NETO, Alfredo de Assis. Direito de empresa: comentarios aos
artigos 966 a 1.195 do Cédigo Civil. 6. ed. rev., atual. e ampl. Sdo Paulo: Revista dos
Tribunais, 2016. 814 p. ISBN 9788520362204 (broch.). . 342.2 G635d 6. ed. (CT)
Ac.312420

Bibliografia Complementar:

COELHO, Féabio Ulhoa. Curso de direito comercial: direito de empresa. 16. ed.
S&o Paulo: Saraiva, 2011. v. 2 ISBN 9788502147454 (broch.) . 342.2 C672c 16.ed.
(CT) Ac.281647

FAZZIO JUNIOR, Waldo. Manual de direito comercial. 5. ed., atual. Sdo Paulo:
Atlas, 2005. 815 p. ISBN 8522440220. . 342.2 F287m 5. ed. (CT) Ac.273264

GUSMAO, Ménica. Licdes de direito empresarial. Rio de Janeiro: Forense, 2015.
654 p. ISBN 9788530961121 (broch.). . 342.2 G982| 12. ed. (CT) Ac.289867

MAMEDE, Gladston. Empresa e atuacdo empresarial. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2011. 391 p. (Direito empresarial brasileiro ; 1). ISBN 9788522461561 (v. 1) (broch.). .
342.22 M264d 5.ed. (CT) Ac.279194

YOUNG, Lucia Helena Briski. Manual béasico de direito empresarial: com énfase
no direito tributario. ed. rev., atual. Curitiba: Jurua, 2008. 303 p. (Colecéo pratica
contabil). ISBN 9788536220437 (broch.).342.2 Y73m 4. ed. Ac.312796

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
Tecndlogo em
Secretariado

Componente Curricular: Projeto Integrado Muldisciplinar - PIM
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Carga Horaria | Periodo letivo: 3.0 Periodo
(hora aula): 80

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
analises criticas e comparativas. Compreensdo da dinamica corporativa, através do
entendimento do processo empreendedor e da necessidade de adequado
gerenciamento das atividades de valor, além das consideragdes juridicas, éticas e
sociais inerentes as organizacbes modernas.

Bibliografia Basica:

ANDRADE, Renato Brenol. Manual de eventos. 4. ed., atual. Caxias do Sul:
EDUCS, 2013. 445 p.(Colegdo hotelaria). ISBN 9788570617118 (broch.). . 060.68
A553m 4. ed. (CT) Ac.310752

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de
secretariado: v. 2 :conhecendo as técnicas secretariais. Curitiba: Ibpex 134 p.
ISBN 9788578380250 (broch.). . 651.374 B711m 20. ed. (CT) Ac.273004

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de
secretariado: v. 2 : conhecendo as técnicas secretariais. Curitiba: InterSaberes
158 p. (Colecdo manual do profissional de secretariado ; 2). ISBN 9788582124192
(broch.). . 651.374 B711m (CT) Ac.311431

CZAJKOWSKI, Adriana; CZAJKOWSKI JUNIOR, Sérgio. Eventos: uma estratégia
baseada em experiéncias. Curitiba: InterSaberes, 2017. 255 p. (Dialogica). ISBN
9788559723045 (broch.). . 060.68

MATIAS, Marlene. Organizacdo de eventos: procedimentos e técnicas. 5. ed. rev.
e atual. Sdo Paulo: Manole, 2010. 195 p. ISBN 9788520430231 (broch.). . 060.68
M4330 5.ed. (CT) Ac.279324

MEDEIRQOS, Jodo Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da secretaria. 12. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2010.377 p. ISBN 9788522459865 (broch.). . Ac.277661

VEIGA, Denize Rachel. Guia de secretariado: técnicas e comportamento. 3. ed.,
rev. e atual. S0 Paulo: Erica, 2010. 156 p. ISBN 9788536501611 (broch.). . 651.3741
V4269 3. ed. (CT) (LD) (PV) (AS) (RE) Ac.279399C998e (CT) Ac.289900
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Bibliografia Complementar:

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Gestédo estratégica de eventos: teoria, pratica, casos,
atividades. Sdo Paulo: Cengage Learning, c2011. 232 p. ISBN 9788522109579
(broch.). . 060.68 G393g (CT) Ac.286401

NEIVA, Edméa Garcia; D'ELIA, Maria Elizabete Silva. As novas competéncias do
profissional de secretariado. 3. ed. Sdo Paulo: I0OB Folhamatic, 2014. 259 p. ISBN
97885379820640 (broch.). . 651.3741N397n 3. ed. (CT) Ac.293146

SALGADO, Paulo Regis. Protocolo, cerimonial e etiqueta em eventos: uma
pratica ao alcance de todos. Sdo Paulo: Paulus, 2010. 271 p. : il. ISBN
9788534931823. . 327.2 S164p (CT) Ac.280955

ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de organizacdo de eventos: planejamento e
operacionalizacao. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008. 340 p. . 060.68 Z28m 4.ed. (CT)
Ac.280575

ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de organizacdo de eventos: planejamento e
operacionalizacdo. 5. ed. Sado Paulo: Atlas, 2012. 364 p. ISBN 9788522470938
(broch.). . Ac.283933

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negocios
Tecndlogo em
Secretariado

Componente Curricular: Atividades Complementares

Carga Horaria | Periodo letivo: 3.0 e 4.0 Periodos
(hora aula): 80

Ementa:

Aproveitamento de diversas atividades extraclasse que o aluno desenvolva para
enriquecer seu conhecimento na futura area profissional, conforme Regulamento
Préprio.Orientam-se a estimular a pratica de estudos independentes, transversais,
opcionais, de interdisciplinaridade, de permanente e contextualizada atualizacéao
profissional especifica; sobretudo nas relagbes com o mundo do trabalho,
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estabelecidas ao longo do curso, notadamente, integrando-as as diversas
peculiaridades regionais e culturais, temas relativos a Educacédo das Relacfes étnico
raciais, cultura Afro-brasileira e Educagdo Ambiental.

Bibliografia Basica:

BELTRAO, Odacir; BELTRAO, Mariisa. Correspondéncia: linguagem &
comunicacgado : oficial, empresarial, particular. 24. ed. rev. e atual. por Marilsa
Beltrdo. Sao Paulo: Atlas, 2011. 341 p. ISBN 9788522462308 (broch.). . Ac.277372

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de
secretariado: v. 2 : conhecendo as técnicas secretariais. Curitiba: Ibpex 134 p.
ISBN 9788578380250 (broch.). . 651.374 B711m 20. ed. (CT) Ac.273004

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de
secretariado: v. 2 : conhecendo as técnicas secretariais. Curitiba: InterSaberes
158 p. (Colecdo manual do profissional de secretariado ; 2). ISBN 9788582124192
(broch.). . 651.374 B711m (CT) Ac.311431

MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia: técnicas de comunicacao criativa.
20. ed. Sao Paulo: Atlas, 2010. 380 p. ISBN 9788522458424 (broch.). . Ac.279032

MEDEIRQOS, Joao Bosco. Redacgéo cientifica: a préatica de fichamentos, resumos,
resenhas. 11. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009. 321 p. ISBN 9788522453399 (broch.). .
Ac.280111

MEDEIRQOS, Joao Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da secretaria. 12. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2010. 377 p. ISBN 9788522459865 (broch.). . Ac.277661

Bibliografia Complementar:

ALBUQUERQUE JUNIOR, Durval Muniz de. Preconceito contra a origem
geografica e de lugar: as fronteiras da discordia. 3. ed. Sdo Paulo: Edicdes MMM,
2012. 136 p. (Colecao preconceitos ; 3). ISBN 9788566269062 (broch.). . Ac.307990

BORGES, Edson; LOCONTE, Wanderley (Coord.). Racismo, preconceito e
intolerancia. 7. ed., rev. e atual. Sado Paulo: Atual, 2009. 80 p. ISBN 9788535702484
(broch.). . 303.38796081 B732r 7. ed. (CT) Ac.312848

CAMPOS, Carmen Lucia; CARNEIRO, Sueli; TOLEDO, Vera Lucia Vilhena de. A cor
do preconceito. 2. ed. Sdo Paulo: Atica, 2007. 135 p. (Jovem cidad&o). ISBN
9788508109371 (broch.). . 808.899282 C198. COR 2. ed. (CT) Ac.314679
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FREITAS, Maria Ester de; HELOANI, Roberto; BARRETO, Margarida. Assédio
moral no trabalho. S&o Paulo: Cengage Learning, 2008. 124p. (Debates em
administracdo). ISBN 9788522106288 (broch.).658.3145 F862a (CT) Ac.291516

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Tecnélogo Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
em Secretariado

Componente Curricular: Gestao da Qualidade

Carga Horaria (hora | Periodo letivo: 4.0 Periodo
aula): 40

Ementa:

Conceito de qualidade. Evolucao da gestdo da qualidade. Planejamento, manutencéo
e melhoria da qualidade. Qualidade como estratégia de negocio. Modelos de melhoria
da qualidade. Ferramentas da qualidade. Garantia da qualidade. Abordagens de
gualidade de produtos e servicos. Indicadores e dimensdes qualitativos e quantitativos
para avaliar a qualidade dos produtos e servicos. Novos enfoques de avaliacdo da
gualidade de servicos. Qualidade de vida do profissional de secretariado (alimentacéo
saudavel,ambiente,ergonomia,stress,equilibrio mente e espirito).

Bibliografia Basica:

BRAVO, Ismael. Gestdao de qualidade em tempos de mudancas. 3. ed., rev.
Campinas: Alinea, 2010. 156 p. (Administracdo & sociedade). ISBN 9788575164143
(broch.). . 658.562 B826g 3. ed. (CT) Ac.314719

D’ELIA, Bete; AMORIM, Magali; SITA, Mauricio (Coord.). Exceléncia no
secretariado: a importancia da profissdo nos processos decisorios. Sdo Paulo:
Ser Mais, 2013. 415 p. ISBN 9788563178381 (broch.). 651.374 E96 (CT) Ac.293310

FERREIRA, Patricia Itala. Clima organizacional e qualidade de vida no trabalho.
Rio de Janeiro: LTC, 2013. 199 p. (MBA gestdo de pessoas). ISBN 9788521621751
(broch.). . 658.3 F383c (CT) Ac.314686

PALADINI, Edson P. Gestéo da qualidade: teoria e prética. 2.ed. Sdo Paulo: Atlas,
2004. 339 p. ISBN 4 4 17
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8522436738 (broch.). . Ac.275039

PALADINI, Edson P. Gestdo da qualidade: teoria e prética. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2012. 302 p. ISBN 9788522471157 (broch.). . Ac.308380

VIEIRA FILHO, Geraldo. Gestédo da qualidade total: uma abordagem prética. 5. ed.
Campinas: Alinea, 2014. 146 p. ISBN 9788575167168 (broch.). . Ac.310412

Bibliografia Complementar:

ABRANTES, José. Programa 8S: da alta administracdo a linha de producéo : o
gue fazer para aumentar o lucro? : o combate aos desperdicios nas empresas,
protegendo o meio ambiente e facilitando o desenvolvimento sustentavel. 2. ed., rev. e
ampl. Rio de Janeiro: Interciéncia, 2007. 200 p. ISBN 9788571931718 (broch.). .
658.562 A161p 2. ed. (CT) Ac.291546

BALLESTERO-ALVAREZ, Maria Esmeralda. Gestdo de qualidade, producdo e
operagdes. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012. 460 p. ISBN 9788522471058 (broch.). .
Ac.279712

CARVALHO, Pedro Carlos de. O programa 5S e a qualidade total. 5. ed., rev.
Campinas: Alinea, 2011. 110 p. (Administracdo & Sociedade). ISBN 9788575164501
(broch.). . Ac.289148

LOBO, Renato Nogueirol. Gestdo da qualidade. 1. ed. S&o Paulo: Erica, 2010. 190 p.
ISBN 9788536503172 (broch.). . Ac.282024

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios
Tecndlogo em
Secretariado

Componente Curricular: Empreendedorismo

Carga Horaria | Periodo letivo: 4.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:

O que é empreendedorismo; Empreendedorismo: a cultura do desafio; A capacidade
individual de empreender; O processo de iniciar e gerir empreendimentos; Gestao
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organizacional; Estrutura organizacional;, Cultura e poder; Politicas e procedimentos
organizacionais; Mercado de negodcios; A importancia do empreendedor em uma
organizacdo. Empreendedor Individual.

Bibliografia Basica:

CHIAVENATO, Idalberto. Empreendedorismo: dando asas ao espirito
empreendedor. 4. ed. Barueri: Manole, 2012. 315 p. ISBN 9788520432778 (broch.). .
Ac.280428

DOLABELA, Fernando. O segredo de Luisa. Sdo Paulo: Cultura Editores Associados,
1999. 312 p. ISBN 529300459 (broch.). . Ac.35218

DOLABELA, Fernando. O segredo de Luisa: uma idéia, uma paixdo e um plano de
negocios : como nasce o empreendedor e se cria uma empresa. Rio de Janeiro:
Sextante, 2008. 299 p. ISBN 9788575423387 (broch.). . Ac.279458

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando idéias em
negoécios. 4. ed. rev. atual.Rio de Janeiro: Elsevier, 2012. 260 p. ISBN 9788535247589
(broch.). . Ac.279132

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando ideias em
negécios. 5. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2014. 267 p. ISBN 978853524974 (broch.). .
Ac.296788

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando idéias em
negécios. Rio de Janeiro: Campus, 2001. 299 p. ISBN 8535207716 (broch.). .
Ac.64933

GREGORIO, Regina (Coord.). Empreendedorismo feminino: mulheres de alto
impacto. Sédo Paulo: Gregory, 2016. 214 p. ISBN 9788583811428 (broch.). . 658.421
E55 (CT) Ac.314936

HISRICH, Robert D.; PETERS, Michael P; SHEPHERD, Dean A. Empreendedorismo.
9. ed. Porto Alegre: AMGH, 2014. 456 p. ISBN 9788580553321 (broch.). . Ac.292720

Inovacao e espirito empreendedor (entrepreneurship): pratica e principios. Séao
Paulo: Cengage Learning, c1986. 378 p. ISBN 9788522108596 (broch.). . Ac.291426

LABIAK JUNIOR, Silvestre; MACEDO, Marcelo; LABIAK JUNIOR, Silvestre.
Empreendedorismo.Curitiba: LT, 2010. 120 p. ISBN 9788563687173 (broch.). .
Ac.274624

RAZZOLINI FILHO, Edelvino. Empreendedorismo: dicas e planos de negdcios para
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0 século XXl.Curitiba: Intersaberes, 2012 236 p. (Série plano de negocios). ISBN
9788565704717 (broch.). . 658.421 R278e (CT) Ac.311435

SERTEK, Paulo. Empreendedorismo. 4. ed. rev., atual. e ampl. Curitiba: Ibpex, 2007.
202 p. ISBN 9788599583227 (broch.). . Ac.280659

SERTEK, Paulo. Empreendedorismo. 5. ed., rev. atual. e ampl. Curitiba: Ibpex, 2011.
237 p. ISBN 9788578387976 (broch.). . Ac.279888

STADLER, Adriano; ARANTES, Elaine Cristina; HALICKI, Zélia (Org.).
Empreendedorismo e responsabilidade social. 2. ed., rev. Curitiba: Intersaberes,
2014. 163 p. (Gestao empresarial ; 4). ISBN 9788582129029 (broch.). . 658.421 E55 2.
ed. (CT) Ac.314788

Bibliografia Complementar:

AIDAR, Marcelo Marinho. Empreendedorismo. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2003.
146 p. (Debates em administracdo). ISBN 9788522105946 (broch.). . Ac.291517

CHER, Rogério. Empreendedorismo na veia: um aprendizado constante. 2.ed. rev.
e atual. Rio de Janeiro: Elsevier, 2014. 248 p. ISBN 9788535274103 (broch.). .
Ac.292117

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo corporativo: como ser
empreendedor, inovar e se diferenciar na sua empresa. 2. ed. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2009. 166 p. ISBN 9788535225761 (broch.).Ac.292294

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo na pratica: mitos e verdades
do empreendedor de sucesso. 3. ed. rev. e atual. Rio de Janeiro: LTC, 2015. 141 p.
ISBN 9788521627920 (broch.). . Ac.305904

FARAH, Osvaldo Elias; CAVALCANTI, Marly; MARCONDES, Luciana Passos (Org.).
Empreendedorismo estratégico: criacdo e gestdo de pequenas empresas. Sao
Paulo: Cengage Learning,2008. xx,251p. ISBN 9788522106080 (broch.). . Ac.291129

FELIPINI, Dailton. Empreendedorismo na internet: como encontrar e avaliar um
lucrativo nicho de mercado. Rio de Janeiro: Brasport, 2010. (Colecdo e-commerce
melhores préticas). ISBN 9788574524535 (broch.). . Ac.283150

NAKAGAWA, Marcelo. Empreendedorismo: elabore seu plano de negdécio e faca
a diferenca. S&o Paulo: Editora Senac S&o Paulo, Rio de Janeiro: Senac Nacional,
2013. 240 p. ISBN 9788539604333 (broch.).658.421 N163e (CT) (PI) Ac.296511
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PEIXOTO FILHO, Heitor Mello. Empreendedorismo de A a Z: casos de quem
comecou bem e terminou melhor ainda. Sdo Paulo: Saint Paul, 2011. 142 p. ISBN
9788580040401 (broch.). . 658.421 P377e (CT) Ac.292875

SCATENA, Maria Inés Caserta. Ferramentas para a moderna gestao empresarial:
teoria, implementacdo e pratica. 1. ed. Curitiba: Intersaberes, 2012. 241 p.
(Administracdo estratégica). ISBN 9788582124246 (broch.). . 658.4 S287f (CT)
Ac.314787

Campus Curitiba do IFPR

Curso:Tecnélogo Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negocios
em Secretariado

Componente Curricular: Gestdo da Informacéo

Carga Horaria | Periodo letivo: 4.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:

Viséo introdutéria dos Sistemas de Informacfes Gerenciais, desde sua conceituacao
elementar e a concepcao de projetos empresariais até sua implantacdo, manutencao e
atualizacdo, contemplando seus recursos envolvidos e suas aplicabilidades das
informacdes. Compreensao de conceito, de dado, informacdo e conhecimento, bem
informacgdes. As habilidades de um gestor e como este utiliza e administra um sistema
como o0s processos de obtencdo, tratamento, armazenamento e recuperagdo de
informacdes gerenciais.

Bibliografia Basica:

DAVENPORT, Thomas H.; PRUSAK, Laurence. Conhecimento empresarial: como
as organizagcOes gerenciam o seu capital intelectual. Rio de Janeiro: Elsevier,
c2012. 234 p. ISBN 9788535203523 (broch.). . 658.4038 D247c (CT) Ac.291040

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Sistemas de informagdes gerenciais:
estratégicas, taticas, operacionais. 14. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011. 299 p. ISBN
9788522463350 (broch.). . 658.4038011 O 48s 14. ed. (LD) (CT) (LD-IPO) Ac.280624

REZENDE, Denis Alcides; ABREU. (Professora). Tecnologia da informacéao aplicada
a sistemas de informacfes empresariais: o papel estratégico da informacéo e dos
sistemas de informacdo nas empresas. 9. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo: Atlas, 2013.
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345 p. ISBN 9788522475483 (broch.). . Ac.292124

STAIR, Ralph M. Principios de sistemas de informacgdo: uma abordagem gerencial.
2. ed. Rio de Janeiro: LTC, ¢1998. xiv, 451p. ISBN 8521611323. . Ac.37188

Bibliografia Complementar:

FURMANKIEWICZ, Edson (Trad). Tecnologia da informacdo para gestao:
transformando os negécios na economia digital. 6. ed. Porto Alegre: Bookman,
2010. 680 p. ISBN 9788577805082 (broch). . 658.4038.7255 6. ed. (CT) Ac.279018

LAUDON, Kenneth C.; LAUDON, Jane Price. Sistemas de informacao gerenciais. 11.
ed. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2011. 484 p. ISBN 9788543005850 (broch.). .
Ac.304626

O'BRIEN, James A. Sistemas de informacédo: e as decisdes gerenciais na era da
Internet. Sdo Paulo:Saraiva, 2001. 436 p. ISBN 8502032763 (broch.). . Ac.72675

SOUTO, Leonardo Fernandes. Informac&o seletiva, mediagcdo e tecnologia: a
evolucédo dos servicos de disseminacao seletiva da informacdo. Rio de Janeiro:
Interciéncia, 2010. 130 p. ISBN 9788571932418 (broch.). . Ac.283787

VICO MANAS, Antonio. Administracdo de sistemas de informac&o. 8. ed., rev. e
atual. S&o Paulo: Erica, 2010. 304 p. ISBN 9788571946354 (broch.). . Ac.282081

Campus Curitiba do IFPR

Curso:Técnico Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
em Secretariado

Componente Curricular: Introducdo a Economia

Carga Horaria | Periodo letivo: 4.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:

Estudo dos conceitos basicos necessarios a compreensdo do funcionamento dos
sistemas econdmicos, inclusive nas suas interrelacdes. Conceitos béasicos de
Economia; Microeconomia. Teoria da formacdo dos precos. Demanda e oferta de
mercado, estrutura de mercado de fatores de producédo e de bens e servicos. Teoria da
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empresa e elasticidade-preco da demanda. Macroeconomia: politicas econémicas, 0s
principais agregados econdmicos (PIB, PNB, PNL, identidade basica das contas
nacionais, Renda Nacional, Despesa Nacional e Investimento Agregado); Inflacéo;
Economia Internacional. Contextualizagdo da economia brasileira e suas
especificidades no mundo globalizado. Conceitos de sustentabilidade. Gerenciamento
sustentavel dos recursos da empresa. A ecologia, o 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 negociagéao.

Bibliografia Basica:

MANKIW, N. Gregory. Introducdo a economia. 2. ed. Sdo Paulo: Cengage Learning,
2009. 838 p. ISBN 9788522107056 (broch.). . 330 M278i 2. ed. (CT) Ac.312490

MENDES, Judas Tadeu Grassi. Economia: fundamentos e aplicacfes. 2. ed. S&o
Paulo: Pearson, 2009. 264 p. ISBN 9788576053668 (broch). . Ac.278982

MERICO, Luiz Fernando Krieger. Economia e sustentabilidade: o que &, como se faz.
2. ed. S&do Paulo:Loyola, 2009. 87 p. ISBN 9788515036042 (broch.). . 330 M561e 2. ed.
(IR) (CT) Ac.294030

PINHO, Diva Benevides; VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval de (Org.). Manual
de economia. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1997 507 p. ISBN 8502018000. . 330.07 M294
2. ed. (CT) Ac.278603

PINHO, Diva Benevides; VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval de (Org.). Manual
de economia. 3. ed., rev. e ampl. Sdo Paulo: Saraiva, 1998. 653 p. ISBN 8502023845
(broch.). . Ac.7369

SILVA, César Roberto Leite da; LUIZ, Sinclayr. Economia e mercados: introducao a
economia. 19. ed.rev. e atual. S&o Paulo: Saraiva, 2010. 248 p. ISBN 9788502082663
(broch.). . Ac.279200

Bibliografia Complementar:

BAYE, Michael R. Economia de empresas e estratégias de negocios. 6. ed. Porto
Alegre: AMGH, 2010. 624 p. ISBN 9788563308146 (broch.). . 330 B357e 6. ed. (CT)
Ac.315099

MARTINS, José Pedro Soares. Responsabilidade social corporativa: como a
postura responsavel compartilhada pode gerar valor. Campinas: Komedi, 2008. 95
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p. (Colecdo sustentabilidade corporativa). ISBN 9788575824412 (broch.). . 658.408
M381r (CT) Ac.314678

MONTEIRO, Erika Roberta; SILVA, Pedro Augusto Godeguez da. Introducdo ao
estudo da economia. Curitiba: Intersaberes, 2014. 287 p. (Dial6gica). ISBN
9788544300800 (broch.). . 330 M775i (CT) Ac.314939

OLIVEIRA, Francisco de. Critica a razdo dualista: o ornitorrinco. 1. ed. Sado Paulo:
Boitempo, 2003. 150 p. ISBN 9788575590362 (roch.). . Ac.284187

TEBCHIRANI, Flavio Ribas. Principios de economia: micro e macro. 1. ed. Curitiba:
Intersaberes, 2012. 206 p. ISBN 9788582121573 (broch.). . 330 T254p (CT) Ac.314824

VICECONTI, Paulo Eduardo Vilchez; NEVES, Silvério das. Introducdo a economia.
12. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2013. 565 p. ISBN 9788502210455 (broch.). . 330 V632i 12.
ed. (CT) Ac.314512

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
Tecndlogo em
Secretariado

Componente Curricular: Iniciacdo Cientifica (Artigo)

Carga Horaria | Periodo letivo: 4.0 Periodo
(hora aula): 80

Ementa:

Levar o aluno a compreender como se da o conhecimento e como obté-lo;
conscientiza-lo sobre o processo de desenvolvimento de uma pesquisa; demonstrar
as formas adequadas de apresentacéo de trabalhos académicos. Fornecer as nocoes
fundamentais para o desenvolvimento de um projeto académico ou empresarial.
Apresentar as especificidades e as normas técnicas que regem o0s textos
académicos. Habilitar o aluno a produzir artigos cientificos, relatorios de pesquisa e
monografias.

Bibliografia Basica:

BARROS, Aidil de Jesus Paes de; LEHFELD, Neide Aparecida de Souza.
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Fundamentos de metodologia cientifica. 3. ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall,
2007. 158 p. ISBN 9788576051565 (broch.).Ac.264200

FLICK, Uwe. Introducdo a Metodologia de Pesquisa: um guia para iniciantes.
Porto Alegre: Penso, 2013. 256 p. ISBN 9788565848084 (broch.). . Ac.284404

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010. 184 p. ISBN 9788522458233 (broch.). . Ac.276162

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Fundamentos de
metodologia cientifica. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. 297 p. ISBN 9788522457588
(broch.). . Ac.276790

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 23. ed., rev. e
atual. Sdo Paulo: Cortez, 2007. 304 p. ISBN 9788524913112 (broch.). . Ac.272237

Bibliografia Complementar:

ANDRADE, Maria Margarida de. Introducdo a metodologia do trabalho cientifico:
elaboracao de trabalhos na graduacéo. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1999. 153 p. ISBN
8522423008 (broch.). . 001.42 A553 4. ed. (CT) (LD-IPO) Ac.272007

ANDRADE, Maria Margarida de. Introducdo a metodologia do trabalho cientifico:
elaboracdo de trabalhos na graduacédo. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2001. 174 p. ISBN
8522429650 (broch.). . Ac.66024

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA. Normas para apresentacdo de trabalhos
académicos do Instituto Federal do Parana (IFPR). Curitiba , 2010. 86 p. ISBN
9788591074303 (broch.). . Ac.272018

SALOMON, Délcio Vieira. Como fazer uma monografia. 11. ed. Sdo Paulo: Martins
Fontes, 2004. 425 p. (Colecao ferramentas). ISBN 8533619588 (broch.). . Ac.272022

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios
Tecndlogo em
Secretariado

Componente Curricular: TOpicos Especiais
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Carga Horaria | Periodo letivo: 4.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:

Conceito de cultura. Cultura e processo civilizatério. Mudancas culturais através da
historia. Aspectos das culturas dos povos ocidentais e orientais. Formacao da cultura
brasileira. A atual configuracdo da cultura brasileira. Movimentos culturais no Brasil e
no mundo globalizado. Estere6tipo e diferenca. Multiculturalismo. Cultura Indigena,
Afro e Etnias que influenciam a cultura brasileira. Educacdo Ambiental.

Bibliografia Basica:

BERNA, Vilmar. Como fazer educagao ambiental. Sdo Paulo: Paulus, 2001. 142 p.
(Pedagogia e educacao). ISBN 9788534918442 (broch.). . Ac.293711

DAMATTA, Roberto. O que € o Brasil. Rio de Janeiro: Rocco, 2004. 68 p. (Colecao
cidadania). ISBN 8532517846 (broch.). . 306.0981 D162q (CT) Ac.313402

HOLANDA, Sergio Buarque de. Raizes do Brasil. 27. ed. S&o Paulo: Companhia das
Letras, 2014. 254 p. ISBN 9788535925487 (broch.). . Ac.297032

MOREIRA, Antonio Flavio Barbosa; CANDAU, Vera Maria (Org.). Multiculturalismo:
diferecas culturais e praticas pedagogicas. 10. ed. Petrépolis: Vozes, c2008. 245 p.
ISBN 9788532636553 (broch.). Ac.307040

ORTIZ, Renato. Cultura brasileira e identidade nacional. 5. ed. Sdo Paulo:
Brasiliense, 1994. 148 p. ISBN 9788511070149 (broch.). . Ac.286461

Bibliografia Complementar:

AZEVEDO, Fernando de. A Cultura Brasileira. 7. ed. Sdo Paulo: EDUSP, 2010. 908
p. (Os Fundadores da USP ; I). ISBN 9788531411915 (enc.). . Ac.298488

CORREA, Rosa Lydia Teixeira. Cultura e diversidade. 1. ed. InterSaberes, 2012. 185
p. (Série Ensino Religioso). ISBN 9788582121870 (broch.). . 306.0981 C824c (CT)
Ac.311515

LARAIA, Roque de Barros. Cultura: um conceito antropolégico. 16. ed. Rio de
Janeiro: Jorge Zahar Ed.,2003. 117 p. (Colecdo antropologia social). ISBN
8571104387 (broch.). . Ac.272356

MATTOS, Regiane Augusto de. . 2. ed. Sdo Paulo: Contexto, c2007. 217 p. ISBN
9788572443715 (broch.). . Ac.293949
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Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
Tecnologo em
Secretariado

Componente Curricular: Optativa | - Libras

Carga Horéaria | Periodo letivo: 4.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:

Lingua Brasileira de Sinais foi desenvolvida a partir da lingua de sinais francesa. As
linguas de sinais ndo sao universais, isto €, 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 comunicacédo e expressao, de natureza
visual-motora, com estrutura gramatical propria.

Bibliografia Basica:

BRANDAO, Flavia. Dicionario ilustrado de libras: lingua brasileira de sinais. S&o
Paulo: Global, 2011. 719 p. ISBN 9788526015883 (broch.). . Ac.285188

FERNANDES, Eulalia (Org); SILVA, Angela Carrancho da et al. Surdez e
bilinguismo. 4. ed. Porto Alegre: Mediagédo, 2011. 103 p. ISBN 9788577060047
(broch.). . 371.912 S961 4. ed. (CT) Ac.279054

HONORA, Marcia; FRIZANCO, Mary Lopes Esteves. Livro ilustrado de lingua
brasileira de sinais:desvendando a comunicagdo usada pelas pessoas com
surdez. S&o Paulo: Ciranda Cultural, 2008. 3 v. ISBN 9788538004929 - v. 1 (enc.). .
Ac.283958

LACERDA, Cristina B. F. de. Intérprete de libras: em atuacédo na educacao infantil
e no ensino fundamental. 7. ed. Porto Alegre: Mediacdo, 2015. 95 p. ISBN
9788577060474 (broch.). . Ac.294216

QUADROS, Ronice Miller de; KARNOPP, Lodenir. Lingua de sinais brasileira:
estudos linguisticos. Porto Alegre: Artmed, 2004. 221 p. ISBN 9788536303086
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(broch.). . Ac.279056

QUADROS, Ronice Miiller de; STUMPF, Marianne Rossi; LEITE, Tarcisio de Arantes
(Org.). Estudos da lingua brasileira de sinais |. Florianépolis: Insular, 2013. 230 p.
(Série estudos de lingua de sinais ; 1). ISBN 9788574747095 (broch.). . Ac.292832

QUADROS, Ronice Miller de; WEININGER, Markus J. (Org.). Estudos da lingua
brasileira de sinais lll. Florianépolis: Insular, 2014. 286 p. (SELS Série estudos de
lingua de sinais ; 3). ISBN 9788574747651 (broch.). . 371.912 E81 (CT) Ac.294241

Bibliografia Complementar:

CAPOVILLA, Fernando César 1960-.; RAPHAEL, Walkiria Duarte; IMPRENSA
OFICIAL DO ESTADO (SP). Enciclopédia da lingua de sinais brasileira: o0 mundo
do surdo em libras: volume 1. Sdo Paulo: EDUSP: Imprensa Oficial, 2004. v.1 ISBN
9788531408267 (broch.). . Ac.283778

CAPOVILLA, Fernando César 1960-.; RAPHAEL, Walkiria Duarte; IMPRENSA
OFICIAL DO ESTADO (SP). Enciclopédia da lingua de sinais brasileira: 0 mundo
do surdo em libras: volume 3. Sdo Paulo: EDUSP: Imprensa Oficial, 2005. v.3 ISBN
9788531408557 (broch.). . Ac.283777

CAPOVILLA, Fernando Ceésar 1960-.; RAPHAEL, Walkiria Duarte; IMPRENSA
OFICIAL DO ESTADO (SP). Enciclopédia da lingua de sinais brasileira: o mundo
do surdo em libras: volume 4. S&o Paulo: EDUSP: Imprensa Oficial, 2009. v.4 ISBN
9788531408700 (broch.). . Ac.283779

CAPOVILLA, Fernando César 1960-.; RAPHAEL, Walkiria Duarte; IMPRENSA
OFICIAL DO ESTADO (SP). Enciclopédia da lingua de sinais brasileira: o mundo
do surdo em libras: volume 8. Sado Paulo: EDUSP: Imprensa Oficial, 2005. v.8 ISBN
9788531409028 (broch.). . Ac.283806

CARMOZINE, Michelle M.; NORONHA, Samanta C. C. Surdez e libras:
conhecimento em suas maos. Sado Paulo: Hub Editorial, 2012. 111 p. ISBN
9788580760651 (broch.). . Ac.294220

LACERDA, Cristina B. F. de; SANTOS, Lara Ferreira dos (Org.). Tenho um aluno
surdo, e agora? introducdo a Libras e educacdo de surdos. 1. ed. S&o Carlos:
EDUFSCAR, 2013. 254 p. ISBN 9788576003076 (broch.). . Ac.292251

PEREIRA, Maria Cristina da Cunha et al. Libras: conhecimento além dos sinais.
Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2011. 127 p. ISBN 9788576058786 (broch.). .
Ac.294150




B INSTITUTO FEDERAL

Parana Ministér da ucagéol 16

SILVA, Ivani Rodrigues; KAUCHAKJE, Samira;, GESUELI, Zilda Maria (Org.).
Cidadania, surdez e linguagem: desafios e realidade. 5. ed. Sdo Paulo: Plexus,
€2003. 247 p. ISBN 9788585689735 (broch.). Ac.295860

VIGOTSKY, L. S. Pensamento e linguagem. 2. ed. Sdo Paulo: Martins Fontes,
1998. 194 p. (Psicologia e pedagogia). ISBN 853360940X (broch.). . Ac.14560

VIGOTSKY, L. S. Pensamento e linguagem. 4. ed. Sdo Paulo: Martins Fontes,
2008. 194 p. (Psicologia e pedagogia). ISBN 9788533624306 (broch.). . Ac.290400

Campus Curitiba do IFPR

Curso: Eixo Tecnolodgico: Gestdo e Negocios
Tecndélogo em
Secretariado

Componente Curricular: Optativa Il - Fundamentos de Marketing

Carga Horaria | Periodo letivo: 4.0 Periodo
(hora aula): 40

Ementa:

Conceito de Marketing. Ambiente e Sistema de Marketing. Mercado de Bens e
Consumo, Mensuracao e Previsdo de Demanda. Segmentacédo de Mercado. Pesquisa
mercadologica. Analise de produtos e mercados. Administracdo de composto de
produto e planejamento do mercado. Conquista de mercados. Satisfacdo do
consumidor: agregando valor.

Bibliografia Basica:

CHURCHILL JR., Gilbert A.; PETER, J. Paul. Marketing: criando valor para os
clientes. 2. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2010. 626 p. . Ac.277383

HOYLE JR., Leonard H. Marketing de eventos: como promover com Sucesso
eventos, festivais, convencdes e exposi¢des. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003. 222 p.
ISBN 9788522436132 (broch.). . 060.68 H868m (CT) Ac.285654

KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary. Principios de marketing. 12. ed. Rio de Janeiro:
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Pearson : Prentice Hall, 2007. 600 p. ISBN 8570540434 (broch.). . Ac.277645

KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administragdo de marketing. 12. ed. S&o
Paulo: Pearson Prentice Hall, c2006. 750 p. ISBN 8576050013 (broch.). . Ac.189051

MELO, Paulo et al. Marketing pessoal e empregabilidade: do planejamento de
carreira ao networking. ed. Sdo Paulo: Erica, 2014. 120 p. (Série eixos Gestdo e
negaécios). ISBN 9788536507699 (broch.). 650.14 M345 (CT) Ac.313445

Bibliografia Complementar:

CROCCO, Luciano et al. Fundamentos de marketing: conceitos basicos. 3. ed.,
rev. e atual. Sdo Paulo: Saraiva, 2013. 173 p. (Cole¢do de marketing ; 1). ISBN
9788502197510 (broch.). . 658.8 F981 3. ed. (CT) Ac.314518

GRANDE ESTEBAN, lldefonso. Marketing cross-cultural. Sdo Paulo: Thomson,
2007. 285 p. ISBN 9788522105809 (broch.). . 658.8 G751m (CT) Ac.293900

HOOLEY, Graham J.; NICOULAUD, Brigitte; PIERCY, Nigel. Estratégia de marketing
e posicionamento competitivo. 4. ed. S&o Paulo: Pearson : Prentice Hall, 2004.
439p. ISBN 9788576058090 (broch.). . Ac.286289

KOTLER, Philip. Administracdo de marketing. 10. ed. Sdo Paulo: Prentice-Hall,
2000. 764 p. ISBN 858791801X (broch.). . 658.8 K87a 10. ed. (CT) (BA) Ac.273566

3.10 ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

No curso de Tecnologia em Secretariado ndo constard& como componente

curricular o Estagio Curricular Supervisionado. (Resolucdo CNE/CP N° 03/2002).

3.11 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

No curso de Tecnologia em Secretariado ndo constard como componente

curricular o Trabalho de Conclusdo de Curso. Constara o Projeto Multidisciplinar
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Integrado | e Il como componentes curriculares que reunirdo atividades

interdisciplinares relacionadas a todas as disciplinas ofertadas no curso.

3.12 ATIVIDADES COMPLEMENTARES

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 complementagdo da formacéo social e profissional do

discente.

A validacao das atividades complementares devera acontecer no terceiro periodo
mediante a apresentacao das copias dos certificados para a conferéncia por parte da
coordenacdo do curso. O aluno, nessa ocasido, devera comprovar 40h realizadas

conforme ja mencionado no paragrafo anterior.

Ao comprovar a realizagdo das 120 h na integra o aluno tera o langamento do
conceito das referidas atividades complementares no sistema. As atividades que os
alunos poderao participar para a validacdo das Atividades Complementares séo: 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 do Secretariado;
participacdo em oficinas, treinamentos e workshops experimentais; projetos Cientificos
orientados por professores; monitoria em disciplinas; participagdo em programas de
pesquisa e extensao; atividades de voluntariado; publicagdo 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 0sS
alunos fazem a apresentagdo dos trabalhos que estejam vinculados ao PROJETO
LABSEC (projeto de pesquisa guarda-chuva em Secretariado e que seréa registrado no
COPE, cujas linhas de pesquisa serao: Tecnologia, Humanidades, Tecnologia, Gestao);
visita técnica guiada por professores do curso; atividades de extenséo de assisténcia a
comunidade; exposicado de trabalhos em eventos; membro de comissdo organizadora

de eventos (operacional, receptivo, mestre de cerimébnias, trabalho como mesério (ou
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outra funcéo) nas elei¢cdes do pais; e atividades nao-previstas na tabela e reconhecidas

pelo colegiado de curso.

Para favorecer a participagéo do aluno em atividades diversas e diferenciadas, a
carga horaria aceita para cada atividade nédo ultrapassara 10horas, salvo se a atividade

for promovida pelo curso e/ou acompanhada por professores do IFPR.

4. CORPO DOCENTE

O corpo Docente do IFPR — Instituto Federal do Parana, € composto por
professores mestres, doutores e pos-graduados, efetivos com dedicacdo exclusiva
(DE), 40 horas e 20 horas (TP),com experiéncia profissional na area de atuacao e
docéncia no ensino superior e/ou técnico profissionalizante da carreira EBTT.

4.1 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 Extensdo do Campus.

Em termos praticos, muitos desses procedimentos se tornam rotineiros ou tém
regulamentacdes 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 regulamentacéao especifica
de cada atividade, esperando contribuir para uma melhor gestdo das atividades de

administracao (organizar, liderar, planejar e avaliar) dos cursos ofertados no campus.

Tarefas rotineiras do coordenador:
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Reunides com a Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo: as reunides dos

coordenadores de curso com a Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo ocorrerdo

ordinariamente, uma vez por mes.

Reunides 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
atribuicdo importante do coordenador de curso é a de elaborar a prévia da grade
horaria do semestre (cursos subsequentes e superiores e disciplinas técnicas dos
cursos técnicos integrados), submetendo-a para andlise e conclusdo da Direcdo de

Ensino, Pesquisa e Extenséo.

Solicitacdo de Documentos dos Professores: ao iniciar cada periodo letivo
(semestre ou ano) os coordenadores deverdo receber dos professores que lecionam
nos cursos sob sua coordenagdo 0s 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 Extensao a fim de
gue sejam analisados e publicados e os documentos impressos deverao ser arquivados

pela Coordenacgéo do Curso.

Ao finalizar cada periodo letivo (semestre ou ano) os coordenadores deverao
receber dos professores que lecionaram nos cursos sob sua coordenacgéo 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

Direcao de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Campus.

Matricula: os coordenadores de curso devem acompanhar o processo de
matricula dos alunos do seu curso. Caberd a eles analisar as solicitagfes de matriculas

em disciplinas de dependéncia e a abertura das turmas serd feita de acordo com



@ INSTITUTO FEDERAL

Parana Mmlsterlo da Educagaolz 1

orientacdes emitidas pela Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extens&o. Essas informacdes
deverdo ser sempre encaminhadas para a Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extenséo do

Campus quando solicitadas.

Acompanhamento do Rendimento dos Alunos: a Portaria 120/09 da PREPPG
e a Regulamentacdo de Avaliacdo do Campus dispde sobre o acompanhamento do
rendimento dos alunos do campus, regulamentando os procedimentos de
acompanhamento de estudos e recuperacédo da aprendizagem de alunos. Compete ao
Colegiado do curso acompanhar a situacdo do aluno que se encontre defasado da

matriz curricular do curso.

No horéario destinado ao atendimento dos alunos pelos professores, podera ser
aplicado um Plano de Estudos. O Plano de Estudo deve envolver, na elaboracao e na
execucao, 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 situagéo
dos mesmos. Tais informacdes deverdo ser repassadas a Direcao de Ensino, Pesquisa
e Extensdo do Campus, que devera ser requisitada quando necessario para auxiliar no

atendimento dessas demandas.

Colagdo de Grau: o Coordenador deverad prestar atencdo especial nas
matriculas dos alunos finalistas, para garantir gue 0s 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, os coordenadores devem enviar a listagem dos provaveis
formandos para a Secretaria Académica a fim de que sejam organizados o0s

documentos necessarios para a colacdo de grau.

Migracao de alunos entre diferentes matrizes curriculares do mesmo curso:

para um aluno migrar de uma versdo de curriculo para outra, o Coordenador devera
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encaminhar a Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Campus, um memorando
solicitando a respectiva migracdo, acompanhado da ata da reunido do Colegiado, onde
a questao foi apreciada, e da solicitacdo do aluno ao Colegiado. Neste processo deve
conter o documento que analisa as equivaléncias das disciplinas ja cursadas com as
existentes na outra matriz curricular do curso. Esta solicitacdo devera ser efetuada

antes do inicio do semestre ou ano letivo em que o aluno ird se matricular.

Reopcdo ou Remocédo de Curso: a reopcdo de um curso para outro e a
remocao no mesmo curso para turno ou local diferente estardo sujeitas a andlise da
Coordenacéo dos Cursos e da Dire¢do 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: o0s 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 Dire¢ao de Ensino, Pesquisa e
Extensdo do Campus, os requerimentos de aproveitamento de estudos dos alunos.
Podem ser aproveitados estudos de disciplinas cursadas em outras instituicées ou
disciplinas cursadas em outros cursos/curriculos na prépria Instituicdo (neste caso a
avaliacao 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

tedrica-pratica com o solicitante para aferir seu grau de conhecimento.

AlteracBes curriculares: toda alteracao curricular sé podera entrar em vigor no
primeiro semestre letivo de um dado ano. Para que sejam analisadas, os pedidos
deverdo ser submetidos a 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 € necessario informar: 1. A carga

horéria para integralizacao curricular. 2. Uma tabela de equivaléncia entre as disciplinas
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novas ou alteradas com as disciplinas anteriores. Consideram-se alteracdes

curriculares: mudancas na ementa, na carga horaria e na periodizacdo de uma

disciplina.

Reformas Curriculares: reformas curriculares completas devem seguir as
orientacdes provenientes da PREPPG e da Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensao do
Campus, estando sujeitas aos mesmos prazos que as alteracdes curriculares. A
elaboracdo do Projeto Pedagdgico devera obedecer as diretrizes curriculares para o
curso em questdo, que podem ser encontradas na pagina do MEC

(http://www.mec.gov.br/sesu e http://www.mec.gov.br/setec ).

Acompanhamento de Estégio: os coordenadores de curso serdo encarregados
de acompanhar os locais de estagios de seus alunos (estagio obrigatorio e estagio ndo
obrigatorio), verificando se os estagiarios estdo realizando as atividades previstas no
contrato de estagio. Os coordenadores de curso serdo encarregados de buscarem e
dar inicio ao cadastro de locais de estagios obrigatérios seguindo as orientacdes

provenientes da PRI e da Direcéo de Ensino, Pesquisa e Extensédo do Campus.

Esse item ndo se aplica ao curso uma vez que nao constara na matriz curricular

0 componente curricular Estagio.

4.1.2 Experiéncia do Coordenador

Marlene de Oliveira, é Mestre em Integracdo Latinoamericana pela UFSM —
Universidade Federal de Santa Maria (RS),desenvolve Pesquisas na linha de Gestéo e
Negocios e Mundo do Trabalho e Ensino a Distancia. Possui Graduagdo em
Secretariado Executivo pela PUCPR, Pos-Graduagdo em Comércio Exterior, Ciéncia
Politica e Turismo e Hospitalidade e Lazer, P6s Graduag¢io em Educac&o a Distancia. E
professora efetiva do Instituto Federal do Paranad - Campus Curitiba desde 2010,.
Possui experiéncia profissional de atuacdo de mais de 20 anos com presidéncia de
empresas, foi secretaria executiva de comércio exterior da Associacdo Comercial do

Parana no Conselho de Comércio Exterior e da Faciap — Federacdo das Associacdes
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Comerciais do Parana, onde desenvolveu missdes empresariais para os Estados
Unidos, Argentina, Chile e Paraguai. Curriculo
Lattes:http://lattes.cnpg.br/9328359774152146.

4.1.3 Nucleo Docente Estruturante (NDE)

O NDE do Tecndlogo em Secretariado sera composto pelos seguintes

professores conforme Resolugdo CONAES n°. 01/2010:

Nome Formacéao Titulagdo Regime de
trabalho
Diana Gurgel Bacharel em Secretariado Doutora em Educacéo DE
Pegorini Executivo
Andrea da Silva  Bacharel em Informética Doutora em Informética DE
Rodrigues
Jose Carlos Tecndélogo em Gestéo Mestre em Gestéo e DE
Pereira Publica Avaliacdo da Educacéao
Publica
Marcos Antonio  Bacharel em Matematica  Mestre em Educacéao DE
Barbosa
Caterine Pereira  Bacharel em Secretariado Mestra em Tecnologia DE

Moraz Executivo
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Marlene de Bacharel em Secretariado = Mestra em Integracao Latino DE

Oliveira Executivo - Americana

4.1.4 Colegiado de Curso

O colegiado do Tecnélogo em Secretariado serd composto por todos os
docentes que ministrardo aulas no curso. Serdo realizadas reunides ordinarias
bimestrais e, se necessario acontecerdo reunifes extraordinarias do colegiado de

Curso.

4.1.5 Politicas de Capacitacao Docente

A distribuicdo de carga horaria docente ao longo da semana € realizada,
obedecendo os intervalos legal para descanso, sempre adequando as necessidades
dos docentes do nucleo comum e dos docentes que estdo em processo de qualificacéo,
visando proporcionar-lhes condicbes adequadas para sua capacitagcdo, obedecendo a
resolucdo 48/11, que normatiza o Programa de Qualificacdo e Formacdo dos

servidores.

4.1.6 Plano de Cargos e Saléarios dos Docentes

O Instituto Federal do Parana, por situar-se no ambito da Rede publica Federal
de Educacao Profissional e Tecnoldgica, 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 Basico, Técnico e Tecnoldgico, Lei n.
11.784/2008.

A remuneracao docente se constitui dos seguintes componentes:
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I- Vencimento Basico;

lI- Gratificagdo Especifica de Atividade Docente do Ensino Basico, Técnico e
Tecnolbgico- GEDBT (art. 116) e

[ll- Retribuic&o 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 Ill 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
anico.

A progressao na carreira pode ser dar de duas formas: 1) progressao funcional
por Titulacdo: o servidor recebera RT (Retribuicdo por Titulacdo) equivalente a titulacéo;
2) progressao por desempenho académico (progress@o por meérito mediante avaliagdo

de desempenho, realizada a cada 18 meses).

4.2 CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

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.

Nome Formacéao Regime de Tempo de Cargo
Trabalho experiéncia
ADILSON Administracdo 40h Técnico de
CARVALHO assuntos
educacionais
ADILSON Ciéncias 40h Assistente
CLAUDIO MUZI Econdbmicas Administrativo
ALANA Ciéncias 40h Técnico de
COUTINHO Econdbmicas assuntos
educacionais.
ANDREY Educacéo Fisica | 40h Assistente
ENRIQUE Administrativo
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SANTOS
BRUNO BELLO Ensino médio 40h Assistente
Administrativo
BRUNO Pedagogia 40h Técnico de
COLETTY assuntos
educacionais
CARLOS Ensino médio 40h Técnico de
ALBERTO assuntos
SACZK educacionais
CLAUDIO Informéatica 40h Técnico de
OLIVEIRA assuntos
SOUZA educacionais
CRISTIANE Pedagogia 40h Técnico de
RIBEIRO assuntos
educacionais
DANIELLE Gestao Publica 40h Técnico de
PRISCILA assuntos
GAMBALLI educacionais
SCHULTZ
DIRCEIA Terapia 40h Auxiliar
ROMERO Ocupacional Administrativo
CALIXTO
DOUGLAS IVO Administracéo 40h Técnico de
DIJESPINDOLA assuntos
DE OLIVEIRA educacionais
ED CARLOS DA Sistemas da 40h Tec. de
SILVA informatica Informatica
EDILZA SILVA Biblioteconomia 40h Técnico de
DOS SANTOS assuntos
educacionais
ERICA SANTANA | Educagéo Fisica | 40h Técnico de
assuntos

educacionais
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FERNANDO Direito 40h Técnico de
RODRIGO assuntos
educacionais
FRANCIELLE DA | Direito 40h Técnico de
SILVA assuntos
educacionais
JENIFER Ensino médio 40h Técnico de
CAROLINE LEITE assuntos
educacionais
JOAO CANDIDO | Direito 40h Técnico de
RIBEIRO FILHO assuntos
educacionais
JOCELAINE Direito 40h Técnico de
ESPINDOLA DA assuntos
SILVA ARRUDA educacionais
JUSANE OCELI Ensino Médio 40h Assistente
DALMONICO Administrativo
KARINA LABES Pedagogia 40h Pedagoga
LEANDRO Ensino Médio 40h Técnico de
VELLOSO assuntos
ALBUQUERQUE educacionais
LUCIANA W. C. Gestao Publica 40h Técnico de
DE SIQUEIRA E assuntos
SILVA educacionais
LUIZ CUSTODIO | Gestdo Publica 40h Técnico de
assuntos
educacionais
MARIA Gestao Publica 40h Técnico de
AUGUSTA DE assuntos
SOUZA educacionais
MARILDA Informatica 40h Assistente de
PONTES alunos
LACERDA
MARI Gestao Publica 40h Técnico de
TEREZINHA assuntos

FERREIRA
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BECKER GRIPP

educacionais

NAYAMIM DOS Historia 40h Auxiliar de
SANTOS Biblioteca
MOSCAL
NILSON DOS Filosofia 40h Técnico de
SANTOS assuntos
MORAIS educacionais
PATRICIA Educacéo Fisica | 40h Técnico de
BATISTA assuntos
CORREIA educacionais
RICARDO Sistemas da 40h Técnico de
ARRUDA informagéo assuntos
SOWEK educacionais
RODRIGO Gestao Publica 40h Técnico de
DIEGO SANTA assuntos
RITTA educacionais
ROGERIO Ciéncias 40h Técnico de
DOMINGOS DE Contabeis assuntos
SIQUEIRA educacionais
ROMULO SOUZA | Administrag&o 40h Técnico de
DA SILVA assuntos
educacionais
ROSANGELA DE | Administracao 40h Técnico de
CASSIA assuntos
MEISTER educacionais
SILVESTRE Ciéncias 40h Técnico de
TEODORO REIS | Contabeis assuntos
educacionais
SUSI DE FATIMA | Gestao Publica 40h Técnico de
CARVALHO DA assuntos
SILVA educacionais
VIVALDO Gestao da 40h Técnico de
CORDEIRO informagé&o assuntos

GONCALVES

educacionais
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4.2.1 Politicas de Capacitacdo do Técnico Administrativo

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 Direcdo do Campus e da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEPE.

4.2.2 Plano de Cargos e Saléarios dos Servidores Técnico-Administrativos

O Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educacao 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 Parand, 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 pelo concurso
publico ingressam no Plano de Carreira dos Cargos Técnico Administrativos em

Educacao, normatizado dentre outras legislagcdes, pelas Leis 8.112/90 e 11.091/2005.

O Plano de Carreira esta estruturado em 5 (cinco) niveis de classificacédo (A, B.
C. D e E), que estéo relacionados ao nivel minimo de titulacdo exigido ao cargo, com 4

(quatro) niveis de capacitacao cada (I, Il, Il e IV).

O desenvolvimento do servidor na carreira ocorre, exclusivamente, pela
mudanca de nivel de capacitacdo e de padrdo de vencimento mediante,
respectivamente, Progressao por Capacitacdo Profissional ou Progressédo por Mérito
Profissional, a cada 18 meses mediante avaliagdo de desempenho, conforme anexo |l

e anexo I-C, respectivamente, da Lei do Plano de Carreira.

O servidor técnico-administrativo que apresentar titulagdo superior ao exigido

para o cargo fara jus a incentivo a qualificacdo, nos termos e percentuais definidos no
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Anexo IV da Lei do Plano de Carreira, ndo caracterizando qualquer tipo de progresséo

de carreira.

5. INSTALACOES FiSICAS

O Campus possui 2.800 (dois mil e oitocentos alunos) matriculados em 25 (vinte
e cinco) cursos diferentes e 200 professores. Ha ainda 6 (seis) laboratérios de
informatica, auditorio, secretaria e uma biblioteca central. Ha 40 salas de aula, com 40

alunos em média por sala.
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 esta
informatizado com o Sistema Pergamum. O horario de funcionamento é de segunda a

sexta-feira, das 7h30min as 21h e aos sabado das 8h as 12h.

Laborat6rio de informética com programas especificos: os programas especificos
disponiveis nos 6 (seis) laboratérios de informatica sdo o editor de texto, planilha

eletrbnica 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.

5.1 AREAS DE ENSINO ESPECIFICAS

Ambiente Existente A construir Area (m?)
(sim/né&o) (sim/né&o)
Salas de aula 40 nao 40 m*
(citar quantas)
Sala de sim nao 90 m?
professores
Coordenadoria sim nao 10 m?
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de curso
Sala de sim nao 20 m?
reunides
5.2 AREAS DE ESTUDO GERAL
Ambiente Existente A construir Area (m?)
(sim/n&o) (sim/né&o)
Biblioteca 01 nao 80m?
Laboratério de 06 nao 20m?

informéatica*

Laboratorio de
fisica**

N&o se aplica.

Laboratorio de
guimica**

N&o se aplica.

Laboratorio de
biologia**

N&o se aplica.

* descrever o total de equipamentos e as configuracdes das maquinas

** descrever 0s equipamentos e 0S iINSumos

5.3 AREAS DE ESTUDO ESPECIFICO

Praticas
Profissionais

Ambiente Existente A construir Area (m?)
(sim/n&o) (sim/n&o)
Laboratorio de Sim N&o 20m?

* descrever 0s equipamentos, insumos, etc. Os laboratorios especificos devem ter
regulamento proprio para utilizagdo, atualizacdo e manutencdo do mesmo.
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5.4 AREAS DE ESPORTE E VIVENCIA

Ambiente Existente A construir Area (m?)
(sim/néo) (sim/né&o)
Areas de Sim N&o -
esportes
Cantina/ Sim Nao -
Refeitorio
Patio coberto Sim Nao -

5.5 AREAS DE ATENDIMENTO DISCENTE

O Campus Curitiba, no curso de Tecnélogo em Secretariado, conta com corpo
docente, em sua maioria, com Dedicacdo Exclusiva (DE), por isso oferece aos
discentes horéarios para atendimento extraclasse para orientacdo e acompanhamento
daqueles que tenham duavidas ou que apresentam dificuldades de aprendizado, conta
ainda com apoio psicopedagdgico, assisténcia social.

Quando do ingresso de novos alunos, passados um periodo do inicio das aulas,
normalmente apds o primeiro més de aulas, sado ofertadas aulas de reforco (ou
nivelamento), aos sabados, bem como sdo referenciadas as bibliografias que

contribuam para maior assimilacdo dos conteudos.

E proposto no Colegiado de Curso que todos os professores apliquem atividades
gue levem os alunos a desenvolverem pesquisas, com o intuido de aprofundamento e

familiarizagcdo com o ato de pesquisar.
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Ao longo do curso seréo oferecidas atividades de extensdo nas quais os alunos
devem se envolver ocasido em que eles realizam estudos junto aos professores e, na
sequéncia, aplicam o conhecimento adquirido em atendimento ou orientacdo a
comunidade.

Ambiente Existente A construir Area (m?)
(sim/n&o) (sim/n&o)
Atendimento sim n&o 10m?
Psicoldgico
Atendimento sim n&o 10m?
Pedagogico
Atendimento nao nao -

Odontolégico

Primeiros sim nao 5m?
Socorros
Servico social sim nao 5m?

5.6 AREAS DE APOIO

Ambiente Existente A construir Area (m?)
(sim/néo) (sim/né&o)

Auditério sim n&o 100m?®

Salédo de nao nao -
convencao

Sala de sim nao 20m?
audiovisual

Mecanografia sim nao 5m?
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5.7 BIBLIOTECA

A Biblioteca do IFPR esta informatizada com o Sistema Pergamum:
http://200.17.98.199/pergamum/biblioteca/. O seu horario de horario de funcionamento

€ de segunda a sexta das 07h30 as 21h.
As normas para o empreéstimo de material bibliografico séo as abaixo:
| — sera obrigatoéria a apresentacéo da Carteira de Identificacdo, no ato do empréstimo.

Il —ao efetuar o empréstimo, o usudrio ficard inteiramente responsavel pela preservacao

do material retirado;
Il — n&o estardo disponiveis para empréstimo domiciliar:
a) livros cuja demanda seja maior que o0 numero de exemplares existentes;

b) livros e/lou material que necessitem de cuidados especiais, por definicAo 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, catélogos, dicionarios e enciclopédias;

f) publicacbes 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.

6. PLANEJAMENTO ECONOMICO FINANCEIRO

N&o serd necessario construir ou adquirir laboratérios, materiais permanentes,

acervo da biblioteca, mobiliario etc. Tudo que sera usado pelo curso Tecndlogo em
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Secretariado ja estad disponivel e atualmente € utilizado pelo curso Técnico em

Secretariado.

A mesma acontece com relacdo a contratacdo dos professores. Todos o0s
professores que atuardo neste curso ja atuam no curso Técnico em Secretariado e
demais cursos. Eles serdo deslocados do curso Técnico em Secretariado para o

Tecnologo em Secretariado.
Em funcdo do exposto acima ndo € necessario apresentar um Planejamento

Econdmico Financeiro.

6.1 EXPANSAO DO QUADRO DOCENTE

Para iniciar o curso e dar prosseguimento ao mesmo ndo havera necessidade de
expansdo do quadro docente. Os professores que atuardo neste curso serdo 0S

mesmos gue ja atuam nos demais cursos.
Apenas com a formacdo especifica do curso hd no quadro docente do IFPR
quatro professoras, em regime de Dedicacao Exclusiva.

6.2 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 os mesmos ja utilizados

pelo curso Técnico em Secretariado.

6.3 PROJECAO DE AQUISICAO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

Sera necessario atualizar o acervo bibliografico para os préximos cinco anos.
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ANEXOS

REGULAMENTO DO COMPONENTE DISCIPLINAR INICIACAO CIENTIFICA DO
CURSO TECNOLOGICO EM SECRETARIADO DO INSTITUTO FEDERAL DO
PARANA

O presente regulamento foi elaborado para orientar professores orientadores e
alunos das diferentes etapas de desenvolvimento do artigo cientifico do componente
curricular Iniciacao Cientifica.

Capitulo | - DAS DISPOSICOES INICIAIS:

O artigo cientifico a ser desenvolvido no curso de Tecnologia em Secretariado
trata-se de uma atividade cientifica que sera desenvolvida mediante orientacao,
acompanhamento e avaliacdo docente. E de cunho obrigatério 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 acao-reflexdo-agéo a construcado do conhecimento.

Em funcéo disso essa atividade cientifica ndo poderé ser feita de outra forma.
Ela precisard ser diagnostica, processual e continua com clara fungdo formativa e
somativa.

O artigo cientifico devera ser de natureza:

a) Teorico e pratico, em que o aluno se debruca 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 formulacdes que elucidem melhor o tema
em questdo. Para esse caso 0 aluno podera desenvolver um texto cientifico na
forma de artigo com o objetivo de fazer uma revisdo bibliografica e a partir dai

apresentar suas contribuicdes para a reflexao, analise e avanc¢o do tema estudado.
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O artigo cientifico devera ser precedido da elaboragcéo obrigatorio de um projeto
de pesquisa.

O Curso oferece quatro eixos de Pesquisa nas seguintes areas:
| — Assistente de Secretaria: Esta linha corresponde as seguintes unidades
curriculares: Introducdo ao Secretariado - Teécnicas Secretariais de Gestdo de

Escritdrios; Informatica Aplicada ao Secretariado; Comunicacao e Expressao

em Lingua Portuguesa e em Lingua Inglesa; Fundamentos de Administracdo; Nocdes
de Direito Publico e Privado; Etica e Rela¢cdes no Mundo do Trabalho; Redac&o Oficial
e empresarial; Matematica Financeira; e Praticas Profissionais Orientadas |. Esta linha
tem por objetivo as pesquisas relacionadas ao profissional de secretariado atuando
como assistente de secretaria. Podera ser realizada pesquisas relacionadas aos temas
das disciplinas que apresentem inovacéao, analise, estudo de caso, projetos implantados

em empresas que se destacaram nesta area.

Il — Assistente Gerencial: Esta linha corresponde as seguintes unidades curriculares:
Técnicas Secretariais - Relacbes Interpessoais e de Mercado; Introducdo a
Contabilidade; Psicologia das Relagbes Humanas; Comunicagcdo e Expressdo em
Lingua Inglesa Il e em Espanhola I; Técnicas Secretariais Protocolares; Direito do
Trabalho; Gestdo de Documentos e Arquivistica; e Préaticas Profissionais Orientadas II.
Esta linha tem por objetivo temas relacionados aos temas das disciplinas que
apresentem inovacgao, analise, estudo de caso, projetos implantados em empresas que

se destacaram nesta area.

Il — Coordenador de Secretaria: Esta linha corresponde as seguintes unidades
curriculares: Gestao de Eventos; Gestdo Secretarial; Interculturalidade; Comunicacéo e
Expressdo em Lingua Espanhola IlI; Gestdo de Talentos (Pessoas/RH); Direito
Empresarial; Metodologia da Pesquisa; Atividades Complementares; e Projeto
Integrado Multidisciplinar - PIM I. Esta linha tem por objetivo temas relacionados aos
temas das disciplinas que apresentem inovacdo, andlise, estudo de caso, projetos

implantados em empresas que se destacaram nesta area.
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IV — Coordenador de Eventos: Esta linha corresponde as seguintes unidades
curriculares: Gestdo da Qualidade; Empreendedorismo; Gestdo da Informacéo;
Introducdo a Economia; Iniciacdo Cientifica; Tépicos Especiais; Disciplina Optativa
(Libras/Fundamentos de Marketing); Projeto Integrado Multidisciplinar — PIM II; e
Atividades Complementares. Esta linha tem por objetivo temas relacionados aos temas
das disciplinas que apresentem inovacao, analise, estudo de caso, projetos implantados

em empresas que se destacaram nesta area.
Capitulo Il - pos oBJETIVOS: Sao objetivos do Artigo Cientifico:

| - possibilitar aos estudantes a sua insercao na pesquisa cientifica;
Il - proporcionar o avanco do conhecimento nas ciéncias sociais aplicadas buscando
com isso o desenvolvimento pessoal do cidadado e da nacéo brasileira;
[l - sistematizar o conhecimento e a sua constru¢ao no decorrer de todo o curso;
IV - contribuir para o repensar do papel do profissional em Secretariado no cotidiano
das organizacdes de negdcios;
V - propiciar espaco e tempo de formacéo para os alunos e professores.
Capitulo Ill - Da Organizacéao e Estrutura do Trabalho de Iniciagcdo Cientifica
A organizacdo e apresentacdo do Artigo Cientifico e do projeto de pesquisa
seguirdo as normas para elaboracao de trabalho académico e produc¢des cientificas do
Instituto Federal do Parand que estdo de acordo com as normas da ABNT. Para a
realizacdo do Projeto de Pesquisa e do Artigo Cientifico sera disponibilizado o seguinte
recurso:

a) Professor - Orientador: professor da instituicdo com formacéo Stricto Sensu
(mestrado ou doutorado) ou ainda Lato Sensu (especializacdo), responsavel
pela orientacdo ao estudante, segundo afinidade tedrica e/ou pratica deste
com o tema.

Os critérios para a escolha dos professores orientadores seguem norma propria

do IFPR.

Capitulo IV - DAS ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE CURSO

Compete a Coordenacéao do curso:
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a) disponibilizar e divulgar o regulamento e as normas do Componente Curricular
Iniciacdo Cientifica para alunos e professores orientadores;
b) sistematizar o processo de orientagcdo do Componente Curricular Iniciagdo Cientifica
identificando o professor-orientador para orientar cada aluno conforme o tema escolhido
pelos alunos;
c) acompanhar e auxiliar o processo de orientacao do Componente Curricular Iniciacao
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
organizacdo, planejamento, desenvolvimento e avaliagdo do Componente Curricular
Iniciacdo Cientifica,
f) administrar, quando necessario, o processo de substituicdo de professor orientador; e
g) disponibilizar todas as informacdes necessarias para que professores e alunos
tenham éxito na realizacdo dessa tarefa.

Capitulo V - DAS ATRIBUICOES DO PROFESSOR ORIENTADOR

Séo atribuicbes do professor orientador:
a) definir com o orientando os locais, os horarios de atendimento e outras providéncias
necessarias para a realizacdo do Componente Curricular Iniciacédo Cientifica;
b) orientar e acompanhar o aluno na escolha do tema de estudo e no planejamento
para a sua elaboracao.
c) indicar referéncia béasica 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 solucdes 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;
f) 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

Séao atribuicbes do orientando:
a) informar a coordenacao, quando solicitado, tema escolhido para elaboragéo do seu
Artigo Cientifico para a indicagéo do professor orientador por parte da coordenacéo, de
acordo com as linhas de pesquisa do curso;
b) conhecer o regulamento, as normas e todos os formularios do Componente
Curricular Iniciacédo Cientifica em vigor e cumpri-las;
c) comparecer aos encontros de orientacdo, conforme acordado com o professor
orientador;
d) buscar orientacdo com o professor orientador sempre que tiver duvidas;
e) elaborar o Projeto de Pesquisa e o Artigo Cientifico;

7

Destaca-se aqui que € responsabilidade do orientando buscar o professor
orientador para sanar duvidas e desenvolver o seu trabalho. O ndo cumprimento dos
prazos em qualquer das etapas previstas acarretara em reprovacao.

Sera considerado aprovado o orientando que obtiver conceito igual ou superior a
C nos componentes curriculares Metodologia da Pesquisa e Iniciacdo Cientifica. O
conceito no componente curricular Iniciacdo Cientifica sera atribuido pelo professor
orientador para o primeiro bimestre e pela banca examinadora para o segundo
bimestre. Nao cabera recurso ou revisdo da nota atribuida pela banca examinadora.

O aluno néo aprovado no componente curricular Iniciacao Cientifica, semelhante
ao que ocorre nos demais componentes curriculares, precisara solicitar matricula em
dependéncia para cursa-lo novamente.

Capitulo VIl — ETAPAS E PROCEDIMENTOS DA ELABORACAO DO
TRABALHO DE INICIAQAO CIENTIFICA
| — O trabalho de Iniciacdo Cientifica do curso de Tecnologia em Secretariado
constituirh em um artigo cientifico e ele sera elaborado em duas etapas: a primeira
etapa constituira na elaboracéo do Projeto de Pesquisa. E na segunda etapa os alunos
elaborardo o Artigo Cientifico. O projeto de pesquisa e 0 artigo cientifico serdo
desenvolvidos em equipe de no minimo 2 (duas) pessoas e no maximo 3 (trés)

pessoas. O projeto de pesquisa tera o seguinte formato:
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Capa;

Folha de rosto;

1 — INTRODUCAO, contendo o tema, 0 objeto de estudo e o problema da pesquisa;
2 — JUSTIFICATIVA;

3 — OBJETIVOS;

3.1 Objetivo Geral,

3.2 Objetivos especificos;

4 — METODOLOGIA;

5 — REFERENCIAL TEORICO;

REFERENCIAS.

Os alunos que obtiverem conceito igual ou superior a “C” apresentarao os seus
projetos de pesquisa para os professores que compdem 0 curso. Sera nessa ocasiao,
no evento que sera denominado de Seminario de Iniciacdo Cientifica, que os
professores escolherdo os projetos que irdo orientar na etapa seguinte destinada a
elaboracao do Artigo Cientifico. A escolha sera feita em funcdo da aderéncia do projeto
de pesquisa apresentado com a area de estudo do(a) professor(a).

Os alunos seréo avaliados por meio de conceito: A — para 6timo; B — para bom;
C — pararegular e D — para insuficiente. Os alunos que obtiverem conceito inferior
a “D” elou frequéncia inferior a 75%, como previsto por lei, serdo reprovados no
componente curricular Iniciagéo Cientifica.

A formatacdo adotada pelo curso de Tecnologia em Secretariado do IFPR foi o
da Revista Mundi Sociais e Humanidades disponibilizado no site

http://periodicos.ifpr.edu.br/index.php?journal=MundiSH&page=about&op=submissions#

authorGuidelines

O Artigo Cientifico tera o seguinte formato:

Na primeira folha devera constar os seguintes elementos: titulo (em portugués e
inglés); nome do(a) autor(a) e dos coautores(ras); resumo contendo entre 200 a 300
palavras; palavras-chave (no minimo 3 e no méaximo 5); abstract e keywords. Para
facilitar o trabalho dos pesquisadores pede-se que na elaboracdo do resumo do

trabalho conste obrigatoriamente os seguintes elementos no trabalho: tema, objeto


http://periodicos.ifpr.edu.br/index.php?journal=MundiSH&page=about&op=submissions#authorGuidelines
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de estudo, problema, justificativa, objetivos (geral e especificos), metodologia
adotada, referencial tedrico e os resultados da pesquisa ainda que de forma
parcial.

Nas folhas seguintes sugere-se constar 0s seguintes elementos: 1 -
INTRODUCAO:; 2 — DESENVOLVIMENTO que n#o precisara ter esse titulo e podera
ser organizado contemplando subtitulo(s); 3 — CONSIDERACOES FINAIS; e
REFERENCIAS. E necessario destacar que no artigo cientifico, conforme o formato da
Revista Mundi, ndo € necessario contar com titulos que dividam ou subdividam sua
estrutura, embora seja recomendado. Com relacédo a extenséo o artigo devera ter entre
10 a 25 paginas, incluindo as tabelas, imagens, graficos e referéncias.

As normas da ABNT adaptadas pelo IFPR poderdo ser consultadas no seguinte

link: http://reitoria.ifpr.edu.br/wp-

content/uploads/2010/05/normas _ifpr completa alta_impressao.pdf

Com relacéo as orientacdes os alunos terdo direito a serem acompanhados por
um professor orientador conforme cronograma divulgado pela coordenacédo. Esses
encontros acontecerdo de forma presencial em dia, horario e local divulgados pela

coordenacao e acordado com o professor orientador, publicado em edital.

O curso de Tecnologia em secretariado possui um grupo de pesquisa. O
LABSEC — Laboratério em Pesquisa em Secretariado e gestdo e negdécios foi criado
com o objetivo de incentivar e motivar a participacao discente e docente em grupos de
estudo, desenvolvimento de pesquisa e publicacao/divulgacao dos seus resultados para
aperfeicoamento do processo de ensino-aprendizagem e engrandecimento da nacgéo

brasileira.

Capitulo VIII - DAS DISPOSICOES GERAIS
O presente regulamento entrard em vigor na data de sua publicacdo e ele se
aplica exclusivamente aos alunos do curso de Tecnologia em Secretariado do IFPR e

consta também como anexo do PPC do referido curso.

REFERENCIAS


http://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2010/05/normas_ifpr_completa_alta_impressao.pdf
http://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2010/05/normas_ifpr_completa_alta_impressao.pdf
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Revista Mundi Sociais e Humanidades. Diretrizes para autores. Disponivel em <
http://periodicos.ifpr.edu.br/index.php?journal=index&page=index>. Acesso em: 22 de
ago. 2018.

WATANABE, Carmen Ballao; MORETO, Eutalia Cristina do Nascimento; DUTRA,

Renato Roxo Coutinho. Normas para apresentacdo de trabalhos académicos do

Instituto Federal do Parana (IFPR). Disponivel em < http://reitoria.ifpr.edu.br/wp-

content/uploads/2010/05/normas ifpr completa alta impressao.pdf>. Acesso em: 22
ago. 2018.

REGULAMENTO DO COMPONENTE CURRICULAR PRATICAS PROFISSIONAIS
DO CURSO TECNOLOGO EM SECRETARIADO

A coordenacdo do Curso Tecndlogo de Secretariado subsequente, no uso das
suas atribuicdes, divulga o regulamento das Disciplinas de Pratica Profissional | e I, a

vigorar a partir desta data conforme segue:

1. A Disciplina de Praticas Profissional |, constante no primeiro semestre, tem
por objetivo trabalhar as Préaticas de Entrevista com profissionais de
Secretariado que sdo Secretarias Executivas (0S) e seus respectivos

gestores:

a) Elaboracdo de perguntas direcionadas a carreira do profissional para

identificar o perfil, trajetéria e crescimento profissional,
b) Descricdo do que aprendeu com as entrevistas;
c) Descricao fisica da empresa em que foi entrevistar os profissionais;

d) Conhecer o processo de trajetéria profissional da Secretaria Executiva (0)


http://periodicos.ifpr.edu.br/index.php?journal=index&page=index
http://periodicos.ifpr.edu.br/index.php?journal=index&page=index
http://periodicos.ifpr.edu.br/index.php?journal=index&page=index
http://periodicos.ifpr.edu.br/index.php?journal=index&page=index
http://periodicos.ifpr.edu.br/index.php?journal=index&page=index
http://periodicos.ifpr.edu.br/index.php?journal=index&page=index
http://periodicos.ifpr.edu.br/index.php?journal=index&page=index
http://periodicos.ifpr.edu.br/index.php?journal=index&page=index
http://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2010/05/normas_ifpr_completa_alta_impressao.pdf
http://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2010/05/normas_ifpr_completa_alta_impressao.pdf
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e) Identificar a parceria existente entre Secretaria Executiva e Gestor (

podendo ser: presidente, diretor, coordenador, supervisor);

f) Conhecer o perfil dos gestores na identificagéo das diferencas entre chefes

e lideres .

A Disciplina de Prética Profissional Il, constante no segundo semestre, tem
por objetivo trabalhar as Praticas de arquivo, documentacdo e processos

administrativos de um escritorio/departamento/organizacao.

a. Elaborar o Plano de arquivo da empresa criada em sala de aula
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1 — Modelo de Carta de Aceite para realizacdo de atividades das PP’s | ou Il

CURSO TECNOLOGO EM SECRETARIADO
Curitiba, 7 de fevereiro de 2017.(colocar nome da sua cidade, més , data e ano)
Nome da Pessoa
Nome da Instituicdo
Cidade
ASSUNTO: Prética Profissional (NUMERO DA PRATICA | ou II)
Senhor colocar o cargo):

O Curso Tecndlogo em Secretariado tem como objetivo primordial formar egressos com
o perfil de cidaddos com postura ética e responsabilidade social. Em vista disso,
desenvolveu as Préticas Profissionais (I,II), momento em que os estudantes deverao
aplicar suas habilidades e competéncias adquiridas durante o curso, na comunidade
local.

Estas Praticas Profissionais (I ou Il) envolvem as atividades voltadas a realizacdo de
(completar com parte da ementa da respectiva pratical ou Il) visando a
complementacdo dos conhecimentos tedricos adquiridos no curso, bem como
complementar o desenvolvimento do saber pela interatividade dos processos de gestéo
e de producéo.

Solicitamos assim, de Vossa Senhoria, seja concedida a oportunidade ao estudante
abaixo relacionado, de realizar a atividade acima proposta. Caso provado, o Unico
compromisso da instituicdo concedente sera o de encaminhar a declaracdo cujo modelo
segue anexo, devidamente preenchido, ao Coordenador do Curso/Professor
Supervisor, abaixo identificado.

Nome do Estudante

1-
Agradecemos antecipadamente pela oportunidade concedida aos nossos estudantes.
Atenciosamente,

Coordenacéo do curso (ou Professor Orientador)
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2 — Modelo de Declaragcéo para validagéo da atividade na disciplina

CURSO TECNOLOGO EM SECRETARIADO

DECLARACAO

Declaramos que o(s) estudante(s) abaixo relacionado(s) do Curso Tecnologo em
Secretariado do IFPR - Instituto Federal do Parand, realizou(aram) a(s) atividade(s)
XXXXXXXXXXXXXXXX, referente(s) as PRATICAS PROFISSIONAIS - PP (I ou II), na
empresa XYZ, CNPJ n.0 XXXXXXXXXXXXX, Sito & rua XXxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
A carga horéria dispendida foi XX horas.

Nome(s) do(s) Académico(s)

Por ser verdade, firmamos a presente autorizacao.

Nome da Cidade, data, més e ano.
Nome e cargo do responsavel da Instituicao
CARIMBO
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REGULAMENTO DO PROJETO INTEGRADOR MULTIDISCIPLINAR (PIM) DO
CURSO TECNOLOGO EM SECRETARIADO

A coordenacdo do Curso Tecnélogo em Secretariado, no uso das suas atribuicdes,
divulga o regulamento da Pratica Profissional de Eventos, a vigorar a partir desta data
conforme segue: A Disciplina de Projeto Integrador Multidisciplinar — PMI constante no
Médulo | — 3° periodo e Projeto Multidisciplinar Integrador Il — 4 ° periodo, tem por
objetivo trabalhar seguintes técnicas de secretariado sobre a organizacdo de eventos,
voltadas a comunidade carente

1.1 Organizagdo de Campanha de Arrecadacdo: A equipe devera escolher uma
entidade carente da sua cidade para organizar uma campanha que podera ser de
arrecadacéao de:

- Alimentos

- Agasalhos

- Racao para animal
- Brinquedos

- Material escolar

- Livros

1.2 Organizacdo de um evento comemorativo. A equipe deverad escolher uma
entidade carente da sua cidade para organizar uma festa comemorativa que podera
ser:

- Festa do Dia das Criangas
- Festa de Comemorando Datas

- Festa de Aniversario da Entidade

1.3 Organizacdo de Oficina de Palestras: A equipe devera escolher uma entidade
carente da sua cidade para organizar Oficina de Palestras que podera ser:
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- Do Primeiro Emprego

- Combate as Drogas

- Orientacao para Amamentacao

- Orientacao para o Meio Ambiente

- Orientacao 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 6a aula devera 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.

Na Pratica Multidisciplinar Integrada Il , as equipes deverdo apresentar o Projeto
Interdisciplinar das empresas criadas em sala de aula com atividades relacionadas a

area secretarial e empresarial.

Avaliagao: PMI I

A avaliacdo do projeto da interdisciplinaridade se dara no 4 periodo com componente
curricular PMI 1l — Projeto Multidisciplinar Integrado, onde cada equipe apresentara a
uma banca o projeto da empresa criada em sala de aula.

ANEXOS:
1 — Modelo de Carta de Apresentacao do Projeto

2 — Modelo de Autorizacao para fotos
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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 Instituicao:

Cidade:

ASSUNTO: Pratica Profissional de Eventos

Senhor (colocar o cargo):

O Curso Tecndblogo em Secretariado tem como objetivo primordial, formar egressos
com o perfil de cidaddos com postura ética e responsabilidade social. Em vista disso,
desenvolveu a Projeto Integrador Multidisciplinar para o Profissional de Secretariado,
onde os estudantes deverdo aplicar suas habilidades e competéncias adquiridas
durante o curso, na comunidade local.

Esta Préatica Integrada Multidisciplinar envolve as atividades de eventos voltadas a
comunidade, por meio da proposicdo de um Projeto que envolva a aplicagdo de
técnicas de eventos para promocédo e/ou divulgacdo do setor de uma organizacdo nao
governamental, entidades e/ou instituicées de utilidade publica.

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
anico compromisso da instituicdo concedente serd em avaliarqualitativamente 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 voluntario para a sua instituigéo.

Atenciosamente,

Coordenacéo do Curso Tecnologo em Secretariado
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CURSO TECNOLOGO EM SECRETARIADO DO IFPR

AUTORIZACAO

Autorizamos os estudantes abaixo relacionados do Curso Tecno6logo em Secretariado
do IFPR — Instituto Federal do Paran4, a anexar duas fotos no Relatério final da

Disciplina Projeto Integrador Multidisciplinar (PIM) da implantacdo do Projeto em
nossa instituicdo como trabalho voluntério.

Nomes Académicos Turma-

Por ser verdade, firmamos a presente autorizacéo.

, de de

Nome e Cargo do Responsavel pela Instituicao
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REGULAMENTO DA INTERDISCIPLINARIDADE DOS COMPONENTES
CURRICULARES CURSO TECNOLOGO EM SECRETARIADO

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.

Objetivo Especifico:
Orientar o aluno do curso tecnblogo em secretariado na aplicagdo dos contetdos

estudados no curso para a utilizacdo em atividades empresariais

Estimular o aluno do curso tecnélogo em secretariado a criar seu préprio negécio, com

empreendedorismo e postura ética

Conhecer todas as fases e etapas que uma empresa deve se preparar e coordenar

para o sucesso do negaocio.

Dotas o aluno do curso tecnélogo em secretariado de saber empreendedor para seguir

seu préprio caminho na atividade empresarial.

Aplicacao da Interdisciplinaridade:

Na disciplina Técnicas Secretariais: Introducdo de Gestdo de Escritérios, 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 onde aborda as atribui¢cdes do profissional de

secretariado.

Cada equipe apresentara, em prazo a ser definido pelo docente do componente

curricular Técnicas Secretariais Administracdo de Escritério, 0 nome da empresa,
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logotipo, misséo, visdo e valores e servicos prestados para aprovacao pelos docentes

lotados no curso que formam o nucleo de secretariado executivo.

Apos andlise pelo ndcleo de docentes de secretariado executivo, sera divulgado em

edital pela coordenacgéo do curso tecndlogo em secretariado, as empresas aprovadas.

Metodologia:

Apds a aprovacdo e divulgacdo em edital aos alunos e demais docentes, 0s

professores dos componentes curriculares do curso tecnélogo em secretariado, nas

suas atividades praticas em sala de aula, fardo a aplicabilidade de atividades

interdisciplinar relacionadas as empresas criadas pelos alunos. Tais como:

Periodo Letivo: 1° PERIODO — RECPCIONISTA-SECRETARIA

Componentes

Atividades

Introducdo ao Secretariado: Técnicas
Secretariais de Gestao de Escritdrios

Criacdo da empresa em equipes nos
segmentos de: inddstria, comércio, servicos,
3° setor, consultoria e assessoria.

Comunicacao e Expressédo em Lingua
Portuguesa

Elaboragdo comunicacgéo relacionadas as
Empresas criadas em sala de aula.

Fundamentos de Administragéo

Adequacdo da missdo, visdo, valores,
orientacdo para o plano de negoécios da
empresa criada em sala de aula.

Matematica Financeira

Elaboracdo de juros de cartdo de credito
empresarial, empréstimos e cheque especial

Informética Aplicada ao Secretariado

Criacdo de papel de carta, logo tipo da
empresa, cartdo de visitas, mala direta, site da
empresa.

Noc0Oes de Direito Publico e Privado.

Instituicbes que a empresa necessita contatar
para se organizar

Comunicacao e Expressdo em Lingua Inglesa
I

Modelos de correspondéncia, atendimento ao
cliente, comunicacao e recepcao de clientes.
Ambos na lingua inglesa

Etica e Rela¢6es no Mundo do Trabalho

Postura profissional, diversidade, no ambiente
de trabalho, relacionamento entre colegas e
chefias.

Redacéo Oficial e empresarial

Modelos de redacdo e correspondéncia para
comunicagdo empresarial entre as empresas
criadas.
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Periodo Letivo: 2° PERIODO-CERTIFICACAO: ASSISTENTE GERENCIAL

Componentes

Atividades

Técnicas Secretariais: Relacdes
Interpessoais e de Mercado

Definicdo de clientes, perfil, técnicas de
atendimento, agenda de compromissos,
organizacao de reunides e viagens

| Introducdo & Contabilidade

Processos contabeis da empresa criada,
enguadramento fiscal, modelo contrato
constituicdo da empresa,

Psicologia das Rela¢cdes Humanas

Conflitos, satde mental no trabalho, doencas
no trabalho.

Comunicagéo e Expressao

em Lingua Inglesa Il

Modelos correspondéncias, comunicagao
com clientes, por telefone, email das
empresas criadas, Aspectos culturais e
econdmicos de paises de lingua inglesa,
organizacao de viagens e agenda

Comunicacéao e Expressao

em Lingua Espanhola |

Modelos correspondéncias, comunica¢cdo com
clientes, por telefone, email das empresas
criadas

Técnicas Secretariais Protocolares

Eventos organizados pela empresa criada,

Direito do Trabalho

Legislagéo trabalhista, modelo de contrato
mao de obra terceirizada, contratagédo
servicos, aspecto juridico

Gestao de Documentos e Arquivistica

Gestao de documentos e arquivos da
empresa criada com sele¢édo de documentos,
elaboracgéo do plano de arquivo da empresa.

Periodo Letivo: 3° PERIODO — ASSISTENTE EM EVENTOS

Componentes Curriculares

Atividades

Gestao de Eventos

Elaboracdo de um projeto de eventos a ser
realizado pela empresa criada

Gestao Secretarial

Consultoria e Assessoria secretarial em
treinamentos, palestras, agendas,
organizacao de correspondéncias,
negociacao.
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Interculturalidade

Negocia¢do com varios paises, atendimento
ao expatriado.

Comunicacéao e Expressdo em lingua
Espanhola

Aspectos culturais e econbmicos de paises de
lingua espanhola, organizacéo de viagens e
agenda

Gestao de Talentos (Pessoas/RH)

Mapeamento de competéncia na contratacdo
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.

Elaborac&o de contratos de fornecedores.

Periodo Letivo: 4° PERIODO — TECNOLOGO EM SECRETARIADO

Componentes Curriculares

Atividades

Gestao da Qualidade

Implantag&o do programa 5 S nas atividades
secretarias, qualidade de vida no trabalho,
ISO

Empreendedorismo

Plano de negdcios, caracteristicas do
empreendedor, Instituicbes que apdiam o
empreendedor.

Gestéo da Informacéo

Elaborar um sistema de informacéo de uma
secretaria da empresa criada.

Introducao a Economia

Elaboracdo da oferta e demanda dos produtos
e servicos oferecidos pela empresa criado,
contemplando a responsabilidade social,
ambiental e social.
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QUADRO DOCENTE CURSO TECNOLOGO EM SECRETARIADO

Nome do Professor LINK LATTES TITULACAO RT
01 |ADRIANO STADLER http://lattes.cnpq.br/1863465302178| DOUTOR DE
358
02 |ALINE CRISTINA COLETO | DttR:// 'a“es'Cnpq\c'%2487412760393 MESTRE DE
http://lattes.cnpq.br/4028568485752
BERENICE MARIE 431
03 |gALLANDE ROMANELLI — DIOUTOL DIE
04 |CATERINE PEREIRA MORAZ | 1R/ 'attes'C”pqé%r{7247912078895 MESTRE DE
o5 |CAMILA MIRELI DA ROSA | Dtto://lattes.cnpa br/9853176769917| ESPECIALIS Jon
549 TA
http://lattes.cnpq.br/0893514863450
CASSIA CRISTINA 286
06 |\IORETTO DA SILVA = MESTRE DE
07 |DIANA GURGEL PEGORIN| | DttR:// 'attes'C”pqi%4539054573323 DOUTORA DE
http://lattes.cnpq.br/852048808215
DIVANE DIAS DOS SANTOS 0199
08 | NASCIMENTO S MESTRE DE
09 |FELIPE VENTURA http://lattes.cnpq.br/0669828856452 MESTRE DE

517



http://lattes.cnpq.br/1863465302178358
http://lattes.cnpq.br/1863465302178358
http://lattes.cnpq.br/2487412760393947
http://lattes.cnpq.br/2487412760393947
http://lattes.cnpq.br/4028568485752431
http://lattes.cnpq.br/4028568485752431
http://lattes.cnpq.br/7247912078895601
http://lattes.cnpq.br/7247912078895601
http://lattes.cnpq.br/9853176769917549
http://lattes.cnpq.br/9853176769917549
http://lattes.cnpq.br/0893514863450886
http://lattes.cnpq.br/0893514863450886
https://wwws.cnpq.br/cvlattesweb/PKG_MENU.menu?f_cod=810CD7DD973509C307A42CB8413EC3BD
https://wwws.cnpq.br/cvlattesweb/PKG_MENU.menu?f_cod=810CD7DD973509C307A42CB8413EC3BD
http://lattes.cnpq.br/8520488082150199
http://lattes.cnpq.br/8520488082150199
http://lattes.cnpq.br/0669828856452517
http://lattes.cnpq.br/0669828856452517
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http://lattes.cnpq.br/0847458477771

10 |IRAPURU HARUO FLORIDO 092 MESTRE DE
http://lattes.cnpq.br/820270028194
11  |JANAINA SEGUIN 17774 DOUTORA DE
12 |JOSE CARLOS PEREIRA http://Iattes.cnpq4tér2/0488263768453 MESTRE DE
13 |LUCIANA CAMARGO httlo://Iattes.Cnpqél:ér9/2614340028871 MESTRE DE
MARCOS ANTONIO http://lattes.cnpqg.br/4952643601325
14 BARBOSA 732 MESTRE DE
15 MARLENE DE OLIVEIRA Eztg://lattes.cnpq.br/9328359774152 MESTRE DE
PATRICIA DA SILVA http://lattes.cnpq.br/7812829790959 | ESPECIALIS
18 40H
338 TA
17 |SUSANA PRESTES httD://Iattes.Cnpqéar;0207281321984 DOUTORA DE
18 | TATIANE CANZIANE http://Iattes.cnpqét;r2/9289338448314 DOUTORA DE
http://lattes.cnpqg.br/6146359805127
19 THIAGO ANDRE 324 DOUTOR 40H

GUIMARAES



http://lattes.cnpq.br/0847458477771092
http://lattes.cnpq.br/0847458477771092
http://lattes.cnpq.br/8202700281947774
http://lattes.cnpq.br/8202700281947774
https://wwws.cnpq.br/cvlattesweb/PKG_MENU.menu?f_cod=9FB0F5F3E24D0F8294275015B4F4C9A6
https://wwws.cnpq.br/cvlattesweb/PKG_MENU.menu?f_cod=9FB0F5F3E24D0F8294275015B4F4C9A6
http://lattes.cnpq.br/2614340028871369
http://lattes.cnpq.br/2614340028871369
http://lattes.cnpq.br/4952643601325732
http://lattes.cnpq.br/4952643601325732
https://wwws.cnpq.br/cvlattesweb/PKG_MENU.menu?f_cod=1825CBF1757CB9333FC405EE462FA5E8
https://wwws.cnpq.br/cvlattesweb/PKG_MENU.menu?f_cod=1825CBF1757CB9333FC405EE462FA5E8
http://lattes.cnpq.br/7812829790959338
http://lattes.cnpq.br/7812829790959338
http://lattes.cnpq.br/0207281321984847
http://lattes.cnpq.br/0207281321984847
http://lattes.cnpq.br/9289338448314952
http://lattes.cnpq.br/9289338448314952
http://lattes.cnpq.br/6146359805127324
http://lattes.cnpq.br/6146359805127324
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ATIVIDADES COMPLEMENTARES
TECNOLOGO EM SECRETARIADO DO IFPR

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 formacéo social e profissional do

discente.

A validacdo das atividades complementares devera acontecer parcialmente ao
final do segundo periodo do curso mediante a apresentacao das copias dos certificados
para a conferéncia por parte da coordenacédo do curso. O aluno, nessa ocasido, devera
comprovar 60h realizadas. Ao final do quarto periodo, o aluno devera comprovar a
realizacdo das 120h na integra para que seja realizado o lancamento do conceito das
referidas atividades complementares no sistema.

As atividades que os alunos poderao participar para a validagdo das Atividades

Complementares séo:

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 do
Secretariado; participacdo em oficinas, treinamentos e workshops experimentais;
projetos Cientificos orientados por professores; monitoria em disciplinas; participacéo
em programas de pesquisa e extensao; 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,
visita técnica guiada por professores do curso; atividades de extensédo de assisténcia a
comunidade; exposicao de trabalhos em eventos; membro de comissao organizadora
de eventos (operacional, receptivo, mestre de cerimdnias, trabalho como mesério (ou
outra funcao) nas elei¢cdes do pais; e atividades ndo-previstas na tabela e reconhecidas
pelo colegiado de curso.



A tabela a seguir enumera as Atividades Complementares, dando o valor da carga horéaria

maxima que o aluno devera cumprir durante o curso de Tecndlogo em Secretariado, devendo
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totalizar a carga horaria minima de 120 horas.

X% :

Ministe’ri da duca;50162

Cadigo Atividade Carga Carga Carga
horaria horaria Horéaria
realizada @ valida Méaxima
(h)
01 Assistir Conferéncias e Palestras 30
02 Proferir Palestras e Conferéncias 30
03 Cursos e Mini-cursos (presencial) nas areas
do nucleo comum e especificas do 40
Secretariado.
04 Cursos e Mini-cursos realizados online, na 40
modalidade de EAD ou E-learning.
05 Participacdo em Oficinas, Treinamentos e
. : 30
Workshops experimentais.
06 Projetos Cientificos orientados por 30
professores.
07 Monitoria em disciplinas, participagdo em 40
programas de pesquisa e extensao.
08 Atividades de Voluntariado 45
09 Publicacdo de artigos cientificos (na integra 45
ou resumo).
10 Participacdo em Congressos, Encontros ou 30
Seminarios.
11 Visita Técnica guiada por Professores. 30
12 Atividades de Extenséo de assisténcia a 30
comunidade
13 Exposicao de trabalhos em eventos. 60
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Membro de comissao organizadora de
eventos (Operacional, Receptivo, Mestre de
Cerimonias, etc.)

Ministério da duca;50163

60

15

Trabalho como mesario (ou outra fungéo)
nas elei¢oes.

30

16

Atividades nao previstas na tabela e
reconhecidas pelo colegiado de curso.

30




