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DADOS GERAIS DO CURSO

Denominagao: Secretariado / Tecnolégico / Secretariado / Secretariado - 2023
Modalidade: Presencial

Regime: Semestral

Local de oferta: Campus Jardim das Américas (SEPT)

Turno de funcionamento: Noturno

Numero total de vagas/ano: 50

Carga horaria total: 1740 horas relogio

Prazo de integralizagao curricular: minimo de 6 e maximo de 9
Curso: TECNOLOGIA EM SECRETARIADO

Setor: SETOR DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
Campus: Campus Jardim das Américas (SEPT)

COMISSAO ELABORADORA DO PROJETO PEDAGOGICO

A comissao elaboradora do Projeto Pedagdgico do Curso € composta pelos sequintes membros:
- JULIANA DA SILVA PASSOS

- PRILA LELIZA CALADO

APRESENTAGAO
O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado é ofertado no periodo noturno, no Setor de Educacao

Profissional e Tecnoldgica e totaliza 1740 horas de formacgéo, tem duracgdo de trés anos ou seis semestres

JUSTIFICATIVA DA OFERTA DO CURSO

O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado iniciou no primeiro semestre de 2009; a primeira turma
de egressos concluiu o curso em dezembro de 2011. Atualmente o curso tem 166 alunos matriculados. O
curso recebeu a Comissdo de Reconhecimento de Cursos Superiores de Tecnologia, designada pelo
MEC/INEP/DAES, no periodo de 28/02/2012 a 1°/03/2012, obtendo o conceito final 5,0. O projeto
pedagdgico de curso vigente se mostra atualizado, tendo em vista as necessidades do mercado de
trabalho. Porém, no decurso de seus trés primeiros anos de funcionamento, percebemos a necessidade
da reformulacao principalmente nos seguintes aspectos: ? A possibilidade de diminui¢cdo da carga horaria
do curso, obedecendo ao Catalogo Nacional dos Cursos de Tecnologia e as Diretrizes Curriculares
Nacionais Especificas para os Cursos Superiores de Tecnologia (das atuais 2060 horas para 1740 horas,
totalizando a reducdo de 320 horas da carga horéria do curso). ? A criagdo de novas disciplinas optativas,
racionalizando o conjunto ofertado até o presente momento. ? A flexibilizac&o curricular, possibilitando o
aluno de frequentar disciplinas optativas a partir do 1° semestre do curso. Projeto PPC 2014 atualizado
(3878914) SEI 23075.047956/2021-30 / pg. 4 5 ? A diminuicdo da Carga Horéria das Atividades
Formativas que no momento séo de 260 horas, passando para 120 horas. ? E a inovacdo metodol6gica da
disciplina de Implantacé@o de Projetos Multidisciplinares, podendo ser apresentada em duas modalidades:
1) implantagdo de um projeto na area secretarial; 2) artigo cientifico.
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PERFIL DO CURSO

As disciplinas do Curso visam ndo somente abranger o conhecimento técnico e cientifico, mas também
abordar temas da realidade brasileira e mundial, sob varios aspectos: politicos, sociais, econdmicos,
diplomaticos, a fim de preparar o futuro profissional para atuar de forma mais critica e participativa para a
tomada de decisGes no desempenho da fungdo. Como em qualquer campo de atuagédo, o conhecimento
profissional em Secretariado representa um conjunto de saberes que habilita para o pleno exercicio
profissional. Os conteddos curriculares foram organizados levando em conta os aspectos dos
conhecimentos relevantes para a formacao profissional. O primeiro deles, Lingua Estrangeira: Lingua
Inglesa e Lingua Espanhola que contemplam a maior carga horaria com 600 horas de disciplinas. A carga
horéaria destas disciplinas visa atender ndo s as solicitagdes das diretrizes curriculares nacionais, como
as demandas do mercado de trabalho desta area que exigem deste profissional o conhecimento em um ou
mais idiomas. O segundo aspecto a ser considerado diz respeito a habilidades especificas do Secretario
que sdo contempladas nas disciplinas de Técnicas Secretariais I, Il, Il e IV, Gestao Secretarial | e I,
Gestdo em Eventos I, II, Il e IV e Gestdo de documentos e arquivistica. Com 330 horas no total essas
disciplinas visam agregar conhecimentos fundamentais para o exercicio da profisséo. O terceiro aspecto
sdo as disciplinas que proporcionam embasamento comportamental sendo: Postura no Trabalho,
Psicologia das rela¢cdes humanas, fundamentos de interculturalidade. Essas disciplinas totalizam 90 horas.
O quarto aspecto relevante do Curriculo do curso diz respeito as disciplinas de Pratica de Lingua
Portuguesa e pratica para producdo de textos corporativos e persuasivos. Essa pratica de variados
géneros textuais em lingua materna totalizam 120 horas e possibilitam que o egresso possa atuar como
assessor da comunicagédo escrita nas diferentes esferas organizacionais. O quinto aspecto do curriculo
contempla a formacdo do egresso com conhecimentos em matematica financeira, direito aplicado ao
secretariado, contabilidade introdutéria, introducéo a economia, gestdo empresarial e empreendedorismo,
num total de 180 horas. O sexto aspecto do curriculo conta ainda Projeto PPC 2014 atualizado (3878914)
SEI 23075.047956/2021-30 / pg. 5 6 com disciplinas optativas a serem ofertadas pelo Colegiado do Curso
de Secretariado, de Préatica Secretarial, Estudos do Trabalho em Secretariado, Cerimonial Publico e
Privado, Lingua Inglesa IV, Lingua Francesa | e Il, Lingua Alema | e Il, Lingua Espanhola 1V, Prética de
Textos Descritivos, Psicologia Organizacional, Etica Profissional, Cultura Organizacional e Cultura
Brasileira e Marketing, totalizando 540 horas. Além dessas, poderdo ser ofertadas optativas de outros
cursos: Comunicagédo em Lingua Brasileira de Sinais, Fundamentos da Qualidade, Gestdo Ambiental,
Excel Bésico, Negociagao e gerenciamento de conflitos, Gerenciamento de Projeto, totalizando 300 horas.
Por fim o curriculo contempla a disciplina de Implantacao de Projetos Multidisciplinares num total de 60
horas, que possibilita ao aluno implantar um projeto na area secretarial, ou desenvolver um artigo cientifico
promovendo a pesquisa e a consolidacdo de conhecimentos especificos da profissdo. Encontra-se no
Anexo | do presente, o Regulamento da disciplina de Implantacdo de Projetos. A integralizacdo do

curriculo prevé ainda atividades formativas complementares com minimo de 120 horas. Portanto, o Curso
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Superior de Tecnologia em Secretariado terd uma integralizacdo minima de 06 (seis) e maxima de 10
(dez) semestres, com as seguintes cargas horarias: Unidades Curriculares (médulos | ao VI) 1500 horas;
Disciplinas optativas 120 horas; Atividades formativas complementares 120 horas; Total geral
contabilizado para o MEC 1740 horas. Encontra-se no Anexo Il do presente, o Regulamento das

atividades formativas do Curso de Secretariado.

OBJETIVOS DO CURSO

OBJETIVOS DO CURSO GERAL: O curso pretende formar pessoas qualificadas para atuar na area
secretarial com visdo empreendedora e ética. Sabe-se que o profissional em secretariado atua como
agente facilitador das comunicacdes, sendo o sigilo profissional um diferencial em seu perfil.
ESPECIFICOS Portanto, representam objetivos especificos do curso: - inserir no mercado de trabalho,
profissionais com perfil polivalente que tragam resultados para a instituicdo publica ou privada, exercendo
multiplas atividades de apoio aos seus dirigentes, promovendo melhorias no processo de gestao, e, por
conseguinte, aumento de produtividade e competitividade, conforme as exigéncias do mercado de Projeto
PPC 2014 atualizado (3878914) SEI 23075.047956/2021-30 / pg. 6 7 trabalho. Sobretudo, este perfil
devera estar voltado para o comportamento ético e de responsabilidade social, capaz de promover uma
transformacgéo da sociedade tornando a mais justa; - desenvolver pessoas altamente qualificadas para
exercer a fungdo secretarial, sendo pré-ativo, delegando tarefas e transformando recursos estratégicos em
tomadas de decisdes, gerindo pessoas, visando atingir objetivos pessoais e organizacionais, aplicando
novas tecnologias de informacdo e diferentes funcdes gerenciais; - transmitir um conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes que possibilitem a formac¢cdo de um profissional dindmico e
competente, com visdo e orientacdo para resultados da empresa; - ser referéncia em termos de Curso na
formacado de tecndlogos em secretariado, aptos a assessorar e articular a area administrativa das
empresas, estando instrumentalizados em termos de idiomas, comunicacdo e gestdo; - promover interface

com os programas de pos-graduacao correlatos e afins.

JUSTIFICATIVA DO NUMERO DE VAGAS
50

FORMAS DE ACESSO AO CURSO

FORMAS DE ACESSO AO CURSO Os estudantes do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado s&o
selecionados anualmente, por meio de: - Processo seletivo anual (vestibular e/ou SISU). - Programa de
Ocupacdo de Vagas Remanescentes oriundas de desisténcia e ou abandono de curso. - Transferéncia
Independente de Vaga, - Mobilidade Académica (convénios, intercAmbios nacionais e internacionais,
outras formas). No que diz respeito aos Portadores de Necessidade Especiais, os candidatos concorrem a
reserva de vagas para deficientes (uma vaga por curso), cujo amparo legal Projeto PPC 2014 atualizado
(3878914) SEI 23075.047956/2021-30 / pg. 8 9 esta presente nos artigos 3° e 4° do Decreto Federal n°
3.298/1999, no Decreto n° 5.296/2004, e, na Resolucdo 70/08-COUN, da UFPR.
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PERFIL DO EGRESSO

O profissional em secretariado tem uma visao de varias areas de conhecimento podendo assessorar
executivos, assumir responsabilidades e tomar decisdes. As tendéncias de perfil indicam que um
treinamento mais abrangente deve ser capaz de transformar um(a) secretario(a) em um(a) gestor(a)
secretarial. Somente um(a) secretario(a) bem informado(a) e treinado(a) dara respostas coerentes e ira
atuar como cogestor. O egresso do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado € um Profissional
capacitado para atuar em nivel de assisténcia e assessoria junto a Chefias, Gerentes, Diretores de
empresas (privadas), Orgéos e Instituicbes Publicas, buscando auxilia-los nos servigos e atividades
inerentes a funcdo secretarial. Para tanto, devera ter espirito empreendedor, ser dinamico, criativo, com
competéncia para relacionamento interpessoal, conhecedor das diferentes técnicas secretariais para
acompanhar e direcionar as atividades do dia-a-dia de um escritério, entre outros. Entre as competéncias
e habilidades desejaveis estdo: - saber usar a comunicagao oral e escrita dos principais idiomas:
portugués, inglés e espanhol. - organizar agendas em modo fisico e eletrnico; - controlar documentos e
respectivos arquivamentos em modo fisico e eletrénico; Projeto PPC 2014 atualizado (3878914) SEI
23075.047956/2021-30 / pg. 7 8 - organizar e planejar viagens nacionais e internacionais; - planejar e
executar eventos empresatriais, - atuar como gestor de informacdes e coordenador de tarefas e projetos; -
ter capacidade de articulacdo em diferentes niveis de atuacdo: tanto em empresas publicas quanto
privadas; - ter iniciativa, bom senso e discrigdo nas resolucdes de possiveis problemas que possam surgir
sabendo fazer uso da administracdo do tempo; - ter capacidade para trabalhar em equipe e aceitar ideias
diferentes das suas; - saber controlar o fluxo de informacgdes utilizando para tanto um dos principios
fundamentais da profissdo que é o sigilo profissional; - ter profundo conhecimento das técnicas
secretariais, sabendo utilizar a tecnologia da informag¢do como recurso na qualidade de seu trabalho; -
saber utilizar a lideranga, promovendo acdes que auxiliem a empresa na busca de seus objetivos. - ter
competéncias profissionais para a gestdo de processos fazendo uso das atuais tecnologias da
comunicacgédo e informacéo; - acompanhar as mudancas nas condi¢des de trabalho da area secretarial; -
cultivar o pensamento reflexivo e a autonomia intelectual, - ter capacidade empreendedora. O egresso tera
habilitagdo em Tecnologia em Secretariado e podera atuar de acordo com a Legislacdo pertinente em
vigor: Leis 7.377/85 e 9.261/96 e Cdédigo de Etica Profissional publicado em 07/07/1989

NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE

NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE Segundo as Resolugdes n® 75/09-CEPE e 34/11-CEPE, do
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo da UFPR, o Nucleo Docente Estruturante - NDE constitui
segmento da estrutura de gestdo académica em cada Curso de Graduagdo com atribui¢cdes consultivas,
propositivas e de assessoria sobre matéria de natureza académica. O NDE é coresponsavel pela
elaboracao, implementacao e consolidacdo do Projeto Pedagdgico de Curso, tendo como atribui¢cdes: I.
contribuir para a consolidacdo do perfil profissional do egresso do curso; Il. zelar pela integragéo curricular

interdisciplinar entre as diferentes atividades de ensino constantes no curriculo; Ill. indicar formas de
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incentivo ao desenvolvimento de linhas de pesquisa e extenséo, oriundas de necessidades da graduacéo,
de exigéncias do Projeto PPC 2014 atualizado (3878914) SEI 23075.047956/2021-30 / pg. 16 17 mercado
de trabalho e afinadas com as politicas publicas relativas a area de conhecimento do curso; IV. zelar pelo
cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais para os Cursos de Graduagdo. O Nucleo Docente
Estruturante do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado sera constituido por membros do corpo
docente efetivo do curso que exercam lideranca académica no ambito do mesmo mediante o
desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensao. Assim, integrardo o NDE o Coordenador de
Curso, como seu presidente nato, e pelo menos mais 04 (quatro) docentes atuantes no curso de
graduacéo, relacionados pelo Colegiado de Curso e que satisfizerem os seguintes requisitos: |. pelo
menos 60% de seus membros com titulagcdo académica obtida em programa de pés-graduacéo stricto
sensu; Il. pelo menos 20% em regime de trabalho integral; Ill. preferencialmente com maior experiéncia

docente na instituigdo.

INFRAESTRUTURA

O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado usufrui de infraestrutura pertencente ao Setor de
Educacao Profissional e Tecnoldgica (SEPT). Esta area se divide em salas de aula, laboratérios de
idiomas, biblioteca, sala de coordenadores, secretaria académica e sala de professores, para seu pleno
funcionamento, sendo: ¢ 3 salas de aula; * 4 laboratérios de idiomas; ¢ 1 laboratério de informatica; « 1 sala
de coordenadores; Projeto PPC 2014 atualizado (3878914) SEI 23075.047956/2021-30 / pg. 2324 + 1
secretaria académica; e « 1 sala de professores. O acesso das pessoas com necessidades especiais de
mobilidade as dependéncias do SEPT pode ocorrer por qualquer um dos trés estacionamentos existentes.
Todos os espacos didaticos, as areas de convivéncia e de circulagéo interna do Setor, no nivel térreo e
subsolo, podem ser acessados por meio das rampas em desniveis e de corredores que permitem a
circulagdo a quem necessitar, para os demais niveis existem as escadas de acesso e elevadores em
constante manutencdo. As vagas preferenciais nos estacionamentos foram demarcadas, de acordo com
as normas estabelecidas, para facilitar o acesso as rampas. As rampas de acesso ao Centro de Eventos
atendem plenamente as necessidades do Setor e satisfatoriamente aos grandes eventos da UFPR. Para
os demais niveis do bloco C foi inaugurado recentemente um elevador que atende desde o Auditério, no
subsolo, até o terceiro andar. As novas medidas que estdo sendo implantadas no momento deverdo
contribuir para melhorar a acessibilidade e aumentar a segurancga para todos, entre as quais se destacam:
a instalacdo de mais 40 lampadas de sinalizacdo das saidas de emergéncia, colocacdo de placas
indicativas, instalacdo de corrimdo, melhoria das calgcadas e aumento da iluminacédo. Além das melhorias
na sua infraestrutura, o setor pedagodgico do SEPT procura alocar as turmas em que ha alunos ou
docentes com dificuldade de mobilizagdo nas salas com maior facilidade de acesso. A Biblioteca do SEPT
conta entre seu acervo com bibliografia basica e complementar especifica para atendimento ao Curso em
foco, sendo que recentemente fomos contemplados com o Projeto FDA no valor aproximado de vinte mil

reais (R$ 20.000,00) para aquisicdo de novos livros
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QUADRO DOCENTE E TECNICO ADMINISTRATIVO
Para atendimento ao Curso de Secretariado o curso dispde de 20 docentes e 1 técnico(s)

administrativo(s).

METODOLOGIA DE FORMAGAO

Um processo formativo humanista, critico e ético, baseado na apropriacéo e produ¢do do conhecimento
pelo aluno e no desenvolvimento de competéncias e habilidades que o preparem plenamente para a vida
cidada e profissional, deve basear se em estratégias metodoldgicas ativas que privilegiem os principios de
indissociabilidade das funcdes de ensino, pesquisa e extensdo, integracdo teoria e prética,
interdisciplinaridade e flexibilidade, entre outros. O processo de ensino/aprendizagem, aliado a pesquisa e
a extensdo, deve ser entendido como espaco e tempo em que o desenvolvimento do pensamento critico
se consolida e permite ao aluno vivenciar experiéncias curriculares e extra-curriculares com atitude
investigativa e extensionista. Nesse entendimento, a matriz curricular configura-se como geradora de
oportunidades significativas para aquisicdo e desenvolvimento de competéncias e habilidades necessarias
ao perfil do egresso. Assim, para o alcance dos objetivos do curso, a metodologia fundamenta-se: ¢ na
integracdo dos contetdos basicos com os profissionalizante, de modo a se constituirem os primeiros em
fundamentos efetivamente voltados as especificidades da formacao e a sua aplicabilidade; * na interagéo
entre teoria e pratica, desde o inicio do curso de forma a conduzir o fluxo curricular num crescente que
culmina com o estagio na fase final; « na flexibilizagdo e enriquecimento curricular por meio das atividades
formativas e de outras formas; ¢ na incorporacdo das atividades de pesquisa e extensdo como
componentes curriculares; ¢ na utilizagdo de novas tecnologias, possibilitando a introducdo de contetdos a
distancia previstos na legislacdo federal e nas normas internas da instituicdo. Projeto PPC 2014 atualizado
(3878914) SEI 23075.047956/2021-30 / pg. 11 12 Os componentes curriculares propiciadores de bases
tedricas/praticas e tecnolégicas do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado sdo contextualizados e
convergentes para as questdes pertinentes & comunicacédo interna e externa em instituicbes publicas,
privadas ou do terceiro setor, tanto em carater redacional/criativo, quanto organizacional e estratégico,
bem como deverdo propiciar as técnicas especificas desta area de trabalho, sempre envolvendo os
aspectos do sigilo e da ética profissional. No decorrer do curso serao utilizadas estratégias metodolégicas
de ensino, tais como: * aulas expositivas, estudos de textos, estudos de casos, seminarios; ¢ visitas
técnicas a 6rgéos publicos da administracao direta, indireta e fundacional, empresas publicas e privadas e
a organizacdes afins; » encontros e palestras com profissionais da area; ¢ cursos de extensédo relativos a
area secretarial e afins; « participacdo em congressos ou encontros similares e em eventos de interesse
académico; ¢ elaboracéo de projetos de pesquisa e operacionais, com carater interdisciplinar e integrador.
As atividades académicas séo planejadas e estdo contempladas no plano de ensino dos professores, sao
consideradas obrigatérias. Estas atividades caracterizam-se por visitas técnicas, trabalhos
interdisciplinares e organizacao de eventos. ? Disciplinas de técnicas secretariais ¢ Visitas Técnicas As

visitas técnicas possibilitam ao aluno vislumbrar na pratica tudo aquilo que a teoria construiu em sala de
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aula. A formacdo em Secretariado permite visitas aos hotéis da cidade de Curitiba, a fim de conhecer
estrutura e especificidades, centros de treinamento, Arquivo Publico, Aeroporto Afonso Pena e outros. ?
Disciplinas de gestédo eventos ¢ Nucleo de Eventos O Nucleo de Eventos foi pensado para desenvolver as
competéncias de organizacao, planejamento, controle e de gestdo de eventos num espaco interativo
(auditérios da UFPR) em que o académico simula o ambiente dos eventos das organizagfes, tendo a sua
disposi¢é@o equipamentos e materiais adequados ao trabalho, tais como: multimidias, microfones, palco,
bandeiras e outros. O Nucleo possibilita também o planejamento, organizagéo e receptivo de eventos
internos da instituicdo. O Nucleo de Eventos permite a pratica das atividades pertinentes a formacao do
Tecnologo em Secretariado. A estrutura do nicleo consolida a formacao por meio do Projeto PPC 2014
atualizado (3878914) SEI 23075.047956/2021-30 / pg. 12 13 exercicio profissional sob supervisédo de
professores participantes das atividades desenvolvidas. As atribuicdes do nucleo de eventos corroboram
as exigéncias das Diretrizes Curriculares Nacionais no que se refere a formac¢éo do aluno. Além disso,
segundo o Parecer CNE/CES n° 102, os eventos organizados pelos alunos também poderao ser
contabilizados como atividades complementares, desde que inseridas no regulamento de Atividades
complementares. Além disso, as atividades do nlcleo de eventos permite ao curso de Secretariado da
UFPR a formar profissionais de acordo com as solicitacdes da Lei de Regulamentacdo da Profissédo
(9.261/96) a saber: “Art.4°. S&o atribuicbes do Secretério Executivo: “I - planejamento, organizacédo e
direcé@o de servicos de secretaria; Il - assisténcia e assessoramento direto a executivos;lll - coleta de
informacdes para a consecucao de objetivos e metas de empresas;|V - redacao de textos profissionais
especializados, inclusive em idioma estrangeiro;V - interpretacéo e sintetizacédo de textos e documentos;VI
- taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanac¢des, inclusive em idioma
estrangeiro; VIl - verséo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicacgao
da empresa;VIll - registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas;IX - orientacdo da
avaliacédo e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia;X - conhecimentos
protocolares.” « Eventos culturais O quarto e quinto periodos do curso de Secretariado da UFPR, com o
intuito da pratica de organizacéo de eventos e constru¢do do conhecimento no que se refere a aspectos
de interculturalidade, realiza diversos eventos culturais, que valorizam a danga, a gastronomia e demais
aspectos de festividades tradicionais. As atividades acontecem dentro das disciplinas de Gestao de
Eventos. Os estudantes sdo divididos em grupos e desenvolvem diversos tipos de festividades.
SecretariAcao — Projeto de Responsabilidade Social O Projeto SecretariAcao visa ofertar cursos de
aperfeicoamento profissional para alunos de ensino médio da rede publica do municipio de Curitiba e
regido metropolitana. Etapas do projeto: 12 Etapa: Capacitagcdo dos alunos (5° periodo) para atuarem nas
palestras e minioficinas. Nestas etapas os professores refletem juntamente com os alunos sobre o perfil
dos estudantes adolescentes bem como formas de estruturac@o dos planos de aula. Projeto PPC 2014
atualizado (3878914) SEI 23075.047956/2021-30 / pg. 13 14 22 Etapa: Capacitacdo dos Monitores. Alunos
dos demais periodos séo treinados para participarem como monitores em apoio aos egressos no que se

refere a realizacdo da “chamada” e controle da turma. 32 Etapa: escolha do Colégio Estadual que sera
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beneficiado com o projeto. 42 Etapa: Inscri¢do dos alunos in loco. 52 Etapa: Realizacdo das minioficinas e
palestras. ? Disciplinas de linguas estrangeiras Nas aulas de lingua estrangeira, por exemplo, a pratica
pedagdgica esta voltada ao envolvimento do aluno na construgdo do conhecimento permitindo assim o
desenvolvimento da compreenséo e da produgédo tanto escrita quanto oral. Os alunos séo divididos em
grupos menores, assistem aulas em laboratérios de linguas, que contam com recursos fisicos e materiais,
gue auxiliam no trabalho em duplas e/ou grupos. Busca-se com isso o crescimento da relagédo interpessoal
dos alunos junto com o desenvolvimento de suas competéncias linguisticas. ? Disciplinas de praticas
textuais Nas aulas de préticas textuais em lingua materna e de técnicas de comunicac¢ao, os alunos
vivenciam processos de aprendizagem variados para que possam entender de forma complexa os
géneros textuais. ? Disciplinas da area de gestéo E por meio do desenvolvimento de projetos e plano de
negdcios que os alunos interagem com os conteddos ministrados em disciplinas como:
Empreendedorismo, Gestao Secretarial | e Il e Implantacdo de Projetos Muldisciplinares. O grupo de
docentes promove também eventos e cursos de extensdo que propiciam o contato direto com o mercado
de trabalho, seja por meio de palestras, seminarios e/ou oficinas com profissionais da area ou por meio de
visitas, entrevistas ou estudos de casos de realidades locais. Todas essas praticas, eventos, cursos e
visitas descritas tém o objetivo do engajamento dos alunos em sua propria formacgéo para que estes
possam avaliar a importancia de sua participa¢do nos espacos que ocupam e assim desenvolver sua
autonomia e cidadania. Ressalta-se que as metodologias de ensino estédo diretamente relacionadas com
as formas de avaliacdo contemplando assim provas tedricas escritas, provas praticas, seminarios,
trabalhos em grupo, trabalhos individuais, desenvolvimento de projetos, participacdo efetiva nas aulas,
participacdo em eventos, envolvimento em atividades institucionais, entre outros. O Curso Superior de
Tecnologia em Secretariado ndo requer, obrigatoriamente, a realizagdo do estagio supervisionado
curricular obrigatério, uma vez que esta Projeto PPC 2014 atualizado (3878914) SEI 23075.047956/2021-
30/ pg. 14 15 formacgéo possibilita uma insercao rapida do discente no mercado de trabalho, de maneira
voluntéria, assim que inicia sua formacéo, fato comprovado pela demanda de vagas para estagio na area,
dada a natureza da atividade profissional. ? Disciplina de implantagédo de projetos multidisciplinares O
aluno devera desenvolver as atividades propostas no projeto apresentado pela equipe na disciplina da
Gestédo Secretarial | no 5° Periodo do Curso. Para aprovagéo nesta disciplina deveréo ser observados os
seguintes critérios: |. Alcancar o limite minimo de frequéncia previsto no Plano de Ensino da disciplina,
desde que acima de 75%. Il. Obter, no minimo, grau numérico 50 de média aritmética, na escala de zero a
cem, na avaliacdo do Projeto, incluida a defesa publica, quando exigida. Ill. N&o caberd, nesta disciplina,
exame final ou a segunda avaliacao final. A regulamenta¢é@o do estagio nao obrigatério acha-se descrita

no Anexo Il do presente Projeto.

PRATICA COMO COMPONENTE CURRICULAR

SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DO PROJETO DO CURSO
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O sistema de acompanhamento e avaliacdo do Projeto Pedagdgico do Curso de Tecnologia em
Secretariado, a cargo do Nucleo Docente Estruturante e do Colegiado de Curso e, esta direcionado ao
desenvolvimento institucionalizado de processo continuo, sistematico, flexivel, aberto e de carater
formativo. O processo avaliativo do curso integra o contexto da avaliacdo institucional da Universidade
Federal do Parana, promovido pela Comissao Propria de Avaliacdo — CPA da UFPR. A avaliacdo do
projeto do curso, em consonancia com os demais cursos ofertados no Setor de Educac¢éo Profissional e
Tecnoldgica leva em consideracdo a dimensédo de globalidade, possibilitando uma viséo abrangente da
interacdo entre as propostas pedagdgicas dos cursos. Também sao considerados os aspectos que
envolvem a multidisciplinaridade, o desenvolvimento de atividades académicas integradas e o
estabelecimento conjunto de alternativas para problemas detectados e desafios comuns a serem
enfrentados. Este processo avaliativo, aliado as avaliagdes externas advindas do plano federal, envolve
docentes, servidores, alunos, gestores e egressos, tendo como nucleo gerador a reflexdo sobre a proposta
curricular e sua implementacao. As varidveis avaliadas no ambito do curso englobam, entre outros itens, a
gestdo académica e administrativa do curso, o desempenho do corpo docente e técnico administrativo, a
infraestrutura em todas as instancias, as politicas institucionais de ensino, pesquisa e extensao e de apoio
estudantil. A metodologia prevé etapas de sensibilizacdo e motivacdo por meio de seminérios, o
levantamento de dados e informacdes, a aplicacdo de instrumentos, a coleta de depoimentos e outros
elementos que possam contribuir para o desenvolvimento do processo avaliativo, conduzindo ao

diagndstico, analise e reflexdo, e tomada de deciséo

SISTEMA DE AVALIAGAO DO PROCESSO DE ENSINO E APRENDIZAGEM

A avaliacdo das atividades didaticas do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado segue as normas
vigentes na UFPR. A aprovacao em disciplina dependera do resultado das avaliagGes realizadas ao longo
do periodo letivo, segundo Projeto PPC 2014 atualizado (3878914) SEI 23075.047956/2021-30 / pg. 9 10
o plano de ensino divulgado aos alunos no inicio do periodo letivo, sendo o resultado global expresso de
zero a cem. Toda disciplina devera ter, no minimo, duas avaliagGes formais por semestre, sendo pelo
menos uma escrita, devendo, em caso de avaliagbes orais e/ou praticas, ser constituida banca de, no
minimo, dois professores da mesma area ou area conexa. O aluno sera aprovado por média quando
alcancar, no total do periodo letivo, frequéncia minima de 75% da carga horaria inerente a disciplina e
obtiver, no minimo, grau numérico 70 de média aritmética no conjunto de provas e outras tarefas
realizadas pela disciplina. O aluno que nédo obtiver a média prevista devera prestar exame final, desde que
alcance a frequéncia minima exigida e média néo inferior a 40. No exame final sera aprovado na disciplina
aquele que obtiver grau numérico igual ou superior a 50 na média aritmética entre o grau do exame final e
a média do conjunto das avaliagBes realizadas. Na disciplina cujo Plano de Ensino preveja que a sua
avaliacdo resulte exclusivamente da producédo de projeto(s) pelo(s) aluno(s), serdo condi¢cBes de
avaliacdo: | - Desenvolver as atividades exigidas e definidas no Plano de Ensino da disciplina. Il ?
Alcancar o limite minimo de frequéncia previsto no Plano de Ensino da disciplina, desde que acima de

75%. 111 ? Obter, no minimo, grau numérico 50 de média aritmética, na escala de zero a cem, na avaliagdo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA (571) - Rua XV de Novembro, 1299 - Centro - Curitiba - Parana - Brasil - CEP 80060-000
Ato Autorizativo: Decreto-Lei N° 9.323 de 6 de junho de 1946, publicado no DOU de 06/06/1946

Recredenciamento: Portaria N° 905 de 17 de agosto de 2016, publicado no DOU de 18/08/2016

Secretariado - Rua Dr. Alcides Vieira Arcoverde - Jardim das Américas - Curitiba - Parana - Brasil - CEP 81520-260

Telefone do Curso: (41) 3361-4905, E-mail: coordtse@ufpr.br

https://siga.ufpr.br/siga/visitante/autenticacao.jsp - Codigo para autenticacéo: wywl9228T




HHH‘ = : W MINISTERIO DA EDUCACAO '

— F—— UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

U FPR SETOR DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
SECRETARIADO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

do Projeto, incluida a defesa publica, quando exigida. Nao cabera, nesta disciplina, exame final ou a
segunda avaliacao final. Tera direito & realizacdo de exames de segunda avaliacéo final nas disciplinas de
regime anual o aluno que preencher as seguintes condig¢des: | ? Alcancar frequéncia minima de 75% no
periodo regular de atividades da disciplina. 1l ? Obter, no minimo, grau numérico 40 de média aritmética,
na escala de zero a cem, no conjunto de tarefas realizadas pela disciplina. Ill ? Requerer o direito ao
departamento responsavel pela disciplina até dois dias Uteis antes do prazo final de consolidacdo de
turmas por parte do mesmo, definido pelo Calendario Escolar. Ndo cabe a segunda avaliagéo final em
disciplinas semestrais, em disciplinas ministradas em periodo especial, nem tampouco na disciplina de
Projeto. Nos exames de segunda avaliacéo final serdo aprovados na disciplina os alunos que obtiveram
grau numeérico igual ou superior a 50 na média aritmética entre o grau do exame de segunda Projeto PPC
2014 atualizado (3878914) SEI 23075.047956/2021-30 / pg. 10 11 avaliacéo final e a média do conjunto
dos trabalhos escolares, desconsiderado o exame final. Os exames de segunda avaliagéo final
obedecerdo, quanto ao contetdo da matéria e aos tipos de provas, ao plano de ensino da disciplina. E
assegurado ao aluno o direito a revisao do resultado das avalia¢des escritas bem como a segunda
chamada ao que néo tenha néo tenha comparecido a avaliagdo do rendimento escolar, exceto na segunda
avaliacao final. O Curso conta também com avaliagdo de nivelamento para as disciplinas obrigatérias de
Lingua Inglesa e Lingua Espanhola, possibilitando que estudantes que ja possuam conhecimento prévio
em linguas estrangeiras possam comecar seus estudos na graduacgédo a partir do nivel mais adequado
para a continuidade de seu desenvolvimento. O teste de nivelamento é aplicado logo no primeiro
semestre, durante a semana da/o caloura/o, quando as/os estudantes que manifestam interesse passam
por uma avaliagdo diagndstica escrita e por uma entrevista oral com docentes das areas de idiomas. Das
duas avalia¢cBes € obtido o nivel que a/o estudante deve comecar a cursar e o resultado é divulgado por
meio de edital especifico veiculado pela secretaria do curso. A nota para cada nivel avangado é lancada

no Siga e aparece no histérico da/o discente.

FUNDAMENTAGAO TEORICA DOS TEMAS TRANSVERSAIS

S&o temas que estdo voltados para a compreensao e para a construcdo da realidade social e dos direitos
e responsabilidades relacionados com a vida pessoal e coletiva e com a afirmacédo do principio da
participacéo politica. Isso significa que devem ser trabalhados, de forma transversal, nas areas e/ou
disciplinas ja existentes”. Os temas transversais, nesse sentido, correspondem a questdes importantes,

urgentes e presentes sob varias formas na vida cotidiana.

ESPECIFICAGAO EAD

Sobre 0 Ensino a Distancia no Curso de Tecnologia em Secretariado Atualmente o curso conta com trés
disciplinas optativas na modalidade EAD, sendo elas Lingua Alema | (50%), Lingua Alema Il (50%) e
Novas Tecnologias da Informa¢éo e Comunicacéo (100%), que abrem caminhos para a possibilidade de
ampliar o formato futuramente, visando uma maior adequacao as novas formas de conviver e aprender em

sociedade. Ao longo dos anos de 2020 e 2021, com o langamento da Plataforma UFPR Virtual, em
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parceria com o Nucleo de Tecnologias Educacionais (NTE/SEPT) e diferentes projetos de extenséo, a
coordenacao do curso de Secretariado ofertou diversas oficinas pedagdgicas voltadas ao uso do Moodle /
UFPR Virtual para os docentes do curso — e estendidas aos demais docentes do setor e da universidade,
bem como oficinas de capacitacdo em diversas ferramentas tecnolégicas voltadas para educacao, com o
objetivo de fortalecer o ensino tanto nas modalidades remotas, e EAD, quanto presenciais. Este espaco de
formacédo e pratica ofereceu bases para que 0 curso possa se repensar e, em um processo continuo,
adequar-se as novas demandas de um mundo em transformacao. Para atender as necessidades de
acesso digital, o setor disponibiliza redes de wifi fechadas (para comunidade interna) e abertas (para
comunidades interna e externa), bem como disponibiliza um laboratério de informatica aberto aos
estudantes anexo a biblioteca do setor, e com trés laboratérios de informatica, disponibilizados para aulas
e/ou sob agendamento de acordo com disponibilidade. H4 ainda a possibilidade de empréstimos de
notebooks para uso local e temporario, e editais para empréstimo de computadores para uso doméstico ao
longo do semestre. Esses editais sdo realizados e divulgados pela Pro-reitoria de Assuntos Estudantis — a
PRAE —, que também realizou editais de pacotes de dados, em virtude da grande demanda e dificuldades
de acesso durante o periodo remoto em virtude da pandemia de Covid-19 em 2020/2021. Além da UFPR
Virtual, em 2019 a UFPR, através da AGTIC, firmou contrato de ades&o, sem custos para a instituicao, ao
Office 365 Education. Trata-se de uma plataforma baseada em nuvem que inclui as versées online das
solugbes Microsoft mais utilizadas pelo mercado, proporcionando maior produtividade, comunicacgéo e
experiéncias de colaboragéo para professores, alunos e equipe administrativa. A partir da implantagéo do
Projeto OFFICE 365, todos os usuarios de e-mails @ufpr tém acesso gratuito a essa ferramenta, cujos
principais recursos sdo: acesso facilitado, maior espagco de armazenamento, comunicacao instantanea e
acesso ao pacote Office. A UFPR Virtual conta com duas estratégias para assegurar a acessibilidade
digital: a tecnolégica e a Educacional. Do ponto de vista tecnolégico, segue-se o e-MAG (Modelo de
Acessibilidade em Governo Eletrdnico), que esta coerente com as necessidades brasileiras e em
conformidade com os padrdes internacionais. Assim, na UFPR Virtual o estudante com deficiéncia visual
podera acionar o Plugin Acessibilidade para utilizar esses recursos, de modo que cada estudante possa
personalizar as paginas para atender suas necessidades, escolhendo fontes, aumentando seus tamanhos
e escolhendo opcdes de contraste que sejam mais confortaveis. Poderdo ainda escolher a op¢éo Text do
speech para ouvir os textos que estao no Portal. Para os estudantes com deficiéncia auditiva o plugin para
a Lingua Brasileiras de Sinais estara disponivel. Do ponto de vista educacional, a CIPEAD disponibiliza
um conjunto de recursos tecnoldgicos intitulado “Boas Praticas de acessibilidade”, que pode ser
encontrado no site http://www.cipead.ufpr.br/portall/index.php/cipead/periodo-especialufpr/acessibilidade-
digital/. Ainda, considerando que as necessidades de acessibilidade variam tanto quanto as necessidades
especiais existentes, o NOA — Nucleo de Orientacdo Académica — acompanha individualmente alunos
PCD ou com dificuldades de aprendizagem / necessidades especiais, fazendo os devidos
encaminhamentos a SIPAD e/ou PRAE, e pensando coletivamente em solu¢des individuais para casos
especificos
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ORIENTAGAO ACADEMICA

Entende-se a orientacdo académica como fundamental para o processo de ensino-aprendizagem tendo
em vista a sua contribuicdo para a melhoria do fluxo académico, permitindo o acompanhamento dos
alunos desde o seu ingresso na instituicao até a integralizacdo do curriculo de seu curso. A orientacao
académica permite uma reflexdo aprofundada sobre o desenvolvimento das atividades de ensino,
pesquisa e extensao inerentes a trajetoria dos alunos e possibilita a tomada de decisdo quanto as medidas
a serem tomadas frente aos fatores institucionais e pessoais que interferem no cotidiano da vida
académica dos discentes e ocasionam reten¢do e evasdo. O objetivo geral do Programa de Orientac&o
Académica do Curso de Secretariado € a promog¢do da melhoria do desempenho académico de seus
discentes mediante o acompanhamento e orientagcédo por parte de todos os docentes do curso. Entre os
objetivos especificos destacam-se: ¢ Viabilizar a integracdo do aluno ingressante ao contexto universitario.
» Orientar o percurso discente quanto ao curriculo do curso e as escolhas a serem feitas. « Desenvolver a
autonomia e o protagonismo dos alunos na busca de solu¢des para os desafios do cotidiano universitario.
Contribuir para sanar os fatores de retencao e excluséo, identificando problemas e encaminhando as
instancias pertinentes para as devidas providéncias. A implantacdo, o acompanhamento e a avaliacdo do
processo de orientacdo académica ficam a cargo do Colegiado de Curso ou, por sua delegacédo, de
comisséo especialmente designada para tal fim, devendo ser elaborado regulamento especifico com base
na concepcgao ora delineada. A metodologia utilizada serda a composicao de grupos de alunos a serem
orientados por docentes, ficando a cargo do Colegiado de Curso a definicdo da composicdo numérica dos
grupos discentes bem como a sua forma de distribuicdo pelos docentes. Haverd uma etapa inicial
consistindo na sensibilizacéo e capacitacdo dos docentes tutores. Na sequéncia, compostos o0s grupos de
orientandos com os respectivos tutores, cada docente tutor elaborara o Plano de Orientacéo,
estabelecendo em conjunto com os discentes orientandos as formas de acompanhamento e sua
operacionalizacdo, bem como o cronograma de encontros presenciais com a periodicidade definida no
regulamento. A comunicacéo virtual podera ser utilizada como forma complementar de acompanhamento.
O Programa de Orientagcdo Académica do Curso de Secretariado sera avaliado periodicamente pelo
Colegiado de Curso e/ou Nucleo Docente Estruturante. A Gltima atualizacao foi realizada em dezembro de

2022 pelo NOA do curso, conforme anexo I.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As atividades complementares, assim denominadas pelo Conselho Nacional de Educacao, séo
regulamentadas na Universidade Federal do Parana pela Resolugao n® 70/04-CEPE com a denominacao
de Atividades Formativas, definindo-as como “atividades complementares em relagao ao eixo fundamental
do curriculo, objetivando sua flexibilizacdo”. A carga horéria das atividades formativas do Curso Superior
de Tecnologia em Secretariado serd de 120 horas e a normatizacao especifica de sua validagéo sera
fixada pelo Colegiado do Curso, o qual validara as atividades apresentadas pelos discentes mediante

tabela de convergéncia de horas estruturada segundo o rol de atividades estabelecido pela Resolug¢éo n°
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70/04-CEPE em seu artigo 4°. Este rol podera ser completado por outras atividades que o Colegiado de
Curso vier a aprovar. As Atividades Formativas serdo distribuidas pelos seguintes grupos, sem prejuizo de
outros que venham a ser formados: 1. Atividades de ensino (monitoria, PET, disciplinas eletivas, oficinas
didaticas, educacao a distancia, projetos vinculados a licenciatura, e outras). 2. Atividades de pesquisa e
inovacdo (projetos de pesquisa, iniciacao cientifica, produtos, e outras). 3. Atividades de extensao e
cultura (projetos e cursos de extensdo e cultura, a¢des de voluntariado, participagdo em programas e
projetos institucionais, e outras). 4. Atividades voltadas a profissionalizagédo (estagios nao obrigatérios,
participacdo em Empresa Junior reconhecida formalmente como tal pela UFPR e outras). 5. Atividades de
representacdo (membro de comisséao, representacdo académica em conselhos, e outras). 6. Eventos
académico-cientificos (seminérios, jornadas, congressos, simpdésios e outros). Para integralizacdo das
horas de Atividades Formativas o aluno devera apresentar atividades em pelo menos trés itens dos grupos

estabelecidos

ESTAGIO CURRICULAR

O Projeto Pedagdgico do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado contempla a possibilidade de
realizacdo de estagio na modalidade ndo obrigatorio. De acordo com a Lei 11.788/2008, o Regulamento
do Estagio consta no Anexo |l deste PPC, pelo qual sdo estabelecidas as normas para a sua realizacao

na modalidade prevista.

TRABALHO DE CONCLUSAO

O aluno deveréa desenvolver como Trabalho de Curso as atividades anteriormente propostas no projeto
apresentado pela equipe na disciplina da Gestédo Secretarial | no 5° Periodo do Curso. O desenvolvimento
deste trabalho ocorrera na disciplina de Implantacdo de Projetos Multidisciplinares com 60 horas. Para
aprovacao desta disciplina deverdo ser observados os seguintes critérios: I. Alcancar o limite minimo de
frequéncia previsto no Plano de Ensino da disciplina, desde que acima de 75%. Il. Obter, no minimo, grau
numérico 50 de média aritmética, na escala de zero a cem, na avaliagdo do Projeto, incluida a defesa

publica, quando exigida. Ill. N&do caberd, nesta disciplina, exame final ou a segunda avaliacéo final.

EXTENSAO

O novo curriculo de Tecnologia em Secretariado contara com 200h extensionistas, um total de 11.5% da
carga horaria total do curso (1740h). As horas de atividades de extensdo sdo compostas pela ACE Il ?
Atividades Curriculares de Extensdo, no formato proposto na Minuta da Resolugéo: ACE Il ? Disciplinas de
carater obrigatério, incluindo a disciplina de estagio obrigatério, e/ou disciplinas de carater optativo com
previsdo de uma parte ou da totalidade da carga horéria destinada a participacdo em ac¢des de Programas
ou Projetos de Extensdo. Optou-se por inserir a extensdo integralmente no formato de disciplinas
obrigatorias com base no perfil do curso e seus estudantes. Sendo um curso realizado em periodo noturno
e com um publico majoritario de estudantes trabalhadores, atividades que demandassem disponibilidade
de tempo em horario comercial, seja para execucao de tarefas, seja pela busca autbnoma pela vinculagao
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a projetos poderiam constituir uma barreira extra para a formacao de nossos estudantes. Por tais razées,
outras modalidades de ACE néo serao utilizadas. Lembramos que a curricularizagdo da extensado tem
como metas finais atingir o proposto no Plano Nacional de Educa¢é@o (PNE 2014-2024) da Lei Federal n°
13.005 de 25 de junho de 2014 que determina diretrizes, metas e estratégias para a politica educacional
para o decénio: Meta 12: ?Elevar a taxa bruta de matricula na educacgéo superior para 50% (cinquenta por
cento) e a taxa liquida para 33% (trinta e trés por cento) da populacéo de 18 (dezoito) a 24 (vinte e quatro)
anos, assegurada a qualidade da oferta e expanséo para, pelo menos, 40% (quarenta por cento) das
novas matriculas, no segmento publico.? Estratégia 7: ?assegurar, no minimo, 10% (dez por cento) do
total de créditos curriculares exigidos para a graduagdo em Assim, compreendemos que a extenséo deve
cumprir um papel motivador e agregador para os estudantes, contribuindo ndo apenas com a sua
formacgé@o académica e cidadd, mas com sua entrada e permanéncia na universidade, e jamais como um
obstaculo na concluséo de seus estudos. Outro ponto relevante foi a formalizagdo do carater extensionista
de atividades ja em andamento. Muitas das disciplinas do curso ja efetivamente desenvolviam atividades
de extensd@o ou com potencial extensionista. Apenas néo havia esta formaliza¢do no curriculo, uma vez
gue a modalidade nao era até entdo prevista pelas normas internas da universidade, através dos
documentos ?Ficha 1? e Ficha 2?. Assim, as atividades eram desenvolvidas dentro das horas curriculares
?padrdo? ou ?laboratério? ou certificadas através de atividades diversas de extensao devidamente
cadastradas nos sistemas da universidade (SIGEU e SIGA). Os projetos de extensdo nao sao fixos ? tem
tempo de duracdo de até 5 anos ? e devem variar de acordo com o corpo docente, suas especializacbes e
interesses, com o perfil discente, e com as mudancas politicas, de infraestrutura, mercado de trabalho e
demandas sociais. (Mais informacdes vide anexo 5). Visando ainda o constante aprimoramento do
processo e o alinhamento aos principios extensionistas, a coordenac¢éo planeja, em parceria com o Comité
Setorial de Extensdo e o Nucleo de Tecnologias Educacionais, ofertar um curso de extensédo para
capacitacao dos docentes ? em especial aqueles designados para ministrar as disciplinas integralmente
ou parcialmente extensionistas, mas aberto a todos os interessados. Conforme IN 01/22 PROGRAD-
PROEC, formar-se-a uma Comisséo Interna que acompanhard as atividades extensionistas desenvolvidas

pelos alunos, composta por professores/as do curso.

MATRIZ CURRICULAR

O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado tem a finalidade de proporcionar condi¢des para que o
aluno desenvolva competéncias e habilidades referentes ao perfil profissional desejado, atendendo assim
aos objetivos propostos. A matriz curricular oferece contetdos de formacédo basica e especifica que se

integram mediante processo educativo fundamentado na articulagé@o entre teoria e pratica.

REPRESENTAGAO GRAFICA DA MATRIZ CURRICULAR
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PARTE 2 - ANEXOS
ANEXO | - REGULAMENTO DO PROGRAMA DE ORIENTAGAO ACADEMICA

CAPITULO |

Das consideracdes preliminares

Art. 1°. O presente Regulamento disciplina as atribui¢cdes e o funcionamento do Nucleo de Orientagéo
Académica (NOA) do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado da Universidade Federal do Parana.
Art. 2°. Na UFPR o NOA surgiu depois da aprovacéo da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo quando a
Universidade Federal do Parand aprovou a resolugdo n.° 37/97 - CEPE. O Capitulo XIV, Artigo 127 dessa
resolucéo estabelece que “as coordenacdes de curso deverdo apresentar aos respectivos colegiados um
projeto de orientacdo académica que contemple a forma de acompanhamento da vida académica dos
seus alunos". Atualmente, o Programa de Orientacdo Académica da UFPR esta instituido pela Resolugéo
95-A/15 — CEPE e normatizado pela IN 02-A/16 — PROGRAD/PRAE. O Nucleo de Orientacdo Académica
(NOA) constitui segmento da estrutura de gestdo académica do Curso Superior de Tecnologia em
Secretariado com atribuicbes de atendimento as/aos discentes. Procura estabelecer canais de didlogo ndo
somente sobre os conteddos das disciplinas, mas também sobre quaisquer dificuldades encontradas
pelas/pelos estudantes. Busca-se fornecer orientacdo académica no que concerne aos direitos e deveres
constantes do Estatuto e Regimento da Universidade Federal do Parana e das resolugdes que regulam a
vida académica. Para tanto, sera ofertada tutoria especifica para 0 acompanhamento académico, a qual
podera ser realizada em grupo, mas também oferecendo possibilidade de acompanhamento individual
as/aos estudantes que necessitarem. Na ocasido da entrada de nova turma, no inicio de cada ano letivo, a
Coordenacdo do Curso e a Presidéncia do NOA fardo uma explanacdo para o novo grupo de

ingressantes, com o objetivo de orienta-las/los sobre a fungéo e o funcionamento do Nucleo de Orientacao
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Académica.

CAPITULO I

Da constitui¢cdo do Nucleo de Orientagdo Académica

Art. 3°. O Ndcleo de Orientacdo Académica serd constituido por membros do corpo docente efetivo do
curso que exercam lideranca académica no ambito do mesmo mediante o desenvolvimento do ensino, da
pesquisa e da extensdo, observando as seguintes diretrizes: a) que a/o Vice-Coordenador/a do curso seja
sua/seu presidente nata/o. Na falta desse, a/o docente decano deverd assumir essa posi¢éo, até que nova
portaria seja expedida; b) que haja participacao de pelo menos 30% (trinta por cento) do corpo docente do
colegiado do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado; c) que haja participacdo do/a servidor/a
técnico/a administrativo (secretério/a do curso), auxiliando na geracao, fornecimento e guarda da
documentacédo relativa aos processos e reunides.

Paragrafo Unico: a constituicdo do Nucleo de Orientacdo Académica deve observar o nimero minimo de
trés membros.

Art. 4°. A indicac@o dos representantes docentes serd feita por meio de eleicdo no d&mbito do Colegiado do
Curso de Secretariado. A renovacgdo dos mandatos serd feita a cada 2 (dois) anos, na propor¢éo de 1/3 de
seus membros, com possibilidade de reconducéao.

Art. 5°. O NOA é responsavel pelo gerenciamento dos acompanhamentos as/aos estudantes, mas todos

os docentes efetivos do curso podem realizar a tutoria.

Do regime de trabalho dos docentes do Nucleo de Orientacdo Académica

Art. 6°. Os docentes que comp8em o NOA deveréo trabalhar em regime de 20h, 40h ou 40h DE.

Art. 7°. Os docentes que compdem o NOA, as/os tutoras/es poderdo contabilizar como carga horaria
semanal ndo didatica, incluida no Plano de Trabalho Individual, as horas destinadas as atividades

desenvolvidas no ambito do Nucleo de Orientacdo Académica.

CAPITULO IlI

Das atribuicbes do NOA

Art. 8°. S&o atribuicdes do NOA:

| — Elaborar e aprovar o regulamento do Nucleo de Orienta¢cdo Académica do curso, conforme o
Regimento Geral da UFPR;

Il — Supervisionar e orientar o cumprimento da orienta¢éo académica;

IIl — Avaliar periodicamente os resultados obtidos no Programa de Orientacdo Académica a partir das
informacdes provenientes das avaliagdes institucionais e dos relatérios do programa, propondo alteracdes
guando necessario;

IV — Estabelecer o cronograma de orientag¢édo prevendo as atividades de acolhimento e acompanhamento

de acordo com o calendario académico;
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V — Definir a composicéo numérica dos grupos de estudantes por tutor;

VI — Registrar a orientacdo académica mantendo histérico das atividades;

VII — Deliberar sobre a substituicao da tutoria, quando devidamente solicitada;

VIII — Consolidar os relatdrios apresentados pela tutoria;

IX — Designar as atribuicdes da tutoria e das/os estudantes incluidos no Programa de Orientacéo

Académica.

CAPITULO IV

Das atribui¢c8es do Presidente do Nucleo de Orientacdo Académica
Art. 9°. Compete ao Presidente do Nucleo de Orientacdo Académica:
a) Representar o NOA junto aos 6rgéos da Instituic&o;
b) Encaminhar os assuntos que se referem ao NOA nas reunifes de Colegiado do Curso para
conhecimento;
Paragrafo Unico: Na auséncia ou impedimento do Presidente do NOA, a representacdo podera ser
exercida pelos demais docentes integrantes da Comisséo.
CAPITULO V
Das reunifes
Art. 10 A cada inicio de semestre serdo realizadas reunides ordinarias semestrais pelo NOA para, de
acordo com relatério de monitoramento de performance académica das/os estudantes fornecido pela
Coordenacgéo do Curso, estabelecer o cronograma de orienta¢@o de acordo com o calendério académico,
a composicao numérica de estudantes por tutor, a designagéo de quais estudantes serdo orientados por
qual tutor/a, entre outros assuntos. Se necessario, serao realizadas reunides extraordinarias para deliberar
sobre demandas especificas. As decisdes emanadas pelo NOA serdo apreciadas nas reunifes do

Colegiado do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado.

Dos critérios para inclusdo de estudantes para atendimento pelo NOA

Art. 11 A Coordenacéo do Curso fornecerd relatérios semestrais ao NOA, identificando para atendimento
estudantes que:

a) Tiverem reprovacgdo em trés ou mais disciplinas no semestre anterior;

b) Acumularem trés reprovagdes na mesma disciplina;

c) Tiverem carga horaria média integralizada inferior a carga horaria minima do curso;

d) Ultrapassarem o prazo de periodiza¢do minima recomendada para integralizacéo do curso.

Uma vez identificados as/os estudantes que necessitem de atendimento e designadas/os as/os
respectivas/os tutoras/es, o agendamento para atendimento individual sera feito por meio de e-mail
institucional (@ufpr). A periodicidade dos encontros dependera da necessidade de cada discente

atendida/o, considerando-se sempre as particularidades de cada situacédo, até que a dificuldade em
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guestao tenha sido resolvida.

CAPITULO VI

Das atribuicdes da tutoria

Art. 12 Sao atribuicdes da tutoria:

| - Acompanhar o desempenho estudantil sob sua responsabilidade, verificando a cada periodo letivo as
notas ou conceitos obtidos e eventuais reprovacgdes, destacando a importancia do rendimento na sua
formacgdo académica;

Il - Propor ac¢bes resolutivas para as dificuldades encontradas pelo estudante sugerindo alternativas, tais
como: cancelamento de disciplina, aproveitamento de conhecimento, trancamento de curso, aulas de
reforco;

[l - Conhecer o Projeto Pedagdgico do Curso e as resolugfes e normativas da UFPR;

IV - Orientar estudantes quanto ao cumprimento da matriz curricular e auxilid-los na selecéo das
disciplinas, tanto das obrigatérias quanto das optativas, a serem cursadas a cada periodo letivo,
assegurando que o grau de dificuldade e carga horaria desta selecdo tenha como referéncia o
desempenho académico apresentado;

V - Elaborar plano de estudos em comum acordo com o estudante e a coordenac¢éo, visando reorganizar a
sua trajetdria académica;

VI - Apresentar as possibilidades de participacdo das e dos estudantes em projetos de pesquisa, em
projetos de extensdo, em programas de iniciacdo a docéncia e em eventos cientificos;

VIl - Sugerir as e aos estudantes, quando necessario, 0s servicos oferecidos pela UFPR para apoio
psicologico e social e/ou de servigos de saude (NAPNE-SIPAD / PRAE / CASA 3 e CASA 4)

VIII - Dialogar com a coordenacédo do curso para adequar sua tutoria as especificidades do curso da
estudante e do estudante;

IX - Apresentar ao NOA relatério de participacéo das tutoradas e dos tutorados nas atividades realizadas,
ao final de cada periodo letivo (ANEXO I);

X- Outras atribuicdes.

CAPITULO VII

Das atribuicfes estudantis

Art. 13 Sao atribui¢cdes estudantis:

| - Conhecer o Projeto Pedagdgico do Curso, as resolucdes e as normativas, o calendario académico
especifico do seu curso, bem como seus direitos e deveres como estudante da UFPR;

Il - Comparecer aos encontros agendados em comum acordo com a tutoria, mantendo-a informada
sobre o seu desempenho académico;

Il - Cumprir o Plano de Estudos elaborado;
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IV - Procurar a tutora ou o tutor em caso de alguma duvida e sempre que julgar necessario;
V - Fornecer subsidios a tutora ou ao tutor para o preenchimento do relatério de orientacdo académica;
VI - Solicitar ao Colegiado do Curso, substituicdo da tutora ou do tutor, mediante apresentacéo

de justificativa.

CAPITULO VI

Do tratamento dos dados fornecidos

Art. 14 O tratamento dos dados fornecidos por estudantes acompanhados pelo NOA respeita as diretrizes
da Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (Lei 13709/2018), com especial aten¢@o ao seu artigo 6°.
81° Ao ingressar no POA, estudantes com 18 anos completos ou mais deveréo assinar o Termo de Aceite
e Sigilo, conforme modelo fornecido pela PROGRAD (ANEXO II).

§2° Estudantes entre 16 e 18 anos incompletos e seus pais ou responsaveis deverdo assinar o Termo de
Ciéncia e Autorizacdo, conforme modelo fornecido pela PROGRAD. (ANEXO llI).

§3° O tutor devera assinar o Termo de Confidencialidade e Sigilo, conforme modelo fornecido pela
PROGRAD (ANEXO 1V).

Dos registros e da guarda dos documentos produzidos no &mbito do NOA

Art. 15 Sera feito o registro individual dos acompanhamentos das e dos estudantes realizados pela tutoria.
O registro deve ser breve e objetivo e deve utilizar o documento “Registro Individual de Orientacéo
Académica” (ANEXO V), o qual deve ficar de posse do/a tutor/a. Os procedimentos de guarda das
informac¢des seguirdo as disposi¢des das Instru¢cdes Normativas conjuntas PROGRAD/PRAE, conforme
orientacao da Res. 95-A/15 - CEPE e IN 02-A/16.

Art. 16 Sera feito relatério semestral de atividades de tutoria pelo NOA (ANEXO 1), o qual sera
apresentado ao Colegiado, com vistas a certificacdo da tutora ou do tutor pela Coordenacédo do Curso.
ApOs aprovacao em Colegiado, o relatério sera arquivado processo especifico do SEI na caixa da
Coordenacédo do Curso, respeitando as diretrizes da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei
13709/2018).

CAPITULO IX

Da certificagcéo de participacdo em tutoria

Art. 17 Cabera & Coordenacdo do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado certificar
semestralmente a participa¢éo das/os tutoras/es, informando a carga horaria e o nimero de estudantes

gue participaram das tutorias.
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CAPITULO X
Das disposic¢des finais
Art. 18 O presente Regulamento entra em vigor apds aprovacao pelo Colegiado do Curso Superior de

Tecnologia em Secretariado.

ANEXO |
RELATORIO SEMESTRAL DAS ATIVIDADES DO NOA

Periodo do relatério (ano/semestre):

Nome do(a) tutor(a) responsavel:

Relato e avaliacdo das atividades desenvolvidas:

Encaminhamentos para o préximo semestre:

Estudantes participantes do POA no periodo:
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Nome e assinatura do(a) tutor(a)

ANEXO I

TERMO DE ACEITE E SIGILO

(Estudante)

S ___matricula na
UFPR (GRR ), li 0 Regulamento do Programa de Orienta¢do Académica - POA (Resolugéo

95-A/15) e a explicagdo que recebi foi suficiente para a compreenséo do Programa.
Por este termo de aceite e sigilo comprometo-me:
1. A ndo realizar gravacao das reunides que participar;

2. A ndo repassar informagdes confidenciais compartilhadas por colegas durante as orientagfes coletivas.

Estou ciente de que poderei sofrer, no caso de ndo observancia das condicdes supracitadas, sancdes

administrativas, sem prejuizo das cominages legais.

Eu entendi que sou livre para participar e interromper minha participacéo no POA a qualquer momento.
Estou ciente de que serédo realizados registros da minha participacao no Programa, para fim exclusivo de
acompanhamento da minha trajetéria académica, e de que poderei ter acesso a esses registros a qualquer

tempo.

Eu aceito voluntariamente participar do Programa.

Curitiba,
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Assinatura do(a) estudante

ANEXO llI
TERMO DE CIENCIA E AUTORIZACAO

(Estudantes entre 16 e 18 anos incompletos e seus responsaveis)

Eu, , responsavel pelo(a)
estudante matricula na
UFPR (GRR/TRR ), fui informado(a) sobre o convite a ele(a) feito para participar

do Programa de Orientacdo Académica (POA), e a explicacdo que recebi foi suficiente para a

compreensdo do Programa.

Estou ciente de que a sua participagdo no POA tem como objetivo promover o acompanhamento das suas

necessidades de aprendizado por seus professores.

Estou ciente de que o POA funciona por meio de tutoria entre professores(as) e estudantes, a qual pode

ocorrer de modo individual ou em grupos.

Estou ciente de que serdo realizados registros da sua participacdo no POA, para fim exclusivo de
acompanhamento da sua trajetoria no curso. Tais registros sdo de acesso restrito ao(a) tutor(a) e eu

poderei ter acesso a esses registros a qualquer tempo.
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Eu entendi que sou livre para solicitar a interrup¢@o da sua participacdo no POA a qualguer momento.

Estou ciente de que posso solicitar esclarecimentos sobre o POA, a qualquer tempo, diretamente ao(a)
tutor(a) designado(a) , por meio do e-mail

, ou & coordenacédo do curso, por meio do telefone

e/ou do e-mail

Autorizo a participacdo do(a) adolescente sob minha responsabilidade no Programa de Orientagéo

Académica.

(cidade) (data)

Assinatura do(a) responsavel

Assinatura do(a) estudante

(entre 16 e 18 anos incompletos)

ANEXO IV

TERMO DE CONFIDENCIALIDADE E SIGILO

Tutor/a

U,y ettt e e e e e e e n e e e e e aeeaa , matricula UFPR
N e Tutor/a do Programa de Orientacdo Académica do Curso de

B GO [ ) (ano/semestre), declaro estar ciente de
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gue devo manter sigilo quanto aos trabalhos desenvolvidos pelo Programa e assumo 0 compromisso de
manter a confidencialidade sobre todos os casos, procedimentos e discussdes referentes aos

atendimentos realizados, responsabilizando-me por estas informacdes.

Por este termo de confidencialidade e sigilo comprometo-me:

1. A néo utilizar as informacdes confidenciais e sigilosas a que tiver acesso para fins que ndo sejam
exclusivamente da orientagdo académica do/a estudante que forneceu os dados;

2. A ndo realizar a gravacao das reunides as quais eu tiver acesso;

3. Alimitar o meu acesso e o0 meu registro ao minimo de informac¢des necessarias para a finalidade
de orientacéo académica do/a estudante em acompanhamento;

4. A ndo compartilhar as informag¢®es confidenciais, salvo quando houver conhecimento de que o/a
estudante encontra-se em situagéo que ofereca risco a sua seguranca, condicdo em que o
estudante devera ser comunicado do compartilhamento, o qual devera ser restrito ao minimo
necessario.

5. A ndo comentar com outros/as tutores ou colegas as informagdes pessoais dos/as estudantes sob
minha tutoria, exceto quando for necesséario o apoio em relagdo a uma situacéo especifica para a
qual seja necessdria a ajuda de outro/a docente;

6. A fornecer ao/a estudante esclarecimentos e acesso ao registro das informacgdes por ele

fornecidas, sempre que assim desejar.

Estou ciente de que poderei sofrer, no caso de ndo observancia das condicdes supracitadas, sancdes

administrativas, sem prejuizo das cominages legais.

[N\ 1 1= PR

P NIy = (U] = TR

ANEXO V
REGISTRO INDIVIDUAL DE ORIENTAGCAO ACADEMICA

Estudante: GRR:
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Tutor(a):
Data:

Outros(as) participantes da equipe de tutoria, se houver:

Relato do atendimento:

(Incluir questbes abordadas, resultados de encaminhamentos anteriores, estratégias de acao)

Encaminhamentos para unidades da UFPR:

(PRAE, SIPAD, Casa 4, projetos de extenséo, etc.)

Nome e assinatura do(a) estudante:

Nome a assinatura do(a) tutor(a):

ANEXO Il - REGULAMENTO DE ATIVIDADES FORMATIVAS COMPLEMENTARES

REGIMENTO DE ATIVIDADES FORMATIVAS DO CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM
SECRETARIADO. Estabelece a regulamentacao de Atividades Formativas no Curriculo do Curso Superior
de Tecnologia em Secretariado, do Setor de Educagéo Profissional e Tecnolégica da Universidade Federal

do Paranad. O COLEGIADO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SECRETARIADO, 6rgao decisorio, no uso
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de suas atribui¢cbes conferidas pelo Artigo 21 do Estatuto da Universidade Federal do Parana. RES O LV
E: Art. 1° - O curriculo do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado, do Setor de Educacéo
Profissional e Tecnolégica da Universidade Federal do Parand, possui em seu curriculo a previsdo de
integralizacdo de atividades formativas complementares, conforme a Resolu¢éo 70/2004 — CEPE. Art. 2°,
Todo aluno do curso deve cumprir carga horaria minima de 120 horas de atividades formativas a serem
desenvolvidas durante o desenvolvimento do curso. Paragrafo Unico: E de responsabilidade do aluno,
solicitar documento comprobatério da atividade desenvolvida, bem como apresenta-la, nas datas previstas
em calendério a ser determinado pelo Colegiado de curso. Art. 3° - As atividades deverdo ter relagdo com
o perfil profissional previsto no Projeto Pedagdgico do Curso Superior de Tecnhologia em Secretariado. Art.
4° - Compdem as atividades formativas, respeitando o Art. 4° da Resolugdo 70/2004-CEPE, no minimo, as
seguintes atividades: | — Estagios nao obrigatérios Il - disciplinas eletivas; Ill - atividades de monitoria; 1V -
atividades de iniciagdo cientifica; V - atividades de extenséo; VI — participacdo em curso de educacao a
distancia (EAD); VII - atividades de representacéo académica; VIII - atividades culturais e artisticas; IX -
participacdo em seminarios, jornadas, congressos, eventos, simpgdsios, cursos, feiras e atividades afins, X
- participagdo na organiza¢do e/ou desenvolvimento de feiras, exposi¢cfes, simpdsios, jornadas,
seminarios e outros eventos promovidos pelo curso; Xl| - participacdo em Oficinas Didéaticas; Xl —
apresentacdo de trabalhos em seminarios ou congressos; Xlll - participacdo em programas de
voluntariado; XIV - participacdo em programas e projetos institucionais; XV — participacdo em Empresa
Janior reconhecida formalmente como tal pela UFPR. Art.5°. — Da carga horéaria total obrigatéria das
atividades formativas, 60 horas poderdo ser desenvolvidas na modalidade de implantacdo de projeto de
melhoria (relacionado as técnicas secretariais) em empresas, no caso de vinculo empregaticio formal e
impossibilidade de realizacdo de estagio. Art. 6°. A validagdo e contagem da carga horaria das Atividades
Formativas devem seguir o exposto na tabela a seguir: Atividade Forma de comprovacao Limite Validavel
Estagios ndo obrigatorios ou Implantacao de projetos. Termo de compromisso de Estagio ou Declaracao
assinada pela chefia na qual comprove a implantacdo do projeto e o periodo de realizagdo. 60 Disciplinas
Eletivas (sdo disciplinas ofertadas em qualquer curso dentro da universidade, que o aluno podera se
matricular (desde que tenha vaga) visando complementacao de sua formagéo académico, ou seja, area
correlata). Apresentacdo de documento comprobatério de participacdo e aproveitamento de disciplina
ofertada pela UFPR ou outra instituicdo de ensino superior, com carga horéaria. 60h Atividades de
Monitoria Apresentacdo de documento comprobatério de carga horaria, validado. 80h Atividades de
Pesquisa e de Iniciagdo Cientifica Apresentacdo de documento comprobatério assinado pelo orientador.
80h Atividades de Extensdo Académica Apresentac@o de documento comprobatério de Carga Horaria,
validado. 80h Participacdo em Curso de Educacao a Distancia (EaD) (vinculado a &rea de formagéo
secretarial). Apresentacdo de documento comprobatoério de Carga Horaria, com aproveitamento. (Atenc¢éo:
ndo serdo aceitos certificagdes com intervalos de realizacdo do curso EaD menores de 10 dias corridos, e
ainda, sera necessario a apresentacdo de um relatério de 2 laudas relatando o que foi tratado no curso,

relatério esse, nas normas da ABNT, e devidamente, assinado pelo académico, isso para cursos acima de
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5 horas de duracédo). 80h Representacdo Académica Apresentacdo de ata de posse na 40h entidade.
Atividades Culturais e Artisticas (filmes, pecas de teatro, visitas a museus, apresenta¢cdes em festivais
etc., desde que tenha correlacdo com a &rea de formacao académica, estando tal atividade atrelada a
confeccdo de um relatério de 2 laudas nas normas da ABNT), sendo que o total de horas a serem
computadas serao avaliadas pela comissdo dependendo cada atividade. Uma co6pia do comprovante de
entrada (ticket) devera ser anexada ao processo. Apresenta¢do de documento comprobatério de Carga
Horéria. 40h Participac@o em seminarios, jornadas, congressos, eventos de diferentes tipologias que tem
ligacdo com a formagdo académica, simposios, cursos (idiomas, informética etc.), feiras e atividades afins.
Apresentacdo de documento comprobatério de Carga Horaria ou relatério. 40h Participacdo na
organizacao e/ou desenvolvimento de feiras, exposi¢cfes, simpdésios, jornadas, seminarios e outros
eventos promovidos pelo curso. Apresentacdo de documento comprobatério de Carga Horéaria. 40h
Participacdo em Oficinas Didaticas Apresentacdo de documento comprobatério de Carga Horaria. 40h
Apresentacdo de Trabalhos em Seminéarios, Congressos ou eventos Académicos. Apresentacdo de
documento comprobatério, convalidando as horas para cada apresentacdo em semindrio ou congresso.
40h Participagdo em projetos ou programas de voluntariado. Apresentacdo de documento comprobatdrio,
com carga horéaria. 80h Participacdo em programas e projetos institucionais (desde que essa atividade nao
pertenca as atribuicdes laborais rotineiras do académico, e este projeto ndo podera ser o projeto da
disciplina de Implantacdo de Projetos Multidisciplinares). Apresenta¢do de documento comprobatdrio, com
carga horéria. 60h Participacdo em Empresa Junior reconhecida formalmente como tal pela UFPR.
Apresentacdo de documento comprobatdrio, com carga horaria. 60h Paragrafo Unico — Certificados de
participacdo em palestras, congressos, eventos, seminéarios, jornadas e atividades afins que
eventualmente ndo apresentarem informacédo de carga horéaria devem contabilizar duas horas para cada
participacéo. Art. 7°. Os alunos do curso devem apresentar cépias, frente e verso, de seus documentos
comprobatérios de Atividades Formativas, conforme cronograma disposto no Edital, mediante abertura de
protocolo junto a secretaria do SEPT. Art. 8°. Os documentos comprobatérios de Atividades Formativas
serdo analisados por uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de Atividades Formativas do Curso e os
resultados encaminhados para a Coordenacdo do Curso para o devido arquivamento e posterior
divulgacao dos resultados em edital. Art. 9° A Coordenac¢do do Curso lancard no curriculo do aluno a
carga horaria de Atividades Formativas por ele realizadas, até o final do 6° periodo do curso. Art. 10. A
Comissdo Permanente de Acompanhamento de Atividades Formativas do Curso de Tecnhologia em
Secretariado devera ser formada por trés professores indicados pelo Colegiado de Curso e um discente
eleito por seus pares. Art. 11. Casos omissos e/ou recursos julgados pela Comissao Permanente de
Acompanhamento de Atividades Formativas serdo analisados pelos membros do Colegiado do Curso. Art.

12. — Esta resolucao entrara em vigor no ano letivo de 2015, revogando-se as disposi¢cdes em contrario

ANEXO Ill - REGULAMENTO DE ESTAGIO DO CURSO DE Secretariado

1 - Objetivo do curso Superior de Tecnologia em Secretariado
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Inserir no mercado de trabalho, profissionais com perfil polivalente que tragam resultados para a instituicdo
publica ou privada exercendo multiplas atividades de apoio aos seus dirigentes, promovendo melhorias no
processo de gestdo, aumento de produtividade e competitividade, conforme as exigéncias do mercado de
trabalho. Sobretudo este perfil devera estar voltado para o comportamento ético e de responsabilidade
social, capaz de promover uma transformacdo da sociedade tornando-a mais justa.

Desenvolver pessoas altamente qualificadas para exercer a fungéo secretarial, sendo pré-ativo, delegando
tarefas e transformando recursos estratégicos em tomadas de decisdes, gerindo pessoas, visando atingir
objetivos pessoais e organizacionais, aplicando novas tecnologias de informacao e diferentes fungdes
gerenciais.

Transmitir um conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que possibilitem a formacéo de um
profissional dindmico e competente com viséo e orientacdo para resultados da empresa.

Ser referéncia em termos de curso na formacédo de tecn6logos em secretariado, aptos a assessorar e
articular a area administrativa das empresas, estando instrumentalizados em termos de idiomas e
comunicacao.

2 - Caracterizacéo ou perfil profissional

Formagdo humanista, critica e reflexiva, para atuar em empresas publicas ou privadas, com base no rigor
técnico e cientifico. Capacitado ao exercicio de atividades referentes a area secretarial, pautado em
principios éticos, legais e na compreensao da realidade social, cultural econdmica do seu meio, dirigindo
suas acdes para transformacédo da realidade em beneficio da sociedade.

CARACTERIZAGAO DO ESTAGIO

| - Concepcéo

O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado ndo requer, obrigatoriamente, a realizacao do estagio
curricular, uma vez que esta formacéo possibilita a insercdo do discente no mercado de trabalho de
maneira voluntaria assim que inicia sua formacéo, fato comprovado pela demanda de vagas para estagio
na area de atuagéo, dada a natureza da atividade profissional. O estégio visa oportunizar situagfes de
aprendizagem em campo para a preparacgao profissional do aluno. Nesta visdo e em atendimento aos
critérios de compatibilidade com a natureza e os objetivos do Curso Superior de Tecnologia em
Secretariado, a Comissédo Orientadora do Estagio, COE, utilizara como instrumentos de apoio a Resolucao
46/10-CEPE, Instrugdo Normativa n°® 01/12 ? CEPE, IN n° 02/12 ? CEPE, IN n° 01/13 ? CEPE, e Lei
11.788/2008. O Estagio Curricular Nao-Obrigat6rio do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado
poderé ser desenvolvido em empresas, publicas, privadas e do terceiro setor, mediante a apresentacéo de
um plano de estagio, seguido da documentacéo que devera ser entregue na PROGRAD.

Il - Objetivos

O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado busca estar em conformidade com a Resolugdo 70/04
do CEPE, que dispbe sobre as atividades formativas na flexibilizacdo dos curriculos dos cursos de
graduacdo. Dessa forma, a realizacdo do estagio ndo-obrigatério do Curso Superior de Tecnologia em

Secretariado caracteriza-se com uma atividade formativa com vistas a enriquecer a formacéo académico-
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profissional dos alunos.

[l - Metodologia

1 - Campo de estagio

O estagio ndo-obrigatoério desenvolver-se-4 em instituicdes ou empresas pertencentes ao setor publico,
privado ou terceiro setor.

2 - Plano de estagio

O plano de estagio é elaborado pelo Supervisor da unidade concedente e o/a estudante, sendo
referendado pela COE, pelo/a orientador/a de estagio e pela Coordenac¢éo do Curso, conforme normas
estipuladas pela UFPR dentro da modalidade de estagio ndo obrigatério.

3 - Requisitos minimos para a liberacdo da realizacéo do estagio nao-obrigatério:

a) Ol/a estudante podera fazer estagio desde o primeiro semestre do curso;

b) O/a estudante deve ter tido aprovagédo de, n6 minimo, 50% (cinquenta por cento) nas disciplinas
cursadas no semestre anterior para iniciar um estagio ou renovar o contrato vigente (esse requisito ndo se
aplica se o/a discente estiver cursando o primeiro semestre);

4 - Supervisao e Orientagdo

A orientacdo do estagio serd realizada de forma indireta conforme a modalidade Il do art. 9° da resolucéo
46/10 CEP, ou seja, a supervisédo direta sera feita por um profissional da unidade concedente, supervisor
na empresa, e indireta por um Professor Orientador, indicado pelo Coordenador do curso.

5 - Interrupcgéo do estagio

O professor orientador de estagio do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado ou o0 supervisor do
campo de estagio podem solicitar a interrupcdo do mesmo caso seja constatada negligéncia no
desempenho das atividades previstas no plano de estagio, falta injustificada ou outro fato relevante. A
interrupcdo devera ser solicitada a COE, através de documento escrito com as devidas justificativas.
6 - Atribuicdes do Estagiario

Buscar modelos da documentacdo necesséria para regulamentacdo do campo escolhido no site
www.estagios.ufpr.br; Encaminhar a documentacao devidamente preenchida & Secretaria do Curso (via
sistema Secretaria Online do SEPT) para demais assinaturas e posterior encaminhamento a COAFE/UE;
Realizar todas as atividades previstas no plano de estagio de acordo com as normas técnicas e primando
pelos principios éticos da profissdo; Apresentar relatorio de estagio para a Comissédo de Orienta¢éo de
Estagio (COE) do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado ao final de cada semestre (via sistema
Secretaria Online do SEPT).

7 - Atribuicbes da Comissao de Orientacdo de Estagio (COE), de acordo com o artigo 17 da Resolugéo n°
46/10 do CEPE.

Analisar os documentos relativos ao estagio encaminhados pelos/as discentes (via sistema Secretaria
Online do SEPT), considerando os critérios minimos expostos no item Il (3) acima, assinando-os quando
estiverem de acordo e encaminhando-os ao professor orientador de estagio; Planejar e avaliar as

atividades referentes aos estagios ndo-obrigatérios, em conformidade com os planos didaticos dos
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professores orientadores, de forma a garantir o cumprimento das diretrizes gerais do estagio na UFPR;
Representar-se junto ao colegiado de curso a fim de articular a definicao de politicas de desenvolvimento,
acompanhamento e avaliacdo do estagio junto ao curso; Manter fluxo de informacgdes relativas ao
acompanhamento e desenvolvimento dos estagios em processo, bem como assegurar a socializacao de
informagdes junto a coordenacgéo de curso e ao campo de estagio.

8 - Atribuicdes do Professor Orientador

Receber os documentos de estagio, avaliar a adequacado dos campos propostos e 0 correto
preenchimento dos mesmos; Apos andlise dos documentos, encaminhéa-los a Coordenacéo do Curso, que
dara ciéncia e fara o encaminhamento a COAFE/UE; Determinar as datas de entrega das fichas de
avaliacdo, procedendo a anélise das mesmas e emitindo as notas, respeitando 0s prazos previstos no
calendario escolar; Proceder o efetivo acompanhamento do estagio do aluno - na modalidade indireta,
durante todo o periodo do estagio; Exigir do aluno relatério no maximo a cada 6 meses.

9 - Atribuicdes da Coordenacéo do Curso

Ter conhecimento do plano de estagio e demais documentos, assina-los, envia-los a COAFE/UE e
colaborar para o total alcance dos objetivos propostos, viabilizando a execucgédo das atividades previstas;
Disponibilizar horérios para orientacéo e avaliacdo do aluno estagiario, bem como para 0s contatos com o
professor orientador; Realizar o preenchimento das fichas de avaliacdo conforme orientacdo do professor
orientador e respeitando os prazos determinados.Os casos omissos serdo analisados pelo Colegiado do

curso, que € a instancia regimental de recurso.

ANEXO IV - REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Regulamento do Trabalho de Curso. CAPITULO | CARACTERIZACAO, OBJETIVOS E MODALIDADES
Art. 1° A disciplina de Implantacéo de Projetos Multidisciplinares tem por objetivo a efetiva participacdo do
aluno em situacfes reais de trabalho, visando: a aplicacdo dos conhecimentos adquiridos no Curso; o
aperfeicoamento e a complementacéo da aprendizagem; o desenvolvimento do aluno em ambito social,
profissional e cultural nas areas de abrangéncia do Curso. Art. 2° A elaboracao do Projeto Multidisciplinar
esta distribuido em duas disciplinas: Metodologia da Pesquisa (5° periodo) e Implantacado de Projetos
Multidisciplinares (6° periodo). Paragrafo Gnico. Nao ha pré-requisito para a disciplina de Implantacao de
Projetos Multidisciplinares. Art. 3° O Projeto Multidisciplinar e o Artigo Cientifico, devem ser de natureza
cientifica (método e producédo) e obedecer rigorosamente as normas da Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT). Art. 4° Os Projetos devem estar vinculados aos eixos de formacgéo especifico do curso
ou areas afins. Art. 5° Ao final da disciplina de Metodologia da Pesquisa, os estudantes entregardo o pré
projeto para apreciacdo da Comissédo de Projetos Multidisciplinares que se encarregara de fazer a
distribuicdo aos professores orientadores do curso para efetivacdo na disciplina de Implantacdo de
Projetos Multidisciplinares. Paragrafo Gnico. O aluno poderé indicar um professor-orientador, mas a
deciséo final caberda a Comissdo de Projetos Multidisciplinares. CAPITULO 1l ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA E DIDATICA Art. 6° O Colegiado do Curso devera instituir uma Comiss&o Permanente

de Projetos Multidisciplinares, que tera um presidente e um suplente. § 1° O presidente e o suplente serdo
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indicados pelo Colegiado do Curso e nomeados por portaria, para os modulos correspondentes as
disciplinas de Metodologia da Pesquisa e Implanta¢do de Projetos Multidisciplinares, permitidas
reconducdes, devendo ser, preferencialmente, docentes efetivos de tempo integral. 8 2° O presidente e 0
suplente deverao dispor, para cumprir suas funcdes, de carga horaria semanal a ser atribuida a critério do
Colegiado de Curso. § 3° O suplente devera atuar em conjunto com o presidente da Comisséo de Projetos
Multidisciplinares, substituindo-o nas eventuais auséncias e, em caso de vacéncia do cargo, assumir suas
funcdes até a realizacdo de novas indicag¢des. Art. 7° Compete ao presidente da comissao de Projetos
Multidisciplinares: Projeto PPC 2014 atualizado (3878914) SEI 23075.047956/2021-30 / pg. 28 I. cumprir e
fazer cumprir as normas estabelecidas neste Regulamento; Il. estabelecer o cronograma das atividades
pertinentes & producdo e defesa do Relatério Final; Ill. deliberar, com o auxilio dos professores do
colegiado, quando necessario, sobre a viabilidade dos projetos apresentados; IV. convocar, quando
necessario, professores e estudantes para discutir questdes pertinentes; V. indicar outro orientador
guando houver necessidade; VI. coordenar a constituicdo das Bancas de Avaliacéo; VII. sugerir alteracdes
neste Regulamento para adequa-lo ou atualiza-lo. Art. 8° Poderdo orientar no desenvolvimento de
projetos, os docentes que tenham ministrado disciplinas obrigatérias e/ou optativas no curso. § 1° Cada
professor podera orientar no minimo 2 (dois) projetos e no maximo 10 (dez) na oferta da disciplina. § 2°
Quando julgarem necessario, orientador e orientando, de comum acordo, poderdo indicar um co-
orientador para o trabalho, cujo nome devera ser homologado pela Comissdo. CAPITULO Il
COMPETENCIAS DO ORIENTANDO E DO ORIENTADOR Art. 9° Ao orientando compete: |. definir a
tematica de seu Projeto, de acordo com as linhas de pesquisa do curso, a pertinéncia do tema e a
disponibilidade dos possiveis orientadores; Il. estar informado e atualizado sobre as normas de
elaboracao, avaliacdo e apresentacao; Ill. definir, junto com o orientador, e cumprir seu cronograma
pessoal de atividades para a producado do Projeto e Relatério Técnico de Implantac¢éo; IV. acompanhar as
comunicagdes publicadas em edital pela comisséo de projetos multidisciplinares; V. controlar a frequéncia
dos encontros de orientacdo em ficha prépria disponibilizada pela comisséo; VI. cumprir as normas deste
Regulamento e os prazos estipulados pela Comisséo de Projetos Multidisciplinares. Art. 10 Ao orientador
compete: |. orientar com base nas informag8es contidas neste Regulamento; Il. comparecer as reunides
de orientacdo marcadas com o(s) orientando(s); Ill. comparecer as reunides marcadas pela Comisséo; IV.
acompanhar e avaliar o desempenho de seus orientandos em todas as fases do processo; V. aprovar 0
cronograma de atividades para o desenvolvimento do Projeto e Relatério Técnico de Implantacédo; VI.
cobrar do(s) orientando(s) o cumprimento do cronograma de atividades apresentado no projeto para fins
de avaliacéo; VII. sugerir & comissdo a composi¢do da Banca de Avaliacao; VIII. registrar a frequéncia do
aluno em ficha propria disponibilizada pela Comissédo e lancar a média final na pauta eletrdnica, conforme
a Resolucao n° 37/97 - CEPE; IX. autorizar o orientando a protocolar na secretaria do SEPT o Projeto e o
Relatério Técnico de Implantagdo. CAPITULO IV NORMAS DE ELABORACAO Projeto PPC 2014
atualizado (3878914) SEI 23075.047956/2021-30 / pg. 29 Art. 11 O projeto e o relatério técnico séo

produgbes em equipe. Art. 12 Em relacdo a escolha da empresa para a modalidade de implantagéo de
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projeto deve-se atentar para organizacBes que proporcionem ao estudante possibilidade de
aprendizagem, avaliada pelo orientador. Art. 13 Alternativamente o projeto podera ser desenvolvido na
prépria Universidade Federal do Parana (UFPR), por meio do desenvolvimento de Projetos de Prestacao
de Servi¢os que visam atender as necessidades e/ou interesses da prépria instituicdo, de instituicbes
conveniadas ou de outros segmentos da comunidade, sempre mediante um projeto especifico por
aplicacado, coordenado por professores da UFPR, e desde que a duragdo do projeto ndo ultrapasse o
semestre letivo a que se referir a participacdo do estudante. CAPITULO V NORMAS PARA
APRESENTACAO Art. 14 A defesa do trabalho (apresentacgéo) devera ser publica e obrigatoria. Art. 15 A
defesa publica do trabalho sera feita em local, data e horario definidos pela comissédo e constara das
seguintes fases: |. apresentacao do trabalho; Il. arguicdo da Banca de Avaliacdo. 8 1° A apresentacédo
deverd ser expositiva e podera contar com o auxilio de recursos audiovisuais e/ou pecas praticas
produzidas para o trabalho. § 2° A exposi¢cao ndo podera ultrapassar o limite de 15 (quinze) minutos e o
minimo de 10 (dez) minutos. 8 3° Na sequéncia da exposi¢do do orientando, sera procedida a argui¢do da
Banca de Avaliac@o, com tempo méximo de 15 (quinze) minutos para seus membros, incluida a resposta
dos académicos. 8§ 4° Apdés a arguicdo, o presidente da banca pedird que o publico e o autor do Projeto se
retirem da sala para as delibera¢des finais. Art. 16 Os Relatdrios Técnicos serdo avaliados pela Banca de
Avaliacdo, composta por 3 (trés) membros: I. o orientador do Projeto Multidisciplinar, que sera
obrigatoriamente o Presidente da Banca, e na sua auséncia o co-orientador; Il. um docente do Setor de
Educacao Profissional e Tecnolégica (SEPT) da UFPR; IIl. um docente de qualquer curso de graduacao
da UFPR ou de outra Instituicdo de Ensino Superior ou profissional com reconhecida atividade na area.
Paragrafo Unico. O coorientador somente fara parte da banca em caso de auséncia do orientador. Art. 17
O estudante devera entregar 3 (trés) copias do trabalho, mediante protocolo, na secretaria do SEPT para a
Comissao de Projetos Multidisciplinares 10 (dez) dias antes. § 1° O cronograma de entrega (com datas e
horarios) sera afixado, semestralmente, pela comisséo; § 2° Em caso de um dos membros da Banca de
Avaliacdo ser externo ao Setor de Educacéo Profissional e Tecnoldgica, o estudante devera se
responsabilizar pela entrega da cépia do trabalho, apresentando recibo de recebimento (que sera
fornecido pela Comissao de Projetos Multidisciplinares) ou comprovante de Sedex; 8§ 3° No caso
explicitado no paragrafo anterior, o estudante devera entregar a Comissao duas copias do Relatorio
Técnico e o recibo de recebimento ou envio de Sedex. Projeto PPC 2014 atualizado (3878914) SEI
23075.047956/2021-30 / pg. 30 CAPITULO VI SISTEMA DE AVALIACAO Art. 18 Como uma das
atividades obrigatérias da disciplina de Metodologia da Pesquisa, o estudante devera apresentar seu pré-
projeto. Art. 19 A média final de cada estudante da disciplina de Metodologia da Pesquisa sera atribuida
com base no cumprimento das atividades previstas no cronograma do professor da disciplina e devera ser
igual ou superior a 70 (setenta). Art. 20 O produto final da disciplina de Implantacédo de Projetos
Multidisciplinares caracteriza-se pelo Relatério Técnico de Implantacdo e o Artigo. § 1° A média final de
cada estudante na disciplina de Implantacéo de Projetos Multidisciplinares sera obtida pela soma e divisao

de trés notas, conforme segue: |. nota de Orientacdo — dada pelo orientador; com base no cumprimento
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das atividades previstas no cronograma individual do estudante; Il. nota de Apresenta¢édo — obtida pela
média das notas da apresentacado e argui¢do dadas pelos trés membros da banca; Ill. nota do Trabalho —
obtida pela média das notas do trabalho dadas pelos membros da banca. § 2° A soma das notas |, Il e lll,
dividida por 3 (trés), correspondera & média final de cada estudante. Art. 21 Em caso de comprovagédo de
gue o trabalho ndo seja de autoria do estudante, a banca o reprovara, ndo sendo concedida a
possibilidade de reformulacéo, além de outras medidas cabiveis, conforme art. 184 do Cddigo Penal e Lei
do Direito Autoral — Lei n°® 9.610/1998. Art. 22 Sera considerado aprovado o estudante que obtiver média
aritmética final igual ou superior a 70 (setenta). Sera considerado reprovado o aluno que obtiver média
inferior a 40 (quarenta). Sera considerado em exame o aluno que obter média entre 41 (cinquenta e um) e
69 (sessenta e nove) e deverd cumprir com as determina¢des da banca avaliadora para obtencéo da
aprovacgdo. Art. 23 Sendo aprovado, o estudante devera entregar, no prazo de 10 dias, uma cépia do
Relatério Técnico, em formato digital (CD/DVD), salvo em PDF, e na capa do CD/DVD devera constar o
tema, nome do autor, do orientador, a data da aprovacdo e o nome do curso. CAPITULO VII
DISPOSICOES GERAIS Art. 24 Todos os custos decorrentes da elaboracdo do Projeto e de sua
implantagéo sdo de responsabilidade exclusiva dos estudantes, inclusive locagédo de equipamentos nao
disponiveis no SEPT para sua defesa publica. Art. 25 Para todos os efeitos legais, a média para a
aprovacao do Relatdrio Técnico de Implantagédo e do Artigo Cientifico é de, no minimo, 70 (setenta), de
média aritmética na escala de 0 (zero) a 100 (cem), sem necessidade de exame final e de 51 (cinquenta e
um) a 69 (sessenta e nove) com aprovacao apés exame final. Projeto PPC 2014 atualizado (3878914) SEI
23075.047956/2021-30 / pg. 31 Art. 26 Os casos omissos neste Regulamento serdo analisados e
resolvidos, em primeira instancia, pela Comissdo de Projetos Multidisciplinares, em segunda e Ultima
instancia, pelo Colegiado de Curso. Art. 27 O ndo cumprimento deste Regulamento ou dos prazos

determinados pela Comissé@o de Projetos Multidisciplinares implicard a reprovacao do estudante.

ANEXO V - REGULAMENTO DE EXTENSAO

81° Para integralizar o curriculo, o/a estudante devera cumprir uma carga horaria minima de
200 (duzentas) horas em Atividades Curriculares de Extensdo, conforme regulamento aprovado pelo
Colegiado do Curso.

§2° A carga horéria total do curso se mantém em 1.740 horas.

§3° As unidades curriculares que passaréo a integralizar EXTENSAO e/ou EAD s#o as que seguem:

cODIGO DISCIPLINA Pré-requisito CHT CH EXT CH EAD

STO23E Lingua Inglesa Il | ST013 60 10 -
Lingua

ST024E ST014 60 O
Espanhola Il

Lingua Inglesa
STO33E " STO023E 60 O
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Lingua
STO34E ST024E 60 o |-
Espanhola 111

Fundamentos de

STO39E Interculturalidad |------ 30 5 e
e
Gestao de

STO41E ST031 30 5 |-
Eventos Il
Lingua Inglesa

STO43E ¥ STO33E 60 O R
Lingua

STO44E STO34E 60 (O
Espanhola IV
Gestéo de

STO51E STO41E 30 30 |-
Eventos IV

STO53E Lingua Inglesa V|ST043E 60 O B
Lingua

STO54E STO44E 60 1
Espanhola V

Implantacéo de
ST160E projetos |- 60 60 e
multidiciplinares

Lingua Alema |

ST835A N 60 |- 30H (50%)
(optativa)
Lingua Alema Il

ST836A - 60 |- 30H (50%)
(optativa)

No momento, 0 curso conta prioritariamente com quatro projetos coordenados por professores do corpo
docente, que tem participado ativamente do processo de reestruturacdo curricular. Sao os projetos:
Tradug&o e Interculturalidade (JULIANA DA SILVA PASSOS) SecretariACAOsocial: ONG CRIARUM - 12
EDICAO (ELIANA MARIA IEGER) Linguas em diferentes praticas sociais (IARA MARIA BRUZ)
Audiovisuais: cultura, interculturas e outras artes (VALERIA VERONICA QUIROGA) Existe ainda a
perspectiva de criagcdo de outros projetos a médio e longo prazo e a possibilidade de associacao a
projetos coordenados por docentes de outros cursos. Porém, neste momento de sistematizacdo, optamos
por garantir que os projetos vigentes e de docentes do préprio colegiado sejam suficientes para garantir a
efetividade da proposta.

As atividades extensionistas foram divididas da seguinte forma: 1) Cerca de 15% das disciplinas de lingua
estrangeiras (inglés e espanhol), na qual os alunos atuardo nos projetos Traduc¢éo e Interculturalidade;
Linguas em diferentes préaticas sociais; e Audiovisuais: cultura, interculturas e outras artes, em atividades
de apoio, organizacdo de eventos e/ou producdo de contetdos diversos para comunidade interna e
externa. 2) 50% da disciplina de ?Fundamentos de Interculturalidade aplicados ao Secretariado?,

organizacdo de eventos e/ou criacdo de produtos para comunidade interna e externa, com vinculo
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possivel nos quatro projetos. 3) 50% de Gestao de Eventos Ill e 100% de Gestédo de Eventos IV, com
todas as etapas de organizagé@o e execuc¢do de eventos abertos a comunidade interna e externa e o
evento anual SecretariAcao, visando a formacao e insercdo profissional de jovens em situagédo de
vulnerabilidade em parceria com a ONG CRIARUM. Disciplina vinculada ao projeto SecretariACAOsocial:
ONG CRIARUM - 12 EDICAO. 4) 100% da disciplina Implantacio de Projetos Interdisciplinares, na qual
discentes executam o projeto criado na disciplina de Metodologia de Pesquisa Aplicada ao Secretariado
em todas as suas etapas, com apresentacao final para bancas e producédo de relatério técnico. Todos os
projetos tém como finalidade atender & demanda de uma instituicdo publica ou privada ou ainda
empreendedores ou terceiro setor. Apresentacdes e relatérios técnicos constituem produtos que podem
ser disponibilizados & comunidade interna e externa, por meio de evento e publica¢gdes. Disciplina
vinculada ao projeto SecretariACAOsocial: ONG CRIARUM - 12 EDICAO (podendo ser eventualmente

vinculada também a outros projetos, considerando a natureza das propostas de cada oferta).

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA (571) - Rua XV de Novembro, 1299 - Centro - Curitiba - Parana - Brasil - CEP 80060-000
Ato Autorizativo: Decreto-Lei N° 9.323 de 6 de junho de 1946, publicado no DOU de 06/06/1946

Recredenciamento: Portaria N° 905 de 17 de agosto de 2016, publicado no DOU de 18/08/2016

Secretariado - Rua Dr. Alcides Vieira Arcoverde - Jardim das Américas - Curitiba - Parana - Brasil - CEP 81520-260

Telefone do Curso: (41) 3361-4905, E-mail: coordtse@ufpr.br

https://siga.ufpr.br/siga/visitante/autenticacao.jsp - Codigo para autenticacéo: wywl9228T




