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Prefacio

Conhecer o secretariado em sua amplitude ¢ tarefa ardua,
uma vez que 0 campo se constitui por e para proﬁssionais intitulados
multidisciplinares. Desde a génese da profissao, como costumamos
estudar ¢ ensinar nos cursos de graduagao, as atividades do profissio-
nal de secretariado giram em torno da assessoria nos mais distintos
campos: de gestao de organizacoes; na organizacao ¢ gestao das in-
formag()cs; NOS Processos de comunicacao ¢ 1in9ua9cm, inclusive em
contextos interculturais; no planejamento, organizacao ¢ condugao de
eventos; na assessoria direta e suporte ao processo decisério; e, mais
recentemente, nas atividades de consultoria e no empreendedorismo,
que surge como uma alternativa aos trabalhos e empregos formais,
sequindo uma tendéncia da economia mundial.

Se olharmos de perto, essa profissao milenar vem se transfor-
mando no decorrer dos anos e, nas décadas mais recentes, com foco
especial no cenario brasileiro, para adaptar-se a contextos de rapidas
mudangas, com ado¢do de novas tecnicas e novas tecnologias para
a execugdo do trabalho secretarial. Producoes cientificas e profis-
sionais tém aumentado devido aos esforc;os da prépria comunidade
académica e proﬁssiona], contribuindo para a melhoria do ensino ¢
para o aprimoramento da praxis da profissdo.

E quem estd apto a falar do secretariado, sendo aqueles e aquelas
que estudam, pesquisam ¢ fazem o secretariado no dia a dia?

Se deixarmos que outras pessoas falem por nds, nossa historia
sera contada sob o viés de quem a narra. E por que ndo narrarmos,
enquanto estudantes, docentes, pesquisadores e profissionais, a nossa

historia enquanto a construimos?
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Essa narrativa acontece aqui, nesta coletdnea que retine traba-
lhos produzidos no contexto do Curso Superior de Tecnologia em Se-
cretariado da Universidade Federal do Parand, mais especificamente
no componente curricular “Implantagdo de Projetos Multidiscipli—
nares”. A partir da leitura da apresentagdo da coletanea, vemos que
esse componente cumpre o papel de aplicar melhorias em processos
organizacionais ou desenvolver produtos que envolvam, de alguma
forma, o profissional de secretariado executivo.

Essa construcdo de conhecimentos, que coloca estudantes em
contato com realidades organizacionais diversas e multifacetadas,
por si s0 ja traz um ponto de reflexdo sobre a formacao secretarial,
que contempla amplos conhecimentos técnicos e cientificos sobre
seu campo de estudos e praticas e busca desenvolver-se em termos de
técnica e teoria. E vai além, ao proporcionar, em formato de relatorio
téenico, construido com suporte de metodologias de pesquisa, de estu-
dos tedricos sobre os temas abordados ¢ de andlises ¢ observagdes em-
piricas da realidade socio-organizacional, conhecimentos produzidos
na realidade do secretariado, em suas mais distintas possibilidades,
de forma aplicada e sistematizada.

Nao ¢ isso parte do exercicio de fazer ciéncia? Nao ¢ esse 0 ob-
jetivo do conhecimento cientifico?

Aqui, ao ler sobre as produgées desenvolvidas entre 2021 e 2024,
verificamos tanto o exercicio dos estudantes de produzir conhecimento
aplicado a sua realidade, como o exercicio do corpo docente do curso
nos processos de orienta¢do desses trabalhos, bem como na sistema-
tizagdo desta coletanea, que se torna fonte de consulta, de memoria
¢ de informacgdes sobre a pratica secretarial ensinada e aprendida

dentro do CST em Secretariado da Universidade Federal do Parana.
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Da interculturalidade e da producao de materiais informativos,
fluxos de processo ¢ comunicagdo, ao contexto aplicado da gestao de
organizag¢des, abordando empreendedorismo, secretariado remoto,
instrucdes de trabalho, e perpassando pelas atividades e questdes de
instrumentalizagdo da profissdo nos campos das assessorias, suporte
gcrencia], gestdo de eventos, processos comunicacionais e uso ¢ apli—
cacdo de tecnologias em processos e rotinas de trabalho, observamos
exercicios imersivos de investigagdo, diagnostico, discussdo e proposi¢ao
de melhorias, alem da criagao de distintos processos e ate da criagao de
empresas, que podem constituir uma porta de entrada para o mundo
do trabalho na figura de profissionais auténomos e consultores.

Neste sentido, o olhar para a produgdo académica desenvolvida
e apresentada nesta coletdnea nos da indicios de um campo em movi-
mento, construido por seus atores em um processo de reconhecimento
de suas potencialidades, lacunas ¢ desafios, tanto enquanto campo
do saber quanto enquanto profissdo.

E a histdria do secretariado executivo ganhando (ou criando)
mais um capitulo. E o desfecho dessa historia? Creio que ainda demo-
rara para que possamos conhece-lo, pois 0 momento ¢ de criacdo e de
expressdo a partir do nosso olhar sobre nosso campo, nossas praticas
e nossas formas de ser e estar em uma sociedade dinamica, complexa
e repleta de possibilidades.

As pessoas envolvidas nesse trabalho, os meus parabéns. Aos lei-
tores ¢ as leitoras, meus votos de que apreendam as informagdes e
os conteudos aqui apresentados, identificando a riqueza de trabalhos,

esforcos e resultados advindos do campo secretarial.

Rodrigo Miiller

Secretario Executivo de formacao, docente e pesquisador.
Doutor em Tecnologia e Sociedade.

Universidade Federal da Bahia (LIFBA)
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Apresentagdo da coletanea

Esta coletanea retne os trabalhos finais da disciplina “Implanta-
¢ao de Projetos Multidisciplinares”, do Curso Superior de Tecnologia
em Secretariado, do Setor de Educagao Profissional e Tecnoldgica da
Universidade Federal do Parana, apresentados entre 2021 a 2024.
Caracterizados na modalidade de Relatério Técnico de Implantagdo,
os trabalhos tém como finalidade a melhoria de um processo organi-
zacional ou o desenvolvimento de um produto envolvendo a atuagao
do profissional de secretariado executivo. Entre as areas abordadas
nesta obra estdo arquivologia, interculturalidade, empreendedorismo,
gestdo secretarial, gestdo de eventos, comunicagdo e linguagens, con-

forme descrito nas linhas que sequem.
Area de Arquivologia

A introdugdo das tecnologias de comunica¢do nas organizagdes
contempordneas tem trazido novos desafios para os profissionais da
area secretarial, especialmente no que se refere a gestao de documen-
tos, que, conforme o artigo 32 da Lei 8.159/1991 que “dispoe sobre
apolitica nacional de arquivos publicos e privados e dd outras provi-
déncias”, consiste em um conjunto de operagdes técnicas que abrange
desde a produgao, uso e tramita¢do do documento até sua destinagdo
final, seja para guarda temporaria, permanente ou eliminacao.

Se outrora tais procedimentos eram executados de forma manual,
desde o registro da informagao ate sua guarda no arquivo, atualmente
cles estdo cada vez mais digitalizados, levando os profissionais da drea
secretarial a se perguntar em que medida a informacao contida no

papel ainda deve ser mantida, mesmo apos a digitalizagao.
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Diante do desafio imposto pela era do arquivo hibrido, tanto
documentos em papel quanto digitais devem passar pelo processo
de avaliagdo e classificacdo, sendo o plano estratégico de arquivos
o instrumento mais adequado para orientar os usudrios da informa-
cao. Esse plano de classificagdo e destina¢ao de documentos deve ser
claborado por uma equipe multidisciplinar nas organizagoes, tendo
como foco principal as atividades-fim e atividades-meio da empresa.

Os secretdrios estdo se envolvendo cada vez mais em atividades
de equipes multidisciplinares relacionadas a gestao de documentos,
como exemplifica o resumo sobre arquivologia em uma empresa pu-
blica, voltado a atuagao secretarial, dispontvel nesta se¢ao.

Urge mencionar a importancia da disciplina Gestao de Docu-
mentos e Arquivologia no Curso Superior de Tecnologia em Secreta-
riado, que, alem de proporcionar conhecimentos em obras classicas
do tema, exige dos estudantes a consulta obrigatéria as publicacoes
do Conselho Nacional dos Arquivos (CONARQ) as quais trazem
recomendacdes importantes e atualizadas para diferentes desafios
relacionados a gestao documental nas organizagdes contempordneas.
Entre os trabalhos apresentados nesta coletanea, destaca-se, a respeito
dessa tematica, os sequintes: “Reestruturagdo do servigo de arquivo da
antiga autarquia Instituto das Aguas do Parand”, “Portfdlio informativo sobre
as competéncias e habilidades do secretariado executivo voltado a empresa
Aquarius Curitiba”, “Elaboragao de cartilha de auxilio as familias em luto
na cidade de Curitiba” ¢ “Criagdo de livreto informativo sobre as represen-
tagdes midiaticas do secretariado no pertodo de 1970 a 2020”. Os trabalhos
mencionados tém como pano de fundo a organiza¢do documental e

téenicas de manuseio para andlise de dados.

Profa. Dra. Zélia Freiberger
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AI‘C a dC Intcrculturalidade

Outra area de destaque dentro da formagao dos profissionais
tccnélogos em Secretariado ¢ a interculturalidade. A 910balizagdo das
economias ¢ a chegada de trabalhadores estrangeiros as organizagoes
contempordncas, espccia]mcnte em multinacionais, trouxeram novos
desafios para o profissional secretarial, exigindo conhecimentos sobre
duas varidveis que se inter-relacionam com essa realidade: Hngua e
cultura. Sabe-se que o dominio de idiomas estrangeiros faz parte
do perfil exigido aos profissionais de Secretariado no mercado de
trabalho ha algum tempo, mas, atualmente, também sao requeridos
conhecimentos sobre distintas culturas. Sob esse olhar, a disciplina
de Fundamentos de Interculturalidade, do Curso Superior de Tec-
nologia em Secretariado, tem como objetivo principal repassar co-
nhecimentos sobre distintas culturas, e sobretudo, levar o secretdrio
a compreender a importancia de acolher tanto colegas de trabalho
quanto expatriados em suas demandas por entendimentos mutuos
advindos de diferencas culturais.

Embora a maioria das empresas possua politicas de acolhimento
para executivos cxpatriados, 0s proﬁssionais de Secretariado, ao li-
derarem equipes de trabalho, acabam presenciando e vivenciando
os conflitos que distintas culturas trazem para as tarefas cotidianas
no escritorio, exigindo solugdes, por vezes, imediatas. Pesquisas de Mi-
chalzechen e Frcibcrgcr (2023) apontaram que as tarefas secretariais
que exigem maior interagdo dos secretdrios com expatriados estao
relacionadas a informagdo e a comunicagao. Entre os trabalhos que
tratam da tematica de interculturalidade, esta coletanea contempla

os sequintes: “Criagdo do projeto Intercast Rumo a Portuga]: apoio
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a futuros intercambistas a partir do uso de ferramentas da comu-
nicagdo” e “Protocolo de apadrinhamento do aluno intercambista
na UFPR”. Ambos desenvolveram produtos que auxiliam os fluxos
relacionados aos intercambios e impactam diretamente a comuni-

dade universitaria.

Profa. Dra. Z¢élia Freibergcr
Area de Gestao Secretarial

A gestao secretarial contempla o conjunto de atividades e
praticas que envolvem o planejamento, a organizagdo, a direcdo ¢
o controle das tarefas administrativas e de apoio em um ambiente
de trabalho corporativo. O objetivo da gestao secretarial ¢ garantir
que as operacdes didrias ocorram de maneira eficiente, contribuindo
para o eficaz funcionamento da organizagdo. Assim, o profissional
de Secretariado Executivo estd diretamente envolvido nos processos
de gestdo da empresa, ¢ sua atuagdo se da em cargos de assessoria
a diretores. O rol de atividades ¢ composto pela assessoria direta
aos processos e fluxos organizacionais, pelos aspectos técnicos, huma-
nos ¢ pessoais do ambiente de trabalho, pelos aspectos da lideranca
na gestdo secretarial e pela elaboracao de projetos. Alem disso, pro-
fissionais dessa area desempenham papel como agentes facilitadores
da comunicag¢do e da manutencdo da organizagdo, sendo responsaveis
pela gestao do tempo e pela organizacao dos recursos disponiveis nas
funcdes de assessoria. Nesse contexto, os trabalhos contemplados
nesta coletdnea abordam as tematicas de gestdao secretarial, gestao
de processos, gestao da qualidade, desenvolvimento de projetos e me-

lhorias dos fluxos de trabalho das organizagoes.
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Os trabalhos desta se¢do trataram de tematicas relacionadas
a gestdo secretarial, gestao da qualidade, empreendedorismo e tec-
no]ogias. A saber: o relatdrio téenico sobre ferramentas digitais para
secretarios executivos descreve a elaboragdo de um material de con-
sulta instrucional, em formato de “guia”, para a melhoria dos fluxos
da rotina de trabalho. Outra proposta foi a criagao do site Facilita,
de acesso gratuito, que tinha como objetivo facilitar o dia a dia do
profissional de secretariado ao permitir buscas por produtos e servi-
¢os para o ambiente corporativo. O secretariado remoto também foi
abordado nos trabalhos finais e, nesta se¢ao, apresenta-se a abertura
da empresa ficticia SecretariARTE, que tem por finalidade prestar
consultoria para proﬁssionais que dcscjam migrar para o Secreta-
riado Remoto.

A gestao da qualidade ¢ observada em um dos trabalhos, no
tocante a cria¢do de uma ouvidoria itinerante para a Secretaria de
Satde de um municipio do Parand, bem como a criagdo de um curso
de qualificacdo para profissionais técnicos concursados em univer-
sidade publica federal. Nessa area, ainda se observam trabalhos que
tratam de mapeamento de processos ¢ da criagdo de uma politica
interna para o sctor de viagens de uma empresa local. Por fim, com
relagdo a gestao de dados e ao uso de tecnologias da informagao e
comunicagdo, apresentam-se trabalhos que tratam do levantamento
de dados sobre eqgressos, utilizando pesquisa quantitativa e andlise
estatistica, ¢ do levantamento do uso de plataformas e aplicativos
por parte de profissionais atuantes em multinacionais. Dessa forma,
a presente se¢do destaca os conhecimentos na area de gestdao como
fundamentais para a atuagdo dos proﬁssionais de secretariado nas

mais diversas frentes de trabalho. Os estudos apresentados apontam
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para as possibilidades de atuacao dos profissionais de secretariado em
empresas de pequeno, medio e grande porte, com amplo envolvimento
na melhoria de processos institucionais e na criagdo de produtos e

solucdes para os fluxos de crabalho.

Profa. Dra. Fernanda Landolfi Maia

Area de Gestao de Eventos

O desenvolvimento continuo, crescente e diversificado do setor de
eventos empresariais ou corporativos tem sido essencial para o posicio-
namento, fortalecimento e solidificagao da imagem de uma marca, de
um produto, de um servigo ou de uma pessoa. Proporcionar uma expe-
riencia memoravel, inovadora, comprometida com valores e sustentavel ¢
considerado um fator importante para a manutengdo do relacionamento
cliente-empresa, gerando expectativas de bons negocios ¢ levando em
consideragdo, entre outros fatores, o perfil do publico-alvo e suas expec-
tativas de envolvimento e fidelidade em relacdo a determinada marca.

Considerado um dos pilares na formagao profissional na area
secretarial, o aprendizado e a instrumentaliza¢do do conhecimento
académico em eventos propiciam, a rigor, uma exceléncia operacional
a cada evento realizado por esses profissionais. Dotado de um perfil
versatil e multifuncional, o profissional de Secretariado Executivo
desempenha papel estratégico ao gerir as iniciativas de criagdo de
eventos com as particularidades necessarias para o destaque e su-
cesso dessas a¢des. Ao aplicar de forma consciente os ensinamentos
da formacdo, o profissional de secretariado se destaca por possuir
aptidécs e Compcténcias comportamentais que garantem a idcagdo,

a organizagdo e a execugdo de eventos de sucesso com alta performance.

20



Os trabalhos apresentados nesta se¢do refletem o uso consciente
da ferramenta “eventos” como diferencial competitivo, ndo apenas para
14 . P
o0 segmento de negocio das empresas, mas, sobretudo, pela atuagdo de ex-
celencia profissional do Secretariado Executivo que os conduz. E possivel
. I . . G
observar essa realidade nas tematicas, tais como: O projeto “Criagdo de
manual de orientagdo de gestao de eventos da Fundagdo Araucaria de
Apoio ao Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico do Parana” buscou
o aperfeicoamento dos processos de organizacdo de eventos da empresa
responsavel pela implantacao do projeto, levando em conta as necessi-
dades e particularidades organizacionais da institui¢do.

Outro trabalho a se considerar o “e-book Roteiros de Cerimo-
niais — um recorte na realiza¢ao de eventos académicos” teve por
objetivo criar e fornecer modelos de roteiros adaptaveis de cerimo-
nial para eventos académicos, oportunizando a pratica e a interagdo

. . . A . . — 1.
entre os sujeitos do meio académico, por meio de a¢des que facili-
P \ . .
tam a apresentacdo dos eventos a comunidade interna e externa da
universidade. O “Guia de postura, comportamento e boas prdticas
em eventos on-line aplicado ao Nicleo de Tecnologia Educacional -
SEPT/UFPR?, elaborado a partir da experiéncia de trabalho remoto,
dentro da realidade de isolamento social vivida em nossa historia
devido a pandemia de Covid-19, buscou sugerir comportamentos

considerados assertivos ao ambiente de trabalho virtual.
Profa. Ms. Eliana Maria leger
Area de Comunicagdo e Linguagens

A coletdnea conta também com trabalhos na area de linguagens

¢ comunicacdo. A comunicagdo ¢ a base para uma atuacdo secretarial
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eficiente e, dentro desse universo, as linguagens assumem um papel
central. Elas sdo ferramentas essenciais na construcdo das interagdes
humanas, constituindo elementos fundamentais para a comunicagao
eficaz, a compreensdo mutua ¢ a mediacdo das relagdes no ambiente
profissional. No contexto da atuagdo secretarial, em que a clareza na
transmissdo de informacdes ¢ a habilidade de adaptagao as diversas
situacdes comunicacionais sdo indispensaveis, as multiplas linguagens
assumem papel estratégico. A secdo aqui apresentada busca explo-
rar a interface entre eventos, comunicacdo ¢ linguagens, com énfase
especial neste ultimo aspecto, refletindo sobre sua relevancia e seus
impactos na prdtica profissional.

Os trabalhos académicos reunidos nesta secdo evidenciam como
a linguagem se manifesta em diferentes esferas do trabalho secre-
tarial ¢ de que maneira seu uso consciente e estruturado contribui
para a eficiéncia organizacional e o aprimoramento das relagdes
interpessoais. Um exemplo significativo ¢ o projeto intitulado “Guia
Informativo e Atitudinal sobre Pessoas com Deficiéncia do Setor
de Educacao Profissional e Tecnologica da UFPR”, que evidencia
a importancia da linguagem inclusiva ¢ acessivel na promocgao da
equidade e no fortalecimento de um ambiente profissional mais aco-
lhedor. O desenvolvimento de materiais informativos que considere
as especificidades das pessoas com deficiéncia ndo apenas facilita
a comunicacdo, mas também reflete 0 compromisso institucional
com a acessibilidade e a cidadania.

Outro trabalho relevante — “Principios Eticos, Comunicacao
Assertiva ¢ Relacionamento 1 ntcrpcssoal na Atuagdo Secretarial” —
evidencia a correlagdo entre ¢tica ¢ comunicagdo no desempenho

das fun¢des secretariais. A comunicagdo assertiva, embasada em
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uma linguagem clara, respeitosa e objetiva, favorece um ambiente
de trabalho harmonioso e produtivo. Alem disso, a compreensao dos
principios ¢ticos que regem a profissdo permite ao profissional de
secretariado atuar de maneira responsavel e integra, minimizando
conflitos e garantindo uma interagdo eficaz entre os diversos atores
organizacionais. Ao considerar o impacto da linguagem em eventos
corporativos ¢ académicos, observa-se que a escolha adequada dos
codigos linguisticos, a adaptagdo ao publico-alvo ¢ a utilizagdo de
diferentes canais de comunicagdo sdo fatores determinantes para
o sucesso das atividades. Seja na elaboragao de convites e programas,
na condugdo de cerimdnias ou na mediagdo de palestras e debates,
a linguagem utilizada deve ser planejada com rigor, considerando
aspectos como clareza, formalidade e coeréncia discursiva. Dessa
forma, a presente se¢do reafirma a centralidade da linguagem como
instrumento de trabalho no secretariado, destacando sua influéncia
na organizagdo de eventos, na comunicagdo interna ¢ externa ¢ no
estabelecimento de relagoes interpessoais mais eficazes. Os estudos
aqui apresentados convidam a reflexdo sobre o papel do profissional
de secretariado na construgdo de discursos acessiveis, na promogdo de
uma comunicagdo inclusiva e na aplicagdo de estrategias linguisticas

que favorecam o desenvolvimento organizacional.

Profa. Dra. Prila Leliza Calado
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Protocolo de apadrinhamento do

aluno intercambista na UFPR

Ano de Apresentagdo

2021

Autoras

Fernanda de Paula Santos
Miriam Ramos Souza

Pamela Talita Kieuteka Tamioso

Professora Orientadora

Profa. Ms. Eliana Maria leger

Resumo

A Agencia UFPR Internacional recebe, de diversos paises e pro-
gramas, alunos que vém estudar na Universidade Federal do Parana.
O programa de mobilidade académica representa uma oportunidade
ndo apenas para aqueles que saem, mas também para os alunos que
recebem esses intercambistas. O objetivo central do trabalho ¢ anali-
sar os beneficios da “internacionaliza¢do em casa™; ademais, propde-se
produzir um guia para que alunos voluntarios possam auxiliar os in-
tercambistas de forma mais assertiva durante todo o periodo da mo-
bilidade. Utilizando-se da andlise de projetos correlatos, de pesquisa

descritiva e da troca de informagdes com participantes da mobilidade
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académica, foi desenvolvido um documento que detalha, do inicio
ao fim do programa, as agdes ¢ informagdes que beneficiam alunos ¢
voluntarios durante a experi¢ncia de intercambio. Para a producdo do
layout do guia, o publico-alvo foi analisado e 0 material desenvolvido

a partir da concepeao do protocolo.

Palavras-chave

Mobilidade académica; Internacionalizagdo em casa; Apadri-

nhamento; Intercambio.
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Criagdo do Projeto Intercast
rumo a Portugal: apoio a futuros
intercambistas a partir do uso de

fcrramentas d(l comunic (1(5‘(10

Ano de Apresentagdo
2023

Autores

Flavia Machado Assuncao
Igor Santos Zanquetta

Maria Luiza Corréa Dias

Professora Orientadora

Profa. Dra. Fernanda Landolfi Maia

Resumo

O presente relatdrio téenico de implantagdo tem por finalidade
apresentar o projeto “Intercast rumo a Portugal: apoio a futuros inter-
cambistas a partir do uso de ferramentas da comunica¢do”. Trata-se
de uma pesquisa realizada com estudantes do SEPT e demais setores
da universidade, intercambistas ou futuros intercambistas, em que
foram levantados dados com o objetivo de fornecer informagoes e
opinides para a criagdo de um Podcast intitulado como “Intercast

Rumo a Portugal” ¢ de uma cartilha instrucional que Contemplasse
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. P ! . . A .
comunicagdo e conteudo de apoio ao processo de intercambio. A pes-
quisa envolveu 34 estudantes, sendo de natureza aplicada e carater

! . . . . /1.
exploratorio, com abordagem quali-quantitativa para andlise dos
dados. Esses dados foram coletados por meio de uma pesquisa de

. ! . — . ! . A .
campo, realizada atraves da aplicacao de questionario eletrénico,
no mes de novembro de 2022. O estudo revelou aspectos gerais sobre
os egressos, bem como seu nivel de conhecimento ¢ interesse em rea-
lizar intercambio pela UFPR. Entre os respondentes, a maioria ndo
possui conhecimento sobre o processo de mobilidade académica, ¢

.o/ . « A . . . .
aqueles que ja tiveram a experiéncia indicaram pontos de melhoria

no Processo C].C comunicagdo.

Palavras-chave

Intercambio; Secretariado; Mobilidade académica.
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Livreto informativo sobre
as representagoes midiaticas do

secretariado no periodo de 1970 a 2020

Ano de Apresentagdo

2024

Autoras

Alanis Nunes Bernardo
Emilg Sthcfdnng Souza Reis

Julia Maria Brusco Gomes

Professora Orientadora

Profa. Dra. Fernanda Landolfi Maia

Resumo

A presente pesquisa foi elaborada a partir da constatacao da
equipe de que havia a necessidade de retratar a forma como os profis-
sionais de Secretariado foram caracterizados pe]os veiculos de comu-
nicacdo ao longo dos anos ¢ de como isso se refletiu junto ao publico
¢ no mercado de trabalho. O objetivo geral ¢ relatar a producao de
um livreto informativo, no qual foram analisadas as representagoes
mididaticas da profissdo no periodo de 1970 a 2020. A metodologia
aplicada neste trabalho ¢ de natureza exploratéria, considerada

amais eficiente para a interpretacdo dos fatores examinados. A coleta
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de dados foi realizada a partir de pesquisa qualitativa, utilizando fon-
tes bibliograficas e midiaticas, e pesquisa quantitativa, por meio da
aplicacdo de questiondrios com profissionais da area. Entre os resulta-
dos, destaca-se a elabora¢ao de um produto que abordou o progresso
da carreira, a introdug¢do de novas ferramentas tecnologicas na drea
¢ a forma como o publico a percebe, além de explorar filmes, novelas,
séries e revistas como base para a confec¢do do livreto. Em resumo,
esta pesquisa evidenciou os principais estereotipos ainda propaga-
dos na midia, bem como as experiéncias pessoais dos profissionais
da drea e os aspectos favoraveis que simbolizam a real competéncia

do secretdrio.

Palavras-chave

Secretariado; Representagdes sociais mididticas; Evolugao

da profissao.
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Reestruturagdo do servigo de
arquivo da antiga autarquia

Instituto das Aguas do Parana

Ano de Apresentagdo

2021

Autoras

Francieli Vieira do Carmo
Suellen Pereira Teixeira

Vania Raquel Lemes Duarte da Silva

Professora Orientadora

Profa. Dra. Fernanda Landolfi Maia

Resumo

Este relatdrio téenico tem como objetivo apresentar as adver-
sidades da gestdo documental que sera desenvolvida no Instituto
Agua ¢ Terra do Parand, bem como as dificuldades encontradas na
organizag¢do de documentos que estdo acondicionados de forma ina-
dequada ¢ em locais improprios. Sdo apresentados conceitos sobre
gestao documental, bem como as etapas do plano de agao para
uma futura reestruturacdo das pastas funcionais, descrevendo como

! . . - . . ~
sera feita a reorganizacao dessas pastas ¢ indicando de que forma
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este relatorio poderd contribuir, futuramente, para a reestruturagdo

do arquivo da instituicao.

Palavras-chave

Arquivo; Organizagdes publicas; Conceitos de gestao documental.
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Dados de egressos do curso superior de

tecnologia em Secretariado da UFPR

Ano de Apresentagdo

2022

Autoras

Flavia Cordeiro Capizani

Thais Keiko Machado Fujimoto

Professora Orientadora

Profa. Dra. Fernanda Landolfi Maia

Resumo

O presente relatorio tem por finalidade apresentar a implanta-
¢ao do projeto “Dados de Egressos do Curso Superior de Tecnologia
em Secretariado da UFPR”. Para isso, a partir de um estudo de caso
voltado aos egressos do referido curso, realizou-se um levantamento
de dados com o objetivo de elaborar o relatorio intitulado “Dados
de Egressos do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado da
UFPR - 2011-2021", o qual contemp]a uma proposta de polftica
de acompanhamento dos egressos. A pesquisa, que envolveu 77 se-
cretarios egressos do curso, ¢ de natureza aplicada e cardater explo-
ratorio, utilizando procedimentos bibliografico, documental ¢ de

levantamento, com abordagem quali-quantitativa para a andlise
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dos dados. Tais dados foram obtidos por meio de uma pesquisa de
campo, realizada entre fevereiro e margo de 2022, com a aplicagao de
questiondrio eletronico aos egressos do Curso Superior de Tecnologia
em Secretariado da UFPR. O estudo revelou aspectos relacionados
\ ~ -~ A . \ . ~ . ~ .
a formagdo académica, a infraestrutura ¢ ao registro profissional.
Entre os respondentes, a maioria ndo atua na area de secretariado, e
. YA . . ! . I} . li .
uma parcela significativa possui renda de ate dois saldrios minimos,

valor inferior ao piso salarial da categoria no estado do Parana.

Palavras-chave

Secretariado; Egressos; Formagao profissional.
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Elaboragao de cartilha de auxilio

as familias em luto na cidade de Curitiba

Ano de Apresentagao

2024

Autoras

Maria Eduarda Scartezini da Silva

Thaits De Fatima Michalzechen

Professora Orientadora

Profa. Dra. Fernanda Landolfi Maia

Resumo

O presente trabalho teve como objetivo elaborar uma cartilha
destinada as familias em situacao de luto na cidade de Curitiba.
Ao realizar uma pesquisa no site de Obituario da Prefeitura, a equipe
constatou a auséncia de informagoes relevantes, como pregos tabe-
lados de funerais, lista completa de cemiterios e detalhes sobre va-
lores de isen¢do para familias de baixa renda e doadores de orgaos.
A equipe elaborou um questiondrio respondido por proﬁssionais da
area, visando compreender de que forma um material de apoio po-
deria auxiliar as familias nos primeiros procedimentos legais apos
um falecimento. Além disso, foi realizada uma entrevista com um ser-

vidor da Central de Obitudrio, que relatou as rotinas de atendimento
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aos familiares e a relagdo com as concessiondrias, conforme disposto
no Decreto 699/2009. Assim, foi elaborada uma cartilha simples ¢
objetiva, reunindo informagoes relevantes sobre legislagao, valores
de servicos funerarios, listas de cemiterios, procedimentos para fe-
chamento de contas, pensdes por morte, tipos de obito, inventario,
testamento ¢ contatos importantes. O objetivo geral do trabalho
foi disponibilizar um material de apoio com orientagoes legais para
familiares que se encontrem em situagdo de luto. A metodologia ado-
tada teve cardter exploratdrio, consistindo no levantamento de dados
diversos sobre o setor funerdrio da cidade de Curitiba, incluindo
a aplicacdo de questionarios. Com base nessas informagdes, foi elabo-

rado um material de apoio destinado as familias em situagdo de luto.

Palavras-chave

Luto; Cartilha; Familias.
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Gestao de viagens: proposta de
uma poh’tica de Viagens paraa Fundagdo

de Pesquisas Florestais do Parana

Ano de Apresentagdo
2021

Autoras

Allanis Kamilg Bona da Costa
Marcely Cristina Vallasky

Tatiana Nohemann da Silva

Professora Orientadora

Profa. Dra. Fernanda Landolfi Maia

Resumo

A gestdo de viagens ¢ um tema amplamente debatido nas dis-
Cip]inas dos cursos superiores de secretariado no Brasil e integra
as atividades atribuidas aos profissionais da area secretarial nas or-
ganiza¢des. Em muitos casos, esses profissionais utilizam a politica
de viagens das organizagdes em que atuam como instrumento de
trabalho, tornando esse documento de extrema importancia para
a atuagdo dos secretdrios. O presente estudo teve como objetivo rea-
lizar uma analise do processo de viagens da Fundag¢ao de Pesqui-

sas Florestais do Parana (FUPEF), juntamente com o levantamento
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teorico das ferramentas de qualidade existentes e aplicaveis ao caso,
e, a partir desse estudo, propor a criag¢do de uma Politica de Viagens
que ampare o profissional de secretariado atuante na instituicdo.
Para a realizagdao da andlise e proposicao da politica, utilizou-se
como metodologia a pesquisa de campo, a pesquisa bibliografica e
a analise documental. Por meio dessas abordagens, verificou-se que,
apesar da existéncia de normas internas relacionadas ao tema, muitas
questdes relativas as viagens ndo estavam formalizadas nem padro-
nizadas, o que ocasiona diversos problemas na correta execucao das
atividades dos colaboradores envolvidos nos tramites de viagens. Com
a execucdo deste trabalho, concluiu-se que a padronizagao do processo
de viagens, por meio da implementagdo de uma ferramenta como
a Politica de Viagens, ¢ de suma importancia para o bom desempenho

das atividades do profissional de secretariado dentro da organizagao.

Palavras-chave

Politica de viagens; Ferramentas da qualidade; Secretariado.
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Instru¢do de trabalho para a divisao
de estagio (DGRH-DE) do Tribunal
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Autoras

Dagna Caroline Alves Amaral
Gabriela Wedderhoff de Oliveira

Mariana Gongalves de Mello

Professora Orientadora

Profa. Dra. Fernanda Landolfi Maia

Resumo

O presente trabalho tem por finalidade relatar o desenvolvi-
mento de uma Instrugdo de Trabalho para a Divisdo de Estdgio do
Departamento de Gestao de Recursos Humanos (DGRH-DE) do
Tribunal de Justi¢a do Estado do Parana (TJPR). Para tanto, foi
realizada uma pesquisa qualitativa de natureza exploratéria. Por
meio da andlise do ambiente, a equipe identificou a inexisténcia de
documentagao do trabalho padrao realizado pela Divisao, o que oca-
siona diversos problemas, como a lenta curva de aprendizado ¢ a falta

de autonomia no desempenho das atividades. A partir de pesquisa
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bibliografica, a equipe buscou identificar a necessidade de utilizar de
uma ferramenta da qualidade que pudesse ser adequada a situagao
observada. O objetivo principal do projeto foi criar um documento
digital para registrar o passo a passo das atividades padronizadas rea-
lizadas no sistema de gestao Hercules pelos estagidarios de secretariado
e administragdo da DGRH-DE. A partir da problemdtica identificada
no 6rgdo concedente, propde-se a utiliza¢do dessa ferramenta para
facilitar a transmissdo ¢ operacionalizagdo do conhecimento sobre
as atividades executadas, com o intuito de aumentar a capacidade

produtiva da equipe.

Palavras-chave

Secretariado; Instrugdo de trabalho; Gestao da qualidade.
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Autoras

Karine Cristina Sartori
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Professora Orientadora

Profa. Dra. Fernanda Landolfi Maia

Resumo

O voluntariado ¢ um agente importante de mudancgas e con-
tribuicdo social e, em um ambiente hospitalar, contribui para a hu-
manizacdo do atendimento aos pacientes. O presente relatorio tem
como objetivo o planejamento de um programa de voluntariado
para o Instituto de Neurologia de Curitiba (INC), projeto antigo
da instituicdo que ainda ndo havia sido desenvolvido e implantado
devido a pandemia de Covid-19. Mediante pesquisas bibliograficas,
de campo e reunides com profissionais da institui¢do, foram anali-
sadas ¢ estruturadas, em ctapas, as agdes ¢ 0s processos essenciais
que contemplardo o referido programa, tais como: inscri¢do, selegdo,

treinamento, atividades desenvolvidas, desligamento e legislagao.
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A partir disso, foi criado um catdlogo téenico, como ferramenta de
consulta, o qual contem todas as informagdes necessarias que poderao

nortear ¢ facilitar a futura implantacao.

Palavras-chave

Voluntariado; Humanizagao; Hospitalar.
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Criagdo da empresa SecretariARTE —

consultoria em secretariado remoto

Ano de Apresentagdo

2021

Autoras

Adriane Zonta Felicio
Alessandra Victoria Giovanini

Cirlene Aparecida
Professora Orientadora

Profa. Ms. Eliana Maria leger

Resumo

O presente Trabalho de Conclusao de Curso refere-se a aber-
tura da empresa ficticia SecretariARTE, cuja finalidade ¢ prestar
consultoria a profissionais que desejam migrar para o Secretariado
Remoto ou desenvolver suas habilidades nessa vertente da profissao.
Para identificar a viabilidade da abertura da empresa, foram cum-
pridas as etapas descritas no relatorio, cujas metodologias adotadas
para o desenvolvimento foram de carater qualitativo e quantitativo.
Ap0s cumpridas as etapas, foi identificado o crescimento do trabalho
remoto no Brasil, mais especificamente na profissdo de Secretariado,

devido a diversos fatores, sendo um deles a crise sanitdria mundial
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provocada pela Pandemia da Covid-19. A vista disso, identificou-se
a viabilidade da cria¢do de uma empresa que oferece consultoria
em Secretariado Remoto, constituindo-se como uma inovacdo na
area e uma solucdo para profissionais que desejam investir no tra-

balho remoto.

Palavras-chave

Secretariado; Secretariado remoto; Trabalho remoto; Plano de

negocios; Mercado; Pesquisa; Metodologia.
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Autoras
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Layana Katherine Setim

Professora Orientadora

Profa. Ms. Eliana Maria leger

Resumo

O presente relatorio refere-se a descri¢ao do desenvolvimento e
da ideacdo da empresa L&B Assessoria, bem como a apresentacdo
dos passos percorridos para o desdobramento da empresa. Para tanto,
foi aplicado o plano de negocios, realizada a analise do ambiente,
¢ descrito 0o metodo de trabalho da empresa e sua cultura organi-
zacional. A L&B Assessoria ¢ focada no mapeamento de processos
em startups, com o intuito de proporcionar um gerenciamento das

atividades ¢ tarefas dentro de um sctor ou departamento, visando
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facilitar o trabalho dos colaboradores. A metodologia da pesquisa
caracteriza-se como exploratoria, a fim de fornecer uma base realista
para o relatorio. Essa pesquisa foi realizada por meio de um questio-
nario on-line, compartilhado com colaboradores das organizagdes, por
meio do qual se obtiveram dados reais sobre os processos executados.
Nas consideragoes finais, sao apresentados os desafios enfrentados
na elaboragdo do relatério e a importdncia do proﬁssiona] de secre-

tariado para a realiza¢dao do mapeamento de processos.

Palavras-chave

Secretariado; Mapeamento de processos; Empreendedorismo.
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Autoras
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Professora Orientadora
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Resumo

Este relatorio visa descrever as atividades relativas a implan-
tagdo do projeto “Guia de Ferramentas Digitais para Secretaria/os
Executiva/os”, o qual teve como objetivo criar um material de con-
sulta instrucional, em formato de “guia”, com orientag¢des praticas
sobre o uso de ferramentas digitais para auxiliar na organizacao
das rotinas diarias de trabalho. A pesquisa analisou o contexto atual
desses profissionais no ambito do Curso Superior de Tecnologia em
Secretariado (TS) da Universidade Federal do Parand (LIFPR), in-
vestigando como essas alunas e esses alunos utilizam as tecnologias

e quais ferramentas digitais apresentam maior dificuldade de uso.
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A partir dessas informagdes, foi elaborado um guia instrucional para
que esses profissionais possam utilizar a tecnologia de forma a oti-
mizar o trabalho. A pesquisa foi de cardter exploratorio, envolvendo
pesquisas de campo, incluindo um questionario aplicado na drea de
secretariado, bem como pesquisas bibliograficas para fornecer em-
basamento tedrico ao produto (guia) e ao relatorio. A expectativa
de resultado com a implantacao do projeto ¢ melhorar a eficiéncia e
a produtividade das fung¢des executivas, indicando trés sugestoes de

uso da tecnologia ou ferramenta de forma eficaz.

Palavras-chave

Secretaria/o Executiva/o; Ferramentas digitais; Guia.
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Analise dos usos das Tecnologias da
Informagdo e Comunicag¢do (TIC’s) por
profissionais de secretariado no municipio

de Curitiba e regido mctropolitana

Ano de Apresentagao

2023

Autores

Beatriz Forrer Conceigdo
Gabrielli Araujo Pedroso de Oliveira

Saulo Miranda Gongalves

Professora Orientadora

Profa. Dra. Fernanda Landolfi Maia

Resumo

Neste trabalho, foi realizada uma pesquisa de campo intitulada
“Analise dos usos das Tecnologias da Informacao ¢ Comunicagdo
(TIC’s) por profissionais de secretariado no municipio de Curitiba
e Regiao Metropolitana”, com o objetivo de compreender suas ne-
cessidades relacionadas as TIC’s no ambiente de trabalho, visando
subsidiar as disciplinas ja existentes e futuras relacionadas as TIC’s
no Curso Superior de Tecnologia em Secretariado. A implantacdo

da pesquisa se deu por meio de um formulario que coletou os dados
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socioecondmicos dos respondentes, tragando, assim, um perfil exclu-
sivamente feminino. Compreendeu, tambem, questdes sobre as ati-

vidades proﬁssionais desenvolvidas e o uso das TIC’s no ambiente

de trabalho.

Palavras-chave

Tecnologia; Secretariado; TICs.
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Criacdo da proposta da ouvidoria itinerante

para a Secretaria de Saide de Pinhais

Ano de Apresentagdo

2023

Autoras

Crislaine Maiara Litwin
Elisama Pereira da Luz

Natalia Cardoso Dalcomuni

Professora Orientadora

Profa. Dra. Fernanda Landolfi Maia

Resumo

O presente trabalho abordou a elaboragao da proposta de cria-
¢do da Ouvidoria Itinerante para a Secretaria de Satde de Pinhais.
A principal problematica foi identificada pela colaboradora Natalia
Cardoso Dalcomuni, no departamento de Divisdo e Participagdo
Social e Ouvidoria. Conforme destacado no pré-projeto, observou-se
a necessidade de que a gestdo da Secretaria de Sadde aprimorasse
a coleta de dados relacionados aos servicos prestados de maneira mais
eficiente. Para tratar a problematica, adotou-se uma metodologia que
incluiu pesquisas em documentos existentes da Prefeitura e da Secre-

taria de Satide de Pinhais, bem como entrevistas com a Sra. Dianina
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Medeiros (Ouvidora) e com a Sra. Angelita Cristina Werneck, Dire-
tora da Ouvidoria de Pinhais. Além disso, aplicaram—se questiondrios
aos municipes, com o objetivo de compreender melhor as dificuldades
enfrentadas ao acessar a ouvidoria e identificar as possiveis melhorias
necessdrias. Para a elaboragdo da proposta, utilizou-se o conceito de
gestao da qualidade e suas ferramentas, incluindo o método SW2H,
que proporcionou uma melhor Visualizagdo do fluxo de atendimento
¢ das agdes necessarias para solucionar o problema. O desenvolvi-
mento do projeto nos permitiu compreender que, dentre as diversas
competéncias atribuidas ao profissional de Secretariado, destaca-se
a atuagdo como agente facilicador, propondo solucdes que contribuam

de forma eficaz para os processos decisorios.

Palavras-chave

Ouvidoria; Secretariado; Qualidade.
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Site “Facilita”

Ano de Apresentagao

2022

Autoras

Franciene Rosa Estevam de Aradjo

Jhoice Vieira Zaions

Professora Orientadora

Profa. Ms. Eliana Maria leger

Resumo

Este relatorio tem por objetivo apresentar a concepedo ¢ o de-
senvolvimento de um site chamado “Facilita”, produto do projeto da
disciplina de Implanta¢ao de Projetos Multidisciplinares do Curso
Superior de Tecnologia em Secretariado (TS) da Universidade Federal
do Parana (UFPR). O site, de acesso gratuito, visa facilitar o dia a dia
do profissional de secretariado na busca por produtos e servicos para
0 corporativo. Pretende-se, com isso, otimizar o tempo do proﬁssio—
nal, além de proporcionar maior visibilidade as empresas parceiras
cadastradas no site. A metodologia da pesquisa foi de carater quali-
tativo, visando uma melhor compreensdo das respostas e subsidiando
o0 objeto da implantagdo com informagdes reais. Os dados da pesquisa
foram obtidos por meio de um questiondrio on-line, aplicado através

da ferramenta Google Forms, tendo como publico-alvo profissionais
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que atuam na drea secretarial. O questionario ficou disponivel para
respostas no periodo de 08/12/2022 a 15/12/2022. A partir da andlise
dos dados, foi possivel inferir que, mesmo com a grande quantidade
de informa(;()es dispom’veis na internet, ainda existe dificuldade e
inseguranca na hora de escolher e contratar prestadores de servi-
¢os ou fornecedores de produtos, devido & auséncia de um critério
comparativo de avaliagdo. Para a implantagdo do projeto, o maior
desafio foi aprender a utilizar a p]ataforma “WIX”, por meio da qual
o site foi criado, pois, apesar do conhecimento que o profissional de
secretariado possui em ferramentas tecnolégicas, esse recurso ainda
nos era desconhecido. Por fim, a pesquisa permitiu adquirir maior
conhecimento sobre a importdncia da ciéncia paraa sociedade e sobre

a evolucdo da profissao de secretariado no ambiente corporativo.

Palavras-chave

Secretariado; Tecnologia; Empreendedorismo.
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Guia de postura, comportamento
e boas praticas em eventos on-line

aplicado ao Nucleo de Tecnologia
Educacional — SEPT/UFPR

Ano de Apresentagdo
2021

Autoras

Fabiane Hadas

Suellen do Rocio Bello

Professora Orientadora

Profa. Ms. Eliana Maria leger

Resumo

Devido a pandemia ocasionada pela Covid-19 passamos a viven-
ciar nossas sociabilidades ¢ atividades profissionais no mundo on-line.
Este trabalho tem como objetivo relatar o projeto de implantacdao
de um guia atitudinal de participag¢do em eventos virtuais, ofere-
cendo sugestoes e diretrizes de comportamento para esse ambiente,
bem como agdes assertivas nas dinamicas desses eventos, tanto para
0s participantes quanto para os mediadores. Para isso, a pesquisa, em
principio, teve cardater exploratorio. Como técnica de coleta de dados,

aplicou—se uma entrevista semiestruturada on-line com a Coordenagdo
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do Nucleo de Tecnologia Educacional (NTE) do Setor de Educacdo
Profissional ¢ Tecnologia (SEPT) da Universidade Federal do Pa-
randa. Em complementagdo ao levantamento de campo, foi aplicado
um questionario estruturado a professores e servidores do NTE/SEPT,
tratando os dados coletados por meio de analise qualitativa de forma
coletiva, em conjunto com métodos de pesquisa etnografica, que visa-
ram identificar comportamentos dos participantes de eventos on-line,
além de pesquisa bibliografica para o levantamento de referéncias
importantes ao estudo. Como resultado da implantagao, obteve-se

o guia de postura, comportamento ¢ boas prdticas em eventos on-line.

Palavras-chave

Secretariado; Comportamento; Eventos remotos.
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E-book roteiros de cerimoniais — um recorte

na rcalizagdo de eventos académicos

Ano de Apresentagdo

2023

Autores

Gabriel Roehrig Alves
Rubia Schulz Gimenes

Yasmin Dos Santos da Silva

Professora Orientadora

Profa. Ms. Eliana Maria Ieger

Resumo

@) presente relatdrio tem como propésito detalhar a implemen—
tacdo do projeto “E-book: Roteiros de Cerimoniais — Um recorte na
realizacdo de eventos académicos”, vinculado a disciplina de Implan-
tacdo de Projetos Multidisciplinares do Curso Superior de Tecnologia
em Secretariado (TS) da Universidade Federal do Parand (UFPR).
[nicialmente concebido como um roteiro-modelo para apresentacao
da profissdo de Secretariado aos calouros durante a semana de recep-
a0, o projeto evoluiu para abranger a elaboracdo de diversos rotei-
ros de cerimoniais de eventos académicos. Foi adotado um caminho
metodo]égico de abordagem qualitativa, por meio de uma entrevista

com a coordenagdo do curso de TS da UFPR, compartilhamento
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das experiéncias téenicas e empiricas dos autores na participagdo
de eventos académicos, ¢ de pesquisas bibliograficas e documentais
para o desenvolvimento do E-book, bem como deste relatorio. O E-book
busca fornecer modelos e dicas detalhadas para diferentes tipos de
A . . 1. - .
eventos académicos, possibilitando sua adaptacao pelo corpo univer-
. I} . . - . .
sitario. Como resultado de sua implantagao, o projeto visou preencher
uma lacuna na produgdo de materiais sobre roteiros de cerimoniais e
contribuir para a eficdcia na realizagdo de eventos académicos, for-
talecendo interagdo entre a universidade, seus alunos ¢ a sociedade,

alinhado a evolu¢ao do conhecimento ¢ das praticas profissionais.

Palavras-chave

Secretariado; Eventos; Roteiros de Cerimoniais; E-book.
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Criacdo da proposta jornada

. . I e
SCCI’Ct(lI’l(ll Nno €scritorio modelo

Ano de Apresentagdo

2023

Autores

Camila Claudino de Oliveira
Edivan Costa Cogrossi

Ester Da Silva dos Anjos

Professora Orientadora

Profa. Dra. Fernanda Landolfi Maia

Resumo

@) presente relatdrio téenico tem como o]:)jetivo apresentar a im-
plantagdao do projeto “Jornada Secretarial no Escritério Modelo”,
desenvolvido em apoio aos discentes do curso de Tecnologia em Se-
cretariado, a partir de atividades prdticas realizadas no espaco do
Escritorio Modelo. Trata-se de uma necessidade percebida pelos auto-
res do projeto e também identificada por meio de pesquisa realizada
com estudantes do Setor de Educagdo Profissional e Tecnolc’)gica, na
qual foram levantados dados com o objetivo de identificar as prin-
cipais atividades praticas que poderiam ser trabalhadas no projeto,
de modo a possibi]itar maior compreensao ¢ ﬁxagdo dos contetdos

ministrados em sala de aula. A pesquisa envolveu 26 estudantes, sendo
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de natureza aplicada e de carater exploratorio, com abordagem qua-
li-quantitativa para a andlise de dados. Esses dados foram obtidos
a partir de uma pesquisa de campo, realizada por meio da aplicacao
de um questionario eletronico, no més de maio de 2023. O estudo
revelou possiveis cendrios de atuagdo para as atividades praticas

a serem realizadas.

Palavras-chave

Atividades praticas; Secretariado; Escritorio modelo.

68



Criac¢ao de manual de orientagao
de gcstdo de eventos da Fundagdo
Araucaria de apoio ao desenvolvimento

cientifico e tccnolégico do Parana

Ano de Apresentagdo
2024

Autores

Leticia Geovanna Andrade da Silva
Luan Eduardo Albrecht
Nathali Colly dos Santos Gongalves

Professora Orientadora

Profa. Ms. Eliana Maria leger

Resumo

O presente relatorio tem como objetivo descrever a implantacdo
do projeto “Cria¢ao de Manual de Orientacdo de Gestao de Eventos
da Funda¢dao Araucdria de Apoio ao Desenvolvimento Cientifico e
Tecnologico do Parand”, vinculado a disciplina de Implantacao de
Projetos Multidisciplinares do Curso Superior de Tecnologia em Secre-
tariado (TS) da Universidade Federal do Parana (UFPR). A partir da
familiaridade da drea secretarial com eventos, os académicos, durante

o periodo de realizacdo de estdgio profissional ndo obrigatorio na
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Fundacdo Araucdria, identificaram a possibilidade de melhorias nos
processos de gestdo de eventos internos e externos organizados pela
institui¢do. Para instruir o quadro funcional da Fundagao acerca de
14 . ! .
técnicas da area de eventos que contribuem para as etapas de pla-
nejamento, organizagdo, execu¢do ¢ pos-evento, a equipe optou pela
criagdo de um manual virtual de orientagocs, claborado a partir das
necessidades e particu]aridades organizacionais da instituicdo, tendo
como ponto inicial uma pesquisa qualitativa e exploratoria, com
abordagem de estudo de caso realizada no ambiente fisico e organi-
zacional da propria Fundagdo. Como resultado da implantacao, foi
criado um manual a ser disponibilizado aos funcionarios da Fundagao
Araucdria, com o objetivo de fornecer as principais informagoes sobre
todos 0s processos necessarios a organiza¢do de um evento na insti-
. P ! - . .
tuicdo, alem de destacar pontos de atengdo considerados importantes

para proﬁssionais com expcriéncia em gestdo de eventos.

Palavras-chave

Secretariado; Eventos; Fundagdo Araucdria; Técnicas.
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Portfolio informativo sobre as competencias
¢ habilidades do secretariado executivo

voltado a empresa Aquarius Curitiba

Ano de Apresentagdo
2021

Autoras

Tassga Mara Alves Albea do Nascimento
Tatiane Levek

Thays Merien Borba de Oliveira

Professora Orientadora

Profa. Ms. Eliana Maria leger

Resumo

O presente relatorio refere-se a produgdo de um Portfolio In-
formativo sobre as Competéncias e habilidades do proﬁssional de
Secretariado, voltado a empresa Aquarius Curitiba. Para tanto, além
da elaboragao do portfolio em si, o relatorio contempla conceitos fun-
damentais para a construcdo do contetdo, bem como todas as etapas
de producdo do material e esclarecimentos necessarios acerca dos
itens entreques. Apresenta-se a motivacdo principa] para a consti-
tuicao do portfolio, a qual esta baseada nas respostas coletadas por

. . « ~ . o / .
meio da pesquisa “Impressoes de profissionais da area secretarial
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sobre o atual mercado de trabalho”, formulada pelas autoras (2021),
que forneceu resultados relevantes para o entendimento do cenario
atual da profissdo e influenciou direcamente a metodologia adotada
no projeto. O portfolio produzido tem o intuito de ampliar a visao
da Aquarius Curitiba, especialmente do departamento de Recursos
Humanos, acerca das competencias ¢ habilidades dos profissionais
formados pe]o Curso Superior de Tecnologia em Secretariado. Espera-
-se que, a partir do recebimento do material, ocorra a divulgagao do
conteudo junto a empresas parceiras, clientes e outras organizagdes

com as quais a Aquarius Curitiba mantém contato.

Palavras-chave

Portfolio informativo; Competéncias e habilidades; Curso Su-

perior de Tecnologia em Secretariado.
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Curso de aperfeicoamento profissional
na area do secretariado para técnicos
administrativos em institui¢do

de ensino superior pdblica

Ano de Apresentagdo
2023

Autoras

Camila de Lima Borges
Caroline Corréa Koch

Vitoria dos Santos Turquenitch

Professora Orientadora

Profa. Dra. Fernanda Landolfi Maia

Resumo

O presente relatorio téenico de implantagdo tem como objetivo
documentar a execugdo do projeto “Curso de Aperfeicoamento Pro-
fissional na Area do Secretariado para Técnicos Adminiscrativos
em Instituicdo de Ensino Superior Publica”. Por meio de pesquisa de
natureza aplicada, com abordagem quali-quantitativa, foi realizado
o levantamento de dados junto a servidores publicos, servindo de
embasamento para a cria¢do do curso de aperfeicoamento, o qual

proporcionou capacitagdo especifica em atividades pertinentes
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ao exercicio profissional diario. Esse levantamento de dados envolveu
19 servidores, que compartilharam suas experiéncias sobre o exercicio
profissional por meio do preenchimento de um formulario on-line.
A elaboracao desse material, também disponibilizado on-line, tem
. . 1. . . o/ .
como objetivo auxiliar esses profissionais em suas tarefas didarias,

promovendo capacitacdo continua no ambiente académico.
Palavras-chave

Capacitacdo; Secretariado; Servidor publico.
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Video instrucional: “Principios ¢ticos,
comunicagdo assertiva ¢ relacionamento

interpessoal na atuagdo secretarial”

Ano de Apresentagdo
2023

Autoras

Lisandra Martins Rocha de Oliveira
Maria Luisa Limeira Fronchak

Melissa Aparecida Moura de Paiva

Professora Orientadora

Profa. Dra. Fernanda Landolfi Maia

Resumo

O presente relatorio tem como finalidade apresentar a implan-
tagdo do projeto “Video Instrucional: Etiqueta proﬁssionaL comuni-
cagdo assertiva e relacionamento interpessoal na atuacdo secretarial”.
Trata-se de uma pesquisa de natureza aplicada e carater exploratorio,
que envolveu profissionais especializados em etiqueta, comunicagdo
e relacionamento interpessoal, além de profissionais da area de Se-
cretariado, estudantes ¢ egressos do Curso Superior de Tecnologia
em Secretariado da UFPR, com abordagem quali-quantitativa para

andlise dos dados fornecidos. O percurso metodologico consistiu no
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levantamento de dados por meio de um questiondrio, com o obje-
. . - . .-~ . ~ !
tivo de coletar informagdes ¢ opinides para a criacdo de um video
instrucional, cujo proposito principal ¢ disseminar conhecimento
entre profissionais e estudantes da drea de Secretariado. Esses dados
foram obtidos a partir de pesquisa de campo, realizada por meio da
aplicac¢ao de questiondrio eletronico, no periodo de junho a agosto de
2023. O estudo revelou aspectos gerais sobre os proﬁssionais da drea
de Secretariado, em termos de conhecimento e interesse, evidenciando
como ctiqueta, comunicacdo e relacionamento intcrpcssoal sGo essen-
ciais para moldar um perfil capaz de atender as novas demandas do
mercado contempordanco. Além disso, tais competéncias representam
um diferencial entre os profissionais ¢ influenciam significativamente
seu crescimento pessoal. O video instrucional tem como principal pro-
! . . . . . !

posito transmitir conhecimento a todos os envolvidos na area de Se-
cretariado sobre os temas abordados, esclarecer duvidas e apresentar
metodos e dicas relacionados aos conteudos que dao titulo ao video.
Alem disso, buscou-se ouvir a opinido de diferentes profissionais da
Ii . . . . A .

area, a fim de compreender a significativa influéncia que esses temas

exercem na prdtica proﬁssiona] do(a) secretario(a).

Palavras-chave

Intcrpcssoal; Secretariado; Etiqueta; Comunica-

¢ao; Relacionamento.

78



Guia informativo e atitudinal sobre pessoas
com deficiencia do setor de Educagdo
Profissional e Tecnologica da UFPR

Ano de Apresentagdo
2024

Autoras

Amanda Santos de Oliveira Montezano
Hilanna Dalitza Santiago Ferreira

Lidia Mara Jaras Rutzen

Professora Orientadora

Profa. Ms. Eliana Maria leger

Resumo

Este relatorio tem como objetivo descrever as atividades relacio-
nadas a implantagdo do projeto “Guia Informativo e Atitudinal sobre
Pessoas com Deficiéncia (PeD)”, voltado a comunidade académica do
Setor de Educagdo Profissional e Tecnologica (SEPT) da Universidade
Federal do Parana (UFPR). O projeto foi realizado como parte da
disciplina de Implanta¢dao de Projetos Multidisciplinares do Curso
Superior de Tecnologia em Secretariado (TS), com o objetivo de criar
um material educativo contendo informacoes e orientagdes sobre de-

~ o A . . \ -~ . -~ . . . 1A .
ficiencias, visando a promogao da inclusdo no ambiente universitario.
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Utilizando uma pesquisa de abordagem exploratoria e qualitativa,
o estudo buscou aprofundar a compreensao dos desafios da inclusao,
identificando as barreiras atitudinais enfrentadas pela comunidade
académica na convivéncia e no atendimento as necessidades das Pes-
soas com Deficiencia (PeDs). A escolha dessa metodologia permitiu
investigar, por meio de entrevistas semiestruturadas, as percepgoes e
prdticas dos diversos membros da comunidade académica, incluindo
-~ ~ . 4 . . .

coordenacdo de curso, professores, monitores, técnicos administra-
tivos ¢ colaboradores externos. Esse levantamento contribuiu para
identificar os desafios da inclusdo e avaliar a evolucdo desse processo
até¢ o momento. O guia oferece um conjunto de recomendacoes e
prdticas de convivéncia que promovem o respeito € a empatia no
relacionamento com estudantes com deficiéncia. Esse material tem
como objetivo inspirar curiosidade e engajamento sobre a inclusdo,
. . ~ . ! . .

incentivando estudantes, professores e funcionarios a refletirem sobre
suas atitudes e comportamentos. Ao promover uma postura inclusiva

. 1 . A . . . .

e sensibilizar a comunidade académica, o projeto busca incentivar
prdticas rep]icdveis tanto no ambiente universitdrio quanto no pro-
fissional, contribuindo para a formagdo de proﬁssionais mais cons-

cientes ¢ preparados para atuar de maneira inclusiva.

Palavras-chave

Guia; PcD; Inclusao; Acessibilidade.

80



E APRESENTADOS EM
EVENTOS CIENTIFICOS

»
Q
a
<
>.
68
<
~
»
o
=
e
<
:
=







ENASEC 2019 — Universidade
Federal de Vigosa/ MG

Resumos Expandidos — Categoria Geral: 1° Lugar

Tema

-~ .« A . . .
Inclusdo de Pessoas com Deficiéncia em Eventos Sociais ou Cor-

porativos: Estudos de Casos na Praxis Académica Secretarial.

Autoras

Maria Antonia Baggio Coppi
Katia Regina da Silva Camisa
Fernanda Miguel Aquino

Eliana Maria leger

Professora Orientadora

Profa. Ms. Eliana Maria leger
Referéncia

COPPI, Maria Antonia Baggio; CAMISA, Katia Regina da Silva;
AQUINO, Fernanda Miguel; IEGER, Eliana Maria. Inclusao de
Pessoas com Deficiéncia em Eventos Sociais ou Corporativos: Es-
tudos de Casos na Praxis Académica Secretarial. In: VI Encontro
Nacional Académico de Secretariado. Universidade Federal de

Vigosa. Vigosa — MG, 2019.
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ENESEC 2019 — IF Brasilia/DF

Apresentagdo de Resumos Expandidos

Tema

Interculturalidade e Imigracao: Preceitos para o Atendimento

a Comunidade Haitiana em Pinhais/PR.

Autoras

Liz Luillia Fidalgo Marinho
Luisa Cavazani Kintopp
Marinés dos Santos
Rosangela Valini de Almeida

Fernanda Landolfi Maia

Professora Orientadora

Profa. Dra. Fernanda Landolfi Maia
Referéncia

MAIA, F. L.; MARINHO, L. L. F.;; KINTOPP, Luisa Cavazani;
SANTOS, M. dos; ALMEIDA, R. V. de. Interculturalidade e Imi-
gracdo: Preceitos para o Atendimento a Comunidade Haitiana
em Pinhais/PR. In: Encontro Nacional de Estudantes de Secre-
tariado, 2019, Brasilia. XI ENESEC — Encontro Nacional de Es-
tudantes de Secretariado. Brasilia: Instituto Federal de Brasilia,

2019. v. 01, p. 01-126.
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Tema

Politica de Viagens Para a Empresa OVEN: Um estudo de caso.

Autoras

Enoara Gongalves Ribeiro
Gabriela Mendes Pereira,
Rafaela Castilho Lourengo

Fernanda Landolfi Maia

Professora Orientadora

Profa. Dra. Fernanda Landolfi Maia
Referéncia

MAIA, F. L; RIBEIRO, E. G.; LOURENCO, R. C; PEREIRA, G.
M. Politicas de Viagem Para a Empresa OVEN: Um estudo de
caso. In: XI Encontro Nacional de Estudantes de Secretariado,
2019. Brasilia. XI ENESEC — Encontro Nacional de Estudantes
de Secretariado. Brasilia: Instituto Federal de Brasilia, 2019. v. 01,

p. 01-126.
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ENESEC 2022 — Unioeste — Toledo/PR

Participagao das alunas Flavia Cordeiro Capizzani e Tais Keiko
Fujimoto no XIII Encontro Nacional de Estudantes de Secretariado
(ENESEC), com apresentacdo de resumo expandido. As alunas rece-

beram Mencao Honrosa ¢ ficaram em 4° lugar nacional.

Tema

A Formacao em Curso Superior de Tecnologia em Secretariado

em Universidade Publica Federal: Um Estudo de Caso.

Autoras

Flavia Cordeiro Capizzani
Tais Keiko Fujimoto

Fernanda Landolfi Maia

Professora Orientadora

Profa. Dra. Fernanda Landolfi Maia
Referéncia

CAPIZZANI, F. C; FUJIMOTO, T. K.; MAIA, Fernanda Landolfi.
A Formagdo em Curso Superior de Tecnologia em Secretariado
em Universidade Publica Federal: Um Estudo de Caso. In: Encon-
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