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Este Produto Educacional - é um Guia de Orientac¢des - "Conhecendo a Secretaria Académica,
um espaco educativo", resultado de uma pesquisa desenvolvida no programa de Mestrado
Profissional em Educacao Profissional e Tecnoldgica (ProfEPT) - Campus Curitiba, dentro da
linha de pesquisa de Organizacdo e memorias de espacos pedagogicos e tecnoldgica da EPT,
inserida no macroprojeto 6 - Organizacao de espacos pedagoégicos na EPT, sob a orientagdo da
Prof.? Dr.? Marcia Valéria Paixao.

A elaboracdo de um Produto Educacional € um dos requisitos do programa de Mestrado
Profissional do ProfEPT, o outro requisito é a dissertacao. O produto educacional € o resultado
de um processo criativo gerado a partir de uma atividade de pesquisa, com vistas a responder
a uma pergunta ou a um problema ou, ainda, a uma necessidade concreta associada ao campo
de pratica profissional, podendo ser um artefato real ou virtual, ou ainda, um processo (CAPES,
2020).

A escolha da tematica partiu por ter a Secretaria Académica um papel muito importante dentro
da instituicdo de ensino. As diversas fun¢des deste setor o colocam diretamente ligado com
todas as areas educativas e assim envolvido com todo o trabalho educacional. Pretendemos
ressignificar o espaco da Secretaria Académica, demonstrando que se trata de um espaco
educativo, onde o didlogo e todas as formas de interacdo realizadas nesse ambiente sdo
formativas.

F na Secretaria Académica que ocorrem todos os procedimentos ligados & vida académica do
aluno, desde seu ingresso até a conclusdo do curso com a expedi¢cdo do diploma, porém
dentro desse percurso existem muitas informacfes e orientac8es que geralmente ndo constam
em nenhum manual.

Assim, esse Guia de OrientacBes além de situar a Secretaria Académica como um espaco
educativo, traz orientacBes para a execucdo de procedimentos, informacdes e rotinas
pertinentes a Secretaria Académica, bem como a legislacao que respalda esses procedimentos.
Os temas abordados objetivam ressignificar o espaco e trazer subsidios para demonstrar que
trata-se de um espaco educativo.

Acesse o contetido
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0 INSTITUTO FEDERAL DO PARANA (IFPR)

O Instituto Federal do Parana (IFPR) € uma instituicao publica federal de ensino vinculada ao
Ministério da Educacao (MEC) por meio da Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
(Setec). E voltado para a educacdo superior, basica e profissional, especializada na oferta
gratuita de educacdo profissional e tecnoldgica nas diferentes modalidades e niveis de
ensino.

A instituicao foi criada em dezembro de 2008 através da Lei n® 11.892, que instituiu a Rede
Federal de Educacdo Profissional e Tecnoldgica e os 38 institutos federais hoje existentes no
pais. Com a Lei em vigor, a Escola Técnica da Universidade Federal do Parana (ET-UFPR) foi
transformada no IFPR, que hoje possui autonomia administrativa e pedagodgica.

Cerca de treze anos apos ser instituido formalmente, o IFPR possui 26 campi espalhados pelo
estado do Parana e continua em expansao.
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O espac¢o educativo ndo se limita as salas de aula e aos ambientes construidos. A interacao
das pessoas com o espaco é fundamental para que elas cumpram 0s seus objetivos e sejam
efetivamente educativos (BRASIL, 2013). Trata-se de espacos onde se desenvolvem a¢8es que
visam ao desenvolvimento pleno do aluno e a formacdo de cidaddaos conscientes e
responsaveis (ZABALZA, 2001).

As praticas educativas acontecem em diversos lugares, em muitas espacos formais, ndo-
formais, informais, acontecem nas familias, no trabalho, na cidade e na rua, nos meios de
comunicacao e nas escolas (LIBANEO;PIMENTA, 1999). Os individuos ndo aprendem somente
em sala de aula, mas em todas as formas de organizacdo, nas praticas de gestdo, no
ambiente escolar, nas rotinas e modos de resolver problemas e de soluciona-los.

Para Gohn (2006), [...] a educacdo formal é aguela desenvolvida nas escolas, com conteddos
definidos; a informal, os individuos aprendem durante o processo de socializa¢do, ou seja, na
familia, bairro, clube, amigos etc, é carregada de valores e culturas proprias, de
pertencimento e sentimentos herdados: ja na educacdo ndo-formal,  os individuos
apreendem “no mundo da vida", compartilhando experiéncias, em espacos e acles
coletivas.

Os diferentes espacos educativos propiciam o desenvolvimento cognitivo, uma vez que, por
meio de suas ac¢les, levam os individuos a estabelecer relacdes com diferentes saberes,
contribuindo para uma aprendizagem significativa.

O ambiente formativo deve propiciar um espaco saudavel, acolhedor, atendendo as
diferentes necessidades e desejos de todos aqueles que passam e atuam nesse espaco de
trocas e descobertas, buscando incentivar os processos de apropriacdo e de producao de
sentidos e significados. Assim, todos espacos escolares compreendem um ambiente maior:
dentre eles, 0 patio, a biblioteca, a secretaria, as salas de aula, a horta, a sala de informatica -
ou melhor, trata-se de um conjunto de varios espacos que somados as relacdes praticas
nesse ambiente, constituem um ambiente formativo geral (LEITE,2016).

Acesse o contetido
desta pagina em
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A SECRETARIA ACADEMICA

Trata-se do setor responsavel pelos processos de Controle e Registro das atividades curriculares
e académicas desenvolvidas pelos discentes dos Cursos de Educacdo Basica, Superior e
Profissional e Tecnoldgica do IFPR, em consonancia com a legislacdo, as politicas de ensino e as
normativas internas.
No regimento geral do IFPR, aprovado pela Resolucdo n° 56, de 03 de dezembro de 2012, em
seu Art. n° 64, a Secretaria Académica do campus é vinculada a Dire¢do de Ensino, Pesquisa e
Extensdo.

6

Art. 64. A Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo é a unidade
responsavel pela coordenagao, orientacdo, execugdo, supervisao
e avaliacao das atividades da secretaria académica, de ensino, de

pesquisa, de extensao, de inovacdo e do empreendedorismo, de
acordo com a diretrizes do IFPR estabelecidas pelas Pré-Reitorias
(IFPR, 2012).

b

A Secretaria Académica € responsavel pelos processos de Registro e Acompanhamento
Académico discente no campus. E na Secretaria Académica que vocé pode buscar informacdo
sobre o curso, emissdo de documentacao e fazer solicitacao de outros servicos académicos.

6

A Secretaria Escolar cuida da documentagao, escrituracdo e
correspondéncia da escola, dos docentes, demais funcionarios

e dos alunos. Dedica-se também, ao atendimento a
comunidade. Para a realizacdo desses servicos, a escola conta
com um secretario e escriturarios ou auxiliares de secretaria”
(LIBANEO. 2012, p. 465).

2

Conforme o exposto, fica clara a ideia de que, a secretaria académica é encarregada das funcdes
burocraticas, entretanto, convém ressaltar que, o atendimento a comunidade interna e externa
da instituicdo também faz parte dos servicos prestados pelo setor. Nessa interacdo da Secretaria
Académica com a comunidade interna e externa, ocorre uma relacdo dialégica, que na
perspectiva de Vygotsky (2007), esta intimamente envolvida no processo de aprendizagem,
sendo capaz de desenvolver cidadgos criticos reflexivos. E através da relacdo dialégica que os
individuos transformam as informac¢des em conhecimento.

De acordo com Vygotsky, os sujeitos criam lacos através dos conhecimentos adquiridos, com a
troca de experiéncias e com a intermedia¢do do novo conteddo sdo levados a aprendizagem.
Assim, através das atividades desenvolvidas no ambiente da Secretaria Académica, o fazer
pedagdgico pode ser observado nas praticas do secretario escolar e seus auxiliares, pois
através das trocas e intermediacdo com 0s sujeitos, eles repassam conteddo que a leva a
aprendizagem.

"
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No contexto historico, a funcdo de secretario esta relacionada com o trabalho desenvolvido
pelos escribas, que apresentavam aptiddo para a escrita, pouco dominada na época. Esses
profissionais tinham o reconhecimento social, e suas atribuicbes compreendiam o registro de
informacdes, redigir ordens e realizar calculos (SANTOS; SANTOS, 2020).

No Brasil, a profissao de Secretario foi regulamentada em 30 de setembro de 1985 pela_Lei n°.
7.377, e foi posteriormente complementada através da Lei n° 9.261 de 1996, com as
profissGes de Secretario Executivo e Técnico em Secretariado, possibilitando um avanco para a
categoria (BRASIL, 1985). A Lei n°. 7.377 apresenta, em seu artigo 5°, as atribuicdes do técnico
em secretariado:

‘ Art. 5° S@o atribuicdes do Técnico em Secretariado; | -
organizagdo e manutencao dos arquivos de secretaria; Il -
classificagdo, registro e distribuicdo da correspondéncia; Il -
redacao e datilografia de correspondéncia ou documentos de

rotina, inclusive em idioma estrangeiro; IV - execucdo de
servigos tipicos de escritdrio, tais como recepcao, registro de
compromissos, informagdes e atendimento telefonico (BRASIL,
1985).

9

As atividades do secretario ndo estdo restritas somente a funcao burocratica. O secretario
configura-se como um importante elo entre a comunidade externa e a escola, fornecendo
informacdes e esclarecimentos sobre a instituicao de ensino. Nesse processo de intera¢do, 0s
fatores como: atencdo, respeito e escuta revelam-se imprescindiveis.

Vocé sabia que o Secretario escolar é reconhecido como
profissional de educacao?

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional (LDB) n°® 9.394 (BRASIL, 1996), apresenta em
seu artigo 61, que sao considerados profissionais da Educacdo Basica (Educacdo Infantil, Ensino
Fundamental e Ensino Médio).

Acesse o contetido
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5

[...] os que, nela estando em efetivo exercicio e tendo sido formados em cursos
reconhecidos, sao: | - professores habilitados em nivel médio ou superior para a
docéncia na educacgao infantil e nos ensinos fundamental e médio; Il - trabalhadores
em educacao portadores de diploma de pedagogia, com habilitacdo em administracao,
planejamento, supervisao, inspecdo e orientacdao educacional, bem como com titulos
de mestrado ou doutorado nas mesmas areas; lll - trabalhadores em educacéo,

portadores de diploma de curso técnico ou superior em area pedagoégica ou afim, e IV -
profissionais com notério saber reconhecido pelos respectivos sistemas de ensino,
para ministrar conteudos de areas afins a sua formacao ou experiéncia profissional,
atestados por titulacdo especifica ou pratica de ensino em unidades educacionais da
rede publica ou privada ou das corporacdes privadas em que tenham atuado,
exclusivamente para atender ao inciso V do caput do art. 36; V - profissionais
graduados que tenham feito complementacao pedagoégica, conforme disposto pelo
Conselho Nacional de Educacao (BRASIL, 1996). ,,

A Lei 12.014 de agosto de 2009, alterou o art. 61 da Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996,
especificando as categorias de trabalhadores que se devem considerar profissionais da
educacao.

Com a nova Lei, a denominacdo “profissionais do ensino” foi alterada por “profissionais da
educacao escolar” e incluido um paragrafo Unico estabelecendo quais as categorias de
trabalhadores seriam consideradas “profissionais da educacao basica”.

O art. 61 da Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996, passa a vigorar com a seguinte
redacgao:

Consideram-se profissionais da educacao escolar basica os que, nela estando em
efetivo exercicio e tendo sido formados em cursos reconhecidos, sdo: | -
professores habilitados em nivel médio ou superior para a docéncia na educacao
infantil e nos ensinos fundamental e médio;

Il - trabalhadores em educacdo portadores de diploma de pedagogia, com
habilitacdo em administracdo, planejamento, supervisao, inspecdo e orientacao
educacional, bem como com titulos de mestrado ou doutorado nas mesmas areas;
Il - trabalhadores em educacdo, portadores de diploma de curso técnico ou
superior em area pedagédgica ou afim. Paragrafo unico. A formacao dos
profissionais da educacao, de modo a atender as especificidades do exercicio de
suas atividades, bem como aos objetivos das diferentes etapas e modalidades da
educacdo basica, tera como fundamentos: | - a presenca de sélida formacgao
basica, que propicie o conhecimento dos fundamentos cientificos e sociais de suas
competéncias de trabalho ;ll - a associacao entre teorias e praticas, mediante
estagios supervisionados e capacitacdo em servico; lll - o aproveitamento da
formacdo e experiéncias anteriores, em instituicdbes de ensino e em outras
atividades (BRASIL, 2009).
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Assim, temos, no inciso I, que o portador de diploma de nivel técnico é considerado
profissional de educacdo, desta forma reconhecendo o secretario escolar como um profissional
da educacao.

Na perspectiva de Libaneo, (2018) “todas as pessoas que trabalham na escola participam de
tarefas educativas, embora ndo de forma igual.

Ao se enxergar também como educador, 0 secretario escolar é capaz de identificar em cada
atendimento realizado uma situagdo de aprendizagem.

‘ Aos professores compete o papel de garantir a aprendizagem dos
alunos, por meio das atividades de ensino. As merendeiras, a
educacdo alimentar; aos encarregados da limpeza e manutencao, a
educacdo ambiental; as auxiliares de bibliotecas, de laboratérios, de

videos, a educacao para a cultura, para a comunicagdo, para o lazer;
aos que trabalham nas secretarias, a educacdo para a gestao
democratica, para a responsabilidade cidada (BRASIL, 2005).

Acesse o contetlido
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Com a intenc¢do de consolidar, nas atribuic8es do secretario, a fun¢do de educador no contexto
escolar, apresentamos a composicdo da direcdo de uma escola na perspectiva de Sousa, (2007
p.56):

6

z

Normalmente, a direcdo de uma escola é composta por cinco papéis sociais:
diretor(a), vice-diretor(a), assistente pedagoégico(a), assistente administrativo(a)
(encarregado ou encarregada) e secretario(a) escolar (chefe de secretaria). Vejamos
que nao sao apenas cargos, mas essas pessoas, ao assumirem suas fungdes na

escola, estao assumindo também seu papel social de educador, pois estao lidando
com pessoas que estao em processo de formacao. [...] O que o(a) secretario(a) e seus
auxiliares fazem na escola é uma forma peculiar de educar, em que cada um(a)
contribui com seus conhecimentos e seus servicos especificos.

b

Com base no que foi apresentado, temos que 0 secretario escolar € um profissional da
educacao, cujas suas atribuicbes sdo compostas de fun¢bes burocraticas e pedagogicas.

eAued
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O Manual de competéncias do IFPR descreve as atribuicdes das unidades que comp8em a
estrutura do IFPR. De acordo com o0 Manual séo competéncias da Se¢do de Secretaria Académica
- SECAD:

e Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

e Orientar a comunidade interna externa sobre quest8es académicas e curriculares relacionadas aos
diversos cursos/programas/atividades ofertados pelo Campus, de acordo com a legislacao
educacional e institucional do IFPR, quando for solicitado;

e Responsabilizar-se pelos servicos relativos a admissdo, registro académico inicial, diplomacgdo e
certificacdo dos alunos;

e Acompanhar as atividades de matricula do aluno;

e Zelar pelo controle, guarda e sigilo da documentacdo escolar/académica dos discentes;

e Receber e dar andamento aos protocolos referentes a solicitagdes discentes;

e Emitir e responsabilizar-se pela documentacgdo referente a vida académica do discente;

e Manter atualizado os sistemas de gestdo de atividades académicas da Institui¢ao;

e Responder aos Censos Educacionais da Educacdo Basica, Educacdo Profissional e Tecnoldgica e
Educagao Superior;

e Responder as solicitacdes encaminhadas pelos superiores hierdrquicos, assim como por Orgdos de
Controles Internos e Externos, referentes aos alunos;

e Formalizar processos de solicitagdo de registro de Diplomas, tomando as providéncias cabiveis;

e Emitir e registrar certificados, de acordo com as normativas;

e Assessorar a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo e as Coordenadorias de Ensino/Curso nos
assuntos de sua competéncia;

e Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, nao previstas neste manual,
mas de interesse da administracao.
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*O manual esta em atualizacdo
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0 PRIMEIRO CONTATO

A Secretaria Escolar é o primeiro setor da instituicdo de ensino, que tem contato com a
comunidade escolar e com o publico em geral (SEED,2018).

66

Depois da portaria, a secretaria sera o ambiente que primeiro atendera a
comunidade local e sua recepcao poderd definir se os pais
matriculardao/manterdao seus filhos nessa instituicdo confiando-lhe sua
educacdo. Assim, as analises desenvolvidas em torno do plano de acdo da
escola consultada apontam para o fato de o processo educacional comegar
nesse espaco, a partir da forma como as pessoas sdao recebidas
(SANTOS;SANTOS, 2020).

29

Atender é o ato de prestar aten¢do nas pessoas com as quais mantemos contato. Aqueles que
prestam atendimento devem ser responsaveis, exercendo gentileza e empatia. O “bom
atendimento” é aquele que busca alcancar as perspectivas do publico. Ao atender o publico,
faz-se necessario informar e esclarecer as dulvidas, agilizando o atendimento e, em algumas

situacbes acalmar

e tranquilizar agueles mais exaltados (UDESC, s.d).

QUEM E 0 PUBLICO ?

Publico interno — S3o todos os servidores, estagiarios, colaboradores e terceirizados. Entende-
se por publico interno o individuo que trabalha para a instituicdo, participando ativamente dela.

Publico externo — S3o todos aqueles atendidos pela instituicdo: alunos e a comunidade em
geral. Um dos grandes diferenciais nos servicos oferecidos pelas Instituicbes encontra-se no
atendimento prestado.

Acesse o contetido
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Proporcionar um bom atendimento ou atendimento de exceléncia é uma questdo de suma
importancia para as Instituicdes e necessita ser realizado com responsabilidade, ética e respeito.
F necessério a constante busca por melhorias no que tange a prestacdo do atendimento, de
modo que o cidaddo que busque por uma informagdo fique satisfeito desde o primeiro
momento até a saida do atendimento (MP-AP, 2017).

A qualidade no atendimento prestado define a imagem que o cidaddo levara da instituicdo
publica, motivado pela qualidade dos servicos prestados e pela satisfacdo resultantes do
atendimento recebido dos servidores publicos. Para o cidaddo, o servidor € e sempre sera a
Instituicdo. Quando alguém é mal atendido, dentre outras coisas, é a instituicdo que nao esta
prestando servi¢o de qualidade.

A comunicacdo assertiva é fundamental em todo e qualquer atendimento. E importante e
necessario que o servidor conheca a instituicdo e todos os servicos oferecidos. Para um bom
atendimento, € necessario um bom ouvinte, que saiba se comunicar de forma segura, atenta,
prestativa, eficiente, empatica.

5

E importante compreender que atender as pessoas com qualidade ndo é
apenas trata-las bem. E nunca prometer o que ndo pode cumprir, é fazer o
que estiver ao seu alcance, é superar as expectativas do cidadao, sempre
com muito respeito e educacgao.

Os atendimentos na Secretaria Académica podem ocorrer presencialmente, via telefone,
WhatsApp e e-mail.
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Atendimento presencial - ¢é aquele que acontece quando o publico vai diretamente a
Secretaria Académica, ou seja, face a face, buscando por informacdo ou para realizar algum
procedimento ou solicitacao. O atendimento presencial deve primar pela cortesia, objetividade e
empatia.

6

O atendimento ao publico é uma atividade relativamente simples,
mas que se torna complexa pelo fato de se estar lidando com seres
humanos que, ao procurar a empresa ou organiza¢ao, ja vém com uma

expectativa formada, Como, alias, toda interacdo humana (DANTAS,
2004, p. 75).

Veja a seguir algumas recomendacdes para realizar um bom
atendimento:

Escute - Ndo interrompa enquanto a pessoa solicita a informacdo.

Pratique o atendimento humanizado - Todos nds podemos passar por momentos dificeis.
Cologue-se no lugar dela e tente ajuda-la da melhor maneira possivel;

Tenha certeza sobre a informacgao que vai prestar - Ndo suponha algo de que vocé ndo
tenha certeza. SO dé a informagdo com seguranca, em caso de duvida, busque certificar-se;

Tenha postura pré-ativa - E muito desagradavel sentir-se perdido em um lugar
desconhecido. Assim, se vir uma pessoa com dificuldades de localizar-se, ofereca para ajuda-la
e faga isso com cordialidade e rapidez.

Busque a prontiddo no atendimento - Ndo faca a pessoa esperar;

Demonstre disposi¢do - Forneca a informacdo ou atenda a solicitacao com a maior
abrangéncia possivel. Seja objetivo e esclarecedor.

Acesse o contetido
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Atendimento Humanizado

Prestar um atendimento humanizado, é tratar o publico com empatia, buscando ser atencioso
e acolhedor.

Segundo o Dicionario Houaiss (2022), a palavra humanizar € tornar-se humano, dar ou adquirir
condicdo humana; tornar-se benévolo, ameno, toleravel; tornar-se mais sociavel, mais tratavel;
civilizar-se, socializar-se. Partindo do significado dessa palavra tdo rica € possivel compreender
que o ato de humanizar € fazer com que 0s seres humanos sejam uns para 0s outros bons,
compassivos, tolerantes, civilizados, respeitosos e empaticos.

F por meio da humanizacdo que os individuos podem se relacionar de forma socidvel dentro de
um mesmo meio de convivéncia, respeitando as diferencas que existem entre eles em
dimens@es socioculturais.

Assim deve-se ter em foco que realizar um atendimento humanizado é prestar-se a uma
escuta atenta, buscando identificar as necessidades do outro e desta forma atender a
demanda, encontrando a solucdo adequada. E importante que, no atendimento, a atencdo
esteja totalmente voltada para o individuo, pois ele espera obter a informacao que busca.

A humanizacdo também se faz necessaria no ambiente de trabalho, uma gestdo humanizada
no servico publico, faz com que o servidor sinta-se valorizado, fazendo parte do processo e
ciente de sua importancia dentro do seu setor. Dessa forma, um ambiente satisfatorio para os
servidores, também torna-se agradavel para publico interno e externo.

Para Braga (2014), a compreensdo da humanizacdo no servico publico é evidenciada de forma
clara, quando o servidor ndo é tratado de uma forma fria e mecanizada. Com uma gestdo mais
humanizada, buscando atender as necessidades do servidor e incentivando-os, € possivel
transformar o ambiente em que as atividades sdo realizadas. Assim, refletindo nos
atendimentos ao publico atendido naquele setor.
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Atendimento Prioritario

F importante ressaltar que no atendimento presencial, precisamos nos atentar para a legislacio
do atendimento prioritario.

A Lei n® 10.048/00 conferiu atendimento prioritario a determinado grupo de pessoas, o que foi
regulamentado pelo Decreto n° 5.296/04, sendo também estabelecidas prioridades pela Lei n°
12.008/09, e, no que se refere especificamente as pessoas idosas, pela Lei n°® 10.741/03
(Estatuto do Idoso).

O artigo 1° da Lei n° 10.048/00 passou a ter nova redacdo apos o advento do Estatuto do Idoso,
como se vé adiante:

“As pessoas portadoras de deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos, as gestantes, as lactantes e as pessoas acompanhadas por criancas de colo terdo
atendimento prioritario, nos termos desta lei”

Saiba mais sobre as legislacdes que tratam a
respeito do atendimento prioritario

Lei n° 10.048/00 Promocado da acessibilidade das pessoas portadoras de
deficiéncia ou com mobilidade reduzida

Decreto n° 5.296/04 Regulamenta a Lei n° 10.048/00 e 10.098
Lei n° 12.008/09 Prioridade em Processos Administrativos
Estatuto do Idoso
Lei n® 13.146 Estatuto da Pessoa com Deficiéncia

Lei n°® 12.764 Protecdo dos Direitos da Pessoa com Transtorno do Espectro
Autista
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Dentre os varios instrumentos para o atendimento ao cidaddo, talvez o telefone seja um dos
canais mais utilizados. Além da rapidez dos contatos internos, permite também contatos
externos, quase sempre realizados pelos usuarios dos servicos. O telefone, muito mais do que
um meio de comunicacdo, € para nés uma importante ferramenta de trabalho. Se vocé faz
atendimento telefénico, lembre-se de que a sua educacdo e amabilidade, quando atende ao

telefone, fazem a imagem de sua instituicao (EGOV, 2019).

Seja cordial. Pergunte o nome da pessoa: “Quem quer falar,
por favor?”;

Nunca diga: “Quem fala?”, “Quem €?", “Quem gostaria?”;

* Procure ter a mdo tudo o0 que vocé precisa, como caneta, papel
e relagdo de ramais;

» O telefone da instituicdo deve ser usado apenas para
assuntos de cunho profissional e ndo pessoal;

+ Evite deixar a pessoa esperando na linhg;

* Anote todos 0s recados e encaminhe-0s a pessoa que precisa
recebé-los;

* Ao receber recado de que alguém lhe procurou durante uma
auséncia, ndo deixe de retornar a ligagao.
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E-mail

O e-mail € uma ferramenta essencial para uma rapida comunica¢do. Devendo ser utilizado
com eficiéncia, sendo correra o risco de ser ineficaz. A comunicabilidade por meio eletrénico
dispensa intimidade, exige-se discernimento e escrita correta. Aquele que atende por meio de
e-mail busca solucionar problemas, atendendo anseios e necessidades do cidaddo. Por tudo
iSSO, ignorar a mensagem eletrénica, portanto, significa ignorar o usuario do servico (EGOV,
2019).

e Fvite intimidades e s6 escreva aquilo que vocé falaria pessoalmente para a pessoa;
e Verifique sempre a gramatica e a ortografia do texto antes de envia-lo;
e Seja breve, claro e objetivo;

e Um e-mail, apesar de também ser um documento, ndo deve ser tao formal quanto uma
carta;
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Vocé sabia que o trabalho no ambiente VIRTUAL também
precisa de regras e boas prdticas?

Segundo o Dicionario Houaiss (2022), netiqueta € a etiqueta que deve se observar ao usar a
internet. A palavra é uma fusdo das palavras net + etiqueta, tem o papel de intermediar a boa
comunicagdo, prezando pela harmonia virtual. Regras de comportamento sdo necessarias
para um bom convivio social e, na internet, ndo seriam diferentes. Com a dificuldade em
interpretar emo¢8es e conotacBes na comunicacdo via web, uma etiqueta virtual se torna

imprescindivel.
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Ndo use letras maiusculas, isso da a entender que estamos
gritando com o outro; Procure evita-la, a ndo ser que realmente
sua intencdo seja essa - que esta realmente gritando.

Evite negritar e sublinhar;

Evite textos longos, uma dica é dividir o assunto em blocos;

A pontuacdo é muito importante para uma boa compreensdo do
texto;

Emojis sdo usados para demonstrar os sentimentos, ndo devem
ser utilizados como elementos do préprio texto, e em exagero,
visto que, em alguns casos nao € possivel identificar o que a
pessoa quer dizer com aquilo;

Evite utilizar girias.
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Midias Sociais

Vocé sabe a diferenca entre Rede Social e Midia
Social?

Uma rede social, trata-se de um grupo de individuos que tém, de alguma forma, algo em um
comum. Ja as midias sociais sao espacos virtuais de interacdo na Internet. O Facebook, e o
Instagram sao alguns exemplos. Além de congregarem pessoas, também sdo importantes
ferramentas de divulgacdo institucional .

Segundo Torres (2009, p.74), “as redes sociais sao sites em que as pessoas se cadastram,
registram seus dados pessoais, nos chamados perfis, e podem se relacionar com outras
pessoas, publicando fotos, enviando mensagens e criando listas de amigos.” Ainda segundo o
autor: "As midias sociais sdo sites na internet que permitem a criacao e o compartilhamento de
informacdes e conteldos pelas pessoas e para as pessoas, nas quais o consumidor é ao mesmo
tempo produtor e consumidor da informacdo" (TORRES, 2009, p.113).

Assim, o papel fundamental de uma rede social € gerar um relacionamento, interagir com o
usuario. Desta forma, deve-se ouvir, tirar as duvidas e responder aos comentarios, de forma
cordial e eficaz. E importante que as duividas sejam respondidas, como também elogios devemn
ser agradecidos. Sempre que possivel, inclua, nas respostas, links, videos, artigos, que possam
complementar e auxiliar nos esclarecimentos.

No caso de usuarios com problemas, convide para conversas privadas, buscando resolver cada
uma de suas questdes fora de ambientes publicos.
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O mapeamento de processos pode ser representado por um fluxograma no qual se
representam as sequencias de atividades ou passos, em uma ordem cronolégica de
ocorréncias, e desenha-se de forma padrdo, cada uma dessas etapas. A modelagem de
processos possibilita o entendimento da forma de trabalho, bem como a analise e melhoria do
fluxo de informacgdes (AZEVEDO, 2016).

O fluxograma é uma ferramenta que otimiza o relacionamento com 0s usuarios da Secretaria
Académica, mas ndo significa que tenha que ser um procedimento engessado. Pelo contrario,
0S Passos a seguir ficam claros e assim é possivel realizar um atendimento humanizado.
—Subprooesso: Atendimento da Secretarla Acadamico

Objetivo: Atender as demandas do publico interno e externo
Responsavel: Secrelaria Académica

E-mail, telefone, whatssap ou
resencialments
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A COMUNICACAD

A qualidade do atendimento prestado depende da capacidade de se comunicar com o publico e
da mensagem transmitida. A comunica¢do possui um papel importante nas relacées humanas e
na organizagdo social, pois é um processo de interagdo social com a participa¢do de pelo menos
duas pessoas, com objetivo de transmitir mensagens e, eventualmente, recebé-las, atravées de
um meio, visando ao entendimento entre os envolvidos.

Segundo Dias, (2013) sobre os métodos de comunicacdo, a mensagem:

6

é qualquer informagdo transmitida e o seu conteido pode ser de
qualquer tipo, dependendo do meio por onde sera enviada. Ela pode
conter letras, numeros, figuras, audio, video ou ser de qualquer outro

género, desde que o meio permita. A mensagem é transmitida em
algum tipo de cédigo, uma combinacéo de signos e simbolos, que sdo
conhecidos tanto pelo emissor quanto pelo receptor, o que permite
que a comunicacao seja eficaz .

b

A comunicac¢do pode ser verbal e ndo verbal.

A verbal : ¢ a comunicacdao em que a mensagem € transmitida pela palavra. Podemos classifica-
la em: oral e escrita.

Nao verbal: ¢ a comunicacdo concretizada por meio dos gestos, da postura, dos simbolos etc.
Para obter uma comunicacdo eficaz é preciso evitar falhas no processo.

O processo de comunicagdo € composto pelos seguintes elementos: Emissor, mensagem, canal,
codigo, receptor e feedback.
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Para que a comunicacdo ocorra de forma eficiente € necessario que os elementos que a
compdem estejam atuando ativamente.

e Emissor - £ quem emite a mensagem para o receptor, de onde parte o inicio da conversa,
da informacao;

e Mensagem - Conjunto de simbolos (palavras, letras ou sinais) que o emissor emite.
Informacdo a ser passada;

e Canal - S3o0 os meios de comunicagdo através dos quais a mensagem passa do emissor ao
receptor;

e Codigo - Forma em que a mensagem é transmitida. Necessario que seja claro e de facil
interpretacdo;

e Receptor - quem recebe a mensagem;
e Feedback - retorno do receptor emite para indicar que recebeu a mensagem.

Se um desses elementos falhar, ocorrem problemas na comunicacdo, comprometendo todo o

processo comunicacional.
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educar-se € envolver-se em um processo de multiplos fluxos
comunicativos. O sistema sera tanto mais educativo quanto mais rico

for a trama de intera¢des comunicacionais que saiba abrir e por a
disposicdo dos educandos...( KAPLUN, 1999 p.74)

29

A qualidade do atendimento prestado depende da capacidade de se comunicar com o publico
e da mensagem transmitida. Os Canais de comunica¢do sao 0s meios usados para que a
instituicdo possa entrar em contato com o publico, ou vice-versa.

Em um contexto normal, os atendimentos sdo na sua maioria presenciais, 0s alunos, servidores
e comunidade externa procuram a secretaria académica para solicitar informacées e resolver
questdes académicas entre outros.

Com a pandemia, foram disponibilizados outros canais de atendimento, ja que o atendimento
presencial ndo poderia ocorrer devido ao isolamento social imposto para conter a
contaminacdo pelo Covid-19.

Como aponta Vygotsky, somos marcados pelos eventos dramaticos vivenciados em nossa
historia, 0os quais marcam cada um de forma absolutamente singular. No entanto, certamente
podem ser base para ampliacdo de nossas formas de agir no mundo.

A Secretaria Académica precisa ter seus canais de comunica¢do bem definidos para realizar um
atendimento de exceléncia e otimizar os fluxos.

Os canais utilizados pela Secretaria Académica do IFPR para comunicacdo com a comunidade
académica e publico externo durante o periodo pandémico foram: whatsApp, e-mail, telefone
da instituicdo, site, protocolo on-line, o que possibilitou que a comunicacdo ndo fosse
interrompida.

E
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O arquivo escolar é formado pelo conjunto de documentos produzidos e recebidos em
decorréncia das atividades das unidades escolares, exercidas pelos professores, funcionarios,
alunos, equipes multidisciplinares, estagiarios, pais de alunos e todos aqueles que, de alguma
forma, participam da comunidade escolar. Também sdo espacos de cultura, memoria,
conhecimento, ou seja, unidades de informacgdo, que custodiam documentos repletos de
informacgdes relevantes e pesquisaveis, que podem construir conhecimento.

A gestdo da documentagao escolar, dentro do ciclo de vida dos documentos, possibilita a
disponibilizagdo da informagdo corrente, ao mesmo tempo em que viabilizam a preservacdo da
memoria, testemunho da trajetdria do estabelecimento escolar, e comprovam o efeito de suas
atividades-fim em determinada comunidade. Os Arquivos Escolares sdo espacos de memoria,
fontes de informacdo, espagos de pesquisa, recursos informacionais produzidos pelo trabalho
da equipe escolar (FERREIRA, 2019).

O Dicionario de Terminologia Arquivistica define o arquivo corrente como o conjunto de
documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, é objeto de consultas
frequentes pelo instituicao que o produziu (BRASIL, 2005).

Os arquivos intermediarios sao aqueles em que os documentos sdo consultados com pouca
frequéncia, ou seja, Nndo estdo mais em uso corrente. Tém como func¢ao principal proceder um
arquivamento transitério, aguardando o cumprimento dos prazos (PAES, 2008).

Os arquivos permanentes sao resultados da unido dos documentos recolhidos do arquivo
corrente e intermediario, que, na maioria das vezes, tém valor administrativos ou histérico
devendo ser cuidadosamente armazenados (PAES, 2008).
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GESTAO DE DOCUMENTOS

66

Artigo 3° Lei n°® 8.159/91 - Gestdao de Documentos é o “conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao,

tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente ou
intermediaria, visando sua eliminac¢do ou recolhimento para guarda
permanente” (BRASIL, 1991) . ’

A gestdo de documentos tem por objetivo controlar o documento arquivistico desde o
momento de sua producdo até a sua destinacdo final, visando a eliminacdo ou ao
recolhimento do documento para a guarda permanente.

No Brasil, a gestdao de documentos tem como base a visdo sobre as trés Idades. Segundo
Duranti (2005, p. 16), o conceito de ciclo de vida é ligado ao que se faz com os documentos:
criar, classificar, manter, eliminar, selecionar, descrever, preservar e torna-los acessiveis.

DOCUMENTOS IMPORTANTES

e Dicionario brasileiro de Terminologia Arquivistica;

e (lassificacdo, temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo relativos as atividades
meio da administra¢do publica;

e Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos;

Conheca na integra a Lei n° 8.159/91
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I81
59.htm
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O Gerenciamento Eletrdnico de Documentos (GED) é uma configuracido de

equipamento, software e, normalmente, de recursos de telecomunicag¢des
baseada em computador e automatizada que armazena e gerencia imagens de

documentos - e seus indices 19 codificados - que podem ser lidas por maquinas e
processadas por computador para recuperacao sob solicitacdo. (AVEDON, 2002,
p.11)

Com o avanco das tecnologias, 0 meio de producdo e
registro das fun¢8es e atividades das instituicbes e
governos passaram a ser em meio eletronico e
principalmente em formato digital. Com isso, ©
gerenciamento dos documentos convencionais e
digitais comeca a ser feito por meio de um sistema
informatizado.

De acordo com Arquivo Nacional (2011, p. 44), o
documento digital é aquele codificado em digitos
binarios, acessivel e interpretavel por meio de
recursos computacionais. Exemplo: textos, imagens
fixas, imagens em movimento e mensagens de
correio eletrénico e base de dados.

No IFPR, foi adotado o Sistema eletronico de
Informacdo para a gestdo e tramitagdo de processos
e documentos.

O Sistema SEI- Sistema eletrénico de Informagdo - foi
desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42
Regido (TRF4), e é uma ferramenta de gestdo de
processos eletrénicos instituida como referéncia,
para todos os 6rgdos publicos do pais, e no IFPR, em
substituicdo ao mdodulo protocolo do Sistema Sipac.
Por meio do sistema, sdo realizadas a criagdo e a
tramitacdo dos processos e documentos. Devido
suas ferramentas, o SEl é considerado uma estratégia
inovadora para toda a administracdo publica e tem o
objetivo de gerir 0os processos e documentos
eletrénicos em ambito institucional e, futuramente,
entre institui¢des.

dddl

sel

SISTEMA ELETRONICO OF SFORMACHES

DOCUMENTOS IMPORTANTES

e Resolucao 51/2018: Dispoe sobre as
normas e procedimentos para utilizagao
do SEI no ambito do IFPR;

Portaria 1731/2018: Portaria
regulamentacao SEI;
e Politica de Digitalizacao e upload do SEI.
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REDAGAO OFICIAL

‘ A redacao oficial trata da maneira pela qual o Poder Publico redige
atos normativos e comunicagdes oficiais. Por meio dela, é possivel
estabelecer a interacdo entre os diversos é6rgdos publicos, entre o
Poder Publico e os cidadaos, ou entre o Poder Publico e as empresas
(FERREIRA, 2015).

b

A comunicac¢do redigida no servico publico deve acontecer por meio da redacao oficial, de
acordo com Santos (2015), o texto escrito como forma de comunica¢do tem seu marco e
amparo legal para a execuc¢do dos servicos publicos, que possibilita a averiguacdo, legalidade,
motivagdo e finalidade de um ato administrativo.

Manual de Redacao da Presidéncia da Republica

Através dos atos, ocorre a comunica¢do, que, dentro de cada situacdo, informa, orienta,
estabelece regras para a conduta dos cidaddos e/ou regulam o funcionamento dos 6rgaos
publicos e deve ser elaborada com uma linguagem adequada, com clareza e objetividade para
alcancar seus objetivos (PODOLAK, 2020)

Segundo Podolak (2020), "a comunica¢do deve ser necessariamente uniforme, pois o Poder
Publico € o comunicador e seu receptor é o cidaddo, ou o conjunto deles, ou ainda, outras
instituicdes publicas, privadas ou governamentais".

Vocé sabia que o IFPR tem um Manual de
Comunicagao escrita?
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Foi desenvolvido pela Mestranda Luciana
Calisario da Silva Podolak como produto
educacional do Mestrado

PROFEPT. Acesse o link e conheca

https://educapes.capes.gov.br/handle/cap
es/573863



http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
https://educapes.capes.gov.br/handle/capes/573863
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O SIGAA é o sistema académico institucional utilizado pelo IFPR para gerir os registros
académicos dos discentes dos cursos técnicos e graduacao.

E através do SIGAA que o aluno tem acesso ao boletim, declaracdo, Atestado de matricula,
historico escolar, dentre outras informacdes disponiveis de forma facil e pratica.

Todos os documentos emitidos pelo SIGAA apresentam um codigo de validagao verificavel e
valido em todo o pais, desta forma dispensando assinatura.

No caso de o aluno encontrar alguma dificuldade no cadastro ou acesso, problemas com login
ou senha ou outras duvidas, deve entrar em contato com a Secretaria Académica do campus.

Acesse 0 SIGAA através do link : https://sigaa.ifpr.edu.br/sigaa/verTelalogin.do
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No inicio de 2020, o mundo foi surpreendido com o novo Coronavirus, que trouxe muitas
incertezas, mudou habitos, formas de comunicacdo e de trabalho. Nesse cenario, houve a
implementa¢do do home office, os servidores passaram a desempenhar suas atividades
remotamente.

Para Froehlich e Taschetto, o home office caracteriza-se como:

6

uma forma de trabalho flexivel, decorrente das evolugdes
tecnoldgicas que aconteceram ao longo dos anos. Estas
evolugdes, como o desenvolvimento e o uso frequente da

Internet, proporcionaram uma nova forma de desenvolver
o trabalho, tanto para as organizagdes, quanto para os
trabalhadores (2019, p.3). ”

Essa nova maneira de trabalho causou uma grande mudang¢a na vida dos trabalhadores, foi
necessario reinventar a forma de realizar as atividades. Assim como adequar os horarios das
atividades de trabalho com as atividades domésticas. Muitas vezes, ocorreram interrupgoes e
distrac@es, afinal o novo ambiente de trabalho era um espaco compartilhado com familia, que
também estava em casa devido a pandemia (SPURK; STRAUB, 2020).

O Governo Federal por meio do Ministério da Economia divulgou orientacBes para aqueles
servidores que se encontram em home office. Organize sua rotina : trocar o pijama por uma
roupa confortavel, preparar o seu espaco de trabalho com mesa e cadeira em altura
confortavel, area bem iluminada, ventilada, sempre limpa e livre de objetos que distraem;
definir o horario de trabalho e lazer; estabelecer uma agenda diaria, comecando as atividades
pelas mais dificeis ou as que exijam mais concentracdo e criatividade; manter o foco ndo se
distrair com redes sociais, TV ou celular; e, planejar pequenos intervalos, para beber agua,
alongar-se ou dar um oi para quem ama (2020).

A Escola Virtual de Governo (EV.G) oferece cursos que tratam sobre No¢des Basicas do Trabalho
Remoto para os servidores publicos, gratuito com carga horaria de 10 horas, disp8e de trés
maodulos: trabalho remoto: organizagdo da equipe e criagdo de plano de a¢do; condi¢bes para o
trabalho remoto; e como trabalhar em casa facilitando o dia a dia, e a organizagao do trabalho
dos alunos. E também um sobre o Teletrabalho e Educacao a Distancia. Com carga horaria de 8
horas, o conteudo programatico traz temas como introducdo ao teletrabalho, conceitos e
ferramentas para teletrabalho.

Acesse o contetido
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https://www.escolavirtual.gov.br/curso/293
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/301
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Para possibilitar a comunicacdo entre secretaria académica e a comunidade externa, sao
utilizadas as seguintes ferramentas:

E-mail Institucional - O e-mail institucional do Instituto Federal do Parana (IFPR), deve ser
solicitado via help desk. ApOs sua criacdo, o servidor também recebe acesso aos outros
sistemas corporativos.

WhatsApp - O WhatsApp Messenger usa a conexdo com a internet para o envio de mensagens
e chamadas gratuitas para seus contatos, mesmo que eles estejam em um pais diferente. O
aplicativo esta disponivel em diversas plataformas, mas, quando utiliza-lo no smartphone,
certifique-se que esteja conectado a uma rede wifi para evitar uso do pacote de dados da sua
operadora. Caso deseje se comunicar por mensagens de texto usando o WhatsApp a partir do
seu computador de trabalho, faca uso dos recursos do WhatsApp Web (UFMT, 2020).

WhatsApp Business - é a versao do WhatsApp Messenger para ser utilizada como conta
empresarial. E um aplicativo gratuito para Android que possibilita a interacdo direta com os
usuarios e, também possui sua versdao Web, por meio do WhatsApp Web. Com este aplicativo, é
possivel usar ferramentas que classificam, automatizam e respondem as mensagens
rapidamente. O WhatsApp Business permite a ativacdo com uma linha telefénica corporativa
convencional (telefone fixo) e encontra-se disponivel para os sistemas operacionais i0OS e
Android, podendo ser baixado tanto no Google Play ou App Store . (UFMT, 2020).

Mais informac8es sobre como usar os recursos do WhatsApp e WhatsApp Business
Perguntas frequentes
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https://tecnoblog.net/noticias/2022/08/04/whatsapp-em-2022-os-recursos-ja-lancados-e-as-novidades-que-estao-por-vir/
https://faq.whatsapp.com/?locale=pt_BR
https://faq.whatsapp.com/988069844889223/?locale=pt_BR
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FERRAMENTAS DE VIDEOCONFERENCIA

Na pandemia do COVID-19, devido ao distanciamento social, os atendimentos e reunides
presenciais ficaram impossibilitados de serem realizados. Assim, buscaram-se alternativas para
reunides, 0 que aumentou a demanda por aplicativos de videoconferéncias. Segundo Ribeiro e
Wells (2020), as plataformas virtuais tiveram um aumento significativo nesse periodo:

6O

e Google Meet, ultrapassando o crescimento de
aproximadamente 60% por dia;

¢ Microsoft Teams, de 32 milhdes de usuarios por dia,
passou para 44 milhdes em um intervalo de uma

semana (11 até 18 de marco de 2020);
Zoom, possuia aproximadamente 10 milhdes de
usuarios, no més de abril de 2020, a plataforma
contava com 200 milhdes de usuarios.

Zoom - O Zoom é uma plataforma que permite reunifes on-line, com interacao atraves de
microfone, webcam, chat, quadro branco e compartilhamento de tela. O Zoom funciona
diretamente no navegador de internet, através da instalacdo de um plugin no primeiro acesso.
Ele é compativel com MAC, Windows, Linux, iOS e Android, além dos principais navegadores de
internet, como o Chrome, Firefox, Safari e Internet Explorer. A plataforma oferece servicos pagos
para empresas como videoconferéncias, mas vocé também pode usar gratuitamente dentro dos
limites de até 100 participantes e 40 minutos para reuniées em grupo.

Skype - O Skype é um software que permite realizar chamadas de audio e video, possibilitando
também o envio das tradicionais mensagens instantaneas e compartilhamento de arquivos com
outras pessoas. Uma ferramenta muito Util, que pode ser utilizada no celular, computador ou
tablet. O recurso é gratuito se ambos 0s usuarios estiverem usando o Skype.

Teams - O Microsoft Teams € uma plataforma de comunicagdo e colaboracao que combina
recursos de chat, videoconferéncia, armazenamento de arquivos e integracdo com muitos outros
aplicativos do Office 365. A plataforma Microsoft Teams também passou a ser gratuita. A versdo
gratuita do Teams inclui os seguintes elementos: Pesquisa e mensagens de chat. Reunides online
e chamada de audio e video integradas para pessoas e grupos, com duracdo de até 60 minutos
por reunidao ou chamada (ALVES, 2018).
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https://gdsolutions.com.br/computacao-nuvem/ferramenta-chat/
https://gdsolutions.com.br/dicas/motivos-utilizar-office-365/
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Google Meet - O Google Meet é a ferramenta de videoconferéncias do Google. O recurso faz
parte do pacote G Suite, que é pago e fornece solu¢des de produtividade para organizacoes,
escolas e negocios. A plataforma Google Meet, anteriormente conhecida como Hangouts
Meet, tornou-se fonte de destaque, e em maio de 2020, passou a ser uma ferramenta gratuita
e por ser da empresa Google, ha a integracdo com outros mecanismos da empresa. Através
da conta do email, é realizado o cadastro, sendo possivel realizar as videochamadas,
compartilhamento de telas, gravacGes de tela, ndo ha limitacdo em relacdo ao tempo da
reunido, entre outras fun¢8es da plataforma (DOMS, 2020).

Conferéncia RNP - O conferéncia web é um servico de comunicacdo e colaboracao da RNP
que promove encontros virtuais entre dois ou mais participantes. O servico possibilita que,
mesmo distantes geograficamente, os participantes compartilhem audio, video, texto,
imagens, quadro branco e a tela de seus computadores. Ha de se notar, que o servico de
Conferéncia Web da RNP é frangqueado aos usuarios que fazem parte das instituicdes de
ensino e pesquisa que possuem convénio com a RNP.

Para saber mais sobre esse servico acesse:

Manual do Usuério do servico de conferéncia web - Base de Conhecimento - Wiki RNP
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https://wiki.rnp.br/pages/viewpage.action?pageId=89112372
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Qual devo escolher??

Pensando nisso, resolvemos apresentar e
comparar alguns dos servicos mais
utilizados e populares.

Google Drive - Com esse aplicativo é possivel guardar arquivos e documentos em um lugar
seguro e acessivel para todos, além de organizar tudo em pastas facilitando o acesso. Existe a
possibilidade de gerenciar permissdes, compartilhando 0s arquivos somente com pessoas
autorizadas. O drive oferece 15 GB de espa¢o gratis para seus arquivos e acesse remotamente
em qualquer PC ou Smartphone com conexao a internet.

Onedrive - O servico é oferecido pela Microsoft e oferece até 5 GB de armazenamento gratuito
para usuarios de Android, iPhone (i0S) e desktop.

O Dropbox - também armazena dados na nuvem e permite o compartilhamento de arquivos,
facilitando a troca de dados essenciais para o funcionamento do home office na cultura
organizacional. Com ele, o usuario pode armazenar até 2 GB gratuitamente e ganhar espago na
nuvem convidando amigos e colegas a utilizarem o servico.

Acesse o contetido
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https://xerpay.com.br/blog/home-office-cultura-organizacional/
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Ferramentas de armazenamento em nuvens

L Google
Drive

&
Drive

:‘; Dropbox

Plataformas

Windows,
Android, iOS,
Mac, Chorome
0S, Web.

Windows,
Windows phone,
Android, 105,
‘Mac, Xbox, Web.

Windows, Linux,
Android, i0S, Mac,
BlackBerry,
KindleFire, Web.

Vantagens Desvantagem  Seguranga
* Sincronizagdo
automadtica de fotos;
* Compartilhamento de ey ve.rsﬁo S5L. TLS.SSAE 16,
nfauivs; para Windows | ISAE 3402, SAS70
« Ferramentas de edigo. phonee Linux. | Type Il
* Espaco consideravel
para armazenamento,
' Sincronizagdo
automatica de fotos; * Sem versao SSL, TLS,SSAE 16,
S\ Comparthlimento de para Linux, ISAE 3402,
arquivos; '
= Microsoft Office versio
online,
+ Sincronizacdo automdtica de « N&o possui
- :?,:s;amm“m A ferramentas de SSL e AES de 256
arquivos; edicdo; bits
+ Aumentar os GBs ac convidar + Sem versdo para :
amigos para se cadastrar no Windows phone.
servigo.

Ferramentas de Armazenamento em nuvens
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https://www.tecmundo.com.br/computacao-em-nuvem/57904-comparacao-8-melhores-servicos-voce-guardar-arquivos-nuvem.htm
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O IFPR € uma Instituicao publica e federal, logo gratuita,
ofertando vagas para cursos de nivel técnico, tecnologico
e superior. O ingresso nos cursos pode se dar por
processo seletivo ou transferéncia. O Processo Seletivo é
realizado anualmente.

Durante o periodo de inscricdo do processo seletivo a
Secretaria Académica atende a comunidade interna e
externa tirando dulvidas e orientando a respeito das
inscricbes. Nesse momento, acontece 0 pProcesso
formativo.

Transferéncia interna: transferéncia de estudante
regularmente matriculado em curso do IFPR para outro
curso de mesmo nivel e forma de oferta no mesmo
Campus ou em outro Campus do IFPR, a partir do 2°
(segundo) periodo letivo do curso, mediante a existéncia
de vaga, seguindo os critérios divulgados em edital.

Transferéncia externa: disponibilizada para estudante
matriculado em curso de outras instituicdes de ensino
para ingresso em curso de mesmo nivel e forma de oferta
a partir do 2° (segundo) periodo letivo do curso, mediante
a existéncia de vaga, seguindo os critérios divulgados em

edital.
Aproveitamento de Curso (para cursos de nivel Superior): Acesse o contetido
0 ingresso de estudante j& diplomado em um curso de desta pagina em

, . LIBRAS
mesmo nivel e forma de oferta, a partir do 2° (segundo)

periodo letivo do curso, mediante a existéncia de vaga,
seguindo os critérios divulgados em edital.

Nos processos de transferéncia e aproveitamento de curso,
a Secretaria Académica analisa a documenta¢do e emite um
parecer. Nestes procedimentos, ocorre 0 processo
formativo, através da documentacdo analisada, parecer
emitido e da orientacdo realizada ao discente ou
responsavel.

eAURD
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O procedimento de matricula dos ingressantes no Instituto Federal do Parana, trata-se do
registro Académico, ou seja, 0 ato de vinculagdo oficial do estudante ao IFPR. Isso ocorre
mediante a entrega e aceite da documentacdo exigida em edital, pela Secretaria Académica, a
qual fara com a conferéncia e a guarda da documentacao. Assim, o aluno ou seu responsavel
(para alunos menores de 18 anos) devera comparecer a Secretaria Académica do Campus e
entregar a documentacgao exigida no Edital que rege o processo de selecdo.

Nesse momento, ocorre o primeiro contato do aluno com a instituicao, ele recebera as
instrucBes e orientacdes para iniciar sua vida académica. Nesse contato da secretaria com os
sujeitos, acontece a interacdo e, a troca das informacBes, ampliando experiéncias e

conhecimentos. Assim, podemos dizer que nessa interacdo ocorre uma pratica educativa.

Rematricula é o processo de renovacdo da matricula, realizada pelo aluno, semestral e/ou
anualmente; ocorre nos prazos estabelecidos pelo Calendario Académico e Edital proprios dos
cursos. Podendo ocorrer de forma diferenciada em cada campus do IFPR.

A expedi¢cdo de documentos académicos é efetuada pela Secretaria Académica, com base nas
informagdes cadastradas no sistema de controle académico e nos documentos mantidos em
arquivos.

Através do Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA) ,é possivel emitir
Boletim, Declaracdo e Atestado de Matricula, Histérico Escolar, dentre outras informac8es; Os
documentos sdo emitidos com validacdo eletronica, sem a necessidade de carimbos ou
assinaturas de servidores do IFPR.

Acesse o contetido
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A PANDEMIA NAO ACABOU

A Fiocruz declarou que a " Pandemia ndo acabou" apesar do recuo de casos, internagdes e mortes da
COVID-19. Confira o documento completo

CUIDADOS PARA EVITAR O CONTAGIO

USE MASCARA

COBRINDO BOCA E NARIZ.
Dé preferéncia a: KN95, N95 e PFF2

HIGIENIZE AS MAOS =

Com agua e sabao ou alcool @
em gel

Elaborado pela autora, 2022

MANTENHA A
DISTANCIA
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https://www.poder360.com.br/coronavirus/pandemia-nao-acabou-diz-fiocruz/
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ESTOU COM SINTOMAS DE COVID, E AGORA O
QUE FACO?

°

Ligue para a Central de Fique de Quarentena Va ao Hospital caso
Atendimento para marcar conforme orientacdes esteja com falta de
o teste

Elaborado pela autora, 2022

Mantenha o ambiente : Manter uma
_ Hidratar-se i -
bem ventilado alimentacgéo

saludavel

A Comissdo de Acompanhamento e Controle da Propagacdo da covid-19 no IFPR emitiu o Comunicado n® 02/2022,
considerando as mudancas da pandemia no cenario estadual.
CONFIRA O DOCUMENTO COMPLETO
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https://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2022/04/COMUNICADO-N%C2%BA-02_2022.pdf
https://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2022/04/COMUNICADO-N%C2%BA-02_2022.pdf
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Documentos Institucionais

e FEstatuto do IFPR - Disp8e sobre o Estatuto do Instituto Federal do Parana

e Regimento Geral do IFPR - Disp8e sobre o Regimento Geral do Instituto Federal do Parana

e Regimento Interno Comum aos Campus do IFPR - Regimento dos Campus do Instituto
Federal do Parana

e Organograma IFPR - Organogramas das unidades da Reitoria e Campus do Instituto Federal
do Parana

e | ei9394/96 - Estabelece as Diretrizes e Bases da Educac¢do Nacional (LDB).

e |ei 8069/90 - Estabelece o Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA)

e Lei11892/08 - Lei de Criacdo dos Institutos Federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia

Documentos Comuns

e Portaria IFPR n°® 120/09 - Estabelece critérios de Avaliacao do processo de ensino e
aprendizagem do IFPR

e Resolugao IFPR n°01/2012 - Institui o regulamento disciplinar do corpo discente do IFPR.

e Resolu¢dao CONSUP n°02/2013 - Regulamento de Estagio para cursos técnicos e de
graduacdo do IFPR

e Resolucdo CONSEPE n°01/2014 - Disp@e sobre a inclusdo do nome social para travestis e
transexuais nos registros escolares e funcionais do IFPR

Ensino Médio e Técnico

e Resolucao CONSUP n° 54/2011 - Disp8e sobre a Organiza¢do Didatico Pedagdgica da
Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio e Formacdo Inicial e Continuada de
Trabalhadores no ambito do Instituto Federal do Parana - IFPR.

Graduacao

e Resolu¢dao CONSUP n°55/2011 - Disp8e sobre a Organizacdo Didatico Pedagdgica da
Educacgdo Superior no ambito do Instituto Federal do Parana - IFPR.
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desta pagina em I .E-__" -
LIBRAS T "L F ]
[=] v et


http://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2014/06/Estatuto-IFPR-08.2014.pdf
http://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2014/06/Resolu%C3%A7%C3%A3o-56.12-Aprova%C3%A7%C3%A3o-do-Regimento-Geral-do-IFPR.pdf
http://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2014/06/Resolu%C3%A7%C3%A3o-08-2014-CONSUP.pdf
http://reitoria.ifpr.edu.br/documentos-institucionais/organograma/
http://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2014/06/LDB-9394.pdf
http://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2014/06/L8069-ECA.htm
http://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2014/06/Lei-11892_08-Cria%C3%A7%C3%A3o-dos-IFs.htm
http://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2014/06/Portaria-120-09_Estabelece-crit%C3%A9rios-de-avalia%C3%A7%C3%A3o-do-processo-de-ensino-e-aprendizagem-do-IFPR.pdf
http://reitoria.ifpr.edu.br/resolucao-012012/
http://reitoria.ifpr.edu.br/resolucao-022013/
http://reitoria.ifpr.edu.br/resolucao-022013/
http://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2014/05/Res.-01.2014-CONSEPE.pdf
http://reitoria.ifpr.edu.br/74445-2/
http://reitoria.ifpr.edu.br/resolucoes-552011/
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Pés-Graduacao

e Resolu¢do CONSUP n° 09/2014 - Fixa as normas e procedimentos para funcionamento dos
cursos de Aperfeicoamento e Especializacdo, em nivel de Pds-Graduacgdo, no IFPR. Anexo

e Resolu¢cao CONSUP n°® 10/2014 - Fixa as normas e procedimentos para funcionamento dos
Programas de Pos Graduagdo Stricto Sensu, no IFPR.

Documentos

e (Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos - edicdo 2012 (para Cursos Técnicos de Nivel Médio)

e Guia Pronatec de Cursos FIC - 3% Edicdo - 2013 (para Cursos de Formacdo Inicial e
Continuada)

e (atalogo Brasileiro de Ocupacfes (CBO) - 2002 (para Cursos de Formacao Inicial e

Continuada e certificacdo intermediaria)
Acesso aos documentos no link:

https://reitoria.ifpr.edu.br/institucional/pr,

o-reitorias/proens/diretorias/diretoria-de
gestao-academica/area-do-aluno-
ifpr/legislacao-alunos/

Documentos

e Portaria n° 188 de 03 de fevereiro de 2020 declarou Emergéncia em Saude Publica de
Importancia Nacional (ESPIN) em decorréncia da Infeccdo Humana pelo novo Coronavirus
(BRASIL, 2020).

e Lei n° 13.979 que dispBe sobre as medidas para enfrentamento da emergéncia de saude
publica de importancia internacional decorrente do coronavirus, responsavel pelo surto de
2019 (BRASIL, 2020).

e Portaria n® 343, a suspensao de aulas presenciais e sua consequente substituicdo por
atividades ndo presenciais ancoradas em meios digitais enquanto durar a situacdo de pandemia
do novo Coronavirus (COVID-19) (BRASIL, 2020).
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https://reitoria.ifpr.edu.br/institucional/pro-reitorias/proens/diretorias/diretoria-de-gestao-academica/area-do-aluno-ifpr/legislacao-alunos/
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O Mestrado Profissional em Educagdo Profissional e Tecnologica em Rede Nacional se insere na
area de Ensino e na grande area Multidisciplinar da CAPES. O curso foi recomendado ao
reconhecimento pela CAPES, tendo obtido nota 3 na avaliacdo.

Tem como objetivo proporcionar formacdo em educacao profissional e tecnoldgica, visando
tanto a produ¢ao de conhecimentos como o desenvolvimento de produtos, por meio da
realizacao de pesquisas que integrem o0s saberes inerentes ao mundo do trabalho e ao
conhecimento sistematizado.

Area de Concentragéo

O ProfEPT tem como area de concentracao a Educacdo Profissional e Tecnoldgica (EPT) que
compreende 0s processos educativos em espacos formais e ndo formais relacionados ao
mundo do trabalho e a produc¢do de conhecimento, numa perspectiva interdisciplinar, com
vistas a integragdo dos campos do Trabalho, da Ciéncia, da Cultura e da Tecnologia.
Compreende ainda o0s espacos educativos em suas dimens@es de organizacdo e
implementacdo, com um enfoque de atuacdo que objetiva promover a mobilizacdo e a
articulacdo de todas as condi¢des materiais e humanas necessarias para garantir a formagado
integral do estudante.

Linhas de Pesquisa

Organizacao e Memorias de Espacos Pedagdgicos na EPT
Praticas Educativas em EPT

Observatorio ProfEPT

O Observatorio ProfEPT tem como principal objetivo o mapeamento das areas de pesquisa,
perfis de professores e elaboracdo de indicadores de pesquisa. O Observatorio faz parte do
Grupo de Pesquisa em Mineracao da Dados e Imagens (MiDI) do Instituto Federal do Triangulo
Mineiro (IFTM) - Campus Avancado Uberaba Parque Tecnoldgico. As estatisticas sao realizadas
usando o curriculo Lattes dos professores permanentes das instituicdes pesquisadas. Para mais
informacdes sobre o0 Observatério ProfEPT, clique aqui.

Acesse 0_site nacional para encontrar informac8es gerais do ProfEPT como regulamento geral,
documentos, processo seletivo, componentes curriculares entre outros.

Acesse o contetido
desta pagina em
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