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1 Dados da Instituicao

Instituto Federal de Santa Catarina — Campus Cacador

CNPJ

81 531 428 0001 - 62

Razao Social

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de
Santa Catarina / Campus Cacador

Esfera Administrativa

Federal

Endereco

Av. Fahdo Thome, 3000

Cidade/UF/CEP

Cacador/SC/89.500-000

Telefone/Fax

(49) 3567-1603

Responsavel pelo curso e
e-mail de contato

Rodrigo Acéacio Paggi / rodrigo.paggi@ifsc.edu.br

Site da Instituicao

www.ifsc.edu.br

Caso haja parceria

Raz3o0 Social

Esfera Administrativa

Endereco (Rua n.%)

Cidade/UF/CEP

Telefone/Fax

Site

Resbonsavel

2 Dados gerais do curso

Nome do curso

Secretariado para a industria

Eixo tecnologico

Gestao empresarial

Caracteristicas do curso

Formacao Inicial

Formacéao Continuada

PROEJA Ensino Fundamental |:|




PROEJA Ensino Médio []

Numero de vagas por turma |30

Frequéncia da oferta Uma turma por ano.

Carga horaria total 160 horas.

Periodicidade das aulas As aulas deverao ocorrer de trés a quatro vezes por semana.

Turno e horario das aulas (0] c1u1rs:§>0f1era’ ofertado no periodo matutino, com inicio as 07:30 e término
as 11:30h.

Local das aulas Campus Avangado Cagador

3 Justificativa

O setor industrial vem sentindo cada vez maior caréncia de profissionais capacitados para areas
técnicas e de producgao e este tem sido o ponto forte de ataque das medidas adotadas pelo poder
publico, tendo como exemplo o Instituto Federal de Santa Catarina. Porém, uma empresa ou
organizacao destinada a producdo também necessita de pessoas com capacidade de
manutencdo de boas relagdes interpessoais e ainda disporem dos conhecimentos basicos de
quesitos relativos aos diversos métodos de comunicacdo, utilizagdo de recursos multimidia e
principalmente na correta expressao de idéias e entendimento das necessidades do setor.

Para suprir esta demanda que na regido onde atua o campus avangado Cagador ainda se mostra
bastante insipiente, surge como oportunidade a criagdo de um curso de secretariado voltado
principalmente para atuagcédo nas industrias dos diversos setores da regido. Abrangendo neste
curso os conceitos basicos de informatica e seus principais aplicativos destinados ao meio,
técnicas corretas de comunicacéo e conhecimento dos principais termos e documentos utilizados
diariamente e conhecidos como burocraticos, o aluno egresso abre um grande campo de atuagao,
pois se capacita para diversos setores industriais com um mesmo curso, cabendo ao mesmo
somente um aperfeicoamento posterior quando ja estiver empregado.

Ao mesmo tempo, este projeto despertara a comunidade para a importancia da qualificagao,
inclusive nos cursos técnicos e profissionalizantes. Divulgando desta forma, o trabalho realizado
pelo IFSC, bem como preparando potencias alunos para um trabalho de melhor qualidade e
zelando pela acao social do IFSC, junto a comunidade. Outros beneficios podem ainda se
elencados, como a insercao de profissionais qualificados para atuarem nas empresas existentes
na regiao.

4 Objetivos do Curso
41  Objetivo Geral

Como objetivo geral, o presente projeto de Formacao Inicial Continuada visa fornecer qualificagcao
profissional na area de projeto na area de atendimento e relacionamento pessoal voltado para as
diversas industrias da regido. Promovendo assim, a integragédo do IFSC com a comunidade,
divulgando o Campus Avangado e dos seus Cursos Técnicos.

4.2 Objetivos Especificos



O Qualificar pessoas envolvidas no setor industrial com maior interesse pelas praticas
administrativas e de relacionamento, visando assim, fornecer mais ferramentas para obtengéo ou
manutencao de empregos;

O Fornecer os conhecimentos basicos relacionados as praticas de boa comunicacgao,
compreensao e escrita de textos, além de técnicas de expressao oral;

O Utilizar os principais recursos de informatica nas fungdes do dia-a-dia das empresas e
COmércio;

O Proporcionar nogdes sobre transag¢des bancarias e os principais termos do meio.
5 Publico-Alvo

O publico-alvo deste curso sao jovens e adultos contendo no minimo 16 anos completos. Destina-
se a pessoas com interesse em atuar no setor administrativo de industrias e comércio da regido.
Jovens ainda em fase de conclusdo do ensino médio e desempregados seriam o principal foco
deste curso.

6 Perfil Profissional e Areas de Atuacgio

O aluno egresso do curso de projeto de secretariado industrial deve ter dominio das praticas
diarias e burocraticas de um escritorio, além de manter boa comunicacéo verbal e escrita com as
pessoas. Os alunos devem desenvolver um perfil de seriedade e profissionalismo indispensaveis
ao meio.

Deverao ainda apresentas as seguintes competéncias:

> Deve ser capaz de utilizar recursos basicos de informatica para agilizar e facilitar o servigo
diario.

> Compreender e aplicar técnicas de comunicagao oral para dialogos bem como para falar
em publico;

> Compreender os principais termos e operagoes utilizados no meio bancario.

> Utilizar adequadamente o espanhol em situagées comunicativas do quotidiano

> Adquirir nogdes basicas da lingua inflesa, necessarias para a comunicag¢ao no trabalho.

7 Pré-requisito e mecanismo de acesso ao curso

Para o acesso sera necessario possuir 16 anos completos. O candidato devera possuir o ensino
fundamental séries iniciais completo. O ingresso sera realizado por sorteio, sendo que por
determinacgdo legal 20% das vagas sao reservadas para alunos negros e estudantes de escola
publica (10% para cada).

8 Matriz curricular



|COMPONENTE CURRICULAR | cH |
|Comunicagao verbal e escrita | 80 |
|Informatica basica | 40 |
|Lingua estrangeira | 40 |
|[TOTAL | 160 |

9 Componentes curriculares

Comunicacao verbal e escrita

Carga horaria

Técnicas para falar em publico 20

Organizagao e condugao de reunides (pautas e 15

atas)

Redagao comercjal (oficios, memorandos e 15

propostas comercias)

Envio e recebimento de correspondéncias 10

Atendimento ao publico e relagdes profissionais 10

Leitura, compreensao e escrita (geral) 10
Informatica Basica

Editor de texto (BrOffice Writer) 15

Planilha eletrénica (BrOffice Calc) 15

Editor de apresentacéao (BrOffice Impress) 10
Lingua estrangeira

Nocdes de inglés 20

Nocbes de espanhol 20




Comunicagao verbal e escrita

Competéncias

Manter boa comunicagdo verbal e escrita, ser
competente para redigir textos com clareza e
objetividade

Conhecimentos

Entender de tramites legais para recebimento e
envio de mercadorias, conhecer os diferentes tipos
de reunides

Habilidades Escrever corretamente textos genéricos,
compreender o tema de diferentes tipos de textos,
ler eficientemente textos coloquiais e formais.

Atitudes Portar-se de maneira formal e respeitosa no

ambiente de trabalho, confeccionar materiais com
boa qualidade técnica e visual, comunicar-se de
forma clara e eficiente.

Informatica Basica

Competéncias

Desempenhar atividades relacionadas ao campo da
informatica, saber distinguir quais as melhores
ferramentas disponiveis e seu uso.

Conhecimentos

Saber oque é um editor de textos, apresentagdes e
planilhas eletrénicas, conhecer as potencialidades
de cada aplicativo.

Habilidades Redigir textos com formatacdo adequada as
relagbes de comércio, montar apresentagdes
explicitando resultados, fazer operagdes
matematicas em uma planilha eletrénica.

Atitudes Utilizar de forma adequado os recursos de

informatica para maior agilidade e eficacia de seus
trabalhos.

Lingua estrangeira

Competéncias

Saber iniciar uma conversa ou apresentar-se,
compreender termos lidos e ouvidos das diferentes
linguas.

Conhecimentos

Conhecer os tempos verbais e classificacbes
principais da lingua inglesa e espanhola, conhecer
palavras e frases mais corriqueiras.

Habilidades Ser capaz de pronunciar de forma correta frases
simples e usuais no meio industrial, compreender
textos de literatura e interpreta-los.

Atitudes Ser capaz de utilizar corretamente palavras e frases




em lingua estrangeira relacionadas a atividades
comerciais.

10 Avaliagcao do processo de ensino e aprendizagem

A metodologia a ser adotada, esta dividida em atividades praticas e tedricas, coletivas e
individuais, favorecendo sempre a interagdo dos alunos na busca de objetivos comuns,
compartilhando esforgos, aprendendo a ouvir e incorporar criticas e sugestdes. Quanto a pratica
metodoldgica as atividades aplicadas com os alunos sido colocadas como desafios que
possibilitem um exercicio constante na busca de solugbes para a constru¢do do seu préprio
conhecimento, tornando as aulas dindmicas, transformadoras e estimulantes.

O processo de avaliagdo sera realizado de forma continua durante todas as unidades
curriculares. O aluno sera avaliado pelo desempenho durante as aulas, interesse demonstrado e
percentual de presenca.

11 Quadro dos Docentes envolvidos com o curso
Docentes envolvidos no curso:
— Rodrigo Acacio Paggi (Formagao: Engenheiro de Materiais)
— Ana Carolina Vieira Rodriguez (Formagao: Letras Portugués e Inglés)
— Luciane da Costa Campolin (Formagao: Letras — Portugués, Inglés e Espanhol)

— Sidiane Aline Geremia (Formacao: Design com habilitagdo em Moda)
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4. Bechara, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa. Rio de Janeiro: Editora Nova Fronteira,
20009.

5. Gil, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. Sao Paulo: Editora Atlas, 2010.
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1993.

13 Instalagoes e ambientes fisicos / Equipamentos, utensilios e materiais

Espaco fisico Quantidade

Sala de aula com carteiras, quadro branco 1
e projetor multimidia

Laboratoério de informatica 1

Equipamentos

Computadores 30

14 Modelo de Certificado para cursos FIC



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA
Lei n° 11.892, de 29/12/2008, publicada no D.O.U. Em 30/12/2008

1.

2.
3 = CERTIFICADO DE CONCLUSAO DO CURSO DE FORMAGCAO __

O Diretor Geral do Campus do Instituto Federal de Santa Catarina confere a:

20000 XX XXX

Filho(a) de xXxXxXXXXXXXXX € de XXXXXXXXXXXX
Natural de »000xx — XX, nascido em XXX
O Certificado de Formacao
Fundamentacgdo Legal: Lei no 9.394 de 20/12/96;
Lei n© 11.892, de 29 de dezembro de 2008.

, de de 20

Diretor Geral do Campus Titular do Certificado Coordenador de registro académico do

Partaria n0 YXXX Camnpus
Ot AAANK




MO-

LO VERSO

MATRIZ CURRICULAR

Matriz Curricular

Carga horaria

Formacao profissional

1. PERFIL DE ATUACAO PROFISSIONAL

Ministério da Educacao
Secretaria da Educacéo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Santa

Catarina
Emitido por: ......coceiiiiiiiiiinnn.. em../.../20....
Certificado registrado sob o n° , livro , Fo-
lha .

Registrado por:

DE-
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