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Parte 1 (solicitante)

DADOS DO CAMPUS PROPONENTE

1 Campus: Florianépolis-Continente

2 Endereco/CNPJ/Telefone do campus:
3 Complemento:

4 Departamento:

5 Ha parceria com outra Instituicao?

6 Razéao social:

7 Esfera administrativa:

8 Estado / Municipio:

9 Enderecgo / Telefone / Site:

10 Responsavel:

DADOS DO RESPONSAVEL PELO PROJETO DO CURSO

11 Nome do responsavel pelo projeto: André Dala Possa

12 Contatos:

(48)3877-8406 ou (48) 8821-8949.



Parte 2 (aprovacao do curso)

DADOS DO CURSO

13 Nome do curso: Auxiliar Administrativo.

14 Eixo tecnolégico: Gestao e Negdcios.

15 Forma de oferta:
PRONATEC

16 Modalidade:
Presencial

17 Carga horaria total:
160h

PERFIL DO CURSO

18 Justificativa do curso:
Em cumprimento a Lei 12 513 de 26 de outubro de 2011 que institui o PRONATEC, o curso visa expandir,
interiorizar e democratizar a oferta de cursos EPT para a populagéo do Estado de Santa Catarina.

19 Objetivos do curso:

O Curso de Formacao Inicial e Continuada em Auxiliar Administrativo, na modalidade presencial, tem como
objetivo geral instigar a formacdo de cidadaos aptos a atuagdo profissional no mundo do trabalho, com
énfase em planejamento, organizacdo e gestdo de processos administrativos. O presente PPC converge
para a otimizagdo de recursos humanos, de finangas e de producéo, logistica e vendas, observando os
procedimentos operacionais e a legislacao.

Os objetivos especificos do curso compreendem:

* Apresentar os processos administrativos do contexto organizacional, nas areas de recursos humanos,
finangas, produgao, logistica e vendas;

« Estimular a aplicacao pratica dos principios administrativos e técnicas de administragéao;

+ Discutir as caracteristicas de comportamento desejavel no ambiente organizacional e as novas
competéncias exigidas pelo atual contexto global e tecnoldgico;

* Promover a ética profissional, estimulando a analise da dindmica das relagdes humanas no ambiente de
trabalho;

PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO

20 Competéncias gerais:

O estudante egresso do Curso de Formacgao Inicial e Continuada em Auxiliar Administrativo, na
modalidade presencial, deve estar apto a responder pelos conhecimentos basicos trabalhados nas
Unidades Curriculares a fim de, por meio da pratica, dar continuidade aos seus estudos. Do ponto de vista
da qualificacao profissional, deve estar qualificado a atuagdo em atividades da area administrativa, com
autonomia e melhores possibilidades de (re) inser¢do no mundo trabalho.

Dessa forma, ao concluir a sua Formacgéo Inicial e Continuada, o egresso do curso de Auxiliar Administrativo
devera:



* executar atividades de apoio nas areas de recursos humanos, finangas, produgéo, logistica e vendas,
observando a legislagéo vigente;

« comunicar-se com desenvoltura e atendendo aos principios da boa postura profissional;

* agir proativamente dentro do seu contexto organizacional - com iniciativa, criatividade e responsabilidade -
atento a transversalidade caracteristica da area administrativa;

» demonstrar habilidades basicas no manuseio de computadores, principalmente no que se refere a
planificagdo de dados, editoragido de textos e gerenciamento/organizagao de arquivos digitais.

+ adotar atitude ética no trabalho e no convivio social, compreendendo os processos de socializagdo
humana em ambito coletivo e percebendo-se como agente social que intervém na realidade por meio do
espirito critico;

* saber trabalhar em equipe.

21 Areas de atuagio do egresso:

Com a complexificacdo da sociedade pds-moderna, os profissionais precisam cada vez
mais demonstrar versatilidade e capacidade de comunicagao, organizagdo e qualidade em seus
servigos. Diante dessa realidade social, o cidadao precisa ter acesso a formagdes equivalentes:
que lhe possibilite melhor preparacdo para o mercado de trabalho. Em seu aspecto global, a
formacao inicial e continuada é concebida como uma oferta educativa — especifica da educacao
profissional e tecnoldgica — que favorece a qualificagdo, a requalificacdo e o desenvolvimento
profissional de trabalhadores nos mais variados niveis de escolaridade e de formagao. Centra-se
em acgdes pedagdgicas, de natureza tedrico-pratica, planejadas para atender a demandas
socioeducacionais de formacao e de qualificacao profissional.

Nesse sentido, consolida-se em iniciativas que visam formar, qualificar, requalificar e
possibilitar tanto atualizagdo quanto aperfeicoamento profissional a cidaddos em atividade
produtiva ou ndo. Contemple-se, ainda, no rol dessas iniciativas, trazer de volta, ao ambiente
formativo, pessoas que foram excluidas dos processos educativos formais e que necessitam
dessa agao educativa para dar continuidade aos estudos.

Considerando a realidade da regiao de Florianépolis, o Auxiliar Administrativo tem diversas
possibilidades de inser¢gdo no mercado de trabalho. Destacam-se aqui, as empresas privadas,
instituicbes publicas, o comércio, o setor do turismo e tantas outras frentes de atuacdo do
profissional auxiliar administrativo. Segundo levantamento da central de vagas do Instituto de
Geracao de Oportunidades de Florianépolis (IGEOF), o municipio possui atualmente banco de
interessados de, pelo menos, 365 pré-inscritos. Tais municipes registraram seu interesse pelo
curso no estande do IGEOF instalado proximo ao Terminal de Integracdo Central (TICEN) da
Capital de Santa Catarina, no dia 29 de maio de 2013, numa campanha de promocido da
Educacao Profissional, Cientifica e Tecnolégica por meio do PRONATEC.

Além desta pronta manifestacdo de interesse, é notério que o profissional da area
administrativa possui ampla versatilidade de insergcdo no mercado de trabalho, ndo apenas em
Santa Catarina. Também, sabe-se que ha demanda social por cidaddaos com competéncias e
habilidades para a execugao de tarefas rotineiras e de apoio, primando pela qualidade no servigo
e pela atencdo aos principios da administracao eficaz. Dados do Relatério Anual de Insercao
Social do Ministério do Trabalho e Emprego (Rais/MTE)" indicam que, somente no ano de 2011, a
demanda efetiva de mao de obra em Santa Catarina superou 1,2 milhdées de vagas. Cabe
ressaltar que, destas, mais de 50% referem-se diretamente a area administrativa.

Informagdes do Grupo Gestor do Turismo de Floriandpolis, que reune entidades
representativas do segmento como a Associagao Brasileira de Bares e Restaurantes (ABRASEL),
da Associagao Brasileira da Industria de Hotéis (ABIH),da Associagcao Brasileira de Empresas de
Eventos (ABEOC) e outras, sinalizam para a existéncia de dificuldades dos novos profissionais no
que se refere a organizagdo de suas rotinas, atendimento ao publico com desenvoltura e pro-

1 Disponivel em: <http://portal.mte.gov.br>, acesso em 10/06/2013.



atividade. Segundo indicam os relatos, essa habilidade vai se firmando com o tempo de
experiéncia na empresa. Desta forma, acredita-se que o curso de auxiliar administrativo pode
contribuir para o preenchimento de importante lacuna do mercado de trabalho da regido de
Floriandpolis. Essa iniciativa oportunizara uma formagao inicial mais geral com desenvolvimento
de competéncias e habilidades das quais os empregadores reclamam haver déficit.

Por fim, conforme Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO)?, o auxiliar administrativo
atua principalmente em empresas que prestam servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragao, finangas e logistica. Ainda pode atuar no atendimento de fornecedores e clientes,
prestando e recebendo informagdes sobre produtos e servigcos. O auxiliar administrativo trata de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos respectivos
processos.

ESTRUTURA CURRICULAR DO CURSO

22 Matriz curricular:

Unidade Curricular Carga horaria

Gramatica basica 20h
Informatica basica aplicada 20h
Matematica comercial e financeira 20h
Comunicagao e redagao oficial 20h
Etica e legislagdo trabalhista 16h
Nogobes de arquivologia e gestao de informagao 20h
Sociedade e trabalho 12h
Responsabilidade Socioambiental 12h
Relacéo interpessoal e postura profissional 20h

160h

23 Componentes curriculares:

Unidade curricular
Comunicagao ¢ redacao oficial

Competéncias Saber comunicar-se com objetividade e clareza fazendo uso otimizado das
ferramentas de comunica¢do e informagdo mais tradicionais nos ambientes
organizacionais — tanto digitais quanto fisicas (Oficio, Memorando, Carta Oficial
e Ata; E-mail, Portaria, Edital, Atestado, Certidao e Requerimento).

Conhecimentos Principios da comunicagdo; Variagdes Linguisticas; Técnicas de

comunicac¢ao; A comunicacao oral e escrita; A comunica¢ao nao-
verbal; Apresentagdes em publico; Principios de redacdo oficial.
Redacao de curriculo.

Habilidades Saber expressar-se com seguranca, objetividade e poder de sintese fazendo uso
correto das diversas comunicagdes - principalmente no contexto organizacional.

Bibliografia BORDENAVE, Juan Dias. O que ¢ comunicacdo? Sdo Paulo: Nova Cultural,
1996.

BRASIL. Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, 2002.

ECO, Humberto. Apocalipticos e Integrados. Sao Paulo: Perspectiva, 1970.

2 Disponivel em: <http://www.mtecbo.gov.br> Acesso em 09/06/2013



Unidade curricular

Competéncias

Conhecimentos

Habilidades

Bibliografia

Unidade curricular
Competéncias

FROLDI, Albertina; O’NEAL, Helen. Comunicagdo Verbal - Um Guia Pratico
para Vocé€ Falar em Publico. Pioneira, 2002.

HELLER, R. Como se comunicar bem. 3.ed. Sdo Paulo: PubliFolha, 2000.

KUNSCH, Margarida M. K. Comunicag@o integrada nas organizagdes moderas:
avangos ¢ perspectivas no Brasil. N: Comunicac¢do para o mercado, instituigoes,
mercado, publicidade. Sdo Paulo: EDICON, 1995.

MATTELART, Armand. A globalizagdo de comunicagdo. Sdo Paulo: EDUSC,
2000.

Informatica bésica aplicada

- Reconhecer os principais componentes de um computador;
- Criar e modificar textos e planilhas;

- Gerenciar arquivos digitais;

- Imprimir arquivos de texto e planilhas;

- Navegacdo em ambientes virtuais;

- Correio eletronico;

- Seguranga no ciberespaco.

-Reconhecer os principais componentes de um computador (hardwares) e
programas (softwares) responsaveis pelo funcionamento inicial de um
computador;

-Criar textos e planilhas;

-Formatar textos e planilhas;

-Conhecer principais formulas em uma planilha;

-Saber gerenciar arquivos e trabalhar com discos.

REZENDE, DENIS A. e ABREU, Aline F. Tecnologia Da Informagao Aplicada a
Sistemas de Informagdo Empresariais. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

BRAGA, William. Informatica Elementar 2ed. Alta Books. 2007.

-<https://wiki.documentfoundation.org/images/3/3e/0100GS3-Guiadolniciante-
ptbr.pdf>
-<http://aplicateca.br.nec-saas.com/Resources/60a86bda-aa20-4f6e-b119-
2d0d8e689c42/LibreOffice Manual Writer.pdf>

-<http://pt-br.libreoffice.org>
<http://softwarelivre.ceara.gov.br/phocadownload/libreoffice.org.basico.apostila.h
ist.calc.writer.2011r02.pdf>
<http://dgp.ifrs.edu.br/comum/arquivos/textos/Curso_Basico de Calc_LibreOffic
e.pdf>

Matematica comercial e financeira

Aplicar a matematica comercial e financeira basica nas rotinas administrativas.




Conhecimentos

Habilidades

Bibliografia

Porcentagem; capital, juros, taxa de juros e montante; taxas equivalentes;
sequéncia uniforme de pagamentos (parcelamento); receita, custo.

- Calcular juros (simples e compostos) em situagdes aplicadas;

- Entender e calcular a inflagdo e a corre¢do monetaria

- Utilizar as etapas do levantamento estatistico nas rotinas administrativas.

- Elaborar graficos e tabelas.

- Definir e calcular medidas de posicao.

- Definir e calcular medidas de dispersao.

- Utilizar recursos estatisticos de planilhas eletronicas.

BIANCHINI, E. & PACCOLA, H. Curso de Matematica. Sdo Paulo, Editora
Moderna, 1998.

SPINELLI, Walter. Matematica Comercial e Financeira. Editora Atica, 2003.
ASSAF, N. Matematica Financeira e suas aplicagdes. Sdo Paulo: Atlas, 1997.

Unidade curricular

Relacao interpessoal e postura profissional

Competéncias

Comunicagdo interpessoal. Técnicas de relagdes interpessoais. Técnicas de comuni-
cacdo, relagdes de atendimento ao publico. Aspectos de comportamento e persona-
lidade. Relagdes humanas e interpessoais no trabalho. Técnicas de dinamica de gru-
po e relagdes humanas no trabalho. Aspectos relacionados as necessidades basicas
do cliente. Técnicas de lideranga. Leis e aplicabilidade de dindmica de grupo. Téc-
nicas de motivacdo e trabalho em grupo e técnicas de organizagao pessoal e do tra-
balho.

Conhecimentos

- Historia dos Recursos Humanos;

- O novo Recursos Humanos;

- Processos de Recursos Humanos: Recrutamento e selecdo como ferramenta para
o desenvolvimento organizacional;

- Fundamentos do comportamento Individual e em grupo;

- Percepgdo e tomada de decisdes individual,

- Motivagio;

- Trabalho em equipe.

Habilidades

- Compreender aspectos do comportamento humano nas relagoes de trabalho;

- Ter percepcao e diagnoéstico de situagdes geradoras de conflitos e stress, a fim de
que possa buscar alternativas para a promog¢ao da qualidade de vida no trabalho;

- Contornar situagdes de conflito a fim de promover a qualidade de vida no traba-
lho;

- Saber trabalhar em equipe;

-Demonstrar adaptabilidade aos novos elementos da cultura corporativa relativos
aos aspetos de sua intensa mutabilidade e rapida evolugdo.

Bibliografia

BANDEIRA, M; PRETTE, A e PRETTE, Z A.P. Estudos Sobre Habilidades Soci-
ais e Relacionamento Interpessoal Casa do Psicélogo 2006.

FREITAS, Agostinho Borges de. A psicologia, o homem e a empresa. Sao Paulo:
Atlas, 2001.

ROBBINS, Stepnhen. Comportamento Organizacional. 11ed. Sdo Paulo: Person
Prentice Hall, 2005.

CHIAVENATO, Idalberto. O novo papel dos recursos humanos na organizagao.
Rio de Janeiro: Elseiver, 1999.

DEL PRETTE, Almir e DEL PRETTE, Zilda A P. Psicologia das relagdes interpes-
soais: Vivéncias para o trabalho em grupo. Petropolis, RJ:Vozes, 2001.




Unidade curricular

Nogoes de arquivologia e gestdo de informagao

Competéncias

Conhecer principios de organizaggo e conservacido documental.

Conhecimentos

Habilidades
Bibliografia

Unidade curricular

Competéncias

Conhecimentos

Habilidades

Bibliografia

O que ¢ informagao?

O que é documento e documentagdo; Classificagdo dos documentos; Fases do
processo de documentacao.

O que ¢ arquivo?

Classificagdo dos arquivos; Organizagdo arquivistica de documentos fisicos
(conceitos): Fase corrente; Fase intermediaria; Fase permanente; Tabela de
temporalidade.

Nogodes de preservagdao de documentos fisicos.

Manter o ambiente organizacional organizado, com especial ateng@o aos arquivos.
CASTRO, Astréa de Moraes e; CASTRO, Andresa de Moraes e; GASPARIAN,
Danuza de Moraes e Castro. Arquivos: fisicos e digitais. Brasilia: Thesaurus,
2007. 197 p., il.

SCHELLENBERG, T.R. Arquivos modernos: principios ¢ técnicas. 6. ed. Rio de
Janeiro: FGV Ed., 2006. 388 p., il. ISBN 8522503745.

SILVA, Divina Aparecida da; ARAUJO, Iza Antunes. Auxiliar de biblioteca:
técnicas e praticas para formagdo profissional. 5. ed. Brasilia: Thesaurus, 2003.
151 p., il. ISBN 8570624131.

Gramatica basica

Saber usar corretamente a Lingua Portuguesa na vida pessoal e profissional.

Compreensdo de texto, da linguagem, redagdo, argumentagdo, leitura e
articulacdo. Conceitos basicos de fonética, morfologia, sintaxe, semantica,
concordancias verbal e nominal.

Redigir textos com aten¢do a norma culta da Lingua Portuguesa; conhecer o
processo de interpretacao e produgao textual; redigir textos com as caracteristicas
da correcdo gramatical, da boa estruturacdo, da conectividade sequencial (coesao)
e conectividade conceptual (coeréncia) textuais.

ABREU, A. Curso de redacao. Sao Paulo: Atica, 2006

FAVERO, L. Coesio e coeréncia textuais. Sdo Paulo: Atica, 2003

FERREIRA, Mauro. Aprender e Praticar Gramatica. Sdo Paulo, FTD, 1992.
GRANATIC, Branca. Técnicas Basicas de redacdo. Scipio: Sao Paulo, 2000.
NADOLSKIS, H. Normas de comunica¢io em lingua portuguesa. Sdo Paulo:
Atlas, 2009.

SARMENTO, Leila Lauar. Redagdo: oficina de textos. Moderna, Sao Paulo, 1997.

Unidade Curricular

Sociedade e Trabalho

Analisar as relagdes sociedade-trabalho a partir dos diversos modos de produzir e

Competéncia . . i ~
organizar da experiéncia humana no tempo; Compreender criticamente as relagdes
de trabalho no contexto da gastronomia.

. Conceitos de trabalho, sociedade e modo de produgdo: primitivo, asiatico,

Conhecimentos

escravista, feudal, capitalista.




Sociedade capitalista e trabalho assalariado: a pesca ¢ a gastronomia do mar em
Florianépolis.

Habilidades

Ouvir e enunciar narrativas orais acerca dos conteudos;

Ler, ver, analisar e interpretar textos de natureza diversa;

Escrever narrativas escritas a partir de textos, perguntas e problemas;

Participar dos debates de forma organizada, argumentada e consensual,
defendendo posi¢des proprias ao mesmo tempo em que reconhece pontos de vistas
divergentes;

Interpretacdo de si mesmo, dos outros ¢ do mundo a partir da perspectiva dos
conceitos de sociedade e trabalho;

Aplicar os conhecimentos adquiridos nas situagdes potenciais da vida préatica
profissional.

Bibliografia

HUBERMAN, L. Historia da Riqueza do Homem. Sdo Paulo: Zahar Editores,
1981.

ROCHA, Fernando G.; RIBAS, Liz C.; ASSUNCAO, Adriana das C. Perfil dos
trabalhadores de cozinha da via gastronomica de Coqueiros e notas sobre a
qualificagdo profissional no setor de alimentos e bebidas no municipio de
Florianépolis SC. Revista Brasileira de Pesquisa em Turismo. Vol. 4, n.3, 2010, p.
24-40.

ROCHA, Fernando G. Formacao profissional e mercado de trabalho em turismo
no municipio de Florianopolis, SC. Revista Turismo em Analise.




Unidade curricular

Etica e legislacio trabalhista

Competéncias

Promover o trabalho ético e a cidadania.

Conhecimentos

- Defini¢do de Etica e Moral;

- Objetivos e Importancia da Etica Profissional;

- Etica e Responsabilidade Moral e Profissional;

- Comportamento Etico Profissional;

- Segredo Profissional;

- Valor Social da Profissao;

- Etica em Equipes Multidisciplinares;

- Compreensdo do Comportamento Humano e ético;

- Assédio e Exploragdo Sexual.

- Nogdes de Direito do Trabalho (Constitui¢ao Federal e CLT);

- Relagdo de trabalho e relagdo de emprego: principais conceitos;
- Carteira de trabalho;

- Jornada de trabalho;

- Direitos e deveres do empregado e empregador (salario, salario-familia, FGTS,
licencgas, auxilios, greve e outros);

- Contrato de Trabalho: tipos € normas gerais.

Habilidades

- Conhecer os conceitos de ética e moral;

- Saber se posicionar eticamente no ambiente de trabalho;

- Comportamento favoravel a probidade e a verdade no ambiente de trabalho;

- Trabalhar em prol da coletividade e o bem comum institucional - quando for o
caso;

- Saber como e com quem buscar orientagdo juridica;

- Fazer correlacgdo pratica dos direitos e deveres do empregado e empregador.

Bibliografia

CHALITA, Gabriel Benedito Isaacc. Os dez mandamentos da ética. Nova
Fronteira: Rio de Janeiro, 2003.

FERREL, JOHNFRAEDRICH, FERREL, Linda e Arruda, Cecilia.

Etica empresarial:dilemas, tomadas de decisdes e casos. Reichmann e Aflonso: Rio
de Janeiro,2001.

MOELLWALD, H. Etiqueta Corporativa. Anhembi Morumbi, 2007.

FREITAS, Maria Ester. Cultura Organizacional Identidade, Sedugdo e Carisma?
FGV, 2006.

PIUMBINI, Ana Maria S. Revelando A Comedia Corporativa. Novatec, 2005.
SA, A Lopes de. Etica Profissional. Sdo Paulo: Atlas, 2007. 296 p.

SROUR, Robert Henry. Poder, cultura e ética nas organizagdes. Sdo Paulo:
Campus 2005. 408 p.

OLIVEIRA, A. de. Manual de pratica trabalhista. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

BRASIL. Constituicdo (1988) da republica federativa do Brasil. Brasilia: Camara
dos Deputados, 2007. BRASIL.

O Ministério Publico do Trabalho e os Direitos dos Trabalhadores. Disponivel em
<http://www.prt4.mpt.gov.br/pastas/publicacoes/imagens/campanhas/ptmpf _cartilh
atrab/cartilhtran_passofundo.pdf >Acessado em 10/06/20013.

Consolidacao das leis do trabalho. Sdo Paulo: Saraiva, 2003




CABRAL, W. de P. Teoria geral dos contratos. Sao Paulo: Pilares, 2006.

SILVA, J. M. da. Teoria geral do processo. 2 ed. Rio de Janeiro: Forense, 2003.

FIGUEIDO, A.C. Legisla¢ao brasileira. Rio de janeiro: Primeira Impressdo, 2005.

Unidade curricular Responsabilidade ambiental

Competéncias Identificar e aplicar na producdo de alimentos praticas que minimizam os

impactos ambientais negativos da atividade.

Conhecimentos Principios de sustentabilidade;

Polui¢ao ambiental;

Gestao de Residuos sélidos;
Consumismo e meio ambiente;
Eficiéncia energética.

Habilidades Aplicar os principios de sustentabilidade;

Identificar e aplicar na produgdo de alimentos praticas que minimizam os
impactos sobre o meio ambiente e o desperdicio de matérias primas;
Separar e destinar adequadamente os residuos.

Bibliografia BALDISSARELLI, A.; LOPES, C. Q.; OROFINO, F. V. G.; MARTINS, G. C.

Considerando mais o lixo.2? ed, Floriandpolis: Copiart, 2009. 90p.

GIACOMINI FILHO, G. Meio ambiente e consumismo. Séric Meio Ambiente
(8), Sao Paulo: Editora Senac Sao Paulo, 2008. 254p.
OROFINO, F. V. G. Caracterizagao fisica dos residuos produzidos em
Florianopolis. Florianopolis: COMCAP — Companhia de Melhoramentos da
Capital, 2002. 98p.
GONCALVES, P. A reciclagem integradora dos aspectos ambientais, sociais e
econdmicos. Rio de Janeiro: DP&A:Fase, 2003. 182p.

DIAS, G. F.Educagio e gestdo ambiental. Gaia, 2006. 118p.

RODRIGUES, F. L. Lixo - De onde vem para onde vai? Moderna, 2003.

METODOLOGIA E AVALIAGAO

24 Avaliacao do processo de ensino e aprendizagem:

Neste curso, as avaliagdes acontecerdo baseadas nos seguintes principios:

A avaliacdo sera diagnostica, processual, formativa, somativa, continuada e
diversificada. Serdo considerados critérios como: assiduidade, realizacdo das
tarefas, participacdo nas aulas, avaliacdo escrita individual, trabalhos em duplas,
colaboracao e cooperagcdo com colegas e professores;

A avaliagdo se dara durante todos os momentos do processo ensino e
aprendizagem, valorizando o crescimento do aluno qualitativa e quantitativamente.
Havera recuperacgao paralela de conteudos e avaliagdes. A recuperacgao de estudos
devera compreender a realizagdo de novas atividades pedagogicas no decorrer do
periodo letivo, que possam promover a aprendizagem, tendo em vista o
desenvolvimento das competéncias.

De acordo com a OD da Campus Florianopolis-Continente, a avaliagéo prima pelo

carater diagnéstico e formativo, consistindo em um conjunto de agbes que permitam
recolher dados, visando a analise da constituicdo das competéncias por parte do aluno,




previstas no plano de curso. Suas fung¢des primordiais sao:

* Obter evidéncias sobre o desenvolvimento do conjunto de conhecimentos,
habilidades e atitudes necessarias a constituicdo de competéncias, visando a
tomada de decisbes sobre o encaminhamento dos processos de ensino e
aprendizagem e/ou a progressao do aluno para o semestre seguinte.

* Analisar a consonancia do trabalho pedagdgico com as finalidades educativas
previstas no Projeto Pedagdgico do Curso.

» [Estabelecer previamente, por unidade curricular, critérios que permitam visualizar
os avangos e as dificuldades dos alunos na constituicdo das competéncias. Os
critérios servirdo de referéncia para o aluno avaliar sua trajetoria e para que o
professor tenha indicativos que sustentem tomadas de decisoes.

Os registros das avaliagdes séao feitos de acordo com a nomenclatura que segue:

E - Excelente;
P - Proficiente;
S - Suficiente;
| - Insuficiente.

O registro, para fins de documentos académicos, sera efetivado ao final do
modulo/fase, apontando a situagdo do aluno no que se refere a constituicdo de
competéncias e utilizando-se a seguinte nomenclatura:

A (Apto): quando o aluno tiver obtido as competéncias;
NA (Nao Apto): quando o aluno nao tiver obtido as competéncias.

A partir da avaliagao efetuada pelo professor, serao realizadas avaliagbes coletivas
que terdo o carater de avaliagdo integral do processo didatico-pedagogico em
desenvolvimento na Unidade Curricular. As avaliagdes coletivas ocorrerdo em Encontros
de Avaliacdo (Conselhos de Classe) envolvendo os professores, coordenadores e os
profissionais do Nucleo Pedagdgico.

Um conjunto de atitudes sera considerado na avaliagdo do desempenhos dos
alunos:

» Agir com postura profissional;

* Envolver-se na solugao de problemas;

» Trabalhar em equipe (interagir com o grupo, contribuir e trocar experiéncias);
» Cumprir as tarefas solicitadas, respeitando os prazos;

* Ser assiduo nas atividades propostas;

» Ser pontual nas atividades propostas.

25 Metodologia:

A pratica pedagodgica deste curso orienta-se pelo Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), pelo Projeto Pedagodgico Institucional (PPI) do IFSC e pela
Organizagéao Didatica (OD) do Campus Continente.

O Campus Floriandpolis-Continente do IFSC tem desenvolvido uma politica de
formacdo permanente para seus educadores, visando a qualificagdo e envolvimento
desses com o PPI. Dessa forma, considera-se de fundamental importancia a integragao
dos educadores por meio de reunides periodicas.



A elaboragao do curriculo por competéncias implica em ag¢des pedagogicas que
possibilitem ao aluno a constru¢do de seu conhecimento. Nessa constru¢do de novos
saberes, a escola constitui-se em um espago onde professores e alunos sdo sujeitos de
uma relagao critica e criadora. Assim, a intervencao pedagdgica favorece a aprendizagem
a partir da diversidade, n&o a partir das caracteristicas e dificuldades do aluno.

As estratégias de ensino adotadas incluem atividades em sala de aula com aulas
expositivo-dialogadas, aulas praticas, estudos dirigidos, apresentagbes, seminarios e
desenvolvimento de projetos, dentre outros. Além das visitas técnicas/culturais
pedagdgicas, levantamento de problemas e busca de solugbes no contexto da area de
trabalho.

25 Metodologia:

A pratica pedagdgica deste curso orienta-se pelo Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), pelo Projeto Pedagodgico Institucional (PPI) do IFSC e pela
Organizagéao Didatica (OD) do Campus Continente.

O Campus Floriandpolis-Continente do IFSC tem desenvolvido uma politica de
formacdo permanente para seus educadores, visando a qualificagdo e envolvimento
desses com o PPI. Dessa forma, considera-se de fundamental importancia a integracao
dos educadores por meio de reunides periodicas.

A elaboragao do curriculo por competéncias implica em agdes pedagdgicas que
possibilitem ao aluno a constru¢do de seu conhecimento. Nessa construcdo de novos
saberes, a escola constitui-se em um espago onde professores e alunos sao sujeitos de
uma relagao critica e criadora. Assim, a intervencao pedagdgica favorece a aprendizagem
a partir da diversidade, nao a partir das caracteristicas e dificuldades do aluno.

As estratégias de ensino adotadas incluem atividades em sala de aula com aulas
expositivo-dialogadas, aulas praticas, estudos dirigidos, apresentacdes, seminarios e
desenvolvimento de projetos, dentre outros. Além das visitas técnicas/culturais
pedagdgicas, levantamento de problemas e busca de solugdes no contexto da area de
trabalho.

ESTRUTURA NECESSARIA PARA FUNCIONAMENTO DO CURSO

26 Instalacao e ambientes fisicos / Equipamentos, utensilios e materiais necessarios para o
pleno funcionamento do curso:

Sala de aula equipada com carteiras para os alunos; laboratério de informatica com
computadores e acesso a Internet; mesa e cadeira para professor; quadro branco, pincel
e apagador; recursos audio visuais de qualidade (datashow e tela de projecéo).



Parte 3 (autorizacao da oferta)

27 Itinerario formativo no contexto da oferta/campus:

Este curso vem ao encontro de demanda conhecida na Central de Vagas do IGEOF da Prefeitura Municipal
de Florianépolis. Ainda, existem depoimentos das entidades representativas dos empreendimentos ligados
ao turismo que sinalizam a falta de profissionais inciantes (candidatos ao primeiro emprego) com
conhecimentos basicos da area administrativa para atuagcdo mais versatil dentro das empresas. O eixo
tecnoldgico Turismo, Hospitalidade e Lazer tem uma ampla oferta de cursos ndo somente na area de
alimentos e bebidas e da mesma maneira o mercado de trabalho oferece um amplo campo de trabalho para
0S egressos.

28 Frequéncia da oferta:
Conforme demanda.

29 Periodicidade das aulas:
Quatro dias por semana (de segunda a quinta-feira).

30 Local das aulas:
Campus Florianopolis-Continente.

31 Turno de funcionamento, turmas e numero de vagas:

Semestre letivo Turno Turmas Vagas Total de Vagas

2013-2 tarde 1 25 25

32 Publico-alvo na cidade/regiao:

Este curso atendera o Publico previsto na Lei 12 513/2011 e demais regulamentagbes estabelecidas pelo
Ministério da Educacéo para o PRONATEC.

33 Pré-requisito de acesso ao curso:
Ensino Médio incompleto.
34 Forma de ingresso:

O ingresso se dara de acordo com a legislagdo do PRONATEC. Os alunos serdo selecionados pelos
Demandantes do Programa.

35 Corpo docente que ira atuar no curso:

Professor com formagéo em letras, Lingua Portuguesa.

Unidade Curricular Pré-requisitos
Gramatica basica Graduagéo em Letras Portugués.
Informatica basica aplicada Graduacgdo em qualquer area com experiéncia

em ensino de informatica.

Matematica comercial e financeira Graduacao em Matematica, ou Ciéncias
Contabeis, ou Engenharias.

Comunicacgao e redacao oficial Graduacdo em Letras Portugués ou Graduagao
em Comunicacéo.

Etica e legislacdo trabalhista Graduacgao em Direito.




Nogbes de arquivologia e gestao de informagao

Graduacgao em Biblioteconomia.

Sociedade e trabalho

Graduacao em Histéria, Geografia, Sociologia e
Filosofia.

Responsabilidade Socioambiental

Graduagao em Biologia, Engenharia Sanitaria,
Engenharia Ambiental, Geografia,
preferencialmente com experiéncia minima de
1 ano na docéncia em ensino técnico.

Relacgao interpessoal e postura profissional

Graduacdo em Comunicagao Social ou
Comunicag¢ao Empresarial.

Os profissionais seréo selecionados através de edital publico.
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