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1 DADOS DE IDENTIFICAGAO

1.1 DADOS GERAIS DA INSTITUIGAO

CNPJ No. 11.402.887/0001-60

RAZAO SOCIAL Instituto Federal de Santa Catarina — Campus Ja-
ragua do Sul

ESFERA ADMINISTRATIVA | Federal

ENDERECO Av. Getulio Vargas, 830

CIDADE /UF/CEP Jaragua do Sul, Santa Catarina, CEP 89251000

TELEFONE /FAX (47)3275-0911 e 3275-2185

E-MAIL PARA CONTATO direcaojs@ifsc.edu.br

SITE www.ifsc.edu.br

1.2 HABILITACAO

Auxiliar Administrativo

1.3 DADOS GERAIS DO CURSO

1.3.1 Denominagao

Curso de Formacao Inicial e Continuada em Auxiliar Administrativo

1.3.2 Eixo profissional

Gestao e Negocios

1.3.3 Modalidade

Ensino presencial.

1.3.4 Regime de matricula

A matricula sera realizada no inicio do curso.

1.3.5 Numero de vagas

Serao oferecidas 35 vagas por turma.


http://WWW.ifsc.edu.br/

1.3.6 Carga Horaria
160 horas presenciais

1.3.7 Horario e local do curso
O curso podera ser oferecido no periodo matutino e vespertino, das
7h45min as 11h45min e 14h30min as 18h30min nas dependéncias do Campus

Jaragua do Sul do Instituto Federal de Santa Catarina - IF-SC.

1.3.8 Responsaveis

Professor Paulo Rodrigo Didoni Demitto
Professora Especialista Sergio Lisboa

Técnico de Laboratdério Jair Nunes

2 JUSTIFICATIVA

O curso de Auxiliar Administrativo destina-se a capacitacao de trabalhadores
para a Industria de Vestuario, mais precisamente, para a area de estudo de
Organizagdo e Normas Gerenciais das empresas. O curso atendera a uma
demanda por um profissional que se encontra escasso no mercado, que € o
Auxiliar Administrativo.

As cidades do Vale do Rio Itapocu, como Schroeder, Corupa,
Massaranduba, Guaramirim e regidao sdo conhecidas como polo da Industria Téxtil
e de Vestuario do Estado e também do Brasil; em consequéncia disso, ha a
necessidade constante de pessoal capacitado para a realizacdo de atividades
mais especificas dentro dessa area. Essa necessidade do mercado vem ao
encontro da proposta deste curso, que compreende os conhecimentos relativos a

Organizagao das empresas do setor Téxtil e Vestuario.



O curso visa a capacitagao de trabalhadores que ja estao inseridos no mundo
do trabalho, mas principalmente ao aperfeicoamento de profissionais que estdo a
procura de uma melhor colocagao nesse espaco e iniciantes que estdo em busca
de seu primeiro emprego. O curso foi planejado de maneira a formar um
profissional critico e competente, ciente de suas responsabilidades para consigo
mesmo, com a empresa e com seu entorno socioambiental, afinando com as
exigéncias do mundo do trabalho e capacitado para o uso de ferramentas

tecnolodgicas.



3 OBJETIVOS DO CURSO

- Capacitar profissionais ja inseridos na esfera do trabalho ou que visem a
essa insergdo, com conhecimentos basicos, tedricos e praticos referentes Admi-
nistragdo Empresarial.

- Contribuir para o desenvolvimento das empresas do segmento de
confecgéo da regido através da qualificagdo da mao de obra.

- Promover a profissionalizagdo da funcao de Auxiliar Administrativo.



4 CRITERIOS QUANTO A FORMA DE INGRESSO

4.1 FORMA DE ACESSO

O acesso aos cursos de FIC do campus de Jaragua do Sul sera mediante
inscricdo do candidato atendendo a edital proprio publicado pela comissdo de
ingresso do IFSC.

A selecdo dos candidatos se dara na forma de sorteio, com data e horario
divulgados em edital. O candidato devera obedecer aos seguintes procedimentos:

1. Inscrigdo prévia.
2. Participagao na realizagao do sorteio.

3. Participacao na reunido de apresentacao do curso.
4.2 REQUISITOS DE ACESSO
O aluno devera ter Ensino Médio Incompleto (comprovado através da

apresentacao de historico escolar e certificado de conclusdo do ensino
fundamental) e idade igual ou superior a 16 anos.



5 PERFIL DOS EGRESSOS

Ao concluir o curso, o aluno do Curso de Auxiliar Administrativo devera
estar apto para auxiliar na administragao e na producédo de processos industriais,
de acordo com técnicas adequadas de gestdo da produgdo; principios de
planejamento, programagao e controle da produgédo; normas e procedimentos
técnicos que levem em conta os custos, a qualidade e a segurancga, higiene e

saude no trabalho.



6 COMPETENCIA DOS EGRESSOS

1. Atua nos processos administrativos de empresas urbanas e rurais,
executando atividades de apoio nas areas de recursos humanos, finangas,

producao, logistica e vendas, observando os procedimentos operacionais e
a legislacéo.



7 ORGANIZAGAO CURRICULAR

O curso de Auxiliar Administrativo tera 160 horas de duracédo e € composto
por um unico Componente Curricular, cujas particularidades sao apresentadas
nas Tabelas 1. Nesta tabela apresenta-se as competéncias que devem ser
adquiridas pelos alunos. E importante salientar que entendemos que o curso pode
se constituir tanto como formacéo inicial como continuada, estando inserido no
itinerario formativo do profissional formado pelo Curso Técnico de Vestuario e

PROEJA em Vestuario oferecido pelo campus.

7.1 COMPONENTE CURRICULAR

O curso compreende o seguinte componente curricular:

Tabela 1 — Componente Curricular: Auxiliar Administrativo

Componente curricular Basico Auxiliar Administrativo

Carga Horaria 160 horas

Competéncias

- Auxiliar na administragdo e na produgao de processos industriais, de acordo
com técnicas adequadas de gestdo da producéo; principios de planejamento,
programagao e controle da produgéo; e normas

e procedimentos técnicos que levem em conta os custos, a qualidade e a

seguranca, higiene e saude no trabalho.

Habilidades

- Saber localizar na Consolidagdo das leis do Trabalho (CLT) e interpretar
adequadamente os principais artigos que se referem a admisséo, demissao, aviso prévio
e a estabilidade; a jornada de trabalho, o trabalho noturno e as condi¢des especiais de

duracéo e condi¢bes de trabalho; e as atividades insalubres e perigosas;




- Saber elaborar layouts, fluxogramas e organogramas;

- Conhecer as formas juridicas de constituicdo de empresas, 0s passos pararegistrar e

dar baixa numa empresa, além de conhecer algumas técnicas de chefia e lideranca;
- Entender a importancia e o papel do PPCP nos sistemas produtivos;

- Saber elaborar previsdes de demanda conforme técnicas adotadas;

- Compreender os principios do planejamento da capacidade produtiva; da elaboragao
do plano agregado da produgcdo e do plano mestre da producdo; e da analise da

capacidade utilizando o plano mestre da produgao;

- Conhecer as técnicas de escolha dos sequenciamentos da producdo mais adequados

para cada empresa e da melhor forma de fazer o acompanhamento da produgao;

- Compreender os conceitos basicos de custos e classifica-los em direto, indireto, fixo e

variavel;

- Saber Elaborar as planilhas de formacao dos custos: matéria-prima, mao-de-obra direta

e indireta, provisdo para depreciagao e despesas administrativas de uma confecc¢ao;
- Saber calcular o prego de vendas de produtos de confecgao;
- Conhecer os principais programas de gestao da qualidade;

- Saber identificar problemas em ambiente industrial e propor solucbes através de

ferramentas da qualidade;

- Conhecer as causas de acidentes do trabalho mais comuns, os meios de
prevencgao e as principais Normas regulamentadoras de Seguranga e Higiene do

trabalho.

Saberes

Consolidacao das Leis Trabalhistas (CLT); Organizacbées e Normas gerenciais; Politicas,
principios e técnicas de planejamento, programagdo e controle da produgéo;
Contabilidade de custos; Conceitos, principios, programas e ferramentas da qualidade;
Interfaces do trabalho e normas com a saude do trabalhador e sua relagdo com o meio
ambiente; Causas de acidentes do trabalho e os meios de prevencao; Normas

regulamentadoras de Segurancga e Higiene do trabalho.




Referéncias basicas:
- ANDERSON, B. Alongue-se no Trabalho. S&o Paulo: Sumus, 1998.
- DEJOURS, C. A loucura do trabalho. Cortez, 1992.

- GRANDJEAN, E. Manual de Ergonomia. Adaptando o Homem ao Trabalho. 4
ed. Bookman, Porto Alegre, 1998.

- Manual de Aplicagdo da Norma Regulamentadora no. 17. 22 Ed. Ministério do

Trabalho e Emprego. Brasilia, 2002.

- Revista Protegdo. Edicdo anual sobre Saude e Seguranga do Trabalho.

Disponivel em www.protegdo.com.br, 2014.

- SILVA, M. A. e DE MARCHI. Saude e qualidade de vida no trabalho. Sao Paulo,
1997.

- VIDAL, M.C. Introducgao a Ergonomia. Grupo de Ergonomia e Novas
Tecnologias/CESERG. Rio de Janeiro.

7.2 METODOLOGIA

As aulas serdo ministradas contemplando conteudos tedricos e praticos, o foco
sera direcionado a pratica no laboratério de Costura e Informatica articulados a tematica
central do curso e a seus objetivos. Para facilitar o entendimento do conteudo, os
exercicios serao realizados em conjunto com o professor, atendendo as necessidades e
demandas de cada aula em particular e de cada turma em sua especificidade. O
conteudo sera abordado levando em conta a participacéo e as necessidades dos alunos,

o que implica flexibilidade, uso de estratégias diversas e atencgéao individual.

7.3 AVALIACAO

A avaliacdo prima pelo carater diagnéstico e formativo, consistindo em um conjunto de
agdes que permitam recolher dados, visando a analise da constituicdo das competéncias

por parte do aluno, previstas no plano de curso.




A proposta pedagogica do curso prevé atividades avaliativas que funcionem como
instrumentos colaboradores na verificacdo da aprendizagem, contemplando os seguintes
aspectos: adogao de procedimentos de avaliagdo continua e cumulativa; prevaléncia dos
aspectos qualitativos sobre os quantitativos; inclusdo de atividades contextualizadas;
manutencao de dialogo permanente com o aluno; consenso dos critérios de avaliagao a
serem adotados e cumprimento do estabelecido; disponibilizacdo de apoio pedagdgico
para aqueles que tém dificuldades; adog¢ao de estratégias cognitivas e metacognitivas
como aspectos a serem considerados nas avaliagdes; adog¢ao de procedimentos didatico-
pedagdgicos visando a melhoria continua da aprendizagem; discussao, em sala de aula,
dos resultados obtidos pelos estudantes nas atividades desenvolvidas; e observagao das
caracteristicas dos alunos, seus conhecimentos prévios integrando-os aos saberes
sistematizados do curso, consolidando o perfil do estudante trabalhador, com vistas a (re)

construcao do saber escolar.

Esses instrumentos de avaliagdo e o resultado minimo requerido para aprovagao
no curso serao elaborados observando o perfil de conclusdo do egresso estabelecido

neste Projeto. Por essa razao a recuperagao sera processual e ocorrera durante o curso.
Os divulgadores dos resultados da avaliagdo serao os seguintes:
Apto
Nao Apto

A certificagdo da formacgéao profissional se dara apds a conclusao do curso, com

frequéncia minima de 75%.

8 RECURSOS MATERIAIS E HUMANOS

Os recursos humanos necessarios correspondem a um professor com formacao
na area de Administragdo de Empresas. Este professor sera responsavel por organizar e
disponibilizar o material para as aulas.

Os recursos materiais compreendem:

_ Sala de aula equipada com 35 cadeiras e carteiras, quadro branco, tela para
projecao, projetor multimidia, mesa e cadeira para o professor.

_ Laboratério de Informatica (Planilhas em Computador).



Material de Permanente existente no laboratério de Informatica:

35 Computadores compativel com sistema de Planilhas, projetor, tela.



O(A) Dire
Ade Santa €

Curso de Fou
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