INSTITUTO FEDERAL

RESOLUCAO N° 32/2021/ITJ/IFSC

Itajai, 25 de novembro de 2021.

APROVA a oferta do Curso FIC
- Formagdo Continuada em
curso de FIC em Auxiliar de
Escritorio para atuacdo em
escritorios contabeis, articulada
entre os Campus Itajai e Gaspar
€ em parceria com O
SINDICONT de [tajai
modalidade ANP.

O PRESIDENTE DO COLEGIADO DO CAMPUS ITAJAI DO INSTITUTO
FEDERAL DE SANTA CATARINA, no uso das atribui¢des que lhe foram conferidas

pelo Regimento Geral do IFSC,

Considerando a Reunido do Colegiado do Campus Itajai realizada no dia 25/11/2021;

RESOLVE:

Art. 1° APROVAR a oferta do Curso FIC - Formacdao Continuada em Auxiliar de
Escritorio para atuagdo em escritorios contdbeis, articulada entre os Campus Itajai e
Gaspar e em parceria com o SINDICONT de Itajai na modalidade ANP, conforme

diretrizes estabelecidas no PPC em anexo.

Assinado digitalmente por LUIS FERNANDO
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Formulario de Aprovacao de Curso e Autorizacao da Oferta

PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO
Formacao Inicial em auxiliar de escritério para atuacao em
escritérios contabeis

PARTE 1 — IDENTIFICAGAO

| - DADOS DA INSTITUICAO

Instituto Federal de Santa Catarina — IFSC

Instituido pela Lei n 11.892 de 29 de dezembro de 2008.

Reitoria: Rua 14 de Julho, 150 — Coqueiros — Floriandpolis — Santa Catarina — Brasil —
CEP 88.075-010 Fone: +55 (48) 3877-9000 — CNPJ: 11.402.887/0001-60

Il - DADOS DO CAMPUS PROPONENTE

1. Campus:

Oferta articulada entre os Campus ltajai e Gaspar

2. Endereco e Telefone do Campus:

IFSC — CAMPUS ITAJAI

Av. Ver. Abrahdo Joao Francisco, 3899 - Ressacada, Itajai - SC
Telefone: (47) 3390-1200

IFSC — CAMPUS GASPAR
R. Adriano Kormann, 510 — Bela Vista, Gaspar - SC
Telefone: (47) 3318-3701

2.1. Complemento:

Nao se aplica

2.2. Departamento:

Nao se aplica
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Il - DADOS DOS RESPONSAVEIS PELO PPC
3. Chefes DEPE:

Ana Elisa Ferreira Schmidt; depe.itj@ifsc.edu.br; ana.schmidt@ifsc.edu.br; (47) 3390-1240
Daniela Sbizera Justo; depe.gas@ifsc.edu.br; daniela.sbizera@ifsc.edu.br; (47) 3318-3701

4. Nome do(s) responsavel(is) pelo PPC e contatos:

Servidor(a) E-mail Telefone

Ana Elisa Ferreira Schmidt depe.itj@ifsc.edu.br (47) 3390-1240
ana.schmidt@ifsc.edu.br

Ana Paula Kuczmynda da Silveira ana.paula@ifsc.edu.br (47) 3318-3705

Barbara Silvana Sabino barbara.sabino@ifsc.edu.br (47) 3318-3700

Daniela Sbizera Justo depe.gas@ifsc.edu.br (47) 3318-3701
daniela.sbizera@ifsc.edu.br

Edmundo Pozes da Silva edmundo.pozes@ifsc.edu.br (47) 3318-3700

5. Aprovacgao no Campus:

Indicar o numero da resolugao de aprovagao nos Colegiados dos campi.

PARTE 2 — PPC (Projeto Pedagégico de Curso)
IV-DADOS DO CURSO

6. Nome do curso:
Formacao inicial em auxiliar de escritério para atuagdo em escritorios contabeis.

7. Eixo tecnolodgico:
Gestao e Negécios.

8. Modalidade:
Curso na modalide de EaD, com atividades presencias, sincronas e assincronas e estagio

supervisionado nao obrigatério.

9. Carga horaria total do curso:
180 horas.

10. Regime de matricula:
Matricula seriada
conforme Art. 25 do Regulamento Didatico Pedagdgico do IFSC (RDP).
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11. Forma de ingresso:
O ingresso ocorrera por sorteio conforme ditames do edital e de termo de cooperagdo em caso de

parceria.

12. Objetivos do curso:

O curso tem como objetivo qualificar profissionais com ensino médio completo para
atuacdo como auxiliares de escritério em escritérios de contabilidade, buscando ambientar esses
profissionais com as demandas especificas desses espacos de trabalho, rotinas de trabalho a eles
concernentes, linguagem usualmente utilizada nas interagdes e relagdes interpessoais que neles
se configuram, tendo em vista a especificidade das atividades realizadas nessa area de trabalho.
O curso também busca promover a inclusdo e formar cidadados, por meio da educacao
profissional, cientifica e tecnoldgica, gerando, difundindo e aplicando conhecimento e inovagao,

contribuindo para o desenvolvimento socioecondmico e cultural.

13. Perfil profissional do egresso:

Executam, de forma inovadora através do uso de tecnologias digitais, servicos de apoio
nas areas de recursos humanos, administragdo, finangas e logistica; atendem fornecedores e
clientes, fornecendo e recebendo informacgdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos

variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

14. Competéncias gerais do egresso:

e Operar programas e equipamentos necessarios ao funcionamento do escritorio;

e Estruturar e organizar arquivos e documentos internos, bem como receber documentos
externos e executar seu processamento quando no alcanee-de-seus—papéis uso de suas
atribuicdes na empresa;

e Cuidar do envio e do recebimento de correspondéncias fisicas e eletrbnicas, bem como
manter contato com clientes;

e Preencher formularios, planilhas e outros documentos digitais;

e Elaborar agendas de atividades internas e externas;

e Redigir e digitar documentos variados;

e Participar de forma colaborativa e propositiva em reunides de diversos setores, quando
solicitado, utilizando os conhecimentos adquiridos ao longo do curso;

e Reeepeionar Se relacionar com clientes, visitantes e fornecedores;

e Realizar servigos de apoio ao setor financeiro e ao setor de gestdo de pessoas;
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e Relacionar-se de forma ética, propositiva e colaborativa com colegas de trabalho e

clientes.

15. Areas/campo de atuagio do egresso:

Trabalha nos mais variados ramos de atividades publicas ou privadas, sobretudo, dado o
foco deste curso, em escritorios ou setores de empresas em que se realizam atividades contabeis,
realizando as atividades que compdem o perfil profissional do egresso e ndo sdo exclusivas de

profissionais com curso superior da area de Contabilidade.

16. Certificacao do Egresso:

Formacéo inicial em auxiliar de escritorio para atuagdo em escritérios contabeis.

V - ESTRUTURA CURRICULAR DO CURSO

17. Matriz curricular:

Quadro 1 — Matriz Curricular

Componente Curricular CH Ead CH Total

Introdugdo a Matematica Financeira aplicada a contabilidade 32h 40h
Contabilidade e Finangas 72 h 80 h
Informatica aplicada a area contabil - 40h
Relacéao interpessoal, trabalho em equipe e comunicagao no mundo do trabalho 16 h 20h
Carga Horaria Total 120h 180h

18. Componentes curriculares:

Nesta secdo, sdo apresentadas as Unidades Curriculares (UCs) que compdéem a Matriz
Curricular do curso. Em cada quadro correspondente a estas UCs, sdo descritos os objetivos, os
conteudos, a metodologia e a bibliografia bem como é explicitada a carga horaria total, a distancia
e presencial, pratica e tedrica. Observa-se que a carga horaria total de cada uma das UCs pode
ser composta de teoria e pratica ou ser somente pratica e pode ser ofertada integralmente
presencial ou majoritariamente a distancia. A seguir, segae o Quadro 2 apresenta a legenda para
os termos utilizados nos quadros das UCs para os diferentes tipos de CH que compéem uma UC:

Quadro 2 - Legenda para os tipos de CH que compéem a UC

Tipo de CH Descrigcao

EaD Carga horaria a distancia podendo ser sincrona ou assincronas
Presencial Carga horaria prevista para encontros presenciais

Total Carga horaria total da unidade curricular em horas
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Teodrica Carga horaria para ministrar os conceitos tedricos

Pratica Carga horaria associada as atividades que tém por objetivo a aplicacao de
conhecimentos tedricos adquiridos, podendo ocorrer em ambiente interno ou
externo nos diferentes componentes curriculares e de acordo com as diretrizes
curriculares nacionais do curso.

Com diviséo de |Carga horaria desenvolvida em laboratério que necessite a divisdo de turma
turma ou a presenga de um segundo docente.

Unidade Curricular: Introdugcdo a Matematica | CH Total: 40 horas Semestre: 1

Financeira aplicada a contabilidade

CH EaD: 32 horas CH Pratica: 40 horas | CH com Divisdao de Turma: nao se

CH Presencial: 8 horas | CH Tedrica: 0 horas aplica

Objetivos:

Prover conhecimentos que o permitam realizar calculos financeiros e analises de investimentos
para a tomada de decisdao na gestao financeira das empresas. A Matematica Financeira auxilia
a analise de problemas de investimento, e também desenvolver a capacidade de analisar,
relacionar, comparar e sintetizar conceitos para resolver problemas envolvendo finangas.

Contetdos:

* Conceito de inflagéo, custo do dinheiro no tempo e taxa de juros.
* Fluxos de caixa. Conceito de analise de viabilidade econémica.
* Aplicagao da Matematica financeira na Contabilidade.

Metodologia de Abordagem:

Atividades praticas por EAD que possibilitem a compreensao, aprimoramento e aplicagdo dos
conceitos contabeis. O uso das tecnologias de ensino devera utilizar slides, apostilas, livros,
internet, ambientes virtuais de aprendizagem, aplicativos (apps) para planilhas eletronicas e
calculadora financeira, além da leitura de textos e consulta ao acervo bibliografico

disponibilizado pela instituicao.

Bibliografia Basica:

DAL ZOT, Wili. D.; CASTRO, Manuela Longoni de. Matematica financeira: fundamentos e
aplicagde. Porto Alegre: Bookman, 2015. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788582603338/. Acesso em: 14 out. 2021. Acesso
via acervo virtual Minha Biblioteca.

MASAKAZU, Hoji,. Matematica financeira: didatica, objetiva e pratica. Sao Paulo: Atlas, 2016.
Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788597007527/. Acesso em: 14 out.
2021. Acesso via acervo virtual Minha Biblioteca.

SILVA, Edson Cordeiro da. Como administrar o fluxo de caixa das empresas: guia de
sobrevivéncia empresarial. 10. ed. Sao Paulo: Atlas, 2018. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597015539/epubcfi/6/10%5B
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%3Bvnd.vst.idref%3Dcopyright%5D!/4/20/10/1:17%5Braf%2Cia%5D. Acesso em: 15 out. 2021.
Acesso via acervo virtual Minha Biblioteca.

BRASIL. Lei n® 6.404, de 15 de dezembro de 1976. Dispde sobre as Sociedades por Agoes.
Diario Oficial da Uniao, Brasilia, suplemento, 17 dez. 1976. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I6404compilada.htm. Acesso em: 15 out. 2021.

Bibliografia Complementar:

CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE (CFC). Normas brasileiras de contabilidade.
Brasilia, [2021]. Disponivel em: https://cfc.org.br/tecnica/normas-brasileiras-de-contabilidade/.
Acesso em: 03 nov. 2021.

CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE (CFC). Perguntas frequentes. Brasilia, [2021].
Disponivel em: https://cfc.org.br/tecnica/perguntas-frequentes/cpc/. Acesso em: 03 nov. 2021.

COMITE DE PRONUNCIAMENTOS CONTABEIS. Pronunciamento técnico CPC 18 (R2).
[S.1], [2021]. Disponivel em: http://static.cpc.aatb.com.br/Documentos/263_CPC_18 (R2) rev
%2013.pdf. Acesso em: 03 nov. 2021.

COMITE DE PRONUNCIAMENTOS CONTABEIS. Pronunciamento técnico CPC 47: receita
de contrato com cliente. [S./], [2021]. Disponivel em:
http://static.cpc.aatb.com.br/Documentos/527 CPC_47.pdf. Acesso em: 03 nov. 2021.

COMITE DE PRONUNCIAMENTOS CONTABEIS. Pronunciamento técnico CPC 03 (R2):
demonstracéo dos fluxos de caixa. [S./.], [2021]. Disponivel em:
http://static.cpc.aatb.com.br/Documentos/183_CPC_03_R2_rev%2004.pdf. Acesso em: 03 nov.
2021.

Unidade Curricular: Contabilidade e Finangas CH Total: 80 horas Semestre: 1

CH EaD: 72 horas CH Pratica: 20 horas | CH com Divisdo de Turma: nao se

CH Presencial: 8 horas | CH Tedrica: 60 horas | aplica

Objetivos:

e—pratica—de—+mede—a—pProporcionar o conhecimento do funcionamento basico das rotinas de
contabilidade e sua importancia em escritérios contabeis auxiliando nas atividades profissionais
diarias.

Possibilitar a compreensdo do funcionamento dos processos contabeis; seus objetivos,
conceitos e mecanismos basicos.

Conteudos:
e Nocbes sobre plano de contas;
e Conceitos sobre partidas dobradas (langamentos contabeis);
e Nocoes de calculo de impostos (ICMS, IPI, ISS, PIS, COFINS, IRPJ);
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e Nocbes de custos e despesas;

e Estoque e inventario;

e Legislacao contabil;

e Introdugao sobre as rotinas de obrigagdes acessorias (Municipal, Estadual e Federal);

e Contas a pagar e contas a receber.

Metodologia de Abordagem:

Atividades praticas por EAD que possibilitem a compreensdo, aprimoramento e aplicagao dos
conceitos contabeis. O uso das tecnologias de ensino devera utilizar slides, apostilas, livros,
internet, ambientes virtuais de aprendizagem, aplicativos (apps) e calculadora financeira, além

da leitura de textos e consulta ao acervo bibliografico disponibilizado pela instituicao.

Bibliografia Basica:

PADOVEZE, Luis C. Manual de contabilidade basica: contabilidade introdutoria e
intermediaria, 10. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2018. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788597010091/. Acesso em: 14 out. 2021. Acesso
via acervo virtual Minha Biblioteca.

GRECO, Alvisio.; AREND, Lauro. Contabilidade: teoria e pratica basicas. 5. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2016. Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788547210274/.
Acesso em: 14 out. 2021. Acesso via acervo virtual Minha Biblioteca.

BRINCKMANN, Roque. Contabilidade basica. Florianépolis: Departamento de Ciéncias da
Administracao/UFSC, 2014. Disponivel em:
http://arquivos.eadadm.ufsc.br/EaDADM/UAB 2014 2/Modulo_3/Contabilidade Basica/
material_didatico/Livro%20texto%20Contabilidade%20B%C3%A1sica.pdf. Acesso em: 3 nov.
2021.

Bibliografia Complementar:

BRASIL. Lei n°® 6.404, de 15 de dezembro de 1976. Dispbde sobre as Sociedades por Agdes.
Diario Oficial da Uniao, Brasilia, suplemento, 17 dez. 1976. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l6404compilada.htm. Acesso em: 15 out. 2021.

CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE (CFC). Normas brasileiras de contabilidade.
Brasilia, [2021]. Disponivel em: https://cfc.org.br/tecnica/normas-brasileiras-de-contabilidade/.
Acesso em: 03 nov. 2021.

MARTINS, Eliseu. Contabilidade de custos. 11. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2018. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597018080/epubcfi/6/10%5B
%3Bvnd.vst.idref%3Dcopyright%5D!/4/22/1:30%5B-07%2C70%5D. Acesso em: 3 nov. 2021.
Acesso via acervo virtual Minha Biblioteca.

MARION, José Carlos. Contabilidade empresarial: instrumentos de analise, gerencia e
decisdo. 18. ed. Sao Paulo: Atlas, 2018. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597017977/epubcfi/6/8%5B
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%3Bvnd.vst.idref%3Dtitle%5D!/4. Acesso em: 3 nov. 2021. Acesso via acervo virtual Minha
Biblioteca.

IUDICIBUS, Sérgio. Teoria da Contabilidade. 11. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2015. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788522496242/pageid/3. Acesso em: 3 nov.
2021. Acesso via acervo virtual Minha Biblioteca.

OLIVO, Ana Maria; BOSCHILIA, Luiz. Contabilidade geral e gerencial: conceitos introdutorios
para os cursos superiores de tecnologia. Florianépolis: Publicagdes do IFSC, 2012. Disponivel
em: https://www.ifsc.edu.br/documents/30701/523474/Livro_contabilidade_miolo.pdf/f149d841-
667c-9e0f-5cd2-a8bfb13d4ebf. Acesso em: 3 nov. 2021.

PARANA. Secretaria de Estado da Fazenda. Receita PR. Curitiba, [2021]. Disponivel em:
https://receita.pr.gov.br/login. Acesso em: 3 nov. 2021.

PINHO, Lorena Andrade; ROCHA, Joséilton Silveira da. Contabilidade introdutéria I.
Salvador: UFBA, Faculdade de Ciéncias Contabeis, 2017. Disponivel em:
https://repositorio.ufba.br/ri/bitstream/ri/24421/1/eBook_Contabilidade_Introdutoria-Ci
%C3%AAncias_Contabeis UFBA.pdf. Acesso em: 3 nov. 2021.

BRASIL. Receita Federal. Simples Nacional. Brasilia, [2021]. Disponivel em:
http://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/. Acesso em: 3 nov. 2021.

BRASIL. Receita Federal. E-CAC: Centro Virtual de Atendimento. Brasilia, [2021]. Disponivel
em: https://cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/login. Acesso em: 3 nov. 2021.

BRASIL. Ministério da Economia. Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional. Brasilia, [2021].
Disponivel em: https://www.gov.br/pgfn/pt-br. Acesso em: 3 nov. 2021.

Unidade Curricular: Informatica aplicada a area contabil | CH Total: 40 horas Semestre: 1

CH EaD: nao se aplica CH Pratica: 40 horas CH com Divisdo de Turma: 40
CH Presencial: 40 horas | CH Teérica: 0 horas horas
Objetivos:

Aprender a utilizar operar o computador e utilizar ferramentas digitais basicas que permitam
acesso a arquivos e registro de informagdes localmente ou via Internet, bem como manipulagao
de e-mails, edicdo de textos, construgdo de planilhas, desenvolvimento de slides e
apresentacbes, de forma a auxiliar nas atividades profissionais diarias em um escritério de
contabilidade.

Desenvolver nogdes sobre o funcionamento de pele—menres um sistema computacional de

contabilidade eem no intuito de eempreendé-lo—€ compreender suas interigacées interacdes
com sistemas da-empresa internos e externos;: como Municipal, Estadual e Federal.

Conteldos:

e Navegacgao e pesquisa via Internet;
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e Organizagéo e registro de informagdes localmente e viataternet na nuvem;

e Uso proficiente do e-mail e de outras ferramentas de comunicagao;

e Uso de ferramentas digitais de escritorio para produgédo de textos, planilhas, graficos e
slides utilizando diversos recursos de formatagéo e organizagao, a fim de compartilha-los
interna ou externamente via a Internet;

e Consulta de dados de em sistemas eemputacionais de contabilidade mantidos em

plataformas digitais.

Metodologia de Abordagem:
As aulas serdo ministradas em laboratério de informatica, possibilitando que o aluno desenvolva
atividades praticas ligadas a sistemas computacionais de contabilidade e a ferramentas digitais

para escritorio e gerenciamento de e-mails.

Bibliografia Basica:

ARAUJO, Elisabeth Freitas de. Informatica aplicada a contabilidade. Salvador: UFBA, 2019.
Disponivel em: https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/554176/2/Ebook%20-
%20FCCC44%20Informatica%20Aplicada%20a%20Contabilidade.pdf. Acesso em: 3 nov. 2021.

MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo dirigido de informatica
basica. 7. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2007. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788536519111/. Acesso em: 24 maio 2021. Acesso
via acervo virtual Minha Biblioteca.

VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: conceitos basicos. 10. ed. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2017. Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788595152557/.
Acesso em: 24 maio 2021. Acesso via acervo virtual Minha Biblioteca.

CORNACCHIONE JR., Edgard B. Informatica aplicada as areas de contabilidade,
administracao e economia. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788522494651/pageid/3. Acesso em: 3 nov.
2021. Acesso via acervo virtual Minha Biblioteca.

Bibliografia Complementar:

CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. Introducgao a informatica. Tradu¢do de José Carlos Barbosa
dos Santos. 8. ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2004.

MANZANO, José Augusto N. G. BrOffice.org 3.2.1: guia pratico de aplicacdo. Sdo Paulo: Erica,
2013.

ALVES, William Pereira. Informatica fundamental: introdugéo ao processamento de dados.
Sao Paulo: Erica, 2010.

Unidade Curricular: Relagado interpessoal, trabalho em | CH Total: 20h Semestre: 1
equipe e comunicagao no mundo do trabalho

CH EaD: 16 horas CH Pratica: 20h CH com Divisao de Turma: nao
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CH Presencial: 4 horas CH Teérica: 0 h se aplica
Objetivos:

Desenvolver a habilidade de comunicacédo escrita e verbal precisa—e—~eficaz—dentro—do—grupe

seetal-de maneira a se comunicar de forma eficiente com clientes e colegas de trabalho.

Ler e produzir textos da esfera empresarial, levando em conta os parametros de textualidade
para atender as necessidades tipicas da esfera do trabalho e das atividades que desenvolve
profissionalmente no ambito de escritérios de contabilidade.

Conteudos:
e Trabalho em equipe, formacdo de times de trabalho e comunicagéo interpessoal
eficiente;
e Leitura, interpretagao e producado de textos orais e escritos do mundo do trabalho: e-

mail empresarial; oficio; memorando; curriculo; relatério.

Metodologia de Abordagem:

Atividades praticas por EAD que possibilitem a compreensdo, aprimoramento e aplicacdo dos
conceitos da comunicacdo empresarial oral e escrita. O uso das tecnologias de ensino devera
utilizar slides, apostilas, livros, internet, ambientes virtuais de aprendizagem, aplicativos (apps)
como editores para textos e e-mails, por exemplo, além da leitura de textos e consulta ao acervo

bibliografico disponibilizado pela instituicao.

Bibliografia Basica:

FRANGCA, Ana. S. (org.). Comunicagdao empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 2014. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522484157/. Acesso em: 14 out. 2021. Acesso
via acervo virtual Minha Biblioteca.

FLATLEY, Marie.; RENTZ, Kathryn.; LENTZ, Paula. Comunicagao empresarial. 2. ed. Porto
Alegre: AMGH, 2015. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788580554588/. Acesso em: 14 out. 2021. Acesso
via acervo virtual Minha Biblioteca.

Bibliografia Complementar:

TERCIOTTI, Sandra. H.; MACARENCO, Isabel. Comunicagao empresarial na pratica. 3. ed.
Sao Paulo: Saraiva, 2013. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788502193994/. Acesso em: 14 out. 2021. Acesso
via acervo virtual Minha Biblioteca.

FRANCA, Ana Shirley. Comunicagao escrita nas empresas: teorias e praticas. Sdo Paulo:
Atlas, 2013. Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522477586/.
Acesso em: 14 out. 2021. Acesso via acervo virtual Minha Biblioteca.

19. Certificagoes intermediarias:
Nao se aplica
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20. Estagio curricular supervisionado

O curso envolve a possibilidade de estagio curricular supervisionado, n&o obrigatério,
sendo, porém, desejavel para que a formagao proposta seja efetiva.

No caso do estagio, este esta subordinado a todas as especificidades legais e
institucionais vinculadas ao estagio curricular supervisionado ndo obrigatério e pressupde o

acompanhamento por um professor orientador.

VI - METODOLOGIA E AVALIAGAO

21. Metodologia de desenvolvimento pedagégico do curso:

O curso contempla um total de 180 horas das quais 120 horas sao realizadas a distancia e
60 horas presenciais. O desenvolvimento do curso é organizado em dois blocos de Unidades
Curriculares conforme descrito a seguir:

* Bloco 1: este bloco possui carga horaria de 120 horas, sendo 104 horas a distancia e 16
horas presenciais. A carga horaria € distribuida ao longo de 10 semanas resultando em 12
horas semanais (trés encontros semanais com duragédo de 4 horas cada encontro). Neste
bloco serdao oferecidas as seguintes Unidades Curriculares: Introdugao a Matematica
Financeira aplicada a contabilidade e Contabilidade e Finangas;

* Bloco 2: este bloco possui carga horaria de 60 horas, sendo 16 horas a distancia e 44
horas presenciais. A carga horaria é distribuida ao longo de 7 meses resultando em um
encontro semanal de 2 horas. As disciplinas que serdo ofertadas neste bloco séo:
Informatica aplicada a area contabil e Relagdo interpessoal, trabalho em equipe e
comunicagao no mundo do trabalho.

O curso envolvera atividades sincronas e assincronas, havendo pelo menos uma atividade
sincrona por semana e tem abordagem tedrico-pratica, proporcionando a realizacdo de rotinas
tipicas do mundo do trabalho e a reflexao sobre elas. Ainda, o curso tem a preocupagao de que o
dialogo com o mundo do trabalho se acentue ao longo do periodo de estagio supervisionado néo
obrigatorio caso este seja realizado pelo aluno.

Todas as unidades curriculares terdo como foco interagdes que se dao na realidade dos
espacos de trabalho, sob uma 6tica interdisciplinar, direcionada a formacao integral do cidadao.

E possivel que o estudante seja um profissional que ja atue na area, situacdo em que o
estagio nao se justifica, mas em que, igualmente, as reflexdes propostas seréo viaveis e ainda

mais efetivas.
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22. Avaliagao da aprendizagem:

A avaliacao tera carater formativo e continuo, com foco na realizagao de atividades que
se afinam a rotinas e praticas do mundo do trabalho e permitam o desenvolvimento e a autonomia
do discente de forma continua e efetiva, resultando em informacbes sistematizadas e
disponibilizadas aos estudantes, e adocdo de mecanismos que garantam a melhoria da
aprendizagem em fung¢ao das avaliagdes realizadas.

A organizagédo das avaliagdes seguira as especificidades descritas no item 25, sendo
possivel a realizagdo de uma variedade de atividades, como: provas realizadas em meio digital ou
suporte impresso, rodas de conversa, apresentagdo oral, resposta a questionario, utilizagdo de
recursos de “gamificagdo”, elaboragdo de mapas conceituais, frequéncia a féruns, entrega de
atividades dissertativas, apresentacédo de relatorios e avaliagdo de atividades realizadas em
ambiente profissional.

Ao final do curso, para a atribuicdo das notas finais, havera a realizagdo de conselho de
classe conforme previsto no Art. 42 do RDP, envolvendo equipe pedagdgica, a presenca dos

professores das unidades curriculares e os professores orientadores de estagio.

23. Critérios de aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores:

E possivel a validacdo de componentes curriculares por reconhecimento de estudos
(realizados em nivel técnico ou superior), reconhecimento de saberes e extraordinario
aproveitamento de estudos (verificados por meio de avaliagado presencial) conforme previsto no
Art. 22 e Art. 32 do Regulamento Didatico Pedagdégico do IFSC.

24. Atendimento ao Discente:

O atendimento ao discente compreende: uma hora de atendimento semanal extraclasse
em horario pré-agendado pelo professor; apoio da equipe multiprofissional da coordenacgao
pedagdgica que acompanhara, inclusive, todo o periodo de estagio (quando o mesmo acontecer);
suporte do Nucleo de Acessibilidade Educacional e nivelamento em matematica basica prévio ao
inicio da Unidade Curriculare de Matematica Financeira;prévio-as-inicio-dessaunidade-curricular.

E assegurado aos estudantes publico-alvo da Educagdo Especial o Atendimento
Educacional Especializado (AEE), que tera por objetivo identificar, elaborar e organizar recursos
pedagodgicos acessiveis e recursos de Tecnologia Assistiva que contribuam com a minimizagao
das barreiras fisicas, atitudinais, educacionais, comunicacionais e outras que possam interferir na

plena participagao nas atividades educacionais e sociais.
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25. Atividade em EaD:

O curso sera realizado majoritariamente na modalidade EAD envolvendo aulas sincronas e
assincronas com interacao pela Plataformas institucionais SIGAA e Moodle. A interacao sera
mediada pelo tutor articulador e pelos professores de cada unidade curricular e as atividades de
estagio supervisionado nao obrigatorio seguirao os regramentos dispostos nas normativas oficiais,
sendo acompanhadas por professor orientador. O tutor articulador, no caso deste curso ser
oferecido em parceria, € um profissional a ser contratado pela entidade parceira. Caso nao haja
parceria e todos os professores sejam do IFSC, esse papel sera ocupado pelos préprios
professores do curso. O papel do tutor articulador e dos professores é explicitado no item 26.3.

Das 180 horas do curso, conforme matriz curricular, 120 horas serdo realizadas a
distancia, o que inclui as avaliagdes da unidade curricular de relacéo interpessoal, trabalho em
equipe e comunicacédo no mundo do trabalho, com carga horaria de 20 horas. Nesse caso, as
préprias avaliagdes envolverao a realizagao de atividades préprias-de por meio digital.

Ja nas Unidades Curriculares de Contabilidade e Financas e Matematica Financeira, estao
previstas avaliacdes presenciais afinadas as rotinas do mundo do trabalho. Para a primeira estao
previstas atividades avaliativas presenciais perfazendo 12 horas e, para a segunda, 8 horas.

Espera-se que o aluno do curso possua equipamentos que possibilitem a realizagao de
atividades a distancia, porém, caso isso nao ocorra, € possivel que se utilizem equipamentos do
Campus, assim como é livre o acesso a biblioteca para empréstimo e consulta ao acervo fisico e
virtual.

Para a oferta das unidades curriculares serao utilizados livros do Acervo Virtual do IFSC
(Minha Biblioteca), materiais de dominio publico (textos, videos, simuladores, plataformas e
sistemas usuais em escritérios de contabilidade) e objetos de aprendizagem desenvolvidos pelos

professores (videos, simuladores, tutoriais).

26. Equipe multidisciplinar:

Para a concepgao do curso, o desenho educacional e a produgcdo de materiais dos cursos
e componentes curriculares ofertados na modalidade a distancia, havera a orientacdo da equipe
do Nucleo de Educacao a Distancia do Campus, das equipes multiprofissionais de coordenacao
pedagdgica e do Centro de Referéncia em Educacdo a Distancia, conforme artigo 10 da
Resolugcdo CEPE/IFSC n° 72 de 22 de outubro de 2020.
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26.1. Atividades de tutoria:

As atividades de tutoria a distancia e presencial no ambito de cada unidade curricular sdo

realizadas pelos proprios professores do curso, todavia ha a figura de um tutor articulador, que
dialoga com todos os professores, acompanha as atividades propostas, estimula a sua realizagéo,
retira duvidas sobre o andamento do curso e esta presente nas datas em que houver atividades
sincronas ou presenciais. Além disso, o tutor dara suporte aos professores na disponibilizagdo de
atividades online e preparo de objetos de aprendizagem (videos, apresentacdo de slides,

gravacgao de aulas, tutoriais), que venham a ser postados.

26.2. Material didatico institucional:

Os materiais a serem disponibilizados aos estudantes sado livros do Acervo Virtual do
IFSC (Minha Biblioteca), materiais de dominio publico (textos, videos, simuladores, plataformas e
sistemas usuais em escritérios de contabilidade) e objetos de aprendizagem desenvolvidos pelos
professores (videos, simuladores, tutoriais). A metodologia do curso envolve ainda aulas
sincronas e assincronas e o uso das ferramentas de interacdo disponiveis nas plataformas

educacionais institucionais (SIGAA e Moodle).

26.3. Mecanismos de interagcao entre docentes, tutores e estudantes:

A interacdo ocorrera por meio das plataformas educacionais institucionais (SIGAA e
Moodle), envolvendo aulas assincronas e pelo menos uma aula sincrona por semana,
desenvolvida na forma de videoconferéncia ou web conferéncia.

Sera ainda meio de interacdo obrigatdria nas unidades curriculares a ferramenta de
Férum, sendo os estudantes capacitados para a compreensao desta ferramenta e das plataformas
educacionais institucionais de interagdo na primeira semana de aula. A interagdo com os
estudantes sera mediada pelo tutor articulador, que auxiliard no esclarecimento de duvidas sobre
o0 cronograma de atividades a serem realizadas e a interagdo com a plataforma, e atuara
estimulando a permanéncia e éxito no curso. A organizagao e realizagdo de aulas e demais
atividades pedagogicas sao da responsabilidade do professores, assim como o esclarecimento de

davidas sobre os conteddos das unidades curriculares.
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PARTE 3 — AUTORIZACAO DA OFERTA
VIl - OFERTA NO CAMPUS

27. Justificativa para oferta neste Campus:

O POCV (Plano de Oferta de Cursos e Vagas) do Campus Gaspar elenca a possibilidade
de oferta de uma diversidade de cursos de formacao inicial e continuada na area de Gestao e
Negécios, os quais devem-se alinhar as demandas apresentadas pela sociedade ao campus ou
aquelas identificadas pela propria instituicdo ao analisar a constituicdo e articulagdo dos arranjos
produtivos locais.

No caso deste curso, sua oferta tem como objetivo atender a uma demanda apresentada
aos campus ltajai e Gaspar pelo Sindicont - Sindicato dos contabilistas de Itajai e regido, no
sentido de buscar suprir a necessidade de qualificagdo profissional de nivel médio na area de
auxiliar contabil.

Na regido de ltajai ha 977 contadores filiados. Este montante abrange os municipios de
Itajai, llhota, Luiz Alves, Navegantes, Penha e Balneario de Picarras. Em Gaspar e Blumenau, sédo
cerca de 370 escritérios que atuam com esta mesma finalidade. Em todos eles a figura do auxiliar
de escritério de contabilidade €& essencial para a organizacdo das atividades de suporte a
profissionais com formacdo em Ciéncias Contabeis, que atuam como contadores, e para o
encaminhamento de rotinas de atendimento nesse ramo de negocios.

A demanda levantada pelo sindicato nasceu da observagdo da necessidade dos
escritorios contabeis a eles filiados que por vezes contam com o profissional, mas sem que ele
tenha formagdo adequada e, em outras, encontram grande dificuldade para encontrar
profissionais aptos para assumir os postos de trabalho que vém surgindo, muitas vezes por nao
conhecerem a area, julgarem-na dificil, complicada e inatingivel. Nesse sentido, o curso foi
configurado de maneira a procurar vencer essas barreiras, aproximando os profissionais dos
espacos de trabalho de forma a desmistificar as dificuldades associadas a esse campo do
conhecimento, propiciar a sua insercdo no cotidiano de um escritorio contabil e o dialogo efetivo

com o mundo do trabalho e as particularidades da profissao.

28. Itinerario formativo no contexto da oferta/campus:
O curso se insere no ambito do itinerario formativo de Gestdo e Negdcios do Campus
Gaspar, dialogando com os demais cursos da area, a saber: curso de formacao inicial e

continuada, cursos PROEJA-FIC de Assistente Administrativo e de Auxiliar Administrativo, Curso
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Técnico Subsequente de Administragdo e Curso Superior de Tecnologia em Processos

Gerenciais.

29. Publico-alvo na cidade/regiao:

O curso se dirige a pessoas com ensino médio completo, que sintam afinidade com a
realizacdo de atividades administrativas e as rotinas especificas dos escritérios de contabilidade e

que tenham o desejo de atuar nessa area.

30. Inicio da oferta:
2022 1

31. Frequéncia da oferta:
Conforme a demanda.

32. Periodicidade das aulas:
Trés vezes por semana ao longo das 10 primeiras semanas, uma vez por semana ao

longo dos sete meses seguintes, conforme descrito no item 21, em dialogo com as atividades de

estagio supervisionado nao obrigatério, caso acontengam.

33. Local das aulas:
As atividades serdo em sua grande maioria ofertadas a distancia, mas a Unidade

Curricular de Informatica aplicada a area contabil e as avaliagbes a serem realizadas

presencialmente nas Unidades Curriculares onde sao previstas, ocorrerdo no Campus.

34. Turno de funcionamento, turmas e numero de vagas:

Semestre letivo Turmas Turno Vagas Total de Vagas
2022.1 1 noturno 40 40

34.1. Justificativa para oferta de vagas inferior a 40.
Nao se aplica.

35. Pré-requisito de acesso ao curso:
Ensino médio completo
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36. Instalagoes e equipamentos:

A infraestrutura do Campus ltajai e do Campus Gaspar para viabilizar a oferta das
Unidades Curriculares do eixo técnico do Curso de Qualificacdo Profissional em auxiliar de

escritério para atuagado em escritorios contabeis encontra-se descrita a seguir:

a) Salas de aula

No Campus Gaspar, ha atualmente, 13 salas de aula climatizadas, equipadas com quadro
branco e projetor multimidia. Computadores com acesso a internet estdo localizados na mesa do

docente, além de projetores multimidia instalados no teto.

O Campus ltajai dispde de 10 (dez) salas de aula climatizadas, equipadas com quadro

branco e projetor multimidia e um anfiteatro onde podem ser ministradas as aulas teéricas.

b) Laboratérios de informatica

O Cémpus Gaspar dispde de 7 laboratdrios de Informatica, mobiliados com computadores
conectados em rede, bancadas, mesa do professor, cadeiras, quadro branco, projetor multimidia,
condicionador de ar e iluminagdo adequada. As salas possuem em torno de 60 m? e sdo dotadas
de janelas amplas, cortinas do tipo blackout, lampadas fluorescentes e iluminagdo adequada.
Conta ainda com um laboratério especifico da area de Gestdo e Negdcios — Laboratério de
Gestdo e Negoécios — o qual é composto de mesas modulares e laptops que permitem o
desenvolvimento de atividades diversas a serem propostas durante o curso. Dispde também de
um Espaco Maker o qual € dotado de 20 carteiras, 24 cadeiras, 24 computadores, projetor
multimidia, equipamento de videoconferéncia, televisdo, tendo capacidade para acomodar 40
pessoas. A sala possui em torno de 60 m? , janelas amplas, cortinas do tipo blackout, lampadas
fluorescentes e iluminacdo adequada. A limpeza é realizada diariamente e a manutencédo é

realizada sob demanda também pelos técnicos de laboratério de informatica.

O Campus ltajai dispde de 2 laboratérios de Informatica, mobiliados com computadores
conectados em rede, sendo 40 computadores em um laboratério e 25 no outro laboratério,
bancadas, mesa do professor, cadeiras, quadro branco, projetor multimidia, condicionador de ar e
iluminagdo adequada. As salas possuem em torno de 60 m? e s&o dotadas de janelas amplas,
cortinas do tipo blackout, lampadas fluorescentes e iluminagdo adequada.
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c) Biblioteca

Destaca-se sua finalidade em reunir, organizar e disseminar informagbes para oferecer
suporte a discentes e servidores docentes e técnico-administrativos na realizacdo de suas
atividades académicas, proporcionando-lhes mecanismos que visem estimular o uso de seu
acervo e incentivar a leitura, criando, em seu ambiente, oportunidades para a concretizagado da

missao institucional.

No Campus Gaspar, o acervo esta informatizado e € composto por livros de cunho técnico,
de literatura, de referéncia e de conhecimentos gerais; por periddicos e por multimeios (CD e
DVD). Os usuarios tém acesso livre ao acervo, que é estimado em 10.777 exemplares e 4.866
titulos e podem contar com acesso ao acervo virtual da instituicdo. As bibliografias das Unidades
Curriculares do curso estao disponiveis no acervo fisico ou no acervo virtual do Campus Gaspar
do IFSC.

A Biblioteca do Campus Itajai conta com acervo especializado que atende aos seus
cursos. Oferece consulta local, empréstimo domiciliar e consulta do acervo online, através do
sistema Sophia. A Biblioteca possui uma area util de 380m? e esta localizada no Segundo andar
do Bloco 1 do Campus Itajai. Conta com climatizagédo, equipamentos de seguranga, sinalizagao e
acesso aos portadores de necessidades fisicas especiais. As condicbes de armazenamento, de
preservacao e de disponibilidade do acervo sdo adequadas para o atendimento e o acervo é
constituido por livros, midia digital, periédicos, dissertacdes, revistas, jornais, trabalhos de
conclusao de curso, teses, folhetos, catalogos de fabricantes, apostilas, colegbes, dicionarios e
enciclopédias. O atendimento da biblioteca do Campus Itajai € de 22 a 62 feira das 7h30min as
22h.

d) Auditério

O auditério do Campus Gaspar € mobiliado com cadeiras estofadas, pulpito, microfone e
condicionador de ar, possui capacidade para acomodar 171 pessoas. Possui acustica e

iluminacdo adequados, em uma area de 339 m2.
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e) Salas de professores:

O Campus Gaspar dispde de uma sala com 70 m? e duas com 35 m? cada uma. As trés
salas sdo usadas por professores de diversas areas e possuem: mesas, cadeiras, armarios,
computadores, ramal telefénico, condicionadores de ar, janelas amplas, cortinas e lampadas
fluorescentes. Capacidade para acomodar um total de 42 docentes. Dispde, ainda, de 3 salas
para as coordenacgdes dos cursos, cada uma delas com aproximadamente 6 m? dotadas de
condicionadores de ar, 2 mesas, cadeiras, 2 computadores, armarios, ramal telefénico e lampadas
fluorescentes.

No Campus ltajai existem duas salas de professores, com area equivalente de 81,89m?
cada. Estas salas sdo utilizadas de modo comum a todo corpo docente do Cémpus. Aos
coordenadores de curso, estdo disponibilizadas salas individuais para realizagdo de suas

atividades especificas e reunides.
f) Acesso a Internet:

Ambos os campus dispdem de acesso a Internet por meio de fibras épticas a partir de
ponto de presenga da RNP localizado na propria instituicdo. Conta com ambientes dedicados a
estudos e pesquisa para os docentes e ambientes dedicados as atividades de iniciacao cientifica

de bolsistas vinculados a projetos de pesquisa e extensao.

37. Corpo docente e técnico-administrativo necessario para funcionamento do curso:

Os docentes que fazem parte do quadro de servidores do Campus Gaspar e do Campus
Itajai (Quadro 2) dardo apoio quanto a metodologia aos docentes contratados pela instituicdo
parceira, farao acompanhamento do cumprimento da ementa e poderdo orientar estagio
supervisionado ndo obrigatorio.

Quadro 2: Corpo docente do Campus Gaspar e do Campus ltajai

Nome Area Formacgao Regime Campus
de Trabalho
Barbara Silvana Sabino Administracao Bacharel em Administragdo DE Gaspar
(CRA 23.960)

Mestrado em Administragao

Edmundo Pozes Administracao Bacharel em Ciéncias DE Gaspar
Contabeis

(CRC-SP-1311177/0-5T-SC)

Pés-doutor em Administracao
Eduardo Aquino Hubler Administracéo Doutor em Administragéo DE Itajai
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Mestre em Administracao
Especializagdo em Financgas
Bacharel em Administragcao

(CRA/SC 8.276)

A entidade parceira sera responsavel pela contratacdo dos docentes que ministrardo as
Unidades Curriculares e também do tutor articulador. A parceria sera estabelecida por meio de
Termo de Cooperagao a ser firmado entre o IFSC e a entidade parceira, o SINDICONT de Itajai. O
Quadro 3 apresenta as Unidades Curriculares e suas respectivas cargas horarias.

Quadro 3: Corpo docente e de tutoria a ser contratado

Nome Unidade Curricular Carga horaria Observagoes
da UC
A contratar | Introdugdo a Matematica Financeira aplicada a 40h Prever carga
contabilidade horaria docente

para nivelamento
de matematica

béasica

A contratar | Contabilidade e Finangas 80h N&o ha
A contratar | Informatica aplicada a area contabil 40 h Prever diviséo
da turma em 2

turmas

A contratar | Relagdo interpessoal, trabalho em equipe e 20h N&o ha

comunicagao no mundo do trabalho

O Quadro 4 apresenta o corpo técnico-administrativo de servidores do Caémpus Gaspar e do
Campus ltajai, necessario para a oferta do curso.

Quadro 4: Corpo técnico-administrativo do Campus Gaspar e do Campus ltajai
TECNICO ADMINISTRATIVO EM EDUCAGAO

Nome Cargo Campus
Keller Mafioletti Técnica em Assuntos Educacionais (Coordenadora da | Gaspar
Coordenadoria Pedagogica)

Dulce Bradacz Coordenador da Coordenacédo Pedagdgica Itajai
Filipe Sautner Bernardes Assistente em Administracdo (Coordenador da | Gaspar
Secretaria)
Catia Maria Alves Monteiro (Secretaria Académica) Itajai
Luciana Mafra (Secretaria Académica) Itajai
Marcia Douetts Gouveia (Secretaria Académica) Itajai
Greise Zapella Assistente em Administragdo (Coordenadora do | Gaspar
Registro Académico
Diego Pacheco Coordenador de Registro Académico Itajai
Claudia Kautzmann Coordenadora de Biblioteca Gaspar
Christiane Aparecida Borinelli Coordenadora de Biblioteca Itajai
Francisco Felipe Gomes de Sousa | Coordenador do Nucleo de Educagao a Distancia Gaspar
Davi Sell lahn Coordenador do Nucleo de Educacgao a Distancia Itajai
Jean Rigo da Silva Técnico de laboratério de informatica Gaspar
Kleyton da Sllva Técnico de laboratorio de informatica Gaspar
Davi Sell lahn Técnico de informatica Itajai
Bruno Rodrigues de Souza Técnico de informatica Itajai
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