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EDITAL N° 037/FEAPI-EGC/2017

Fixa datas e estabelece as orientagées para
realizagcao de matriculas em cursos oferecido pela
Escola de Governo e Cidadania.

A Superintendéncia da Fundacao de Educacao Profissional e Administracdo Publica
de ltajai (FEAPI) torna publico as orientacbes para realizacdo de matricula para os
seguintes cursos oferecidos pela Escola de Governo e Cidadania:
— Qualidade no Atendimento ao Usuario do Sistema de Saude (Turmas 1 e 2)
— Oratdria: Comunicacéo Assertiva Sem Medo de Falar em Publico (Turmas 1 e
2)
Técnicas para o Secretariado (turma 1)
Assertividade no Atendimento ao Cidadao (Turma 1)
Técnicas de Redacéao e Reforma Ortografica da Lingua Portuguesa (Turma 1)
Expressao Corporal para Oratéria (Turma 1)
Etiqueta Profissional (Turma 1)
Linguagem Brasileira de Sinais — LIBRAS — Nivel Basico (Turma unica)
Linguagem Brasileira de Sinais — LIBRAS — Nivel Intermediario (Turma unica)

AR

1 DAS ORIENTAGOES GERAIS

1.1 A matricula sera efetuada via ficha de matricula preenchida e entregue na
sede da FEAPI localizada na Rua Camboriu, 509, bairro Fazenda, Itajai, SC.

1.2 O interessado devera apresentar a documentagao obrigatéria determinada no
item 3 deste Edital. Sendo servidor, efetivo ou comissionado, da
Prefeitura Municipal de Itajai ndo havera a necessidade de apresentagao
da referida documentacao.

1.3 A matricula ndo podera ser vinculada a exigéncia de qualquer tipo de
contribuicao financeira.

14 O candidato que n&o puder comparecer no periodo de matricula podera
efetuar a mesma por meio de um representante que devera apresentar os
documentos originais do candidato, entregar as fotocopias dos mesmos e
preencher devidamente a ficha de matricula, assinando como responsavel
pelas informacgdes prestadas.

1.5 Uma vez matriculado devera entregar ao instrutor do curso, no primeiro dia de
aula, o protocolo que recebera apés o ato da matricula contendo o dia e
horario do inicio do curso.

1.6  Adivulgacdo, bem como informagdes sobre os cursos de que trata este Edital,
serdo veiculadas por meio de correspondéncia eletrbnica direcionadas a
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todas as Secretarias, Fundacdes e Autarquias da Prefeitura Municipal, nas
midias eletrbnicas e no site da FEAPI: www.feapi.itajai.sc.gov.br apés a
divulgacdo deste Edital no Diario Oficial do Municipio. Outras institui¢cdes,
porventura interessadas no conteudo do curso serdo comunicadas via
correspondéncia eletronica e terdao acesso, da mesma forma, pelos outros
meios de divulgacdo mencionados neste item.

1.7 O servidor que, por motivo de forga maior, tiver que DESISTIR do curso
matriculado devera solicitar e preencher na Secretaria da FEAPI o formulario
de JUSTIFICATIVA DE DESISTENCIA onde esclarecera o motivo de sua
desisténcia.

1.8 Aquele que néo justificar sua desisténcia sera considerado EVADIDO e ficara
impedido de matricular-se em cursos oferecidos pela FEAPI pelo periodo de 1
(um) ano a contar da data de inicio do curso do qual se evadiu.

2 INFORMAGOES SOBRE OS CURSOS OFERECIDOS

2.1 Quadro demonstrativo dos cursos:

Local de Realizagdo do Curso: UNIVERSIDADE DO VALE DO ITAJAI (UNIVALLI)
Curso I-f arga Vagas Dias Horario
oraria
Qualidade no
Atendimento ao Usuario 10, 17,19, 24 6 14 as 18
) X 20 horas 30 26 de outubro de
do Sistema de Saude horas
2017
(Turma 1)
Qualidade no
Atendimento ao Usuario 11,18,20,25¢ 14 as 18
) X 20 horas 30 27 de outubro de
do Sistema de Saude horas
2017
(Turma 2)
Oratéria — Comunicagao 10.17.19 24 e
Assertiva Sem Medo de oo 14 as 18
L 20 horas 30 26 de outubro de
Falar ao Publico (Turma horas
1) 2017
Oratdéria — Comunicagao
Assertiva Sem Medo de 11,18,20, 25 14 as 18
L 20 horas 30 27 de outubro de
Falar ao Publico (Turma horas
2) 2017
24,27 e 31 de
Técnicas para o 20 horas 30 outubro, 7 e 10 14 as 18
Secretariado (Turma 1) de novembro de horas
2017
Assertividade no 20 horas 30 24,27, e 31 de 14 as 18
Atendimento ao Cidadao outubroe 7e 10 horas
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e novembro de
(Turma 1) 2017
Técnicas de Redacéo e
Reforma Ortografica da 10,17, 19 e 24 14 as 18
. 16 horas 30 de outubro de
Lingua Portuguesa horas
2017
(Turma 1)
~ 27, 28,29 e 30 .
Expressaq Qorporal 16 horas 20 de outubro de 14 as 18
para Oratoéria (Turma 1) 2017 horas
. _ 10, 17, 19, 24, 26 .
;E_I’E:jqrtrj:;a1l;>rof|33|onal 30 horas 30 e 31 de outubro 1:32?]%038
de 2017
Linguagem Brasileira de 1°,6,7.8,9,10,
Sinais — LIBRAS — Nivel | 40 horas | 30 13,14, 16e 17 | 1423s 18
. . de novembro de horas
Basico (Turma unica)
2017
Linguagem Brasileira de 20, 21, 22, 23,
Sinais — LIBRAS — Nivel 24,27, 28, 29, 3(2, 14 as 18
. 40 horas 30 de novembro e 1
Intermediario (Turma horas
. de dezembro de
unica) 2017

Fonte: Escola de Governo e Cidadania — 2017

2.2 CONTEUDO PROGRAMATICO

2.2.1 O conteudo do curso de Qualidade no Atendimento ao Usuario do Sistema
de Saude (Turmas 1 e 2) compreende:

— ldentificagdo do usuario do Sistema de Saude: quem busca por atendimento?
Como ele esta? Cenario: local de trabalho, profissionais colegas; principios
para um bom atendimento: assertividade e resolutividade; humanizagao do
atendimento: lidar com gente, com semelhantes; a imagem da Prefeitura
Municipal e da Secretaria de Saude; motivacdo: atitudes pessoais que
facilitam o bom atendimento e as que podem comprometé-lo; atendimento ao
telefone e pessoal; etiqueta e comunicagao verbal e nao verbal: palavras
adequadas; postura e apresentacao; uso da voz no atendimento; atitudes que
encantam e as que irritam; o poder (e o dever) da gentileza e da atencgao;
controle das emocdes: autoconhecimento; entender as necessidades do
usuario; simpatia e empatia; ética profissional: o papel do profissional ético e
responsavel.

2.2.2 O conteudo do curso de Oratéria — Comunicagao Assertiva Sem Medo de
Falar ao Publico (Turmas 1 e 2) compreende:

— Conceitos e historia; elementos da comunicacio; barreiras da comunicacéo;

comunicagao verbal, ndo verbal e cinestésica; falar em publico: necessidade

e importancia, medos e causas, controle do medo; etapas para uma boa
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apresentacao: diagnostico, conhecer o publico, roteiro, assunto e objetivos,
brainstorm, pesquisa e definicao do tema, inicio, meio e finalizagdo, ambiente,
recursos de video e audio, produgdo de slides, recursos visuais, objetos
cénicos, equipamentos de som e microfones, multimidia; técnicas de
memorizagdo; linguagem corporal; comunicagdo visual, expressao facial;
gesticulacado e postura; voz: importancia e cuidados, dicgao, vocais praticos,
articulacdo, impostacao, respiragdao, aquecimento e relaxamento vocal; a
importancia do vocabulario e a Lingua Portuguesa; tipos de publico e como
envolvé-lo no contexto de uma fala ou de uma apresentacao; palavras, frases,
historias e situagdes que emocionam, chamam e envolvem o expectador;
conceito e importancia da semiética; rapport; leitura, conhecimento, cultura e
informacao: bases para um bom orador; praticas de oratdria.

2.2.3 O conteudo do curso de Técnicas para o Secretariado compreende:

— O profissional de secretariado: breve historico da profissdo, a evolugido da
profissdo no Brasil, Lei que regulamenta a profissao; ética: a postura pessoal
e a ética, cddigo de ética do profissional de secretariado; assertividade:
conceito a aplicagdes praticas; cuidados com a aparéncia: sorriso e gentileza,
como se vestir adequadamente no ambiente de trabalho, perfil do profissional
da area secretarial; a organizagdo publica e o usuario do servigo publico:
hierarquia e organograma; perfil do usuario do servigo publico, abordagem
aos diversos publicos e atendimento pessoal a usuarios do sistema publico;
comunicacao: conceito e seus elementos; comunicagcdo verbal e corporal,;
comunicagao dirigida escrita; técnicas de secretariado e suas aplicagoes;
aplicativos de informatica e material de escritério; agenda e controles;
principais atribuicbes diarias do secretario: procedimentos laborais uteis ao
dia a dia do secretario; arquivo: secreto, confidencial, reservado, ostensivo,
fiscais e historicos; arquivo: corrente ou dindmico, intermediario, permanente;
organizacdo de reunides; técnicas de atendimento telefénico; e-mail e
Internet; preparacéo de viagens; eventos internos e externos; como receber
estrangeiros; administragdo do tempo.

2.24 O conteudo do curso de Assertividade no Atendimento ao Cidadao
compreende:

— Assertividade: conceito e aplicagbes praticas; rotinas do atendimento;
conhecimento do que se faz e do que se fala; empatia; ética: a postura
pessoal e a ética; cuidados com a aparéncia: sorriso e gentileza, como se
vestir adequadamente no ambiente de trabalho, asseio e discrigédo; perfil do
profissional da area do atendimento; a organizagao publica e o usuario do
servigco publico: hierarquia e organograma; perfil do usuario do servigo
publico, tipos de publico; abordagem aos diversos publicos e atendimento
pessoal dos usuarios; a importancia da linguagem; clareza e objetividade;
técnicas de atendimento telefonico.

2.2.5 O conteudo do curso de Técnicas de Redacao e Reforma Ortografica da
Lingua Portuguesa compreende:
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— Conceitos de comunicagdo dirigida escrita e sua importancia nas
organizagdes publicas; comunicacdo e imagem institucional; o que é
comunicacgao organizacional; produgédo textual; formatagdo de documentos;
utilizagdo de logomarcas, simbolos e assinaturas; pronomes de tratamento;
ortografia e gramatica; reforma ortografica.

2.2.6 O conteudo do curso de Expressao Corporal para Oratéria compreende:

— Técnicas de observacdo, criagcdao, reproducdo e analise de movimentos
expressivos; O UsSO expressivo e espetacular da voz e do corpo;
corporificagdes de elementos fundamentais do movimento; pratica,
observacao e analise da relagdo com a linguagem cénica; estimulagéao do
movimento expressivo; motivagdes interiores: memoria, sensacao,
imaginagédo, pensamento e emocao; narrativa corporal; palavras, acéo e
intengdo; texto como estimulo do movimento; objetos, musica, texto e
situacdes cénicas; contexto cultural.

2.2.7 O conteudo do curso de Etiqueta Profissional compreende:

— Conceito, aplicabilidade e necessidade da etiqueta; etiqueta néo é frescura, é
necessidade; postura e comunicagao no ambiente profissional; cumprimentos
e a primeira impressido que deixa marcas; apresentando pessoas e auto
apresentagao; anfitrido e convidado; os papeis de cada um e as diversas
situagcbes do dia a dia; o cartdo de visitas; pontualidade e timing;
relacionamentos: interpessoal, com o chefe, com subordinados, com colegas
de trabalho; as questbes de género e a diversidade humana; sinergia e
empatia; telefone: fixo e mével; netqueta: a comunicagao via Internet, e-mails,
redes sociais e a Internet no universo profissional; comportamento em
eventos e festas: refeicbes de negdcios, boas maneiras a mesa, tipos de
encontros a mesa, situacdes a mesa, organizando uma mesa e sentando-se a
mesa; restaurantes, gastronomia e bebidas, plano de mesa, servicos de
mesa, conversas a mesa, a conta; imagem pessoal € o dress code: estilo e
moda, tipos e denominagdes de trajes, a roupa adequada para trabalhar e o
casual day, a indumentaria para os diversos tipos de eventos, acessorios,
maquiagem e perfumes.

2.2.8 O conteudo do curso de Linguagem Brasileira de Sinais — LIBRAS — Nivel
Basico compreende:

— Introdugdo a Lingua Brasileira de Sinais, importancia, necessidades,
conceitos e historia; alfabeto manual; numero: cardinal, ordinal e quantidades;
valores monetarios; soletracao ritmica; cores; periodos do dia; apresentacoes
e saudacgodes; pronomes pessoais e possessivos; verbos e suas variagdes;
frases em LIBRAS; situagbes do dia a dia; dialogos; Situagbes formais e
informais; advérbios de tempo e calendario; dias da semana; meses; adjetivos
e anténimos; aplicando os sinais no cotidiano.

2.2.9 O conteudo do curso de Linguagem Brasileira de Sinais — LIBRAS — Nivel
Intermediario compreende:
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— Educagao especial e educagao inclusiva; metodologia de ensino bilingue; o
Iéxico/vocabulario da LIBRAS; morfemas lexicais e morfemas gramaticais;
formacédo dos itens lexicais ou sinais a partir de morfemas; formacdo de
palavras por derivacdo e por composi¢cao aspecto verbal; itens lexicais para
tempo e marca de tempo; quantificagdo e intensidade; classificadores;
incorporagao de argumentos; desenvolvendo LIBRAS; séries e disciplinas na
escola; faculdades e cursos; higiene; doengas; sexo; politica; paises; estados
e cidades do Brasil.

3 REQUISITOS DE ACESSO

3.1 Ser servidor publico, efetivo ou comissionado, da Prefeitura Municipal ou da
Camara de Vereadores de Itajai. (Fonte: Escola de Governo e Cidadania —
2017)

4 DOS DOCUMENTOS OBRIGATORIOS PARA MATRICULA

4.1 Nao sendo servidor da Prefeitura Municipal de ltajai para realizagao da
matricula sera necessario apresentar os seguintes documentos: original e
fotocopia do documento de identidade (RG) com foto legivel, original e
fotocopia do CPF, original e fotocépia de documento contendo numero de
matricula como servidor e comprovante de residéncia atualizado.

5 DAS INSCRIGOES PARA MATRICULA

5.1 A entrega da ficha de matricula devera ser feita somente na sede da FEAPI
que se localiza na Rua Camboriu, 509, bairro Fazenda, Itajai, SC, até dois
dias antes do inicio de cada curso referendado no quadro demonstrativo
dos cursos, item 2.1 deste Edital.

5.2 O candidato, ou seu representante, devera preencher e assinar o formulario
de matricula no ato da inscrigao.

5.3 Sob nenhuma hipétese sera feito reserva de vaga.

6 DO INiCIO DOS CURSOS

6.1 O inicio das aulas estd determinado no quadro demonstrativo dos cursos,
item 2.1, e a falta na primeira aula, sem justificativa prévia, sera considerada
desisténcia, sendo que a vaga sera oferecida para o primeiro da fila de
espera.

6.2 Os cursos acontecerdo nas dependéncias da Universidade do Vale do ltajai
(UNIVALLI), em laboratorios com equipamentos e programas especificos e
necessarios para a implementagao dos treinamentos.
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7 QUANTO A FREQUENCIA

7.1 Afrequéncia nas aulas e demais atividades programadas € obrigatéria.

7.2 O aluno devera obter 75% de frequéncia no total das aulas ministradas no
curso para receber a certificacao.

7.3 Para efeito das alineas descritas acima sera considerada falta: o néo
comparecimento as aulas, o atraso superior a 15 minutos do inicio de
qualquer atividade programada ou a saida nao autorizada durante
desenvolvimento do curso.

8 DAS DISPOSICOES FINAIS

8.1 A matricula sera realizada por servidores da Escola de Governo de ltajai
obedecendo a ordem de chegada e o numero de vagas existentes para cada
curso.

8.2 Nos cursos em que as vagas forem 100% preenchidas, os demais
interessados terdo seu nome inscrito em lista de espera e sera chamado
mediante abertura de novas vagas ou turmas.

8.3 Nos cursos em que nao forem preenchidas 2/3 (dois ter¢os) do numero de
vagas oferecidas neste edital, a FEAPI podera suspender a realizacdo do
mesmo.

8.4 Considerando a grande procura para cursos desta area por servidores de
outras esferas da gestdo publica, caso haja sobra de vagas, poderao
inscrever-se outros interessados desde que sejam servidores publicos e
cumpram com todos os requisitos apontados neste Edital.

8.4 Os casos omissos serao resolvidos pela Superintendéncia e Corpo Técnico
da FEAPI.

Itajai, 3 de outubro de 2017.

DANIELA BARBETTAMETTE
Superintendente da FEAPI
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