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Resumo

Neste texto, apresentamos um relato de nossa experiéncia extensionista no projeto “Secretariado Digital:
Ferramentas para a Pratica”. Trata-se de uma agdo de extensdo caracterizada por uma abordagem pratica e
participativa que parte de uma combinacdo de Aprendizagem Baseada em Projetos com forte incentivo a
Instrugdo por Pares, implementado no formato de Oficinas praticas, com vistas ao desenvolvimento do
letramento digital de jovens e adultos trabalhadores. A proposta surgiu da observagdo das dificuldades deste
publico em usar computadores, ferramentas e recursos digitais, ja4 que hoje as habilidades digitais sdo
fundamentais tanto para estudar quanto para trabalhar e acessar servigos do dia a dia. Trata-se de oficinas de
informatica bésica com énfase em rotinas administrativas conduzidas por meio de uma metodologia
expositivo-dialogada para a introducdo de conceitos, seguida por atividades praticas e contextualizadas. O foco ¢
trabalhar situacdes reais, como elaborar um curriculo, organizar arquivos no computador, montar planilhas de
controle ou redigir documentos usados em escritorios. Essa forma de ensinar torna o aprendizado mais
significativo, porque mostra diretamente como os conhecimentos podem ser aplicados no cotidiano. As oficinas
acontecem semanalmente, em encontros no laboratério de informatica do campus, sempre no turno da noite, para
viabilizar a participagdo de alunos do PROEJA, de outros cursos e também da comunidade em geral. As aulas
sdo planejadas e aplicadas pelas estudantes extensionistas, com o apoio dos professores orientadores. Isso torna o
aprendizado mais proximo da realidade dos participantes e, ao mesmo tempo, da aos extensionistas a
oportunidade de desenvolver o senso de responsabilidade e de organizac¢do, bem como vivenciar a experiéncia de
ensinar.

Palavras-Chave: Ac¢do de extensdo; Letramento digital; Relato de experiéncia.
Resumen
En este texto, presentamos un informe sobre nuestra experiencia de extension en el proyecto «Secretaria Digital:

Herramientas para la Practica». Se trata de una accion de extension caracterizada por un enfoque practico y
participativo que combina el Aprendizaje Basado en Proyectos con un fuerte énfasis en la Instruccion entre
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Pares, implementada en forma de talleres practicos destinados a desarrollar la alfabetizacion digital entre jovenes
y adultos trabajadores. La propuesta surgi6 de la observacion de las dificultades que enfrenta este publico en el
uso de computadoras, herramientas y recursos digitales, ya que las habilidades digitales son fundamentales hoy
en dia para estudiar, trabajar y acceder a los servicios cotidianos. Se trata de talleres basicos de informatica con
énfasis en rutinas administrativas, realizados mediante una metodologia expositiva-dialdgica para la introduccion
de conceptos, seguidos de actividades practicas y contextualizadas. El enfoque se centra en el trabajo con
situaciones reales, como la elaboracion de un resumen.

Palabras claves: Accion de extension; Alfabetizacion digital; Informe de experiencia.

Abstract

This document contains information on the preparation of the final version of a paper accepted for publication.
Please carefully follow the instructions provided to ensure legibility and uniformity of accepted papers

Keywords: About five keywords of phrases, separated by semicolon.

1. Introducio

O presente projeto de extensdo caracteriza-se por uma abordagem pratica e
participativa, utilizando uma combinacdo de Aprendizagem Baseada em Projetos com forte
incentivo a Instru¢ao por Pares, implementado dentro do formato de Oficinas praticas. As
oficinas de informdtica basica com énfase em rotinas administrativas sdo conduzidas
utilizando uma metodologia expositivo-dialogada para a introdugdo de conceitos, seguida por
atividades praticas e contextualizadas. Sao utilizados exemplos e simulagdes de rotinas
administrativas e do cotidiano dos participantes, visando uma aprendizagem significativa e
aplicavel.

A interacdo e a troca de conhecimentos entre participantes e alunas extensionistas sao
constantemente incentivadas, promovendo um ambiente de aprendizagem colaborativo,
pautado pelo respeito aos diferentes ritmos de aprendizagem e pelo desenvolvimento da
autonomia (protagonismo) dos envolvidos, conforme preconiza a relevancia do projeto. A
conducao das oficinas semanais ficard a cargo dos alunos extensionistas, os quais também sao
responsaveis pela organizagdo das aulas sob orientagdo e suporte dos professores da Area
Profissional. Sao utilizados materiais didaticos e atividades praticas elaboradas para simular
as necessidades e rotinas a0 manusear o computador no ambiente administrativo.

As aulas sdo ministradas nos laboratorios de informatica do Instituto Federal
Sul-rio-grandense (IFSul), Campus Venancio Aires, que oferecem a infraestrutura necessaria
para as atividades praticas. O projeto ¢ voltado para os alunos do Curso Técnico em
Secretariado, modalidade PROEJA, publico externo interessado e demais alunos regularmente
matriculados no IFSUL.

Desta forma, a metodologia delineada, ao promover um ambiente de aprendizagem
pratico, inclusivo e colaborativo, serve como veiculo para um propdsito transformador. Mais
do que meramente ensinar o uso de ferramentas de informatica, o projeto, por meio destas
praticas, busca efetivamente despertar o protagonismo dos participantes, combatendo a
exclusdo digital ao ampliar suas perspectivas e fortalecer as competéncias necessarias para
uma participagdo ativa, autdbnoma e cidada na sociedade contemporanea.
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2. Secretariado Digital: uma experiéncia extensionista para o letramento digital de
adultos

A necessidade da alfabetizagdo digital entre adultos decorre da influéncia
transformadora da tecnologia na sociedade contemporanea, as habilidades digitais deixaram
de ser opcionais e se tornaram fundamentais para o cotidiano, acessar servigos essenciais e
participar do mercado de trabalho (SANTOS et al., 2021). Este projeto aborda a necessidade
critica de capacitar adultos, com as competéncias digitais fundamentais necessarias para
prosperar em um mundo digital.

Com foco particular nas habilidades administrativas praticas, o projeto visa aplicar
esses conhecimentos em cenarios do mundo real, considerando que o mundo do trabalho
exige diferentes niveis de dominio das tecnologias digitais. O Instituto Federal
Sul-rio-grandense, Campus Venancio Aires, por meio do seu programa de Curso Técnico em
Secretariado, reconhece a importancia de superar a exclusdo digital e empoderar seus alunos,
assim como a comunidade em geral, proporcionando acesso a treinamentos direcionados de
letramento digital.

Este projeto visa, assim como a proposta do Instituto Federal Sul-rio-grandense,
Campus Venancio Aires, impulsionando uma transformagdo social ao promover o
desenvolvimento de competéncias digitais praticas, com um foco claro nas necessidades
administrativas cotidianas que preparam os participantes para a inser¢do no mercado de
trabalho e para a continuidade de seus estudos. A iniciativa também se propde a ser um
catalisador para o desenvolvimento e difusdo de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos,
estimulando a geragdo de trabalho e renda ao capacitar os participantes com habilidades que
os tornem mais aptos a enfrentar as demandas do mercado local e regional, e promovendo a
emancipagao cidada por meio da educagao digital.

O design do projeto esta alinhado explicitamente com os Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel da ONU, particularmente com o ODS 4, que promove a
educagdo inclusiva e equitativa de qualidade, garantindo que os aprendizes adultos tenham
acesso a habilidades digitais relevantes e praticas, promovendo assim oportunidades de
aprendizagem ao longo da vida para todos. Além disso, o projeto estd em consonancia com o
ODS 8, que promove o crescimento econdmico sustentdvel, inclusivo e sustentavel, o
emprego pleno e produtivo, e o trabalho decente para todos, ao capacitar os individuos com as
habilidades digitais necessarias para participar da forga de trabalho moderna e melhorar sua
empregabilidade. (ZERVAS; STIAKAKIS, 2024; RYDER, 2019).

O computador, com seus vastos recursos e possibilidades, surge como uma ferramenta
de empoderamento. Ele permite que os individuos ndo apenas consumam, mas também criem,
inovem e explorem novas ideias, conceitos e solucdes.

Cada vez mais poderoso em recursos, velocidade, programas e comunicagdo, o
computador nos permite pesquisar, simular situagdes, testar conhecimentos especificos,
descobrir novos conceitos, lugares, idéias. Produzir novos textos, avaliagdes, experiéncias. As
possibilidades vao desde seguir algo pronto (tutorial), apoiar-se em algo semidesenhado para
complementa-lo até criar algo diferente, sozinho ou com outros. (MORAN, 2000, p. 44).

A tecnologia, especialmente as ferramentas digitais, desempenha um papel central no
desenvolvimento e transformacdo das atividades humanas. No contexto atual, as novas
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tecnologias ndo apenas alteram a forma como nos comunicamos, aprendemos € consumimos
informacdao, mas também redefinem as dindmicas de trabalho. As fun¢des da tecnologia,
como automatizacdo de processos, armazenamento de dados e facilitacdo da comunicagdo em
tempo real, tornam-se indispensdveis nas rotinas administrativas, que sdo a base da maioria
das organizagdes, sejam publicas ou privadas (SILVA, PROCOPIO, MELLO, 2019)

No entanto, o impacto das novas tecnologias no mundo do trabalho vai além da
simples modernizagdo das ferramentas. A adocao de tecnologias digitais ¢ responsavel por um
aumento significativo na eficiéncia e produtividade. Atividades que antes demandavam
longos periodos de tempo e esforco, agora podem ser realizadas de forma mais rapida e com
menor custo. Além disso, o uso de sistemas informatizados permite uma reducdo de erros,
visto que muitas tarefas podem ser automatizadas e validadas por algoritmos, aumentando a
precisdo e confiabilidade dos processos administrativos.

Em um cendrio de crescente digitalizacdo, aqueles que ndo possuem competéncias
basicas para lidar com as ferramentas tecnologicas ficam a margem do mercado de trabalho.
O ganho de tempo e a eficiéncia proporcionados pela tecnologia permitem que as
organizacdes tomem decisdes mais rapidas e assertivas, a0 mesmo tempo em que aumentam a
competitividade e reduzem custos operacionais. Contudo, a exclusdo digital de certos grupos
sociais pode gerar um ciclo de desigualdade, dificultando a inser¢do desses individuos em
empregos mais qualificados ou em areas em que as tecnologias desempenham papel crucial
(GOMES, 2023)

Neste contexto, a alfabetizacdo digital torna-se essencial, ndo apenas para o
desenvolvimento pessoal e profissional dos individuos, mas também para garantir que todos
tenham a oportunidade de participar ativamente da sociedade contemporanea. Ao
proporcionar acesso a tecnologia e ao conhecimento necessario para utiliza-la, o projeto visa
mitigar as disparidades geradas pela exclusdo digital, promovendo maior equidade e
possibilitando a emancipacao cidada. Dessa forma, a capacitagdo digital também atua como
um fator crucial na transformagdo profissional, permitindo que os individuos ndo apenas se
insiram, mas também se destaquem no mercado de trabalho, contribuindo para o
fortalecimento de uma economia mais justa e eficiente.

Neste panorama, tragamos o seguinte objetivo geral para o projeto: Promover a
inclusdo digital e capacitar os participantes em informatica basica com énfase em rotinas
administrativas, desenvolvendo habilidades praticas no uso de ferramentas digitais para
otimizar tarefas cotidianas e facilitar sua inser¢dao nos ambientes educacional e profissional.

Como objetivos especificos definimos os seguintes:

Ministrar conhecimentos fundamentais sobre o uso do computador, sistema
operacional, principais aplicativos de escritdrio (editor de texto, planilhas) e navega¢do na
internet.

Desenvolver e aplicar atividades praticas que simulem rotinas administrativas comuns,
promovendo a aplica¢do dos conhecimentos adquiridos e o esclarecimento de duvidas.

Capacitar os participantes na elaboragao e formatacdo de documentos relevantes para o
contexto académico e profissional, como curriculos, oficios, relatérios simples e outros textos
técnicos.

Estimular a autonomia e a colaboragdo entre os participantes para a resolugdo de
problemas e para o uso das ferramentas digitais aprendidas.
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Com isso, esperamos que os participantes do projeto desenvolvam capacidade
aprimorada de criar e formatar documentos, elaborar planilhas basicas, gerenciar arquivos
digitais e utilizar a comunicacdo online de forma eficaz e segura. Além do dominio técnico,
projeta-se um aumento significativo na confianga e na autonomia desses individuos ao
interagir com tecnologias digitais, o que representa um passo fundamental para sua inclusdo
digital efetiva e para a reducdo da ansiedade tecnoldgica, facilitando sua participacdo em
outras atividades que demandem letramento digital.

Como resultado da aquisi¢ao dessas habilidades e do fortalecimento da autonomia
digital, vislumbramos um impacto positivo nas perspectivas educacionais e profissionais dos
participantes. A qualificacdo em informatica basica ¢ um diferencial reconhecido no mercado
de trabalho local e regional, podendo ampliar as chances de insercdo profissional,
permanéncia no emprego ou mesmo progressao na carreira para aqueles ja empregados. A
longo prazo, o projeto visa empoderar os participantes para que busquem novas oportunidades
de aprendizado e participagdo na sociedade.

2.2. Secretariado Digital: a execucio do projeto

O projeto ¢ realizado por meio de atividades ministradas pelas estudantes
extensionistas semanalmente no Instituto Federal Sul-rio-grandense Campus Venancio Aires
aos egressos € alunos do Curso Técnico em Secretariado, modalidade PROEJA e a
comunidade externa interessada. As aulas ocorrem das 19h até as 23h, nas quartas-feiras e
sextas-feiras. As mesmas sao programadas para a aprendizagem de ferramentas basicas do
computador, como manipulacdo de pastas, editores de texto, planilhas eletronicas, criagdo e
apresentacao de slides, e-mail e demais redes de comunicacao essenciais atualmente, de forma
que os auxilie nas atividades desempenhadas em suas atuagdes profissionais.

As profissdes ligadas a rotinas administrativas, como ¢ o caso do Técnico em
Secretariado, demandam o uso de softwares que possam apoiar o profissional no controle de
reunides, acompanhamento de historico de documentos, agendamento de compromissos,
realizagdo de correspondéncias eletronicas, envio de documentos eletronicos. Este projeto
possibilitara o aprendizado destes temas.

As aulas sdo ministradas com auxilio de apresentacdo de slides, de forma objetiva e
explicita, utilizando atividades para praticar e facilitar o entendimento dos alunos. As aulas e
atividades sdo continuamente redimensionadas conforme o entendimento ¢ evolu¢do dos
alunos, buscando sempre sanar as duvidas e estimular a curiosidade e interesse pelo
aprendizado dos temas e conteudos relacionados ao letramento digital.

Para este texto, selecionamos uma imagem da execug¢do do projeto.
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Figura 1 - Aula prética sobre secretariado digital.

Fonte: acervo dos autores

Como exemplo das praticas realizadas no projeto, podemos apresentar ¢ descrever
uma das dindmicas realizadas em uma das aulas, no més de agosto.

A oficina iniciou com uma explana¢do do professor orientador, Jean Silva, sobre
eventos e a fungdo do profissional da area de secretariado na organizacdo, planejamento e
execucao de eventos corporativos. Em seguida, foi passado o seguinte case para a turma:

Tarefa da aula: um case que exigia a criacdo de um convite utilizando a plataforma
Canva:

No dia 18 de outubro, a Empresa Gauchas Gauicha S.A. completara 20 anos. Nesta
data tdo importante, vamos celebrar com todos os 126 colaboradores da nossa
organiza¢do. Faremos um almoco na sede da Sova e cada colaborador pode levar um
acompanhante adulto e filhos/as menores de idade. Apds o almocgo, teremos
apresentacdo da Banda Magia. A festa contard com um espaco kids especialmente
planejado para as criangas. Queremos celebrar todos juntos!

Diante dessa situa¢do, vocé, como secretiria executiva da Gautchas S.A. foi
designada como responsavel pela organizagdo do evento, juntamente com mais duas
secretarias. Neste momento, vocé precisa confeccionar um convite para enviar a
todos os colaboradores. Atente para as informagdes que precisam constar no convite.

A plataforma Canva foi uma novidade para alguns estudantes, outros tinham
conhecimento e contato muito inicial com essa ferramenta. Todos ja haviam feito o seu
cadastro na plataforma em aulas anteriores. Entdo, iniciamos o trabalho acessando o cadastro
de cada estudante na Canva e mostrando possibilidades para iniciar a tarefa: com uma pagina
em branco ou a partir de modelos prontos disponibilizados pela plataforma de modo gratuito.

Inicialmente, as extensionistas mostraram projetando a sua tela do computador no
quadro como usar variados recursos no Canva possibilitando que os estudantes pudessem
iniciar a execucao da atividade explorando e conhecendo melhor a ferramenta. Foram
ressaltadas algumas caracteristicas de um convite para um evento corporativo: o cuidado com
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cores € imagens em excesso; a atencdo aos elementos da marca de forma a combinar com as
cores da empresa; as informagdes indispensaveis; a atengdo ao tipo de empresa/ramo
comercial, entre outros fatores.

Alguns estudantes precisaram de maior auxilio para encontrar um modelo base para
elaborar o seu convite. No final da atividade, tivemos excelentes resultados, considerando que
se trata de uma ferramenta digital pouco usada e conhecida pelos alunos. As figuras 3 e 4
apresentam dois resultados dessa atividade:

CONVITE ESPECIAL

e

(2. Gauchas SA
Anos e \ /

auchas S.A

O GRUPO DE SECRETARIADO TEM A
HONRA DE CONVIDA-LOS PARA
COMEMORAR

O grupo de secretariado tem a honra de convida-los
para comemorar este grande dia conosco.

18 DE OUTUBRO

* Fique a vontade para AS 12H NA SOVA - PORTO ALEGRE

levar um acompanhante

TRAJE ESPORTE
* Com espaco kids e

participagédo da banda magia COM ESPACO KIDS E FIQUE A VONTADE PARA
PARTICIPAGAO DA BANDA LEVAR UM ACOMPANHANTE.
MAGIA.

SOVA
OUTUBRO Porto Alegre HORAS R.S.V.P. ATE O DIA 3/10/25
PELO WHATSAPP 51
Traje: Esporte - RSVP até 03/10/2025

Figura 3 - Resultado 1 Figura 4 - Resultado 2
Fonte: acervo dos autores Fonte: acervo dos autores

A execugdo deste projeto coloca em nosso horizonte a possibilidade de futuras
investigagdes para a andlise, por exemplo, da evolucdo do letramento digital e da autonomia
dos participantes,bem como do desenvolvimento de competéncias pedagogicas e sociais das
extensionistas, ou a efetividade das metodologias ativas aplicadas neste contexto especifico.

O encaminhamento destas pesquisas se dara de forma articulada a propria execugado da
extensdo, envolvendo docentes e discentes (em nivel de graduacdo, como TCCs, ou
pos-graduacdo) na coleta e andlise sistematica de dados (por meio de questionarios,
entrevistas, observagdo participante, etc.) gerados durante as oficinas e em acompanhamentos
posteriores. Desta forma, estabelece-se um ciclo em que a extensao fornece o campo empirico
e as demandas para a pesquisa, enquanto os resultados da pesquisa retroalimentam e
qualificam as futuras agdes extensionistas, fortalecendo a indissociabilidade entre ensino,
pesquisa e extensdao no dmbito do IFSul - Campus Venancio Aires.

3. Conclusoes

Compreendemos que o projeto “Secretariado Digital: Ferramentas para a Pratica”
cumpre um papel relevante ao promover a inclusdo digital e facilitar o acesso a
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conhecimentos fundamentais para o mundo do trabalho e para a vida em sociedade na era
digital. Ao unir teoria e pratica em atividades contextualizadas, a iniciativa contribui para que
jovens e adultos desenvolvam competéncias digitais de forma significativa e aplicavel,
fortalecendo as competéncias necessarias para uma participagdo ativa, autbnoma e cidada na
sociedade contemporanea e para inser¢ao no mundo do trabalho.

O formato de Oficinas praticas, com énfase em rotinas administrativas, conduzidas
utilizando uma metodologia expositivo-dialogada para a introdugdo de conceitos ¢ sempre
seguido por atividades praticas, contextualizadas e relacionadas ao cotidiano dos
participantes, torna o processo de aprendizagem mais significativo, leve e proveitoso.

Neste percurso, esperamos contribuir para que os participantes do projeto
desenvolvam capacidade aprimorada de criar e formatar documentos, elaborar planilhas
basicas, gerenciar arquivos digitais e utilizar a comunica¢ao online de forma eficaz e segura.
Além do dominio técnico, projetamos um aumento significativo na confianga e na autonomia
desses individuos ao interagir com tecnologias digitais, o que representa um passo
fundamental para sua inclusdo digital efetiva e para a reducdo da ansiedade tecnologica,
facilitando sua participacao em outras atividades que demandem letramento digital.

Como resultado da aquisicdo dessas habilidades e do fortalecimento da autonomia
digital, também esperamos um impacto positivo nas perspectivas educacionais e profissionais
dos participantes. A qualificagdo em informatica basica ¢ um diferencial reconhecido no
mercado de trabalho local e regional, podendo ampliar as chances de inser¢do profissional,
permanéncia no emprego ou mesmo progressao na carreira para aqueles ja empregados. A
longo prazo, o projeto visa empoderar os participantes para que busquem novas oportunidades
de aprendizado e participacdo na sociedade.

Para as alunas extensionistas, a participagdo ativa no planejamento e execucao do
projeto, além da vivéncia docente, resulta no desenvolvimento de habilidades pedagdgicas, de
lideranga, comunicagdo e responsabilidade social, enriquecendo sua formacao académica e
cidada. Para o IFSul - Campus Venincio Aires, o projeto refor¢a sua fun¢do social e o
principio da indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo, estreitando os lagos com a
comunidade local e respondendo a uma demanda concreta por inclusdo digital. Além disso,
esta pratica extensionista reafirma a importancia da extensdo universitaria como espaco de
troca, formacao e transformacao social.
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