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Identificação do Curso e do Estabelecimento de Ensino. 

CNPJ:  03.774.688/0038-47 

Razão Social: SENAI/SC em Joinville Sul 

Esfera Administrativa: Particular 

Endereço (Rua, No):  Av: Cel. Procópio Gomes, 911 - Bairro: Bucarein 

Cidade/UF/CEP:  Joinville Sul/SC/89202-300 

Telefone/Fax:  (47) 3441-7600 

E-mail de contato:  joinville@sc.senai.br 

Site da unidade: www.sc.senai.br  

 
Habilitação, qualificações e especializações: 

1 Habilitação: Técnico em Administração 

Carga Horária: 1.000 Horas 
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  PLANO DE CURSO 
 
1. Demanda 

 
O Estado de Santa Catarina possui uma população residente estimada em 

2018 de 7.075.494 habitantes, área de 95.346 Km2 e densidade demográfica de 65,27 

hab/km2. Os dados do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística - IBGE apontam 

que a população de Santa Catarina representa 3,4% da população brasileira, figurando 

em 11° lugar no ranking, se comparada a todos os outros estados. 

De acordo com os dados (Censo da Educação 2017), o perfil dos alunos de 

curso técnico é em sua maioria do gênero masculino (57%) na faixa etária de 15 a 29 

anos (70%). Conforme imagem abaixo: 

 

 

Para visualização da concentração de jovens em Santa Catarina que se 

aproxime a esse perfil, segue mapa abaixo. É possível apontar neste mapa, conforme 

recorte do IBGE, jovens de 15 a 29 anos, porém sem determinar gênero. 

Os municípios destacados em vermelho têm maior concentração de jovens 

de 15 a 29 anos, seguidos dos municípios destacados em verde, e na sequência os 

em amarelo com menor concentração. Dados IBGE – 2017. 
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Administração é um curso técnico que o SENAI nunca ofertou. Trata-se de 

um curso transversal, sendo o trabalhador com essa especialidade absorvido por 

qualquer setor industrial. 

Pelo levantamento feito, RAIS 2016, mais de 1.500 trabalhadores são 

contratados pela indústria de SC com a CBO de Administrador, demanda existente no 

mercado, porém fora da atuação do SENAI. 

Importante destacar que existe diferenças entre o perfil de aluno para o 

curso de Administração (concorrência) em comparação ao perfil do aluno SENAI: 
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É possível identificar essas diferenças na imagem acima através do 

destaque dado ao gênero e faixa etária. Nos alunos de Administração percebe-se 

aderência maior para o público de gênero feminino (68%), com faixa etária de 19 a 24 

anos (46%), já nos alunos do SENAI identifica-se maioria masculina (83%) de até 18 

anos (35,5%). 

Com a oferta do curso de Administração o SENAI poderá realmente 

alcançar um público diferente daquele que hoje já consome seus produtos: mulheres 

de 19 a 24 anos. 

Para entender a demanda e tamanho de mercado, o Censo da Educação 

(2017) permite analisar a concorrência por município, quantidade de matrículas e quais 

escolas ofertantes. No curso técnico de Administração temos a imagem abaixo: 

 

São 12 concorrentes, sendo 9 escolas privadas e 3 escolas públicas, 

distribuídas em 18 municípios de Santa Catarina. 
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Administração é uma área muito flexível no mercado de trabalho, o aluno 

com esse conhecimento é aceito em muitos cargos e funções similares e as vezes 

nem relacionadas. Essa versatilidade permite que Administração seja a área que mais 

forma profissionais no Brasil, as chances de emprego são inúmeras, de acordo com o 

site FinanceOne.  

Isso permite que a concorrência oferte essa área em diferentes 

modalidades (cursos superiores, técnicos, curta duração, ensino médio integrado, pós-

graduação, etc.). Além de ser ofertada de forma presencial e/ou EAD. Importante 

destacar a quantidade de cursos EAD para essa área, é uma infinidade de tipos de 

certificados, períodos de cursos e concorrentes. 

Levando em consideração a evolução do curso técnico em Administração, 

pode-se notar uma certa retração na quantidade de matrículas desde 2011 a 2017 

(Censo da Educação), conforme histórico abaixo: 

 

Apesar da quantidade de matrículas ter diminuído 29% de 2011 para 2017, 

ainda existe um mercado inexplorado pelo SENAI.  

São aproximadamente 1.500 matrículas em 2017, classificando a 

Administração na sétima posição do ranking dos cursos técnicos, e sem nenhuma 

participação do SENAI. 
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Para mensurar a absorção deste profissional no mercado de trabalho, o 

mapa abaixo mostra a distribuição das indústrias em Santa Catarina: 

 

 

 

 

Pode-se considerar todas as indústrias de Santa Catarina como potenciais 

empregadores desse profissional, pois é de censo comum que onde houver um 

estabelecimento haverá um emprego com esta capacitação. 

Nessa linha, a imagem abaixo mostra o mapa de Santa Catarina com a 

concentração da população jovem de 15 a 29 anos (mapa já ilustrado anteriormente), 

além de destacar as Unidades que demonstraram interesse de ofertar o curso no 

primeiro semestre de 2019. 
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É clara a possibilidade de aumentar a quantidade de matrículas totais do 

SENAI através da oferta desse curso, visto o tamanho da demanda e sua versatilidade, 

permitindo a capilarização das ofertas nas Unidades do SENAI.  

É uma alteração consistente de público, tamanho de mercado e 

posicionamento do SENAI em Santa Catarina. 
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2. Justificativa e objetivos do curso 
 

Atualmente estamos em transição para a Indústria 4.0 em um cenário onde 

a transformação digital impõe a necessidade de criar novas estratégias de se fazer 

negócio. A gestão tem um papel fundamental nesse sentido, pois mais do que incluir 

novas tecnologias nos processos e produtos industriais, esse novo mundo exige 

tomada de decisões ágeis e estratégicas frente aos desafios da competitividade. 

 

O uso de tecnologias como big data, inteligência artificial, sistemas de 

suporte à decisão e sistemas cyber-físicos, por exemplo, permitem maior agilidade no 

aprendizado sobre os processos e produtos industriais, reduzindo o tempo de resposta 

para questões estratégicas e de posicionamento. Nesse sentido, o profissional Técnico 

em Administração estará apto a subsidiar a tomada de decisão, além da capacidade 

de visão sistêmica sobre todos os processos gerenciais das organizações. 

 

Esse profissional auxiliará as empresas em demandas emergentes na área 

de gestão como a modelagem de novos negócios, gerenciamento de processos com 

base em dados e indicadores, gerenciamento com base em resultados ágeis, 

formação de times e incentivos ao desenvolvimento profissional, promovendo a 

mudança de cultura e mindset neste período de transição para a Indústria 4.0. 

 

Além disso, a formação de competências técnicas na área de gestão para 

os trabalhadores de setores administrativos da organização, como suprimentos, 

financeiro, expedição e propriamente da produção, permite a profissionalização e 

assertividade na condução das atividades, elevando a produtividade e foco nos 

resultados das organizações industriais. 

 

O processo de ensino e aprendizagem é focado na prática e na mediação 

de atividades que desenvolvam as competências técnicas e socioemocionais dos 

estudantes. Uma inovação deste curso é que os estudantes passam por 120 horas, 
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dentro da própria formação, por uma prática profissional simulada como se estivesse 

executando sua profissão na indústria, permitindo que o egresso saia mais preparado 

para atuar nesse segmento. 

 
 
 
3. Requisitos de Acesso 

  

O candidato com interesse nesse curso técnico deverá atender os seguintes requisitos: 

• Escolaridade mínima: Candidatos matriculados a partir no 2º ano do Ensino 
Médio ou de Estudos Equivalentes. 

Vagas abertas à comunidade: a seleção será realizada por ordem de inscrição, 
sendo convocados para a matricula os candidatos inscritos até o limite de vagas 
disponíveis para cada curso. 

Após a inscrição, o candidato deverá aguardar a convocação da Unidade para a 
matrícula, o que será feito assim que completar o numero mínimo de inscritos para 
iniciar a turma. O contato será feito por telefone e e-mail informados no formulário de 
inscrição. 

O período e local de inscrição serão definidos em edital próprio do processo seletivo 
dos Cursos Técnicos do SENAI/SC. 

Se um ou mais alunos previamente selecionados não realizarem a matrícula, serão 
chamadas as inscrições subsequentes, sucessivamente, até que se completem as 
vagas disponibilizadas pela unidade. 

Cursos técnicos com turmas customizados para atendimento específico à empresas e 
outras instituições, o processo seletivo poderá ser estabelecido em termo de convênio 
entre a instituição mantenedora (SENAI/SC) e instituição conveniada. 

Vagas para alunos do ensino médio do SENAI (quando existentes pela unidade): 
ao concluir o 1º ano do ensino médio, o aluno poderá se matricular em um dos cursos 
técnicos oferecidos em paralelo com a continuidade do 2º e 3ºanos do ensino médio. 
A escolha das vagas para os alunos do ensino médio do SENAI dar-se-á pela 
pontuação que obtiverem na classificação final do primeiro ano. Essa classificação 
resultará do somatório da média do primeiro ano do Ensino Médio com a média da 
disciplina de Iniciação Profissional (IP). 
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Matrícula: a matrícula inicial será efetuada mediante solicitação do interessado, 
assistido por seu pai ou responsável, se menor de idade, com anuência às disposições 
constantes do Regimento Escolar. 

São condições para a matrícula inicial:  

• ter sido classificado no processo de seleção, dentro do número de vagas 
existentes; 

• apresentar a documentação relacionada (via original e cópia). 

Documentação para a matrícula: no ato da matrícula o aluno deverá apresentar os 
seguintes documentos: 

• CPF; 
• RG; 
• comprovante de residência; 
• histórico e certificado de conclusão do ensino médio para os estudantes que 

já o concluíram ou declaração de frequência da segunda ou terceira série 
do ensino médio quando o estudante estiver cursando; 

• assinatura do contrato de prestação de serviços educacionais; 
• RG e CPF do responsável legal/financeiro para menores de 18 anos e 

assinatura dos pais ou responsáveis no contrato de prestação de serviços 
educacionais. 

• laudo médico quando o candidato for pessoa com deficiência. 

Para a matrícula nas unidades curriculares subsequentes o candidato deverá observar 
os pré-requisitos identificados no desenho curricular do curso e estar matriculado na 
série correspondente do Ensino Médio, supletivo ou ter concluído.  
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4. Perfil Profissional de Conclusão 
 
Competência Geral: 
 
Executar atividades administrativas e coordenar equipes em atividades correlatas, no 
nível operacional, dos setores de produção e serviços, utilizando-se de técnicas e 
tecnologias apropriadas e de padrões éticos, legais, de qualidade, e segurança, com 
responsabilidade social e ambiental. 
 
Unidade de Competência 01: 
 
Executar atividades administrativas nos setores de produção e serviços, utilizando-se 
de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrões éticos, legais, de qualidade e 
segurança, com responsabilidade social e ambiental. 
 
Unidade de Competência 02: 
 
Coordenar equipes em atividades administrativas, no nível operacional, dos setores 
de produção e serviços, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de 
padrões éticos, legais, de qualidade e segurança, com responsabilidade social e 
ambiental. 
 
 
5. Organização Curricular 

 
      
5.1 Flexibilidade Curricular 

 
Este curso técnico está organizado em módulos introdutório/básico e específicos, conforme 
apresentado graficamente no itinerário do curso. 

Os módulos são compostos de conteúdos formativos estabelecidos de acordo com as 
competências exigidas por cada terminalidade, e que no seu conjunto levam a certificação 
desta habilitação técnica.  

Os módulos concluídos possibilitarão ao aluno qualificado fazer parte do mercado de trabalho 
no âmbito das atribuições da qualificação profissional recebida e também obter créditos para 
conclusão da habilitação de técnico, atendidas as normas legais em vigor. 

O plano de curso foi estruturado com observância na legislação, nas Diretrizes Curriculares 
Nacionais para Educação Profissional de Nível Técnico e no Catálogo Nacional de Cursos 
Técnicos do Ministério da Educação em vigor, considerando competências profissionais da 
habilitação previstas no perfil profissional de saída, além das competências previstas em cada 
bloco, e visando garantir as condições de empregabilidade do egresso. 
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Até 20% da carga horária do curso poderá ser ofertado de modo não presencial, sendo 
distribuídas entre as unidades curriculares, seguindo as diretrizes estabelecidas no 
“Regulamento Interno 20% Não Presenciais”. 

 
5.2 Itinerário do Curso (representação gráfica do percurso de formação/fluxograma) 
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5.3 Matriz Curricular 
 

 
 

5.4 Unidades Curriculares. 
 

O Detalhamento das unidades curriculares que compõem o curso, está disponível no anexo II 
deste documento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Denominação 
Carga 

Horária
PR

Carga Horária 
do Semestre

1 Comunicação Empresarial 80

2 Fundamentos de Administração 50

3 Fundamentos do Direito Empresarial 50

4 Informática Aplicada 40

5 Matemática Aplicada 80

6
Administração Mercadológica e Processos
Comerciais

60

7 Contabilidade Comercial 60

8 Gestão da Produção e de Custos 100

9 Processos de Recursos Humanos 60

10 Rotinas de Pessoal 80

Específico I 11 Gestão Ambiental e da Qualidade 40

12 Coordenação de Equipes 60

13 Desenvolvimento de Projeto 120

14 Prática Profissional Simulada 120

1000

300

340

Unidades curriculares

360

3º Semestre

1º Semestre

2º Semestre Específico I

Básico 

Específico II
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5.5 Práticas Pedagógicas Previstas 
 
Situações de Aprendizagem 

• Objetivo: a situação de aprendizagem configura-se como o planejamento do percurso 
formativo a ser desenvolvido no decorrer de um período, num módulo do curso, onde 
as unidades curriculares do referido modulo indicarão quais as capacidades a serem 
desenvolvidas e que irão contribuir para compor o perfil de saída do estudante. 
Considerar que a metodologia aplicada é a de formação com base em competências 
compreende que as atividades a serem desenvolvidas para o atingimento das 
capacidades sejam desafiadoras, e que instiguem o estudante a construir o 
conhecimento necessário tornando-se mais criativo e empreendedor.  

• Avaliação de aproveitamento: a forma de avaliar está alinhada a forma de construir o 
conhecimento, empregando estratégias e instrumentos de avaliação que oportunizem 
o estudante fazer e refazer, para que ocorra realmente a compreensão do processo. 

 
Visitas Técnicas 

• Objetivo: oportunizar aos alunos a contextualização de conceitos e conhecimentos 
adquiridos na fase escolar, por meio da observação e identificação de processos 
produtivos de empresas e laboratórios. 

• Avaliação de aproveitamento: os alunos deverão demonstrar compreensão dos 
processos observados, apresentando relatórios escritos, exposições individuais ou em 
grupo, workshops, painéis de debates e outras possibilidades que surgirem, tendo 
docentes como mediadores. 

 
Palestras Técnicas, participação em eventos, seminários, workshops e painéis 

• Objetivo: promover a integração dos alunos e fornecer informações atualizadas da área 
do curso. 

• Avaliação de aproveitamento: os alunos deverão demonstrar compreensão dos 
processos observados, através de atividades com análise e opiniões individuais ou em 
grupos, tendo os docentes como mediadores. 

 
Mostras Individuais e em grupos 

• Objetivo: apresentar trabalhos práticos baseados nos fundamentos técnicos e 
científicos, capacidades técnicas, capacidades sociais, organizativas e metodológicas 
e conhecimentos adquiridos ao longo do curso. 

• Avaliação de aproveitamento: durante as apresentações os professores identificarão a 
aplicação e profundidade dos fundamentos técnicos e científicos, capacidades 
técnicas, capacidades sociais, organizativas e metodológicas e conhecimentos, 
desenvolvidos nos seus respectivos componentes curriculares. 
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Aula Expositiva e Dialogada 

• Objetivo: mediar e compartilhar conhecimentos e informações, com o intuito de 
apresentar novos conceitos contribuindo de forma decisiva para a formação do futuro 
profissional. Algumas das atividades que poderão ser desenvolvidas: apresentação ao 
grupo dos objetivos do estudo, exposição do tema por determinado período, diálogo 
com espaço para questionamentos, críticas e solução de dúvidas. 

• Avaliação de aproveitamento: participação nas discussões, registro e socialização das 
discussões. 

 
Aula prática 

• Objetivo: executar tarefas práticas pré-estabelecidas nos planos de aula, com o intuito 
de aperfeiçoar as capacidades previstas em cada componente curricular. 

• Avaliação de aproveitamento: por meio dos produtos/atividades entregues e 
observação dos docentes. 

 
Estudo de Casos (Cases) 

• Objetivo: explorar o potencial do aluno a partir de problemas práticos onde a realidade 
das empresas da região é retratada.  

• Avaliação de aproveitamento: por meio de análise crítica dos critérios pré-
estabelecidos e das propostas de solução apontadas. 

 
Avaliações cognitivas e apresentações de trabalhos 

• Objetivo: buscar a assimilação progressiva, cumulativa e formativa dos conhecimentos 
e capacidades adquiridos no decorrer do curso. 

• Avaliação de aproveitamento: por meio de testes que demonstrem os conhecimentos 
e capacidades adquiridas, além de demonstrações verbais por meio da exposição 
dialogada dos resultados de pesquisas e trabalhos escolares. 

 
Projetos Integradores 

• Objetivo: consolidar as competências estudadas nas diferentes unidades curriculares, 
por meio da necessidade de se utilizar competências distintas visando resolver um 
problema específico ou criação solicitada. Envolvem a elaboração de projetos que 
podem demandar conteúdos abordados em mais de uma unidade curricular e/ou 
módulo. 

• Avaliação de aproveitamento: análise do resultado final do projeto, avaliando-se as 
capacidades de abordagem do problema oferecido e das competências demonstradas 
através do resultado apresentado. 

 
As práticas pedagógicas podem ser aplicadas em todas as unidades curriculares durante o 
período letivo, de acordo com as estratégias previstas no plano de ensino-aprendizagem. 
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5.6 Estágio Não Obrigatório 

 
O estágio não obrigatório tem o objetivo de complementar o aprendizado obtido durante o 
curso, constituindo-se em um instrumento de integração e de aperfeiçoamento técnico, 
cultural, científico e de relacionamento humano. Este possibilita a integração do processo de 
aprendizagem, proporciona aos alunos oportunidade de utilização competências adquiridas, 
incrementa o processo de ensino-aprendizagem e promove a integração entre teoria e prática, 
preparando profissionais voltados às novas realidades produtivas. 
 
Este projeto de curso possibilita que o estudante realize o estágio não obrigatório ao longo de 
todos os períodos letivos, como modo de praticar e desenvolver as capacidades adquiridas 
em sala de aula. 
 
As diretrizes para realização do estágio estão descritas na NP (Normas e Procedimentos) 
relativa à Estágio e TCC do SENAI/SC. 
 
 

6. Critérios de aproveitamento de conhecimentos e experiências anteriores 
 

De acordo com a legislação vigente, a escola pode aproveitar conhecimentos e experiências 
anteriores, desde que diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusão da 
respectiva qualificação ou habilitação profissional, adquiridos: 

a) no ensino médio; 

b) em qualificações profissionais e etapas ou módulos de nível técnico concluídos em 
outros cursos; 

c) em cursos de educação profissional de nível básico, mediante avaliação do aluno; 

d) no trabalho ou por outros meios informais, mediante avaliação do aluno; e 

e) reconhecidos em processos formais de certificação profissional. 

Com base no previsto na legislação em vigor, o SENAI-SC normatizou o aproveitamento de 
conhecimentos e experiências anteriores, dos alunos regularmente matriculados nos cursos 
de nível técnico da Educação Profissional, por meio da “Norma e Procedimentos” (NP) relativa 
a Registros Escolares. 
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7. Critérios e procedimentos de avaliação da aprendizagem 
 

7.1 Características da Avaliação 
 

A verificação do rendimento escolar, parte integrante da avaliação da aprendizagem, será 
considerada como um processo contínuo de obtenção de informações, análise e interpretação 
da ação educativa, subsidiando as ações de orientação do educando e visando a melhoria dos 
seus desempenhos. 

A avaliação realizada durante os processos de ensino e aprendizagem terá funções 
destinadas a: 

• apurar competências já dominadas pelo educando, de modo a subsidiar o seu projeto 
de formação profissional; 

• verificar os avanços e dificuldades do educando no processo ensino aprendizagem, 
para orientá-lo na melhoria do seu desempenho, em função do trabalho realizado; 

• conscientizar o educando sobre os seus esforços e dificuldades visando o seu 
envolvimento no processo de aprendizagem; 

• verificar as capacidades desenvolvidas pelo educando para subsidiar decisões de 
continuidade de estudos e certificação de terminalidade de blocos do curso. 

 
7.2 Critérios e Formas de Avaliação 

 

A avaliação do aproveitamento do aluno durante o período letivo será feita de maneira 
contínua, cumulativa e abrangente, preponderando os aspectos qualitativos sobre os 
quantitativos. 

Por aspectos qualitativos entenda-se o nível de capacidade do educando, comportamento, 
assiduidade, grau de aperfeiçoamento e significância das atividades desenvolvidas, 
organização de ideias e a expressão pessoal. 

O rendimento escolar será avaliado pelo aproveitamento do aluno, envolvendo os aspectos 
cognitivos, afetivos e psicomotores, por meio de instrumentos de avaliação variados, tais 
como: 

• observação diária dos professores; 

• trabalhos de pesquisa individual ou em grupo; 

• entrevistas e arguições; 

• resolução de exercícios; 

• execução de experimentos ou projetos; 

• trabalhos práticos; 
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• relatórios referentes aos trabalhos; e 

• outros instrumentos que a experiência pedagógica indicar. 

Os critérios para a avaliação da aprendizagem estão definidos na NP (Normas e 
Procedimentos) relativa a Registros Escolares. 

 
7.3 Recuperação 

 

A recuperação será oferecida de forma paralela e durante o período letivo, sempre que o aluno 
ou a turma apresente baixo rendimento escolar, atendendo ao estabelecido na legislação 
vigente. 

A avaliação obtida após os estudos de recuperação em que o aluno demonstre ter superado 
as dificuldades, substituirá a anterior referente aos mesmos objetivos. 
 

8. Instalações, equipamentos, recursos tecnológicos e biblioteca 
 

8.1 Instalações 
 

Quantidad
e 

Laboratório/Sala de Aula/Ambientes de 
Apoio/Ambientes de prática profissional 

Área 
(m²) 

1 Sala de aula 1 65  

1 Laboratório de Informática 43 81,21 

   

   

   

 
8.2 Equipamentos/Máquinas/Mobiliário/Softwares 

 
 
Nome: Sala de Aula 1 e 2 

Nº Descrição Quantida
de 

1 Mesa do Professor 1 

2 Computador 1 

3 Projetor 1 

4 carteiras 40 

5 cadeiras 40 
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Nome: Laboratório de Informática 43 

Nº Descrição Quantida
de 

1 Computadores 32 

2 Projetor 1 

3  Micro do Professor 1 

4 Microsoft Office Corporativ

o 

 
8.3 Biblioteca 

 
 
Nome: Sala de Aula 1 e 2 

Nº Descrição Quantida
de 

1 Mesa do Professor 1 

2 Computador 1 

3 Projetor 1 

4 carteiras 40 

5 cadeiras 40 

 
Nome: Laboratório de Informática 43 

Nº Descrição Quantida
de 

1 Computadores 32 

2 Projetor 1 

3  Micro do Professor 1 

4 Microsoft Office Corporativ

o 
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8.4 Acervo Bibliográfico 
 

 
 

Básica 

Nº Unidade 
curricular 

Referência Bibliográfica Quantidade 

01 Comunicação 

Empresarial 
1. GASNIER, Daniel Georges. Comunicação 
empresarial: guia prático. São Paulo (SP): IMAM, 
2008. 178 p. 

  
2. MEDEIROS, João Bosco. Correspondência: 
técnicas de comunicação criativa. 20. ed. São Paulo 
(SP): Atlas, c2010. 380 p. 

  

3. PORTELA, Keila Christina Almeida; 
SCHUMACHER, Alexandre José; BRAUER, Karin 
Claudia Nin. Comunicação institucional. Curitiba: Do 
Livro Técnico, 2015. 136 p. 

1 

3 

1 

02 Fundamentos de 

Administração 
1. CAMPOS, Alexandre; BARSANO, Paulo Roberto. 
Administração: guia prático e didático. São Paulo 
(SP): Érica, 2013. 272 p. 

  
2. CHIAVENATO, Idalberto. Administração: teoria, 
processo e prática. 3. ed. São Paulo (SP): Makron 
Books, 2000. 416 p. 

  
3. CHIAVENATO, Idalberto. Introdução à teoria geral 
da administração. 6. ed. Rio de Janeiro (RJ): 
Campus, 2000. 700 p. 

3 

3 

6 
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03 Fundamentos do 

Direito Empresarial 
1. NADER, Paulo. Introdução ao estudo do direito. 
24. ed. Rio de Janeiro : Forense, 2004. x, 418 p. 

  

2. NEGRÃO, Ricardo. Manual de direito empresarial. 
São Paulo : Saraiva, 2018. 

 

3. Mamede, Gladston. Direito empresarial brasileiro. 
São Paulo : Atlas, 2016. 

1 

0 

0 

04 Informática Aplicada 

  

1.MANZANO, André Luiz; MANZANO, Maria Isabel 
N.G. Estudo dirigido de informática básica. 7. ed. 
São Paulo (SP): Érica, 2007. 251 p.   
2. MARÇULA, Marcelo; BENINI FILHO, Pio Armando. 
Informática: conceitos e aplicações. 3. ed. São Paulo 
(SP): Érica, c2008. 406 p. 

  
3. CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. Introdução à 
informática. 8. ed. São Paulo (SP): Prentice-Hall, 
c2004. 350 p. 

2 

3 

3 

05 Matemática Aplicada 1. HOJI, Masakazu. Administração financeira e 
orçamentaria: matemática financeira aplicada, 
estratégias financeiras, orçamento empresarial. 11. ed. 
São Paulo (SP): Atlas, 2014. 583 p. 

  

2 
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2. DANTE, Luiz Roberto. Matemática: ensino médio: 3 
volumes. São Paulo (SP): Ática, 2014. v. 2 (3 partes) 
(Projeto múltiplo) 

  

3. IEZZI, Gelson; HAZZAN, Samuel; DEGENSZAJN, 
David Mauro. Fundamentos de matemática 
elementar, 11: matemática comercial, matemática 
financeira, estatística descritiva. 1. ed. São Paulo (SP): 
Atual, 2004. 232 p. 

3 

1 

06 Administração 

Mercadológica e 

Processos 

Comerciais 

1. KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. 
Administração de marketing. 12. ed. São Paulo (SP): 
Prentice-Hall, c2006. 750 p. 

  
2. KOTLER, Philip. Administração de marketing: 
análise planejamento e controle. 5. ed. São Paulo 
(SP): Atlas, c1998. 725 p. 
3. OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebouças de. 
Administração de processos: conceitos, metodologia 
e práticas. 3. ed. São Paulo (SP): Atlas, 2009. xx, 314 
p. 

5 

2 

3 

07 Contabilidade 

Comercial 
1. FRANCO, Hilário. Contabilidade geral. 21. ed. São 
Paulo: Atlas, 1986. 395 p. 

  
2. IUDÍCIBUS, Sérgio de, (Coord.). Contabilidade 
introdutória. 9. ed. São Paulo (SP): Atlas, 1998. 293 
p. 
3. MARION, José Carlos. Contabilidade empresarial. 
9. ed. São Paulo (SP): Atlas, 2002. 514 p. 

1 

3 
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3 

08 Gestão da Produção 

e de Custos 
1. DAVIS, Mark M.; AQUILANO, Nicholas J.; CHASE, 
Richard B. Fundamentos da administração da 
produção. 3. ed. Porto Alegre: Bookman, c2001. 598 
p. 

  

2. SLACK, Nigel; CHAMBERS, Stuart; JOHNSTON, 
Robert. Administração da produção. 2. ed. São 
Paulo (SP): Atlas, c2002. 754 p. 

  
3. WERNKE, Rodney. Gestão de custos: uma 
abordagem prática. São Paulo (SP): Atlas, 2004. 175 
p. 

4 

6 

3 

09 Processos de 

Recursos Humanos 
1. BITENCOURT, Claudia Cristina. Gestão 
contemporânea de pessoas: novas práticas, 
conceitos tradicionais. 2. ed. Porto Alegre: Bookman, 
2010. 443 p. 

  
2. CHIAVENATO, Idalberto. Gestão de pessoas: o 
novo papel dos recursos humanos nas organizações. 
Rio de Janeiro (RJ): Campus, c1999. xxxii, 457 p. 

  
3. CHIAVENATO, Idalberto. Recursos humanos: o 
capital humano das organizações. 8. ed. São Paulo 
(SP): Atlas, 2004. 515 p. 

1 

5 

3 
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10 Rotinas de Pessoal PONTELO, Juliana; CRUZ, Lucineide. Gestão de 
pessoas: manual de rotinas trabalhistas. 7. ed. 
Brasília (DF): SENAC/DN, 2014. 345 p. 

  
2. GONÇALVES, Gilson. Rotinas trabalhistas de A a 
Z. 2. ed. Curitiba: Juruá, 2009. 150 p. 

  
3. OLIVEIRA, Aristeu de. CLT para rotinas 
trabalhistas: anotada e legislação complementar. 3. 
ed. São Paulo (SP): Atlas, 2012. 

3 

3 

1 

11 Gestão Ambiental e 

da Qualidade 
1. SEIFFERT, Mari Elizabete Bernardini. Sistemas de 
gestão ambiental (ISO 14001 e saúde e segurança 
ocupacional (OHSAS 18001): vantagens da 
implantação integrada. 2. ed. São Paulo (SP): Atlas, 
2010. 201 p. 

  
2. DONAIRE, Denis. Gestão ambiental na empresa. 
2. ed. São Paulo (SP): Atlas, 1999. 169 p. 

  

3. ROBLES JUNIOR, Antonio; BONELLI, Valerio Vitor. 
Gestão da qualidade e do meio ambiente: enfoque 
econômico, financeiro e patrimonial. São Paulo (SP): 
Atlas, 2006. 112 p. 

  
4. SILVA, João Martins da. O ambiente da qualidade 
na prática - 5S. 3. ed. Belo Horizonte: Fundação 
Christiano Ottoni, c1996. 260 p. 

1 

4 

2 

3 
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12 Coordenação de 

Equipes 
1. DUTRA, Joel Souza. Administração de carreiras: 
uma proposta para repensar a gestão de pessoas. São 
Paulo (SP): Atlas, 1996. 172 p. 

  
2. GIL, Antonio Carlos. Gestão de pessoas: enfoque 
nos papéis profissionais. São Paulo (SP): Atlas, c2001. 
307 p. 

  
3. MAGINN, Michael D. Eficiência no trabalho em 
equipe: fazer parte de uma equipe eficiente tem 
impacto muito positivo na produtividade de cada um. 
São Paulo (SP): Nobel, 1996. 110 p. 

3 

4 

3 

13 Desenvolvimento de 

Projeto 
1. BAXTER, Mike. Projeto de produto: guia prático 
para o design de novos produtos. 3. ed. São Paulo 
(SP): Blucher, c2011. 342 p. 

  

2. DINSMORE, Paul Campbell; SILVEIRA NETO, 
Fernando Henrique da. Gerenciamento de projetos: 
como gerenciar seu projeto com qualidade, dentro do 
prazo e custos previstos. Rio de Janeiro (RJ): 
Qualitymark, c2004. 151 p. 

  
3. VALERIANO, Dalton L. Gerência em projetos: 
pesquisa, desenvolvimento e engenharia. São Paulo 
(SP): Makron Books, 1998. xxvii, 438 p. 

3 

3 

3 

14 Prática Profissional 

Simulada 
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9. Corpo Técnico e Docentes 
 
 

9.1 Corpo Técnico Administrativo da Mantenedora 
 

Cargo Nome 

Diretor Regional do SENAI/SC Jefferson de Oliveira Gomes 

Diretor de Operações Maurício Cappra Pauletti 

Diretor de Produtos e Inovação Roberto de Medeiros Junior 

 
9.2 Corpo Técnico Administrativo da Mantida 

 

Nome Cargo/Função Habilitação / Titulação 

Marcos 
Hollerweger 

Diretor(a) 
Graduação Tecnólogo em Processos 
Industriais  e Tecnólogo em Eletromecânica 

Carlos Godoi 
Gerente Técnico de 

Educação 
Graduação em Educação Física 

Rejane 
Brandenburg 

Secretária(o) Escolar Graduação em Pedagogia  

Diego Florio 
Coordenador(a) do 

Curso 

Graduação em Tecnólogo em Fabricação 
Mecânica 

Mariléia Cani Coordenador(a) 
Pedagógico(a) 

Graduação em Pedagogia 

Roseli Müller 
Izolan Bibliotecário(a) Graduação em Biblioteconomia e Documentação 

 
9.3 Corpo Docente 

 
 

Nome Habilitação / Titulação Unidades Curriculares 

Felippe Antônio 
Becker 

Engenharia de Produção 

Contabilidade Comercial 

Gestão da Produção e de 
Custos 

Desenvolvimento de Projeto 
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Maria Elena 
Medeiros Marcos 

Graduação 

Comunicação Empresarial 

Coordenação de Equipes 

Rotinas de Pessoal 

Maicol Peterson 
Gandolphi de 
Almeida 

Graduação em Engenharia Mecânica Informática Aplicada 

Osvaldo Tadeu 
Rodrigues Júnior 

Graduação em Tecnologia em 
Mecatrônica Industrial 

Desenvolvimento de Projetos 

Fabiano Cordeiro 
Graduação em Logística e Graduação 
em Matemática 

Gestão Ambiental e da 
Qualidade 

Matemática Aplicada 

André Rengel Graduação em Engenharia de 
Produção Mecânica 

Prática Profissional Simulada 

Arnoldo Schmidt 
Neto 

Graduação em Administração de 
Empresas 

Fundamentos de 
Administração 

Cátia Cristina dos 
Santos Bardini 

Graduação em Gestão de Recursos 
Humanos  e Graduação em Gestão de 
Marketing 

Administração Mercadológica 
e Processos Comerciais 

Processos de Recursos 
Humanos 

Marcos de Almeida Graduação em Direito Fundamentos do Direito 
Empresarial 

 
10. Certificados e Diplomas 

 

O aluno deste curso técnico receberá certificado de qualificação profissional quando concluir 
com aproveitamento os módulos previstos na grade curricular, conforme itinerário do curso. 

O aluno que concluir com aproveitamento os módulos formativos e comprovar a conclusão do 
ensino médio ou de estudos equivalentes receberá o diploma com titulação de Curso Técnico, 
desde que o prazo entre a conclusão do primeiro período letivo e do último não exceda a cinco 
anos, independente de terem sidos cursados em diferentes instituições credenciadas pelos 
sistemas federal e estadual de ensino. 

No verso dos certificados de qualificação profissional estarão explicitadas as unidades 
curriculares cursados no referido módulo e as respectivas competências profissionais 
definidas no perfil profissional de conclusão do módulo. 
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No histórico escolar, que acompanha o diploma de curso técnico, estarão explicitadas todas 
as informações referentes ao aproveitamento do aluno durante o curso e as competências 
definidas no perfil profissional de conclusão. 

 
11.  Anexos 

 

Anexo 1 - Ato de criação do curso. 

Anexo 2 – Detalhamento das unidades curriculares. 
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ANEXO I 
 
 

1. RESOLUÇÃO DO CONSELHO REGIONAL Nº 047/2018 

 
 
O Conselho Regional do SENAI de Santa Catarina, 
de acordo com o artigo 20 da Lei nº 12.816, de 05 de 
junho de 2013, e com o Regulamento aprovado pela 
Resolução Nº 14 do Conselho Nacional do SENAI, de 
27 de março de 2013, em plenário da 752ª reunião 
ordinária,  
 

 
R E S O L V E : 
 

 
Artigo Primeiro – Autorizar o funcionamento do Curso Técnico em 

Administração, constante do eixo tecnológico Gestão e Negócios, a ser oferecido pelo 
SENAI-SC, nas seguintes unidades: 

 
1. Blumenau – (Rua São Paulo, 1147 - Bairro: Victor Konder, 

89012-001 Blumenau / SC) 
2. Caçador – (Rua Henriqueta Tedesco, 192 - Bairro: Berger, 

89500-000 Caçador / SC) 
3. Chapecó – (Rua Frei Bruno, 201 – Bairro: Parque das Palmeiras, 

89803-785 Chapecó / SC) 
4. Criciúma – (Rua General Lauro Sodré, 300 - Bairro: Comerciário, 

88802-330 Criciúma / SC) 
5. Jaraguá do Sul – (Rua Isidoro Pedri, 263 - Bairro: Rio Molha, 

89259-590 Jaraguá do Sul / SC) 
6. Joaçaba – (Rua Angelo Sganzerla, 735 - Bairro: Nossa Senhora 

de Lourdes, 89600-000 Joaçaba / SC) 
7. Joinville Sul – (Avenida Cel. Procópio Gomes, 911 - Bairro: 

Bucarein, 89202-300 Joinville / SC) 
8. Lages – (Rua Archilau Batista do Amaral, 745 - Bairro: 

Universitário, 88511-095 Lages / SC) 
9. Rio do Sul – (Estrada da Madeira, 3000 - Bairro: Barragem, 

89165-000 Rio do Sul / SC) 
10. São Bento do Sul – (Rua Dr. Hans Dieter Schmidt, 879 - Bairro: 

Centenário, 89283-105 São Bento do Sul / SC) 
11. São José – (BR 101 - Km 211, 7235 – Área Industrial, 88104-800 

São José / SC) 
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12. São Miguel do Oeste – (Rua Barão do Rio Branco, 220 - Bairro: 
Agostini, 89900-000 São Miguel Do Oeste / SC) 

13. Seara – (Avenida Paludo, 1156 - Bairro: São João, 89770-000 
Seara / SC) 

14. Tijucas – (Rua José Manoel Reis, S/N – Centro, 88200-000 
Tijucas / SC) 

15. Timbó – (Rua Duque de Caxias, 830 – Bairro: Centro, 89120-000 
Timbó / SC) 

16. Tubarão – (Avenida Marcolino Martins Cabral, 184 – Bairro: 
Centro,88701-000 Tubarão / SC) 

17. Xanxerê – (Rua Francisco Brites de Miranda, 399 – Bairro: 
Veneza, 89820-000 Xanxerê / SC) 

 
Artigo Segundo - Aprovar o Plano do Curso Técnico em Administração, 

cuja matriz curricular apresenta um total de 1.000 horas. 
 
Artigo Terceiro – A presente Resolução entra em vigor na data de sua 

assinatura. 
 
Registre-se, publique-se nos sites dos Departamentos Regional e Nacional 

e cumpra-se. 
 
 
 
 
 
 
 

          Florianópolis, 19 de outubro de 2018. 
 
 
 

MARIO CEZAR DE AGUIAR 
Presidente do Conselho Regional do SENAI/SC  
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ANEXO II 
 

Detalhamento das Unidades Curriculares 

Módulo: BÁSICO 

Perfil Profissional: TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO 

Unidade Curricular: Comunicação Empresarial 

Carga Horária: 80h 

Unidade de Competência 

• 1 - Executar atividades administrativas nos setores de produção e serviços, 
utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrões éticos, legais, de 
qualidade e segurança, com responsabilidade social e ambiental. 

• 2 - Coordenar equipes em atividades administrativas, no nível operacional, dos 
setores de produção e serviços, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas 
e de padrões éticos, legais, de qualidade e segurança, com responsabilidade social 
e ambiental. 

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e capacidades de gestão visando 
estabelecer um processo de comunicação adequado ao contexto empresarial e aos 
diferentes públicos.  

Conteúdos Formativos 

Elemento de 
Competência 

Padrão de Desempenho Capacidades 
Técnicas 

Conhecimentos 

 • E-mail corporativo 

• Cartas comerciais 

• Comunicação 

o Definição de 
comunicação 

o Elementos essenciais 
de comunicação 

Fundamentos  

• Estruturar apresentações utilizando recursos 
tecnológicos apropriados. 
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• Identificar características, tipos e técnicas 
específicas de comunicação de acordo com 
os diferentes setores da empresa. 

• Identificar os recursos essenciais que podem 
ser utilizados na comunicação empresarial. 

• Reconhecer documentos padronizados e 
utilizados pela empresa. 

• Ler e interpretar textos diversos. 

 

 

Capacidades Sociais, Organizativas e 
Metodológicas  

• Sociais 

o Atuar com visão sistêmica do 
processo. 

o Atuar seguindo os princípios de 
legislação e normas vigentes. 

o Capacidade de argumentação, 
durante a comunicação com os 
clientes internos e externos. 

o Comunicar-se, de forma clara e 
objetiva, com os níveis horizontal e 
vertical. 

o Demonstrar atitudes éticas nas ações 
e nas relações profissionais. 

o Demonstrar capacidade analítica, 
tendo em vista possíveis tomadas de 
decisão. 

o Demonstrar capacidade de interação 
e de relacionamento interpessoal. 

o Demonstrar capacidade de 
planejamento e organização do 
próprio trabalho. 

o Tipos de comunicação 

o Funções da 
linguagem 

o A linguagem como 
sistema de signos 

o Língua, linguagem e 
fala. 

o Linguagem oral e 
escrita 

o Linguagem verbal e 
não-verbal 

o A língua portuguesa e 
as variedades 
linguísticas 

o Níveis de linguagem 

• Gramática aplicada da língua 
portuguesa 

o Ortografia 

o Emprego das letras 

o Novo acordo 
ortográfico 

o Acentuação 

o Pontuação Gráfica 

o Palavras homônimas 
e parônimas 

o Regência verbal 

o Concordância 
verbal/nominal 

o Uso da crase 

o Uso do porquê 

o Emprego dos 
pronomes 
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o Demonstrar comprometimento com a 
cultura e os objetivos organizacionais. 

o Manter sigilo das informações, tendo 
em vista à preservação dos interesses 
da empresa. 

o Dúvidas e erros mais 
frequentes 

• A comunicação empresarial e 
sua importância no mercado 
de trabalho 

• Características e ação da 
comunicação empresarial 

• Habilidades para a 
construção do texto no 
âmbito empresarial: 
coerência e coesão textuais 

• A prática da argumentação 
na comunicação empresarial 

• Leitura, interpretação e 
construção de textos 

• A comunicação empresarial 
com o uso de ferramentas 
tecnológicas 

• A prática do discurso oral 

• Prática da redação 
empresarial: 

o Relatório: estrutura, 
(tipos de atividade, de 
ocorrência, de estudo 
ou de pesquisa) 

• Estruturas-padrão de redação 
técnica: Requisições 

• Ordem de serviço 

• Procuração 

• Ofício 

• Orçamento 

• Declaração; memorando e 
circular 
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• Ofício e Edital 

• Edital, ata e pauta de 
reunião. 

AMBIENTES PEDAGÓGICOS, COM RELAÇÃO DE EQUIPAMENTOS, 
MÁQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS 

Ambientes Pedagógicos 

• Biblioteca 

• laboratório de informática  

• Sala de aula 

Equipamentos 

• Computador (com leitor de CD e DVD, 
entrada USB e acesso à internet) 

• Equipamento audiovisual (televisão, 
aparelho de DVD, retroprojetor, 
microcomputador, projetor multimídia e 
caixas de som) 

• Ferramentas 

• flip chart 

• Softwares 

Material Didático 
• Dicionário, bibliografia específica 

• Periódicos: revistas, jornais 

 
 
 
 

Módulo: BÁSICO 

Perfil Profissional: TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO 

Unidade Curricular: Fundamentos de Administração 
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Carga Horária: 50h 

Unidade de Competência 

• 1 - Executar atividades administrativas nos setores de produção e serviços, 
utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrões éticos, legais, de 
qualidade e segurança, com responsabilidade social e ambiental. 

• 2 - Coordenar equipes em atividades administrativas, no nível operacional, dos 
setores de produção e serviços, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas 
e de padrões éticos, legais, de qualidade e segurança, com responsabilidade social 
e ambiental. 

Objetivo Geral: Favorecer, por meio de fundamentos técnicos e científicos e capacidades 
de gestão, próprios ao campo da administração, a construção de uma base consistente 
sobre a qual se desenvolverão as capacidades técnicas e de gestão específicas. 

Conteúdos Formativos 

Elemento de 
Competência 

Padrão de Desempenho Capacidades 
Técnicas 

Conhecimentos 

 • Fluxogramas 

o Conceito, 
características, 
simbologia, tipos e 
técnicas 

• Leiautes 

o Conceito, objetivos, 
características e sua 
aplicabilidade 

• Administração: 

• Função, origens, conceito e 
objeto 

• A história da busca do aumento 
da produtividade e de 
resultados 

Fundamentos  

• Identificar as diversas abordagens da 
administração na busca por resultados. 

• Interpretar organogramas, definidos pela 
empresa. 

• Interpretar fluxogramas, utilizados nos 
processos da empresa. 

• Identificar estruturas organizacionais, 
existentes na empresa. 

• Identificar as funções de planejamento, 
organização, direção e controle, 
desenvolvidas no ambiente de trabalho. 
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• Identificar a cultura da organização, 
vivenciada pela empresa. 

• Analisar aspectos da cultura 
organizacional da empresa. 

• Identificar leiautes, considerando objetivos, 
características e sua aplicabilidade. 

 

 

Capacidades Sociais, Organizativas e 
Metodológicas  

• Sociais 

o Atuar com visão sistêmica do 
processo. 

o Demonstrar atitudes éticas nas 
ações e nas relações profissionais. 

o Demonstrar capacidade analítica, 
tendo em vista possíveis tomadas 
de decisão. 

o Demonstrar capacidade de 
argumentação, durante a 
comunicação com os clientes 
internos e externos. 

o Demonstrar capacidade de 
interação e de relacionamento 
interpessoal. 

o Demonstrar capacidade de 
planejamento e organização do 
próprio trabalho. 

o Demonstrar comprometimento com 
a cultura e os objetivos 
organizacionais. 

o Demonstrar postura profissional, 
durante a execução das atividades. 

• As diversas abordagens: 

o Cientifica, clássica, de 
relações humanas, 
burocrática, neoclássica, 
sistêmica e contingencial 

• As funções: 

o Planejamento, 
organização, direção e 
controle 

• Organização e o ambiente, 
organização e produtividade 

• Organogramas: 

o Definição, níveis 
hierárquicos, linha e 
assessoria, tipos de 
organogramas 

• Estruturas organizacionais: 

o Conceito, finalidade, 
processo e critérios de 
escolha, estrutura formal 
e informal, tipos de 
estruturas, análise e 
avaliação de estruturas, 
desafios e 
desenvolvimento 
organizacionais, 
departamentalização, 
etc... 

• Evolução e tendências da 
administração 
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AMBIENTES PEDAGÓGICOS, COM RELAÇÃO DE EQUIPAMENTOS, 
MÁQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS 

Ambientes Pedagógicos 

• Biblioteca 

• laboratório de informática  

• Sala de aula 

Equipamentos, Ferramentas e 
Instrumentos 

• Computador (com leitor de CD e DVD, 
entrada USB e acesso à internet) 

• Equipamento audiovisual (televisão, 
aparelho de DVD, retroprojetor, 
microcomputador, projetor multimídia e 
caixas de som) 

• Flip Chart 

Material Didático 

• Dicionário, bibliografia específica 

• Periódicos: revistas, jornais, bibliografia 
específica 

 
 
 
 

Módulo: BÁSICO 

Perfil Profissional: TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO 

Unidade Curricular: Fundamentos do Direito Empresarial 

Carga Horária: 50h 

Unidade de Competência 

• 1 - Executar atividades administrativas nos setores de produção e serviços, 
utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrões éticos, legais, de 
qualidade e segurança, com responsabilidade social e ambiental. 
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• 2 - Coordenar equipes em atividades administrativas, no nível operacional, dos 
setores de produção e serviços, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas 
e de padrões éticos, legais, de qualidade e segurança, com responsabilidade social 
e ambiental. 

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e científicos  e capacidades de gestão 
acerca do direito empresarial e sua aplicabilidade em procedimentos administrativos. 

Conteúdos Formativos 

Elemento de 
Competência 

Padrão de Desempenho Capacidades 
Técnicas 

Conhecimentos 

 • Direito e Legislação 

o Conceitos básicos: 
Norma jurídica, fontes 
do direito, principais 
ramos do direito. 

• Legislação Comercial 

o Abertura de empresa; 
passos para abertura 
de uma empresa, 
cuidados a serem 
tomados; 

o Contratos: Definição e 
importância, princípios 
básicos, espécies, 
características e 
elaboração; 

o Títulos de crédito: 
Conceito, espécies e 
características; 

o Direito do consumidor: 
Órgãos de defesa, 
direitos e deveres das 
empresas, ações de 
indenização. 

Fundamentos  

• Interpretar organogramas, definidos pela 
empresa. 

• Interpretar fluxogramas, utilizados nos 
processos da empresa. 

• Identificar estruturas organizacionais, 
existentes na empresa. 

• Identificar aplicabilidade da legislação e 
normas de direito trabalhista. 

• Interpretar legislação e normas vigentes, 
aplicadas na empresa. 

• Caracterizar direitos e deveres do empregado 
e empregador. 

• Identificar a aplicabilidade da legislação e 
normas de direito tributário. 

• Identificar tributos e as implicações na gestão 
empresarial, conforme legislação. 

• Identificar as funções de planejamento, 
organização, direção e controle. 
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• Identificar características da cultura 
organizacional. 

• Reconhecer documentos padronizados 
utilizados pela empresa. 

 

 

Capacidades Sociais, Organizativas e 
Metodológicas  

• Sociais 

o Atuar com visão sistêmica do 
processo. 

o Atuar seguindo os princípios de 
legislação e normas vigentes. 

o Capacidade de argumentação, 
durante a comunicação com clientes 
internos e externos. 

o Demonstrar atitudes éticas nas ações 
e nas relações profissionais. 

o Demonstrar capacidade analítica, 
tendo em vista a possível tomada de 
decisão. 

o Demonstrar capacidade de interação 
e de relacionamento interpessoal. 

o Demonstrar comprometimento com a 
cultura e os objetivos organizacionais. 

o Demostrar atitudes éticas nas ações e 
nas relações profissionais. 

o Manter sigilo das informações, tendo 
em vista a preservação dos interesses 
da empresa. 

• Legislação Trabalhista 

o Conceitos básicos da 
relação trabalhistas: 
Empregado e 
empregador; processo 
de admissão; jornada 
de trabalho; direitos e 
benefícios dos 
trabalhadores; 
obrigações 
trabalhistas; rescisão 
do contrato de 
trabalho. 

• Fundamentos de Legislação 
Tributária. 

o Conceito de Direito 
Tributário; 

o Noção geral de 
tributos; 

o Principais espécies de 
tributo; 

o Elementos da 
obrigação tributária; 

o Discriminação da 
competência 
tributária; 

o Principais tipos de 
impostos. 

AMBIENTES PEDAGÓGICOS, COM RELAÇÃO DE EQUIPAMENTOS, 
MÁQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS 
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Ambientes Pedagógicos 

• Biblioteca 

• laboratório de informática  

• Sala de aula 

Equipamentos 

• Computador (com leitor de CD e DVD, 
entrada USB e acesso à internet) 

• Equipamento audiovisual (televisão, 
aparelho de DVD, retroprojetor, 
microcomputador, projetor multimídia e 
caixas de som) 

• Ferramentas 

• flip chart 

• Softwares 

Material Didático 
• Dicionário, bibliografia específica 

• Periódicos: revistas, jornais 

 
 
 
 

Módulo: BÁSICO 

Perfil Profissional: TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO 

Unidade Curricular: Informática Aplicada 

Carga Horária: 40h 

Unidade de Competência 

• 1 - Executar atividades administrativas nos setores de produção e serviços, 
utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrões éticos, legais, de 
qualidade e segurança, com responsabilidade social e ambiental. 

• 2 - Coordenar equipes em atividades administrativas, no nível operacional, dos 
setores de produção e serviços, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas 
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e de padrões éticos, legais, de qualidade e segurança, com responsabilidade social 
e ambiental. 

Objetivo Geral: Executar atividades administrativas nos setores de produção e serviços, 
utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrões éticos, legais, de 
qualidade e segurança, com responsabilidade social e ambiental. Coordenar equipes em 
atividades administrativas, no nível operacional, dos setores de produção e serviços, 
utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrões éticos, legais, de 
qualidade e segurança, com responsabilidade social e ambiental. 

Conteúdos Formativos 

Elemento de 
Competência 

Padrão de Desempenho Capacidades 
Técnicas 

Conhecimentos 

 • Internet 

o Navegação, 
pesquisas, correio 
eletrônico e 
conversação. 

• Sistemas Operacionais 

o Editor de textos e 
mala direta 

o Planilha eletrônica 

• Computador e seus 
componentes 

• Construção e formatação de 
slides 

• Intranet 

• Extranet 

• Tipos e características da 
Tecnologia de Informação: 

o EDI (Eletronic Data 
interchange), ERP 
(Enterprise Resource 
Planning), GPS 

Fundamentos  

• Interpretar organogramas, definidos pela 
empresa. 

• Interpretar fluxogramas, utilizados nos 
processos da empresa. 

• Identificar recursos básicos de informática a 
serem utilizados na construção de textos, 
comunicados e correspondências diversas. 

• Utilizar recursos da internet para realização 
de pesquisas, acesso a redes sociais e 
correio eletrônico. 

• Estruturar apresentações utilizando recursos 
tecnológicos apropriados. 

 

 

Capacidades Sociais, Organizativas e 
Metodológicas  

• Sociais 
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o Demonstrar capacidade analítica, 
tendo em vista possíveis tomadas de 
decisão. 

o Demonstrar capacidade de interação e 
de relacionamento interpessoal. 

o Demonstrar capacidade de 
planejamento e organização do 
próprio trabalho. 

o Desenvolver o raciocínio lógico na 
solução de problemas. 

(Global Position 
System), TMS 
(Transport 
Management 
System), WMS 
(Warehouse 
Management 
System), BI (Business 
Intelligence) e RFID 
(Radio-Frequency 
Identification). 

AMBIENTES PEDAGÓGICOS, COM RELAÇÃO DE EQUIPAMENTOS, 
MÁQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS 

Ambientes Pedagógicos 

• Biblioteca 

• laboratório de informática  

• Sala de aula 

Equipamentos 

• Computador (com leitor de CD e DVD, 
entrada USB e acesso à internet) 

• Equipamento audiovisual (televisão, 
aparelho de DVD, retroprojetor, 
microcomputador, projetor multimídia e 
caixas de som) 

• Ferramentas 

• flip chart 

• Softwares 

Material Didático 
• Dicionário e bibliografia específica 

• Periódicos: revistas, jornais 
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Módulo: BÁSICO 

Perfil Profissional: TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO 

Unidade Curricular: Matemática Aplicada 

Carga Horária: 80h 

Unidade de Competência 

• 1 - Executar atividades administrativas nos setores de produção e serviços, 
utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrões éticos, legais, de 
qualidade e segurança, com responsabilidade social e ambiental. 

• 2 - Coordenar equipes em atividades administrativas, no nível operacional, dos 
setores de produção e serviços, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas 
e de padrões éticos, legais, de qualidade e segurança, com responsabilidade social 
e ambiental. 

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e científicos e capacidades de gestão 
tendo em vista a aplicação de conceitos de matemática estatística como suporte às 
atividades administrativas. 

Conteúdos Formativos 

Elemento de 
Competência 

Padrão de Desempenho Capacidades 
Técnicas 

Conhecimentos 

 • Porcentagem 

• Introdução à matemática 

o Números e espaços 
no cotidiano 

• Operações básicas: 

o Soma, subtração, 
multiplicação e divisão 

• Equação de 1° grau 

Fundamentos  

• Identificar operações matemáticas básicas e 
específicas para a atividade. 

• Interpretar conceitos básicos de matemática e 
estatística. 

• Realizar cálculos matemáticos, utilizados nas 
operações administrativas e   financeiras. 
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• Utilizar estatística básica, voltadas às 
atividades de programação e controle da 
produção. 

• Identificar recursos básicos de informática a 
serem utilizados. 

• Utilizar recursos tecnológicos como 
calculadoras. 

 

 

Capacidades Sociais, Organizativas e 
Metodológicas  

• Sociais 

o Demonstrar capacidade analítica, 
durante a execução das atividades. 

o Demonstrar capacidade de 
planejamento e organização do 
próprio trabalho. 

o Desenvolver o raciocínio lógico na 
solução de problemas. 

• Fração 

• Razão 

• Proporção 

• Números decimais 

• Regra de três 

• Análise combinatória 

o Princípio fundamental 
da contagem e 
permutação, arranjo e 
combinação. 

• Potenciação 

• Radiciação 

• Logaritmo (básico) 

• Interpretação de gráficos e 
tabelas 

• Função de 2º grau 

o Definições, cálculos, 
capitalizações, 
espécies, aplicações, 
empréstimos e 
índices. 

• Financiamentos: curto prazo 
e longo prazo. 

• Introdução à matemática 
financeira 

o Juros simples e 
composto, conceitos e 
cálculo. 

o Desconto simples e 
composto, conceitos e 
cálculo; 
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o Equivalência de 
capitais, conceitos e 
cálculo; 

o Taxas nominal, 
efetiva, equivalente e 
acumulada, conceitos 
e cálculo. 

• Séries de pagamentos a 
anuidade 

o Sistema de 
amortização 
constante (SAC) 

o Sistema de 
amortização Francês 
(SAF) 

o Sistema de 
amortização 
Americano (SAA) 

• Conceitos de Estatística 

o População, amostra e 
organização dos 
dados, medidas de 
tendência central: 
média, moda e 
mediana, medida de 
dispersão: amplitude, 
desvio padrão, 
gráficos estatísticos. 

AMBIENTES PEDAGÓGICOS, COM RELAÇÃO DE EQUIPAMENTOS, 
MÁQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS 

Ambientes Pedagógicos 

• Biblioteca 

• laboratório de informática  

• Sala de aula 
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Equipamentos 

• Calculadoras 

• Computador (com leitor de CD e DVD, 
entrada USB e acesso à internet) 

• Equipamento audiovisual (televisão, 
aparelho de DVD, retroprojetor, 
microcomputador, projetor multimídia e 
caixas de som) 

• Ferramentas 

• flip chart 

Material Didático 
• Dicionário e bibliografia específica 

• Periódicos: revistas, jornais 

 
 
 
 

Módulo: ESPECÍFICO I 

Perfil Profissional: TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO 

Unidade Curricular: Administração Mercadológica e Processos Comerciais 

Carga Horária: 60h 

Unidade de Competência 

• 1 - Executar atividades administrativas nos setores de produção e serviços, 
utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrões éticos, legais, de 
qualidade e segurança, com responsabilidade social e ambiental. 

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestão visando o apoio às 
atividades comerciais e mercadológicas. 

Conteúdos Formativos 
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Elemento de 
Competência 

Padrão de Desempenho Capacidades 
Técnicas 

Conhecimentos 

 • Introdução ao marketing: 
evolução, conceito e 
aplicação 

• 4Ps de marketing: 

o Produto: classificação, 
ciclo de vida, 
embalagem e marca 

o Preço: métodos e 
estratégias de 
adequação de preço 

o Promoção: 
propaganda, técnicas 
de promoção de 
vendas e relações 
públicas, estratégias 
de mensagem 

o Praça: canais de 
distribuição e uso de 
intermediários, 
pesquisa 
mercadológica 

• Segmentação de mercado: 
entendendo o público-alvo 

• Cadeia de valor para o 
cliente: fidelização 

• Eventos mercadológicos: 
requisitos, estrutura e 
organização 

• Código de Defesa do 
Consumidor - CDC 

• Posicionamento no mercado: 
imagem, marca 

Capacidades Técnicas 

• Aplicar procedimentos, leis e normas vigentes 
de acordo com a necessidade específica da 
empresa e do cliente. 

• Apoiar a execução de atividades relacionadas 
a eventos. 

• Atender clientes aplicando conceitos de 
qualidade e fidelização. 

• Diferenciar produto, serviço, embalagem, 
preço, praça e ponto de venda de acordo com 
os conceitos de marketing. 

• Identificar as atividades necessárias de 
acordo com o planejamento de eventos. 

• Identificar materiais necessários para 
realização de eventos. 

• Identificar processos de comercialização de 
produtos e serviços. 

• Localizar e selecionar informações 
necessárias à comunicação com clientes. 

• Operacionalizar o fluxo de documentos 
referentes ao processo de compra e venda. 

• Organizar informações coletadas em 
pesquisa de marketing. 

• Organizar informações para elaboração de 
relatórios e registros. 

• Registrar e conferir dados cadastrais e 
documentos de clientes e fornecedores. 

• Registrar e conferir lançamento de preços. 
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• Utilizar sistemas de informações gerenciais 
para a área comercial, inclusive atualização 
de dados cadastrais de clientes e 
fornecedores. 

 

 

Capacidades Sociais, Organizativas e 
Metodológicas  

• Sociais 

o Atuar com visão sistêmica do 
processo. 

o Demonstrar atitudes éticas nas ações 
e nas relações profissionais. 

o Demonstrar capacidade analítica, 
tendo em vista possíveis tomadas de 
decisão. 

o Demonstrar capacidade de interação 
e de relacionamento interpessoal. 

o Demonstrar capacidade de 
planejamento e organização do 
próprio trabalho. 

• Cadeia de suprimentos: 
fornecedores, consumidores, 
canais de distribuição 

• Relacionamento com o 
cliente: atendimento e 
técnicas de venda e 
negociação. Cadastros: 
manutenção e atualização 

• Trâmites administrativos a 
serem observados: 
documentação, sigilo e 
confidencialidade 

AMBIENTES PEDAGÓGICOS, COM RELAÇÃO DE EQUIPAMENTOS, 
MÁQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS 

Ambientes Pedagógicos 

• Biblioteca 

• laboratório de informática  

• Sala de aula 

Equipamentos 

• Computador (com leitor de CD e DVD, 
entrada USB e acesso à internet) 

• Equipamento audiovisual (televisão, 
aparelho de DVD, retroprojetor, 
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microcomputador, projetor multimídia e 
caixas de som) 

• Ferramentas 

• flip chart 

• Softwares gerenciais 

Material Didático 
• Dicionário, bibliografia específica 

• Periódicos: revistas, jornais 

 
 
 
 

Módulo: ESPECÍFICO I 

Perfil Profissional: TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO 

Unidade Curricular: Contabilidade Comercial 

Carga Horária: 60h 

Unidade de Competência 

• 1 - Executar atividades administrativas nos setores de produção e serviços, 
utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrões éticos, legais, de 
qualidade e segurança, com responsabilidade social e ambiental. 

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestão que permitam 
a geração de informações contábeis, visando alimentar documentos e registros 
empresariais. 

Conteúdos Formativos 

Elemento de 
Competência 

Padrão de Desempenho Capacidades 
Técnicas 

Conhecimentos 
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• Conceitos básicos de 

contabilidade: 

o Objeto, finalidade, 
princípios, técnicas e 
métodos/fórmulas. 

• Patrimônio 

o Representação 
patrimonial e situação 
patrimonial 

• Contas/Planos de contas 

• Escrituração 

• Demonstrações contábeis 

o Balancete 

o Balanço patrimonial 

o Demonstração de 
resultados de exercício; 

o Demonstração de fluxo 
de caixa. 

• Legislação tributária 

o Obrigações de crédito 
tributário 

o Incidência dos 
impostos sobre 
atividade empresarial 

o Impostos incidentes 
sobre receita, folha de 
pagamento e lucro 
empresarial. 

o Tributação de 
microempresa e 
empresa de pequeno 
porte (simples nacional) 

Capacidades Técnicas 

• Aplicar fórmulas próprias para escrituração 
contábil dos elementos envolvidos nos fatos. 

• Aplicar procedimentos, leis normas vigentes, 
mediante a necessidade específica da 
empresa. 

• Pesquisar publicações, legislação e normas 
pertinentes. 

• Realizar cálculos específicos utilizando 
recursos como calculadoras e planilhas 
eletrônicas. 

• Realizar operações de apropriação de 
tributos (ICMS – Imposto sobre circulação 
de mercado e serviços, IPI – Imposto sobre 
produtos industrializados, PIS – Programa 
de integração Social, COFINS – 
Contribuição para o financiamento da 
seguridade social, ISS – Imposto sobre 
serviços, IRPJ – Imposto de renda de 
pessoas jurídicas , Contribuição Sindical), 
conforme a legislação tributária vigente nas 
esferas federal, estadual e municipal. 

• Selecionar dentre os recursos tecnológicos 
disponíveis o que melhor se adequa às 
necessidades. 

• Utilizar demonstrações contábeis para 
verificação de lançamentos contábeis. 

• Utilizar métodos das partidas dobradas para 
evidenciar e apropriar os fatos ocorridos, 
seguindo legislação pertinente. 

• Utilizar plano de contas como norteador da 
codificação dos elementos a serem 
escriturados. 

• Utilizar softwares contábeis 
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Capacidades Sociais, Organizativas e 
Metodológicas  

• Sociais 

o Atuar com visão sistêmica do 
processo. 

o Atuar seguindo os princípios de 
legislação e normas vigentes. 

o Demonstrar atitudes éticas nas 
ações e nas relações profissionais. 

o Demonstrar capacidade analítica, 
tendo em vista possíveis tomadas de 
decisão. 

o Demonstrar capacidade de 
planejamento e organização do 
próprio trabalho. 

o Demonstrar comprometimento com a 
cultura e os objetivos 
organizacionais. 

o Desenvolver o raciocínio lógico na 
solução de problemas. 

o Manter sigilo das informações, tendo 
em vista a preservação dos 
interesses da empresa. 

AMBIENTES PEDAGÓGICOS, COM RELAÇÃO DE EQUIPAMENTOS, 
MÁQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS 

Ambientes Pedagógicos 

• Biblioteca 

• laboratório de informática  

• Sala de aula 
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Equipamentos 

• Computador (com leitor de CD e DVD, 
entrada USB e acesso à internet) 

• Equipamento audiovisual (televisão, 
aparelho de DVD, retroprojetor, 
microcomputador, projetor multimídia e 
caixas de som) 

• Ferramentas 

• flip chart 

• Softwares contábeis 

Material Didático 
• Dicionário e bibliografia específica 

• Periódicos: revistas, jornais 

 
 
 
 

Módulo: ESPECÍFICO I 

Perfil Profissional: TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO 

Unidade Curricular: Gestão Ambiental e da Qualidade 

Carga Horária: 40h 

Unidade de Competência 

• 1 - Executar atividades administrativas nos setores de produção e serviços, 
utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrões éticos, legais, de 
qualidade e segurança, com responsabilidade social e ambiental. 

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestão tendo em vista a aplicação 
de normas, conceitos e princípios da qualidade, saúde, segurança e meio ambiente, nas 
diversas atividades que integram as áreas de pessoal, financeira, contábil, comercial, 
marketing e produção.  
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Conteúdos Formativos 

Elemento de 
Competência 

Padrão de Desempenho Capacidades 
Técnicas 

Conhecimentos 

 • Qualidade 

o Conceito, controle e 
dimensões 

• Ferramentas da Qualidade 

o Ciclo do PDCA, 
Pareto, folha de 
verificação, diagrama 
de causa e efeito, 
histograma, gráfico 
de dispersão, 
programa 10S, 
círculo de controle de 
qualidade e controle 
estatístico de 
processo (CEP) 

• Políticas da empresa e 
planejamento estratégico: a 
vinculação com os conceitos 
de qualidade, 
sustentabilidade e gestão 
ambiental 

• Demandas do mercado, 
exigência crescente de 
qualidade de produtos e 
serviços, competitividade 

• O Brasil e sua inserção no 
cenário competitivo 
internacional: exigências de 
conformidade nas políticas 
de exportação e importação 

• Confiabilidade e 
gerenciamento de falhas 

Capacidades Técnicas 

• Aplicar a legislação e normas pertinentes aos 
documentos de registro e controle da 
empresa. 

• Aplicar a legislação trabalhista, as normas 
regulamentadoras cabíveis, normas de 
qualidade, saúde, segurança e de gestão 
ambiental vigentes. 

• Aplicar procedimentos, leis e normas vigentes 
de acordo com a necessidade específica da 
empresa e do cliente. 

• Consultar publicações, legislação e normas 
pertinentes. 

• Identificar a estrutura do sistema nacional de 
meio ambiente nas instâncias federal, estadual 
e municipal. 

 

 

Capacidades Sociais, Organizativas e 
Metodológicas  

• Sociais 

o Atuar com visão sistêmica do 
processo. 

o Atuar seguindo os princípios de 
legislação e normas vigentes. 

o Demonstrar atitudes éticas nas ações e 
nas relações profissionais. 
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o Demonstrar capacidade analítica, 
tendo em vista possíveis tomadas de 
decisão. 

o Demonstrar capacidade de interação e 
de relacionamento interpessoal. 

o Demonstrar capacidade de 
planejamento e organização do próprio 
trabalho. 

• Certificação 

o ISO 9001 

• Gestão Ambiental 

o Conceitos e 
certificação ISO 
14000 

• Saúde e segurança do 
trabalho 

AMBIENTES PEDAGÓGICOS, COM RELAÇÃO DE EQUIPAMENTOS, 
MÁQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS 

Ambientes Pedagógicos 

• Biblioteca 

• laboratório de informática  

• Sala de aula 

Equipamentos 

• Computador (com leitor de CD e DVD, 
entrada USB e acesso à internet) 

• Equipamento audiovisual (televisão, 
aparelho de DVD, retroprojetor, 
microcomputador, projetor multimídia e 
caixas de som) 

• Ferramentas 

• flip chart 

Material Didático 
• Dicionário, bibliografia específica 

• Periódicos: revistas, jornais 

 
 
 
 

Módulo: ESPECÍFICO I 
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Perfil Profissional: TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO 

Unidade Curricular: Gestão da Produção e de Custos 

Carga Horária: 100h 

Unidade de Competência 

• 1 - Executar atividades administrativas nos setores de produção e serviços, 
utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrões éticos, legais, de 
qualidade e segurança, com responsabilidade social e ambiental. 

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestão visando tratar 
e prover dados e informações requeridos pelo planejamento e controle da produção, bem 
dimensionar o impacto de custos. 

Conteúdos Formativos 

Elemento de 
Competência 

Padrão de Desempenho Capacidades 
Técnicas 

Conhecimentos 

 • Alavancagem 

• Estudo de leiautes 

• Ferramentas: gerenciamento 
de estoque 

• Sistemas: Just In Time e 
Kanban 

• MRP (Material Requirement 
Planning) 

• Estruturação do sistema de 
custos 

• Identificação dos custos 

• Alocação dos custos 

• Critérios de rateio e 
apropriação de custos 

Capacidades Técnicas 

• Analisar os diferentes tipos de leiaute, bem 
como suas indicações e limitações. 

• Aplicar modelos de custeio, conforme 
necessidade. 

• Classificar custos, conforme dados 
estatísticos. 

• Classificar materiais, considerando 
necessidades. 

• Classificar tipos de gastos, considerando as 
despesas/desperdícios. 
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• Conferir e registrar a entrada e saída de 
material conforme procedimentos da 
empresa. 

• Correlacionar indicadores de desempenho 
previstos e realizados no processo produtivo. 

• Diferenciar tipos de transportes internos na 
movimentação de materiais. 

• Dimensionar o impacto dos lançamentos de 
dados nos sistemas financeiros. 

• Identificar fluxo do processo de produção. 

• Identificar os fluxos de matéria-prima e 
produto acabado. 

• Identificar os indicadores empregados na 
gestão de estoque de produção. 

• Organizar informações de acordo com o fluxo 
de produção. 

• Realizar cálculos específicos utilizando 
recursos como calculadoras e planilhas 
eletrônicas. 

• Utilizar recursos tecnológicos para auxiliar no 
monitoramento das atividades. 

• Utilizar softwares gerenciais. 

 

 

Capacidades Sociais, Organizativas e 
Metodológicas  

• Sociais 

o Atuar com visão sistêmica do 
processo. 

o Demonstrar capacidade analítica, 
tendo em vista possíveis tomadas de 
decisão. 

• Identificação e distribuição 
dos custos e despesas 

• Margem de contribuição 

• Ponto de equilíbrio 

• Formação de preço, margem 
de comercialização, mark-up 

• Gestão da produção: 
Histórico, Funções e sistemas 
(Just In e Kanban). 

• Capacidade 
produtiva/Cronoanálise 

• Planejamento, controle de 
produção: capacidade 
produtiva e acompanhamento 
das necessidades de 
materiais. 

• Conceitos básicos 

o Administração de 
Materiais 

o MRP (Material 
Requirement 
Planning) 

o Liberação de materiais 
e matérias-primas 

o Equipamentos de 
movimentação 

o Ferramentas: 
gerenciamento de 
estoque 

• Gestão da produção 

o Histórico 

o Funções 
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o Demonstrar capacidade de atuar em 
situações adversas. 

o Demonstrar capacidade de interação 
e de relacionamento interpessoal. 

o Demonstrar capacidade de 
planejamento e organização do 
próprio trabalho. 

o Desenvolver o raciocínio lógico na 
solução de problemas. 

• Papel estratégico, objetivos e 
estratégias de produção 

• Conceitos básicos: 
Administração de Materiais 

• Capacidade 
produtiva/Cronoanálise 

• Planejamento, controle de 
produção: capacidade 
produtiva e acompanhamento 
das necessidades de 
materiais 

• Liberação de materiais e 
matérias-primas 

• Equipamentos de 
movimentação 

• Estruturação do sistema de 
custos 

• Identificação dos custos 

• Alocação dos custos 

• Critérios de rateio e 
apropriação de custos 

• Identificação e distribuição 
dos custos e despesas 

• Margem de contribuição 

• Ponto de equilíbrio 

• Formação de preço, margem 
de comercialização, mark-up 

AMBIENTES PEDAGÓGICOS, COM RELAÇÃO DE EQUIPAMENTOS, 
MÁQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS 

Ambientes Pedagógicos 
• Biblioteca 

• laboratório de informática  
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• Sala de aula 

Equipamentos 

• Computador (com leitor de CD e DVD, 
entrada USB e acesso à internet) 

• Equipamento audiovisual (televisão, 
aparelho de DVD, retroprojetor, 
microcomputador, projetor multimídia e 
caixas de som) 

• Ferramentas 

• flip chart 

• Softwares gerenciais 

Material Didático 
• Dicionário e bibliografia específica 

• Periódicos: revistas, jornais 

 
 
 
 

Módulo: ESPECÍFICO I 

Perfil Profissional: TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO 

Unidade Curricular: Processos de Recursos Humanos 

Carga Horária: 60h 

Unidade de Competência 

• 1 - Executar atividades administrativas nos setores de produção e serviços, 
utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrões éticos, legais, de 
qualidade e segurança, com responsabilidade social e ambiental. 

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestão que 
possibilitem o suporte adequado aos processos pertinentes à área de recursos humanos: 
recrutamento e seleção, treinamento e desenvolvimento, benefícios, avaliação de 
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desempenho, remuneração e saúde ocupacional de acordo com visão estratégica 
empresarial.  

Conteúdos Formativos 

Elemento de 
Competência 

Padrão de Desempenho Capacidades 
Técnicas 

Conhecimentos 

 • Cultura e Clima 
Organizacional 

o O que é cultura 

o Sua interferência no 
processo de 
crescimento da 
organização 

o Tipos de cultura 

o Identificação de clima 
organizacional 

• Processos de recursos 
humanos: 

o Recrutamento: 
técnicas/etapas, 
fontes, meios de 
divulgação, vantagens 
e desvantagens do 
recrutamento interno e 
externo ; seleção: 
conceitos, como 
caracterizar o perfil de 
um candidato 

o Remuneração (cargos 
e salários): objetivos, 
organização e 
classificação 

o Avaliação de 
desempenho: 

Capacidades Técnicas 

• Analisar o perfil definido, de acordo com a 
demanda. 

• Analisar resultados de desempenho da 
equipe sob sua coordenação.. 

• Aplicar a legislação trabalhista e as normas 
regulamentadoras cabíveis. 

• Arquivar de forma adequada os documentos 
empresariais. 

• Identificar a infraestrutura necessária para 
organização de eventos. 

• Identificar documentação necessária ao 
processo de recrutamento e seleção. 

• Identificar fontes de recrutamento 
disponíveis. 

• Identificar meios de divulgação nos 
processos de recrutamento. 

• Identificar os programas de benefício da 
empresa. 

• Levantar demandas de treinamento e 
desenvolvimento. 

• Localizar e selecionar informações 
necessárias ao desenvolvimento do trabalho. 
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• Localizar fornecedores alinhados com 
programas de benefício da empresa. 

• Mapear fontes de consulta para 
desenvolvimento de pesquisas em 
programas de cargos e salários. 

• Operacionalizar o trâmite da documentação 
recebida de candidatos nos processos de 
recrutamento e seleção. 

• Organizar as condições adequadas aos 
diversos eventos. 

• Organizar informações para elaboração de 
relatórios e registros. 

• Utilizar programas de gerenciamento de 
dados utilizados na empresa. 

• Utilizar recursos informatizados para 
elaboração de textos, planilhas e gráficos. 

 

 

Capacidades Sociais, Organizativas e 
Metodológicas  

• Sociais 

o Atuar com visão sistêmica do 
processo. 

o Comunicar-se de forma clara e 
objetiva nos níveis horizontal e 
vertical. 

o Demonstrar atitudes éticas nas ações 
e nas relações profissionais. 

o Demonstrar capacidade analítica, 
tendo em vista possíveis tomadas de 
decisão. 

o Demonstrar capacidade de interação 
e de relacionamento interpessoal. 

objetivos, diagnósticos, 
métodos 

o Treinamento e 
desenvolvimento de 
pessoas: objetivos, 
identificação de 
necessidades,   tipos, 
impactos sobre a 
qualidade do 
desempenho e alcance 
dos objetivos 
organizacionais 

o Benefícios: políticas, 
legislação, 
fornecedores 

o Saúde ocupacional: 
Doenças Profissionais 
como: Lesão por 
Esforços Repetitivos - 
LER, Distúrbio 
Osteomuscular 
Relacionado ao 
Trabalho - DORT e 
Distúrbios 
Psicossociais; 
conceitos básicos. 

o Atestado de Saúde 
Ocupacional – ASO; 
conceitos básicos. 

• Teorias X, Y e Z: as 
contribuições de Douglas Mac 
Gregor 

• Objetivos e atividades da 
gestão de pessoal 

• Organização de eventos: 
requisitos, procedimentos, 
técnicas. 

• Trâmites administrativos a 
serem observados: 
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o Demonstrar capacidade de 
planejamento e organização do 
próprio trabalho. 

o Demonstrar capacidade de uso da 
linguagem oral e escrita. 

o Demonstrar comprometimento com a 
cultura e os objetivos 
organizacionais. 

o Manter sigilo das informações, tendo 
em vista à preservação dos 
interesses da empresa. 

documentação, sigilo, 
confidencialidade, 
arquivamento. 

AMBIENTES PEDAGÓGICOS, COM RELAÇÃO DE EQUIPAMENTOS, 
MÁQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS 

Ambientes Pedagógicos 

• Biblioteca 

• laboratório de informática  

• Sala de aula 

Equipamentos 

• Computador (com leitor de CD e DVD, 
entrada USB e acesso à internet) 

• Equipamento audiovisual (televisão, 
aparelho de DVD, retroprojetor, 
microcomputador, projetor multimídia e 
caixas de som) 

• Ferramentas 

• flip chart 

Material Didático 
• Dicionário e bibliografia específica 

• Periódicos: revistas, jornais 
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Módulo: ESPECÍFICO I 

Perfil Profissional: TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO 

Unidade Curricular: Rotinas de Pessoal 

Carga Horária: 80h 

Unidade de Competência 

• 1 - Executar atividades administrativas nos setores de produção e serviços, 
utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrões éticos, legais, de 
qualidade e segurança, com responsabilidade social e ambiental. 

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestão visando o atendimento às 
rotinas específicas do setor de pessoal, tais como admissão, folha de pagamento, rescisão 
contratual, dentre outras, tendo como base a legislação vigente e as políticas da empresa.  

Conteúdos Formativos 

Elemento de 
Competência 

Padrão de Desempenho Capacidades 
Técnicas 

Conhecimentos 

 
• Jornada de trabalho 

o Contratos 

o Controle de 
frequência 

• Folha de Pagamento 

• Histórico e fundamentos da 
CLT- Consolidação das Leis 
do Trabalho 

• Contratação: 

o Processo de 
admissão; 

Capacidades Técnicas 

• Aplicar a legislação trabalhista e as normas 
pertinentes às rotinas de pessoal. 

• Aplicar técnicas de comunicação para 
preparar documentos conforme 
necessidades. 

• Apurar frequência dos empregados, 
considerando os registros de pontos dos 
mesmos. 

• Consultar publicações, legislação e normas 
pertinentes às rotinas de pessoal. 
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• Localizar e selecionar dados necessários 
para preparação dos documentos. 

• Localizar e selecionar informações 
necessárias ao desenvolvimento do trabalho. 

• Organizar a previsão de férias, considerando 
as normas e legislação pertinentes. 

• Organizar as rotinas de admissão e 
demissão. 

• Organizar informações pertinentes às rotinas 
administrativas. 

• Realizar cálculos referentes aos adicionais, 
benefícios e descontos incidentes sobre a 
folha de pagamento e outros direitos, 
conforme tabelas e legislação trabalhista 
vigente, utilizando recursos como 
calculadoras e planilhas eletrônicas. 

• Realizar os procedimentos das rotinas 
administrativas, seguindo métodos de 
arquivamentos específicos. 

• Selecionar dentre os recursos tecnológicos 
disponíveis o que melhor se adequa às 
necessidades. 

• Selecionar meios adequados aos trâmites de 
documentos. 

• Utilizar ferramentas de informática através de 
softwares específicos para organizar as 
informações pertinentes ao setor de pessoal. 

• Utilizar o organograma como referência para 
proceder aos trâmites necessários à 
execução de rotinas. 

• Utilizar softwares gerenciais. 

 

 

o Documentos e 
registros. 

• Salário, remuneração, 
adicional, descontos. 

o Adicionai: Hora extra, 
descanso semanal 
remunerado, adicional 
noturno, 
Insalubridade, 
Periculosidade e 
outros; 

o Descontos: INSS, IR, 
Vale transporte, Vale 
refeição , Vale 
alimentação, faltas, 
contribuição sindical, 
outros. 

• Férias 

• 13º Salário 

• Rescisão do Contrato de 
Trabalho 

• Obrigações Trabalhistas e 
calendário de atividades do 
departamento 

• Trâmites administrativos a 
serem observados: 
documentação, sigilo, 
confidencialidade e 
arquivamento. 



Autorizado pela Resolução do Conselho Regional do SENAI/SC nº 047/2018   

 
Código: FM-NP-054-SENAI-006 Revisão: 01 Data da Revisão: 28/02/2018 Aprovado por: Adriana Paula Cassol Pág.: 66 de 78 

 
 

Capacidades Sociais, Organizativas e 
Metodológicas  

• Sociais 

o Atuar com visão sistêmica do 
processo 

o Demonstrar atitudes éticas nas ações 
e realizações profissionais. 

o Demonstrar capacidade analítica, 
tendo em vista possíveis tomadas de 
decisão. 

o Demonstrar capacidade de interação 
e de relacionamento interpessoal. 

o Demonstrar capacidade de 
planejamento e organização do 
próprio trabalho. 

o Demonstrar comprometimento com a 
cultura e objetivos organizacionais. 

o Manter sigilo das informações, tendo 
em vista a preservação dos interesses 
da empresa. 

AMBIENTES PEDAGÓGICOS, COM RELAÇÃO DE EQUIPAMENTOS, 
MÁQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS 

Ambientes Pedagógicos 

• Biblioteca 

• laboratório de informática  

• Sala de aula 

Equipamentos 

• Computador (com leitor de CD e DVD, 
entrada USB e acesso à internet) 

• Equipamento audiovisual (televisão, 
aparelho de DVD, retroprojetor, 
microcomputador, projetor multimídia e 
caixas de som) 
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• Ferramentas 

• flip chart 

• Softwares gerenciais e específicos 

Material Didático 
• Dicionário, bibliografia específica 

• Periódicos: revistas, jornais 

 
 
 
 

Módulo: ESPECÍFICO II 

Perfil Profissional: TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO 

Unidade Curricular: Coordenação de Equipes 

Carga Horária: 60h 

Unidade de Competência 

• 2 - Coordenar equipes em atividades administrativas, no nível operacional, dos 
setores de produção e serviços, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas 
e de padrões éticos, legais, de qualidade e segurança, com responsabilidade social 
e ambiental. 

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestão inerentes à coordenação 
de atividades administrativas, como levantamento de necessidades de treinamentos, 
capacitação, e elaboração de documentos norteadores da administração, entre outros, bem 
aplicar princípios básicos para liderar uma equipe. 

Conteúdos Formativos 

Elemento de 
Competência 

Padrão de Desempenho Capacidades 
Técnicas 

Conhecimentos 
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Capacidades Técnicas 

• Acompanhar o fluxo de trabalho relacionado 
aos processos administrativos. 

• Analisar perfil da equipe, condições de 
infraestruturas financeiras e materiais 
disponíveis. 

• Analisar plano de trabalho da empresa. 

• Aplicar a legislação trabalhista, normas 
regulamentadoras, normas de qualidade, 
saúde, segurança e de gestão ambiental 
vigentes. 

• Aplicar técnicas de negociação e 
administração de conflitos. 

• Comunicar os resultados das avaliações de 
desempenho aos membros da equipe 
orientando-os quanto aos pontos de 
melhoria, quando necessário. 

• Definir grupos e métodos de trabalho 
considerando objetivos e metas. 

• Definir níveis de competência, considerando 
as atribuições de cada atividade. 

• Elaborar proposta preliminar de capacitação 
para atendimento às necessidades 
identificadas. 

• Mensurar resultados das atividades 
administrativas identificando eventuais 
dificuldades de desempenho apresentadas. 

• Organizar dados e informações para 
elaboração de plano de trabalho, 
documentos e outros registros necessários. 

• Organizar e conduzir reuniões de trabalho. 

• Utilizar diferentes meios de comunicação 
junto à equipe de trabalho. 

• Planejamento estratégico, 
plano de trabalho, definição 
de metas, objetivos e 
indicadores 

• Avaliação de desempenho: 
análise de resultados, 
definição de planos de 
melhoria e acompanhamento 

• Políticas de desenvolvimento 
de pessoas: identificação de 
necessidades de capacitação 
e treinamento com base no 
desempenho da equipe; 
elaboração de proposta 
preliminar 

• Técnicas de organização e 
condução de reuniões 

• Liderança: o perfil do líder no 
século XXI 

• Estilos de liderança 

o Autocrática 

o Democrática 

o Liberal 

o Participativa 

o Delegação 

o Empowerment 
Relacionamento 
Interpessoal: 

o Equipe, time e grupo 

o Fatores motivacionais 

o Negociação e 
administração de 
conflitos 

o Tomada de decisão 
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• Utilizar softwares gerenciais e programas 
para elaboração de plano de trabalho e de 
gerenciamento de dados 

 

 

Capacidades Sociais, Organizativas e 
Metodológicas  

• Sociais 

o Atuar com visão sistêmica de 
processo. 

o Atuar segundo os princípios de 
legislação e normas vigentes. 

o Demonstrar atitudes éticas nas ações 
e relações profissionais. 

o Demonstrar capacidade de análise e 
de síntese. 

o Demonstrar capacidade de 
argumentação, durante a 
comunicação com os clientes internos 
e externos. 

o Demonstrar capacidade de interação 
e relacionamento interpessoal. 

o Demonstrar capacidade de liderança. 

o Demonstrar capacidade de 
planejamento e organização. 

o Estratégias e meios de 
comunicação com a 
equipe 

o Valores, atitudes e 
satisfação com o 
trabalho 

AMBIENTES PEDAGÓGICOS, COM RELAÇÃO DE EQUIPAMENTOS, 
MÁQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS 

Ambientes Pedagógicos 

• Biblioteca 

• laboratório de informática  

• Sala de aula 
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Equipamentos 

• Computador (com leitor de CD e DVD, 
entrada USB e acesso à internet) 

• Equipamento audiovisual (televisão, 
aparelho de DVD, retroprojetor, 
microcomputador, projetor multimídia e 
caixas de som) 

• Ferramentas 

• flip chart 

Material Didático 
• Dicionário, bibliografia específica 

• Periódicos: revistas, jornais 

 
 
 
 

Módulo: ESPECÍFICO II 

Perfil Profissional: TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO 

Unidade Curricular: Desenvolvimento de Projeto 

Carga Horária: 120h 

Unidade de Competência 

• 2 - Coordenar equipes em atividades administrativas, no nível operacional, dos 
setores de produção e serviços, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas 
e de padrões éticos, legais, de qualidade e segurança, com responsabilidade social 
e ambiental. 

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestão visando à concepção de 
projeto que responda a necessidades e problemática identificadas em ambientes 
organizacionais.  

Conteúdos Formativos 
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Elemento de 
Competência 

Padrão de 
Desempenho 

Capacidades Técnicas Conhecimentos 

 

• Metodologia de Pesquisa 

o Diagnósticos 

o Identificação de problemas 

o Oportunidade de melhoria) 

o Pesquisa (tipos e métodos) 

o Benchmarking e indicadores 
de desempenho 

o Análise comparativa de 
alternativas (viabilidade 
técnica e financeira) 

o Projeto de pesquisa: 
estrutura, normas da ABNT – 
Associação Brasileira de 
Normas Técnicas 

• Projetos 

o Proposição de soluções 
(descrição, argumentação, 
vantagens e implicações) 

o Cronograma 

o Plano de ação 

o Análise comparativa 

o Amortização de investimentos 

o Relatório: estrutura, normas 
da ABNT 

Capacidades Técnicas 

• Analisar aspectos essenciais que 
impactam a qualidade de um projeto. 

• Aplicar metodologia científica. 

• Aplicar normas técnicas e de 
qualidade cabíveis. 

• Avaliar problemas e oportunidades 
que indiquem a pertinência de 
proposição de projetos. 

• Organizar dados e informações para 
elaboração de relatórios, registros e 
projetos. 

• Utilizar recursos de comunicação oral 
e escrita. 

• Utilizar softwares para elaboração de 
relatórios, registros e projetos. 

 

 

Capacidades Sociais, Organizativas e 
Metodológicas  

• Sociais 

o Atuar com visão sistêmica de 
processo. 

o Atuar segundo os princípios 
de legislação e normas 
vigentes. 

o Demonstrar atitudes éticas 
nas ações e relações 
profissionais. 
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o Demonstrar capacidade de 
análise e de síntese. 

o Demonstrar capacidade de 
argumentação, durante a 
comunicação com os clientes 
internos e externos. 

o Demonstrar capacidade de 
interação e relacionamento 
interpessoal. 

o Demonstrar capacidade de 
liderança. 

o Demonstrar capacidade de 
planejamento e organização. 

AMBIENTES PEDAGÓGICOS, COM RELAÇÃO DE EQUIPAMENTOS, 
MÁQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS 

 
 
 
 

Módulo: ESPECÍFICO II 

Perfil Profissional: TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO 

Unidade Curricular: Prática Profissional Simulada 

Carga Horária: 120h 

Unidade de Competência 

• 2 - Coordenar equipes em atividades administrativas, no nível operacional, dos 
setores de produção e serviços, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas 
e de padrões éticos, legais, de qualidade e segurança, com responsabilidade social 
e ambiental. 
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Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestão em situação simulada de 
criação de uma empresa, visando observar, de forma conjunta, como se harmonizam as 
diferentes dimensões que influenciam um empreendimento.  

Conteúdos Formativos 

Elemento de 
Competência 

Padrão de Desempenho Capacidades 
Técnicas 

Conhecimentos 

 
• Conceitos de 

empreendedorismo 

• Habilidades empreendedoras 

• Empreendedores de sucesso 
– estudos de casos 

• Identificação de 
oportunidades de negócios 

• Tendências culturais 

• Plano de negócios 

o Análise 
mercadológica 

o Análise financeira 

o Definição de 
estratégias de 
iniciação do negócio 

• Avaliação do 
empreendimento: indicadores 
de desempenho 

o Planejamento 
estratégico 

o Principais etapas 

o Identidade 
organizacional 

o Análise de cenários 

Capacidades Técnicas 

• Aplicar metodologia científica. 

• Identificar a documentação de abertura de 
empresa. 

• Identificar oportunidades de mercado: o 
espírito empreendedor. 

• Identificar os componentes do plano de 
negócios. 

• Identificar os componentes que integram um   
plano de marketing. 

• Organizar dados para elaboração de 
relatórios e registros. 

• Organizar etapas e cumprir condições 
exigidas para abertura de uma empresa 
conforme legislação e normas vigentes, 
através de uma prática simulada. 

• Utilizar softwares para elaboração de 
relatórios e registros. 

 

 

Capacidades Sociais, Organizativas e 
Metodológicas  

• Sociais 
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o Atuar com visão sistêmica de 
processo. 

o Atuar segundo os princípios de 
legislação e normas vigentes. 

o Demonstrar atitudes éticas nas ações 
e relações profissionais. 

o Demonstrar capacidade de análise e 
de síntese. 

o Demonstrar capacidade de 
argumentação, durante a 
comunicação com os clientes internos 
e externos. 

o Demonstrar capacidade de interação 
e relacionamento interpessoal. 

o Demonstrar capacidade de liderança. 

o Demonstrar capacidade de 
planejamento e organização. 

o Identificar características próprias ao 
estilo empreendedor. 

o Elaboração de 
estratégias 

o Planos de ação 

• Elaboração de planos de 
mercado com base em 
pesquisa 

• Abertura de empresa 
(aspectos legais, contrato 
social, documentação dos 
sócios, preenchimento de 
impressos, planejamento 
estratégico e estrutura 
institucional). 

• Plano de marketing 
(segmentação, 
posicionamento, portfólio de 
produtos, análise da 
concorrência, modalidade de 
vendas, material de 
divulgação e campanha 
publicitária) 

• Venda (participação em 
“Feira de negócios” técnicas 
de vendas e elaboração de 
pedidos). 

AMBIENTES PEDAGÓGICOS, COM RELAÇÃO DE EQUIPAMENTOS, 
MÁQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS 

Ambientes Pedagógicos 

• Biblioteca 

• laboratório de informática  

• Sala de aula 

Ferramentas e Equipamentos 

• Computador (com leitor de CD e DVD, 
entrada USB e acesso à internet) 

• Equipamento audiovisual (televisão, 
aparelho de DVD, retroprojetor, 
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microcomputador, projetor multimídia e 
caixas de som) 

• Flip Chart 

Material Didático 
• Dicionário e bibliografia específica 

• Periódicos: revistas, jornais 

 
 

INFORMAÇÕES SOBRE A VERSÃO DA OCUPAÇÃO 

Data de Validação 24/07/2018 

Data de Validade 31/12/2019 

Local Departamento Regional PE 
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ANEXO III 
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(Inserir planilha financeira – colar como imagem) 
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