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Objetivos

Objetivo geral

Formar profissionais na ocupacdao Técnico em Administracdo de modo que estes possam
desenvolver atividades relacionadas a execucao de rotinas administrativas e apoiar no
planejamento e no controle dos processos administrativos, contribuindo assim para a melhoria
dos niveis de competitividade das empresas alagoanas.

Objetivos especificos

Desenvolver Competéncias profissionais:

Executar rotinas dos processos administrativos na area de RH

Executar rotinas dos processos administrativos na drea contabil/financeira
Executar rotinas dos processos administrativos na area de Marketing

Executar rotinas dos processos administrativos na area de Logistica

Executar rotinas dos processos administrativos na area de Producao

Planejar as atividades relacionadas as diversas areas da empresa

Organizar as atividades relacionadas as diversas areas da empresa

Controlar as atividades e resultados relacionadas as diversas areas da empresa
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Justificativa

O ambiente empresarial estda mudando continuamente, tornando-se mais complexo e menos
previsivel, e cada vez mais dependente de profissionais com perfil profissional mais adequado as
novas tecnologias e aos novos processos de gestdo. E uma variacd0 com consequéncias
fundamentais para o mundo empresarial, causando preocupacao didria aos empresarios e
executivos das corporacdes, com o estagio do desenvolvimento tecnoldgico das empresas e/ou
de seus processos internos. A convergéncia dos processos de gestao com as telecomunicacdes
qgue aniquilou as distancias estd determinando um novo perfil de produtos e de servicos e,
consequentemente, de profissionais que atuem nesta area.

Sabemos que os processos administrativos do diversos seguimentos da indUstria carecem de
profissionais com foco em gestao e espirito empreendedor para que possa agregar valor aos
servicos e produtos demandados, em cada um de seus pontos, promovendo transformacoes a
maneira como as atividades sao executadas, fazendo a diferenca entre o ontem e futuro da
instituicao.

Confrontando o perfil do contingente que hoje atuam ndao com foco num desenvolvimento
intelectual e sustentdvel da empresa ou do pais mais tdo somente em seus processos pessoais,
percebemos que esse enorme contingente ndao atende as modernas e necessarias novas
exigéncias demandadas do mundo do trabalho. E nesse processo identificamos como afeta o
escopo competitivo e reformulacdo da maneira como os produtos e servicos atendem as
necessidades dos clientes.

As competéncias profissionais definidas para o técnico em Administracdao, constituem uma
ferramenta, para interagir nos processos administrativos dos diversos segmentos, com o0s
propdsitos estratégicos nacionais e regionais, de ofertar ao mundo do trabalho profissionais com
novas competéncias e visao empreendedora.

Com a oferta deste novo produto, a Federacao das Industrias do Estado de Alagoas, por meio do
SENAI, acredita estar contribuindo para formacao de profissionais, no Estado de Alagoas e na
Regido Nordeste e ainda, integrando acdes e esforcos do Sistema IndUstria objetivando a
melhoria da formacao geral e qualificacao profissional dos alunos do Ensino Médio,
estabelecendo assim um marco diferencial de qualidade em educacao integral dos jovens para o
atendimento ao mercado de trabalho do Estado, capacitando-os e preparando-os para a
admissdo e permanéncia no mundo produtivo e na sociedade.

Requisitos e Formas de Acesso

Para ingresso no curso o candidato devera atender minimamente aos requisitos descritos abaixo,
de acordo com a modalidade e programa a qual turma esteja veiculada.

EDUCACAO ARTICULADAS SESI/SENAI - EBEP
- Ter idade minima de 14 anos no ato da matricula no curso;
- Estar matriculado no 19 ano do ensino médio, em uma escola do SESI Alagoas.

HABILITACAO TECNICA - REGULAR
- Ter idade minima de 15 anos no ato da matricula no curso;
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- Estar cursando ou ter concluido o Ensino Médio.

HABILITACAO TECNICA - PRONATEC

- Ter idade minima de 15 anos no ato da matricula no curso;

- Estar cursando ou ter concluido o Ensino Médio;

- Atender aos requisitos adicionais indicados pelo demandante do programa, ou catdlogos ou
regulamentacao vigente referente ao tipo de oferta.

Observacao: No caso de turmas para atendimento a propostas ou convénios, de natureza
regional ou nacional, o aluno deverd atender requisitos descritos nas referidas propostas de
prestacao de servico, contratos de convénio, termos de adesao, catdlogos ou regulamentacao
propria do convénio/contrato.

Perfil Profissional de Conclusao

Apds a conclusao do curso, o aluno estard apto a desenvolver funcoes e atividades da ocupacao,
de acordo com as competéncias profissionais e contexto de trabalho descritos a sequir:

Competeéncias Profissionais

Competéncia geral

Executar rotinas administrativas e apoiar no planejamento e no controle dos processos
administrativos.

Unidades de Competéncia

Executar rotinas dos processos administrativos, de acordo com normas técnicas, legais e de
seguranga.

Elementos de competéncia Padroes de desempenho

* 1.1.1. Sequindo procedimentos operacionais
+ 1.1.2. Aplicando normas técnicas, legais e de
seguranga

+ 1.1.3. Respeitando principios éticos e de
qualidade

* 1.2.1. Seguindo procedimentos operacionais
Aplicando normas técnicas, legais Respeitando

1.1. Executar rotinas dos processos
administrativos na area de RH

1.2. Executar rotinas dos processos principios éticos e de qualidade
administrativos na area contabil/financeira » 1.2.2. Aplicando normas técnicas, legais
+ 1.2.3. Respeitando principios éticos e de
qualidade
* 1.3.1. Seqguindo procedimentos operacionais
1.3. Executar rotinas dos processos + 1.3.2. Aplicando normas técnicas, legais
administrativos na area de Marketing + 1.3.3. Respeitando principios éticos e de
qualidade
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* 1.4.1. Seqguindo procedimentos operacionais
* 1.4.2. Aplicando normas técnicas, legais e de
seguranga

» 1.4.3. Respeitando principios éticos e de
qualidade

* 1.5.1. Seqguindo procedimentos operacionais
+ 1.5.2. Aplicando normas técnicas, legais e de
seguranga

» 1.5.3. Respeitando principios éticos e de
qualidade

Apoiar o planejamento dos processos administrativos, de acordo com as ferramentas de gestao.

1.4. Executar rotinas dos processos
administrativos na drea de Logistica

1.5. Executar rotinas dos processos
administrativos na drea de Producao

Elementos de competéncia Padroes de desempenho

2.1. Planejar as atividades relacionadas as » 2.1.1. Seqguindo procedimentos operacionais
diversas areas da empresa » 2.1.2. Aplicando as ferramentas de gestao
2.2. Organizar as atividades relacionadas as » 2.2.1. Seqguindo procedimentos operacionais
diversas areas da empresa » 2.2.2. Aplicando as ferramentas de gestao

Apoiar o Controle dos processos administrativos, de acordo com as ferramentas de gestao.

Elementos de competéncia Padrdes de desempenho
3.1. Controlar as atividades e resultados * 3.1.1. Sequindo procedimentos operacionais
relacionadas as diversas areas da empresa * 3.1.2. Aplicando as ferramentas de gestao;

Competéncia de Gestao

Atuar com visao sistémica do processo

Demonstrar capacidade analitica

Demonstrar capacidade de planejamento e organizacdo do préprio trabalho.
Demonstrar comprometimento a cultura e objetivos organizacionais
Demonstrar capacidade de interacao e de relacionamento interpessoal.
Demonstrar interesse na continua aprendizagem;

Demonstrar capacidade de comunicacao;

Demonstrar proatividade;

Demonstrar capacidade de adaptar-se as mudancas;

Demonstrar resiliéncia e capacidade de trabalhar sob pressdo

Contexto de Trabalho da Ocupacao

Meios

Hardwares e softwares.
Procedimentos, legislacOes trabalhistas.

Métodos

Técnicas de solucdo de problemas, Racionalizacao de processos administrativos e operacionais ?
gestao de processos, Sistematica de controle, Seguranca, Ergonomia nas operacdes dos

~
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processos, Qualidade na operacionalizacao dos processos e produtos Novos processos de Gestao
de pessoas.

Condicoes de Trabalho

Condicdes ambientais

Ambientes urbanos e rurais, industria, transporte, comércio e servicos.
Turnos e horarios

Turnos, confinamentos e viagens

Riscos Profissionais

Trabalho sujeito a estresse, devido a necessidade da busca de solucdes e cumprimento dos
prazos

Como ficam muito tempo sentados diante de telas de computador, podem enfrentar problemas
de: visao ? circulacao ? postura e oferecer lesdes por esforco repetitivo, como tendinites.

Posicao no Processo Produtivo
Contexto profissional

Na area de gestao; subsetor administrativos, em pequena, média e grande empresa, em todos 0s
setores de atividade econ6mica: Comércio ? Bancos ? Industria ? Servicos; Empresas de
Consultoria e escritérios e Possibilidade de trabalho auténomo.

Contexto funcional e tecnolégico

Reporta-se hierarquicamente a imediatos;
Alto grau de responsabilidade e autonomia.

Possiveis saidas intermediarias para o mercado de trabalho
Assistente Administrativo - CBO 41-1010
Evolucao da Ocupacao

Dominio de diferentes processos de trabalhos na drea de gestao;

Melhoria do processo produtivo e da produtividade, em resposta a um mercado altamente
competitivo;

Participacdao em seminarios, congressos e reunides técnicas.

Organizacao Curricular

Este curriculo foi elaborado de acordo com a Metodologia SENAI de Educacao Profissional, que
orienta a concepcao de cursos por competéncias profissionais, através de Perfis Profissionais
estruturados por Comité Técnicos Setoriais.

Entende-se por Competéncia Profissional a mobilizagdo de conhecimentos, habilidades e atitudes
profissionais necessarios os desempenho de atividades ou funcdes tipicas, segundo padrbes de
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qualidade e produtividade requeridos pela natureza do trabalho.

Uma vez que as competéncias foram levantadas pelo Comité Técnico Setorial, coube ao SENAI,
para subsidiar as decisdes curriculares, identificar e organizar os elementos (conhecimentos,
habilidades e atitudes) que deverdo ser mobilizados pelo individuo, durante o processo
formativo, tendo em vista o alcance destas competéncias.

De acordo com metodologia SENAI, para o aluno adquirir os Conhecimentos, o processo de
ensino e aprendizagem devera propiciar o desenvolvimento de Fundamentos Técnicos e
Cientificos, assim como para adquirir uma determinada Habilidade se faz necessario o
desenvolvimento de Capacidades Técnicas. O mesmo se pensa sobre as Atitudes que para serem
demonstradas pelos alunos, nas situacdes reais de trabalho, implicam o desenvolvimento de
Capacidades Sociais, Organizativas e Metodoldgicas.

Uma vez extraidos de cada competéncia, os Fundamentos Técnicos e Cientificos, Capacidades
Técnicas, bem como as Capacidades Sociais, Organizativas e Metodoldgicas sao organizados em
Unidades Curriculares.

Uma Unidade Curricular é uma unidade pedagdgica que compde o curriculo, construida numa
visdo interdisciplinar, considerando o conjunto coerente e significativo de fundamentos e
capacidades diretamente ligados a uma determinada competéncia do Perfil Profissional. Essa
estrutura nos permite ter nos processos de ensino e de aprendizagem a competéncia como
ponto de partida e ao mesmo tempo ponto de chegada.

As unidades curriculares sao, por sua vez, organizadas em maddulos que possuem como
referéncia as Unidades de Competéncia do Perfil Profissional.

Organizados sequencialmente, do mais simples ao mais complexo, os médulos e unidades
curriculares oportunizam um aprendizado gradativo das funcdes e atividades referentes ao perfil
profissional de conclusao.

O Itinerario Formativo a seguir ilustrara a estrutura curricular bem como as possibilidades de
percurso que o aluno podera fazer, desde seu ingresso até sua conclusao.
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Matriz Curricular

MODULO ESPECIFICO |

Unidade Curricular Carga Horaria
Rotinas administrativas de RH 160h
Rotinas administrativas contdbil e financeira 200h
Rotinas administrativas de Marketing 120h
Rotinas administrativas de Logistica 160h
Rotinas administrativas de Producdo 120h

MODULO ESPECIFICO II

Unidade Curricular Carga Horaria
Planejamento dos Processos Administrativos 120h
Organizagao dos Processos Administrativos 40h

Controle dos Processos Administrativos 40h

CARGA HORARIA TOTAL DO CURSO SEM ESTAGIO NAO OBRIGATORIO 960h

Estagio Supervisionado Ndo Obrigatério/Opcional 400h

CARGA HORARIA TOTAL DO CURSO COM ESTAGIO NAO OBRIGATORIO 1360h

Por determinacao desta instituicao de ensino e, de acordo com a Lei 11.788/2008, o Estagio ora apresentado
como parte integrante da Matriz Curricular deste curso, sera de carater Nao Obrigatério e, portanto, opcional.
No decorrer do curso, o aluno (a) devera registrar sua opcao, se quer ou ndo realizar o estagio proposto. Caso
o aluno (a) faca a opc¢do em realizé-lo, ficara inteiramente responsével pela identificacdo da parte concedente,
cabendo ao SENAI apenas, o cumprimento das obrigacdes legais da Instituicao de Ensino previstas em Lei.
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Itinerario Formativo
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Organizacao Interna das Unidades Curriculares

Rotinas administrativas de RH 160 horas

Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos, capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodolégicas

referentes as rotinas administrativas de RH.
Fundamentos Técnicos e Cientificos

.« Reconhecer célculos matematicas de regra de
trés, juros e porcentagem.
. ¢ Reconhecer conceitos de RH e de ética

Capacidades Técnicas

* Reconhecer os procedimentos operacionais dos
subsistemas de Gestao de Pessoas e do
Departamento Pessoal

* Reconhecer normas técnicas e de seguranca do
trabalho de acordo com a legislagao vigente.

* Aplicar normas nas rotinas de trabalho

* Reconhecer os principios e ferramentas da
qualidade

« Utilizar os recursos da informatica, relativos a
editores de texto, planilhas eletrénicas,
apresentac0es, internet, aplicdveis as rotinas de
Gestao de Pessoas e do Departamento Pessoal

Capacidades Sociais, Organizativas e
Metodoldgicas

* Demonstrar relacionamento interpessoal

» Demonstrar postura ética

* Demonstrar atitude proativa

» Demonstrar consciéncia prevencionista em relacao
a salde ocupacional, seguranca e meio ambiente

Estratégias Pedagdgicas

Conhecimentos

¢ As quatro operacdes matematicas

* Regra de trés e Porcentagem

¢ Juros simples e compostos

¢ Visao Geral de Gestao de Pessoas

* Evolucao e tendéncias da Gestdo de Pessoas

Conhecimentos

¢ Subsistemas da Gestao de Pessoas
* Recrutamento e Selecao
* Tipos de Recrutamento
* Nocoes de Processo de Selecdao
¢ Administracdo de Cargos e Salarios
* NogOes conceituais de Fungao, Tarefa e Cargos
* Remuneracao (pesquisa de salario e politica
salarial)
* Nocoes de Sistema de Beneficio (Programa de
Beneficio, tipos e planos)
¢ Treinamento e Desenvolvimento
* Diferenca entre Treinamento e Desenvolvimento
* Processo de treinamento e Desenvolvimento
¢ Avaliacao de desempenho
* Conceito e Tipos de Avaliagao de Desempenho
¢ Departamento Pessoal
* Funcdes do departamento pessoal
* Admissao e demissdao de empregados
* Aplicacao das leis trabalhistas e previdencidrias
* Folha de pagamento
* Normas disciplinares

Conhecimentos

* Higiene e Seguranca do Trabalho e
Qualidade de Vida no Trabalho

* Nocoes de Normas Regulamentadoras (EPI's,
EPC's, CIPA) PPRA, PCMSO.

RESOLUGAO DE SITUAGAO PROBLEMA, EXPOSIGAO DIALOGADA, EXECUGAO DE ATIVIDADES EM GRUPOSD

Recursos Didaticos

CASTIGLIONI, José Antbnio de Mattos, Assistente Administrativo ? 62 Ed. Revisada e atualizada, Sdo Paulo:

Erica, 2010

FIDELIS, Gilson José; BANOV, Marcia Regina. Gestdo de Recursos Humanos: Tradicional e Estratégica ? 22 Ed,
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S&o Paulo: Erica, 2007

Ambientes Pedagdgicos

SALA DE AULA E LABORATORIO DE INFORMATICA
Ferramentas e Instrumentos

Quadro-Branco; Computador, Retroprojetor; Acervo Bibliografico; Situacdes de Aprendizagem
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Organizacao Interna das Unidades Curriculares

Rotinas administrativas contabil e financeira 200 horas

Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos, capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodolégicas
referentes as rotinas administrativas contdbil e financeira.

Fundamentos Técnicos e Cientificos

* Reconhecer conceitos da area financeira e contabil

Capacidades Técnicas

* Reconhecer os procedimentos operacionais do
Departamento Contabil/Financeiro

* Interpretar a legislacdo pertinente especifica
vigente

* Reconhecer normas técnicas de acordo com a
legislacao vigente

* Aplicar normas nas rotinas de trabalho

« Utilizar os recursos da informatica, relativos a
editores de texto, planilhas eletrdnicas,
apresentag0es, internet, aplicaveis as rotinas do
Departamento Contabil/Financeiro

Capacidades Sociais, Organizativas e
Metodoldgicas

* Demonstrar relacionamento interpessoal
* Demonstrar postura ética
* Demonstrar atitude proativa

» Demonstrar consciéncia prevencionista em relacao
a salde ocupacional, seguranca e meio ambiente

Estratégias Pedagdgicas

Conhecimentos

¢ Visao Geral de Gestdo de
Contabil/Financeira
* Evolucédo e tendéncias do modelo de gestao

Conhecimentos

¢ Elementos patrimoniais

¢ Bens, Direito e Obrigacoes

¢ Situacao Liquida patrimoniais

¢ Ativo, Passivo e Patrimonio Liquido

¢ Contas

¢ Classificacdo de contas

* Nocoes de débito, crédito e saldo

¢ Balancete de verificacao

¢ Origens e aplicacoes de recursos

¢ Plano de contas conforme Lei 11.638/07
¢ Escrituracao

¢ Elementos essenciais de lancamentos

* Demonstrativos contabeis ? BP, DRE

* Nocoes custos

¢ Avaliacao de estoque ? PEPS, UEPS E CUSTO
MEDIO)

¢ Gestao Financeira

¢ Capital

¢ Juros, Prazo e Taxas

¢ Montante e valor atual

¢ Capitalizacdao e amortizacao

¢ Titulos de créditos

¢ Financiamentos

¢ Fluxo de caixa

¢ Tesouraria ? conciliacao bancaria

¢ Faturamento ? contas a pagar e contas a
receber

* Tributos ? competéncia, obrigacao e
elemento

Conhecimentos

RESOLUGAO DE SITUAGAO PROBLEMA, EXPOSICAO DIALOGADA, EXECUGAO DE ATIVIDADES EM GRUPOS

23/11/2021 16:36 14



Recursos Didaticos

CASTIGLIONI, José Antonio de Mattos, Assistente Administrativo ? 62 Ed. Revisada e atualizada, Sdo Paulo:
Erica, 2010

Ambientes Pedagdgicos
SALA DE AULA E LABORATORIO DE INFORMATICA
Ferramentas e Instrumentos

Quadro-Branco; Computador, Retroprojetor; Acervo Bibliografico; Situacdes de Aprendizagem
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Organizacao Interna das Unidades Curriculares

Rotinas administrativas de Marketing 120 horas

Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos, capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodolégicas
referentes as rotinas administrativas da drea de Marketing.

Fundamentos Técnicos e Cientificos Conhecimentos
* Reconhecer conceitos da area de Marketing ¢ Visao Geral de Gestao de Marketing
* Evolucdo e tendéncias da Gestao de
Marketing
Capacidades Técnicas Conhecimentos
* Reconhecer os procedimentos operacionais do * 4 P's de Marketing: Pesquisa de mercado
Departamento de Marketing * Segmentacdo de Mercado: identificacao do
* Interpretar a legislacdo pertinente especifica publico-alvo
vigente ¢ Posicionamento de Mercado
* Aplicar normas nas rotinas de trabalho ¢ Cadeia de valor para o cliente
* Reconhecer os principios e ferramentas da ¢ Relacionamento com o cliente: nogoes
qualidade cédigo do consumidor
« Utilizar os recursos da informatica, relativos a ¢ Atendimento e Técnicas de Vendas e
editores de texto, planilhas eletrdnicas, Negociacao

apresentag0es, internet, aplicaveis as rotinas do
Departamento de Marketing

Capacidades Sociais, Organizativas e Conhecimentos
Metodoldgicas

* Demonstrar relacionamento interpessoal

* Demonstrar postura ética

* Demonstrar atitude proativa

* Trabalhar em equipe

* Demonstrar comprometimento

» Demonstrar consciéncia prevencionista em relacao
a salde ocupacional, seguranca e meio ambiente

* Demonstrar zelo
Estratégias Pedagdgicas
RESOLUCAO DE SITUACAO PROBLEMA, EXPOSICAO DIALOGADA, EXECUCAO DE ATIVIDADES EM GRUPOS
Recursos Didaticos

KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane; Administracao de Marketing - 142 Ed. Editora Pearson Education - Br,
2012

Ambientes Pedagdgicos
SALA DE AULA E LABORATORIO DE INFORMATICA
Ferramentas e Instrumentos

Quadro-Branco; Computador, Retroprojetor; Acervo Bibliografico; Situacdes de Aprendizagem
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Organizacao Interna das Unidades Curriculares

Rotinas administrativas de Logistica 160 horas

Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos, capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodolégicas

referentes as rotinas administrativas da area logistica.

Fundamentos Técnicos e Cientificos

* Reconhecer conceitos da area de Logistica

Capacidades Técnicas

* Reconhecer os procedimentos operacionais do
Departamento de Logistica

* Interpretar a legislacdo pertinente especifica
vigente

* Reconhecer normas técnicas de seguranca de
acordo com a legislacao vigente

* Aplicar normas nas rotinas de trabalho

* Reconhecer os principios e ferramentas da
qualidade

« Utilizar os recursos da informatica, relativos a
editores de texto, planilhas eletrdnicas,
apresentacdes, internet, aplicaveis as rotinas do
Departamento de Logistica

Capacidades Sociais, Organizativas e
Metodoldgicas

* Demonstrar atitude proativa
* Trabalhar em equipe
* Demonstrar comprometimento

* Demonstrar consciéncia prevencionista em relacao
a salde ocupacional, seguranca e meio ambiente

* Demonstrar zelo

Estratégias Pedagodgicas

Conhecimentos

¢ Visdo Geral de Gestdo de Logistica
* Evolucdo e tendéncias da Gestao de
Logistica

Conhecimentos

¢ Cadeia de Suprimentos

* Importancia de logistica
¢ Nivel de servico logistico

* A definicao de servicos ao cliente

» Tempo do ciclo do pedido

* Importancia do servico logistico ao cliente

» Determinando o nivel de servico 6timo
¢ Sistemas de Informacdo Logisticos

* Fundamentos da Armazenagem

* Evolucao, conceito e objetivos
¢ Manuseio e movimentacao de materiais/
* Procedimentos do recebimento e expedicao
* DecisOes sobre Politica de Compras e
Estoques
* Processamento de pedidos, compras,
avaliacao dos estoques (curva ABC; PEPS,
UEPS E C. MEDIO)

* Tipos de estoques

* Gerenciamento e controle de estoques
¢ Fundamentos do Transporte

* Impacto e tipos de servico

* Fatores que afetam os custos do transporte
¢ Tarifas de frete e servicos de transporte,
modais de transporte, roteirizacao e
programacao de veiculos

Conhecimentos

RESOLUCAO DE SITUACAO PROBLEMA, EXPOSICAO DIALOGADA, EXECUCAO DE ATIVIDADES EM GRUPOS

Recursos Didaticos

CASTIGLIONI, José Antdnio de Mattos, Assistente Administrativo ? 62 Ed. Revisada e atualizada, Sdo Paulo:
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Erica, 2010

CASTIGLIONI, José Antdnio de Mattos, Logistica Operacional: Guia Pratico ? 22 Ed. S&o Paulo: Erica, 2009
PAOLESCHI, Bruno. Logistica Industrial Integrada ? do planejamento, producdo, custos e qualidade a satisfacdo
do cliente ? 22 Ed. S&o Paulo: Erica 2009

Ambientes Pedagdgicos

SALA DE AULA E LABORATORIO DE INFORMATICA

Ferramentas e Instrumentos

Quadro-Branco; Computador, Retroprojetor; Acervo Bibliografico; Situacdes de Aprendizagem
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Organizacao Interna das Unidades Curriculares

Rotinas administrativas de Producao 120 horas

Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos, capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodolégicas
referentes as rotinas administrativas da area de Producao.

Fundamentos Técnicos e Cientificos

* Reconhecer conceitos da area de Producao

Capacidades Técnicas

* Reconhecer os procedimentos operacionais do
Departamento de Produgao

* Interpretar a legislacdo pertinente especifica
vigente

* Reconhecer normas técnicas de seguranca de
acordo com a legislacao vigente

* Aplicar normas nas rotinas de trabalho

* Reconhecer os principios e ferramentas da
qualidade

« Utilizar os recursos da informatica, relativos a
editores de texto, planilhas eletrdnicas,
apresentacdes, internet, aplicaveis as rotinas do
Departamento de Produgao

Capacidades Sociais, Organizativas e
Metodoldgicas

* Demonstrar relacionamento interpessoal
» Demonstrar postura ética

* Demonstrar atitude proativa

* Trabalhar em equipe

* Demonstrar comprometimento

» Demonstrar consciéncia prevencionista em relacao
a salde ocupacional, seguranca e meio ambiente

* Demonstrar zelo

Estratégias Pedagodgicas

Conhecimentos

¢ Visao Geral de Gestao da Producdo
* Evolucdo e tendéncias da Gestao da
Producao

Conhecimentos

¢ Controle da qualidade total

¢ Tipos de manutencdao

58S

¢ Abordagem de melhoramento ?
reengenharia, Kaizen, melhoramento continuo
¢ Produtividade Industrial ? objetivo, fator de
produtividade industrial, cdlculo da
produtividade industrial, controle da
produtividade

¢ Principios fundamentais do layout

¢ Controle de medidas

¢ Carga de mdaquina

¢ Planejamento, programacao e controle da
producao ? PPCP

¢ Plano mestre da producao MRP/PERT

Conhecimentos

RESOLUCAO DE SITUACAO PROBLEMA, EXPOSICAO DIALOGADA, EXECUCAO DE ATIVIDADES EM GRUPOS

Recursos Didaticos

LOBO, Renato Nogueirol. Gestdo de Producao, S&o Paulo: Erica, 2010

Ambientes Pedagdgicos
SALA DE AULA E LABORATORIO DE INFORMATICA

Ferramentas e Instrumentos
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Quadro-Branco; Computador, Retroprojetor; Acervo Bibliografico; Situacdes de Aprendizagem
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Organizacao Interna das Unidades Curriculares

Planejamento dos Processos Administrativos 120 horas

Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos, capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodolégicas
referentes ao planejamento dos processos administrativos.

Fundamentos Técnicos e Cientificos

* Reconhecer conceitos referentes ao planejamento
dos processos administrativos

Capacidades Técnicas

* Reconhecer os procedimentos operacionais dos
subsistemas da organizacao, referentes ao
planejamento dos processos administrativos

* Reconhecer os principios, técnicas e as
ferramentas da gestdo, referentes ao planejamento
dos processos administrativos

« Utilizar os recursos da informatica, relativos a
editores de texto, planilhas eletrénicas,
apresentacgdes, internet, aplicdveis as rotinas de
cada subsistema

Capacidades Sociais, Organizativas e
Metodoldgicas

* Demonstrar relacionamento interpessoal
* Demonstrar postura ética

* Demonstrar atitude proativa

* Trabalhar em equipe

* Demonstrar comprometimento

» Demonstrar consciéncia prevencionista em relacao

a salde ocupacional, seguranca e meio ambiente
* Demonstrar zelo

Estratégias Pedagdgicas

Conhecimentos

¢ Visao Geral de Planejamento
* Evolucdo e tendéncias do planejamento

Conhecimentos

¢ Elaboracao de planejamento estratégico
* Missao, Visao e Valores
¢ Diagndstico estratégico
* Estratégias empresariais - tipos
¢ Politicas
¢ Projetos
* Ferramentas ? PDCA, 5W2H, GUT,
DIAGRAMA DE PARETO; CAUSA E EFEITO,
HISTOGRAMA, 5 FORGCAS DE PORTER, ANALISE
SWOT E BSC
* Gestao de Qualidade
* 1SO FAMILIA

Conhecimentos

RESOLUGAO DE SITUAGAO PROBLEMA, EXPOSICAO DIALOGADA, EXECUGAO DE ATIVIDADES EM GRUPOS

Recursos Didaticos

OLIVEIRA, Djalma de Pinto Reboucas. Planejamento Estratégico: Conceitos, Metodologias e Praticas ? 20 ed.,

Sao Paulo: Atlas, 2004

LACOMBE, Francisco; HEILBORN, Gilberto. Administracdo: Principios e Tendéncias ? 22 Ed. S3o Paulo: Saraiva,

2009
Ambientes Pedagdgicos
SALA DE AULA E LABORATORIO DE INFORMATICA

Ferramentas e Instrumentos

Quadro-Branco; Computador, Retroprojetor; Acervo Bibliografico; Situacdes de Aprendizagem

23/11/2021 16:36 21



Organizacao Interna das Unidades Curriculares

Organizacao dos Processos Administrativos 40 horas

Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos, capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodolégicas

referentes a organizacdo dos processos administrativos.

Fundamentos Técnicos e Cientificos

* Reconhecer conceitos referentes a organizacao dos
processos administrativos

Capacidades Técnicas

* Reconhecer os procedimentos operacionais dos
subsistemas da organizacao, referentes a
organizac¢ao dos processos administrativos

* Reconhecer os principios, técnicas e as
ferramentas da gestdo, referentes a organizacao dos
processos administrativos

« Utilizar os recursos da informatica, relativos a
editores de texto, planilhas eletrénicas,
apresentacgdes, internet, aplicdveis as rotinas de
cada subsistema

Capacidades Sociais, Organizativas e
Metodoldgicas

* Demonstrar relacionamento interpessoal

» Demonstrar postura ética

* Demonstrar atitude proativa

* Trabalhar em equipe

* Demonstrar comprometimento

» Demonstrar consciéncia prevencionista em relacao
a salde ocupacional, seguranca e meio ambiente

* Demonstrar zelo

Estratégias Pedagdgicas

Conhecimentos

¢ Visao Geral de Organizacao
* Evolucdo e tendéncias

Conhecimentos

¢ Atividade, Tarefa e Processo

¢ Fluxograma, cronograma e POP
¢ Departamentalizacao

¢ Organograma

¢ Niveis organizacionais

Conhecimentos

RESOLUCAO DE SITUACAO PROBLEMA, EXPOSICAO DIALOGADA, EXECUCAO DE ATIVIDADES EM GRUPOS

Recursos Didaticos

OLIVEIRA, Djalma de Pinto Reboucas. Planejamento Estratégico: Conceitos, Metodologias e Praticas ? 20 ed.,

Sao Paulo: Atlas, 2004

LACOMBE, Francisco; HEILBORN, Gilberto. Administracdo: Principios e Tendéncias ? 22 Ed. Sao Paulo: Saraiva,

2009
Ambientes Pedagdgicos
SALA DE AULA E LABORATORIO DE INFORMATICA

Ferramentas e Instrumentos

Quadro-Branco; Computador, Retroprojetor; Acervo Bibliogréfico; Situacdes de Aprendizagem
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Organizacao Interna das Unidades Curriculares

Controle dos Processos Administrativos 40 horas

Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos, capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodolégicas

referentes ao controle dos processos administrativos.
Fundamentos Técnicos e Cientificos

* Reconhecer conceitos referentes ao controle dos
processos administrativos

Capacidades Técnicas

* Reconhecer os procedimentos operacionais dos
subsistemas da organizacao, referentes a
organizac¢ao dos processos administrativos

* Reconhecer os principios, técnicas e as
ferramentas da gestdo, referentes a organizacao dos
processos administrativos

« Utilizar os recursos da informatica, relativos a
editores de texto, planilhas eletrénicas,
apresentacgdes, internet, aplicdveis as rotinas de
cada subsistema

Capacidades Sociais, Organizativas e
Metodoldgicas

* Demonstrar relacionamento interpessoal

» Demonstrar postura ética

* Demonstrar atitude proativa

* Trabalhar em equipe

* Demonstrar comprometimento

» Demonstrar consciéncia prevencionista em relacao
a salde ocupacional, seguranca e meio ambiente

* Demonstrar zelo

Estratégias Pedagdgicas

Conhecimentos

¢ Visao Geral de Organizacao
* Evolucdo e tendéncias

Conhecimentos
¢ Finalidade da funcao de controle
* Decisao, estagios e niveis de controle

¢ Revisao de planejamento
* PDCA/SDCA

Conhecimentos

RESOLUCAO DE SITUACAO PROBLEMA, EXPOSICAO DIALOGADA, EXECUCAO DE ATIVIDADES EM GRUPOS

Recursos Didaticos

OLIVEIRA, Djalma de Pinto Reboucas. Planejamento Estratégico: Conceitos, Metodologias e Praticas ? 20 ed.,

Sao Paulo: Atlas, 2004

LACOMBE, Francisco; HEILBORN, Gilberto. Administracdo: Principios e Tendéncias ? 22 Ed. Sao Paulo: Saraiva,

2009

CAMPOQS, Alexandre; BARSONO, Paulo Roberto. Administracao: Guia pratico e didatico ? 12 Ed. Sdo Paulo:

Erica, 2013

CARAVANTES, Geraldo R.; PANNO, Claudia C.; KLOECKNER, Monica C.. Administracao: Teorias e Processos ,

Sdo Paulo: Ed. Pearson Prentice Hall, 2005
Ambientes Pedagdgicos
SALA DE AULA E LABORATORIO DE INFORMATICA

Ferramentas e Instrumentos
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Quadro-Branco; Computador, Retroprojetor; Acervo Bibliografico; Situacdes de Aprendizagem
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Pratica Profissional

De acordo com a Metodologia SENAI de Educacdo Profissional, esta proposta curricular prevé o
desenvolvimento de praticas profissionais durante todo o processo formativo, através de
SituacOes de Aprendizagens Desafiadoras, que além de aproximar o aluno as realidades do
mundo do trabalho, promovem o pensamento reflexivo, bem como a tomada de decisdes frente
a necessidade de resolver problemas, inovar solucdes, e otimizar processos.

Entende-se por Situacdao de Aprendizagem, o conjunto de acdes que planejadas
pedagogicamente, por meio de estratégias desafiadoras, que favorecem aprendizagens
significativas, bem como o desenvolvimento de fundamentos técnicos e cientificos, capacidades
técnicas, sociais, organizativas e metodolégicas estritamente ligadas as competéncias previstas
em um determinado perfil profissional. Possuem alto nivel de aproximacao com realidade do
mundo do trabalho, bem como a oportunidade do aprender fazendo, de modo a mobilizar o aluno
afetiva e cognitivamente, para que ele reconheca o real significado daquilo que ele esta
aprendendo.

Ao iniciar cada Unidade Curricular do curso, o docente apresentard aos alunos uma Situacao de
Aprendizagem, que articulada com diferentes estratégias de ensino, permitirdo que o aluno,
evoque saberes, teste hipoteses, tome decisdes, ou seja, mobilize um conjunto de fundamentos
e capacidades requeridas para a resolucao dos desafios. Para tanto, serao utilizados ambientes
especialmente compostos para essa finalidade, podendo ser oficinas, laboratérios, com
equipamentos reais simuladores, conforme a necessidade de aquisicao de cada conhecimento,
habilidade ou atitude.

Esse modelo de pratica profissional intrinseca ao curriculo permite que sejam desenvolvidas
atividades que corroboram o ensino das bases tecnoldgicas, visando a formacao de profissionais
competentes.

Nas preposicdes de Situacdes de Aprendizagem, dar-se-a relevancia para as atividades didatico-
pedagdgicas, as estratégias desafiadoras, como:

- Resolucao de Situacdes Problema;
- Leitura e debates de Estudos de caso;

- Realizacao de Pesquisa, dentro e fora do ambiente escolar, alargando o tempo dedicado ao
estudo e reflexao, na busca pessoal da aquisicao e formacao dos conhecimentos

- Realizacdo de Projetos Integradores, de carater pratico, assessorados pelos docentes do curso.

- Visitas técnicas em empresas, industrias, feiras, exposicdes ou outros locais ou eventos visando
a observacao e referéncia técnica por parte dos alunos do curso;

O éxito do desenvolvimento do curso depende da articulacdo coerente entre teoria e pratica,
bem como resolucao de todas as situacdes de aprendizagens propostas pelos docentes durante
as unidades curriculares previstas na matriz curricular.
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Estagio Supervisionado

Por determinacao do SENAI - Departamento Regional de Alagoas e de acordo com a Lei
11.788/2008, o Estagio Supervisionado ora apresentado como parte integrante da Matriz
Curricular deste curso, sera de carater Nao Obrigatdrio e, portanto, opcional. No decorrer do
curso, o aluno devera registrar sua opcao junto a Secretaria Escolar, indicando se quer ou nao
realiza-lo.

Caso o aluno faca a opcao em realizar o estagio, ele ficarad inteiramente responsavel pela
identificacao da parte concedente, cabendo ao SENAI apenas o cumprimento das obrigacdes
legais da Instituicao de Ensino previstas em Lei.

O Estagio Supervisionado tera duragao de 400 horas e devera ser realizado em empresa ou
instituicao alagoana que tenha condicdes de proporcionar ao aluno experiéncia profissional em
situacao real de trabalho na mesma area ou em area afim a de sua habilitacao profissional, em
conformidade com a legislacao em vigor, podendo ser cumprido concomitantemente a fase
escolar ou posteriormente a ela.

0 aluno podera realizar o Estagio Supervisionado somente apds concluir 50% da carga horaria do
curso, e somente receberd o Diploma de Habilitacdo Técnica caso comprove a conclusdo do
estagio e do Ensino Médio, em até no maximo dois anos a partir da data de conclusao da etapa
escolar prevista.

0 aluno em processo de Estagio devera:
- Realizar as atividades definidas no Plano de Estagio;
- Cumprir os descritivos dos itens do Regulamento de Estagio.

- Apresentar relatério periddico das atividades de estagio, em prazo definido no Regulamento de
Estagio da Instituicao.

- Apresentar relatério final das atividades de estadgio, que correspondera a 100% de frequéncia
da carga horaria prevista, para que possa ser considerado aprovado e ter aprovacao nos
controles escolares.

0 aluno sera acompanhado e avaliado pelo coordenador de estagio/docente, nos varios aspectos
das experiéncias vivenciadas, podendo ser realizada a avaliacdo mediante a utilizacao de
instrumentos diversificados, tais como relatérios, trabalhos de pesquisa, situacao problema,
projetos e estratégias como reunides e visitas de supervisao.

A cada instrumento de avaliacdo serd atribuido conceitos (A, B, C, D ou E), que traduzird o
desempenho do aluno. Ao término do Estagio Supervisionado, sera considerado aprovado o aluno
que obtiver conceito A, B ou C.

Podera haver dispensa total do cumprimento do Estagio Supervisionado para o aluno que
comprovar exercicio profissional correspondente ao perfil de técnico na area afim a de sua
ocupacao.
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Orientacoes Metodoldgicas

A concepcao curricular que orientara a acao educacional apoia-se em trés principios
fundamentais: interdisciplinaridade, contextualizacao e transversalidade.

A interdisciplinaridade busca garantir o didlogo entre diferentes campos do saber, rompendo com
uma visdo fracionada, uma vez que do profissional é solicitada uma compreensao global do
processo de trabalho ou, numa linguagem atual, um desempenho competente.

Conhecimentos contextualizam-se a partir do momento em que vinculam as necessidades das
pessoas e as praticas sociais. Passam, dessa forma, a adquirir significado.

A Transversalidade assegura o tratamento de temas que extrapolam o espaco de uma unidade
curricular, permeando todo processo formativo. E o caso de Educacdo Ambiental, Higiene, Saude
e Seguranca no Trabalho, Etica e Cidadania, Relacdes Humanas no trabalho, Empreendedorismo,
entre outros.

No amplo leque de possibilidades no campo metodoldgico, insere-se na pratica pedagégica a
resolucao de situacdes-problema, a qual é indicada para utilizacdo no processo ensino-
aprendizagem por apresentar caracteristicas adequadas aos objetivos de uma formacao global,
orientada para a solucdo de problemas, pesquisas, sem que se descuide da necessaria base
cientifico-técnico-tecnolégica.

A pratica pedagogica de resolucao de problemas se constitui na metodologia que imprime "vida",
a estrutura organizada em maddulos. Estrutura e dinamica curricular devem se aliar, numa
conjuncao harménica capaz de propiciar a formacao de educandos, dotados dos atributos que se
deseja.

A estrutura e a abordagem metodoldgica referidas nao subsistem se nao estiver iluminadas por
uma mudanca nas concepcdes educacionais. De um ato de transmissao de conhecimentos ou de
repeticao de tarefas, deseja-se que o aprender passe a envolver o educando como agente desse
processo: ele faz, indaga, pesquisa, descobre, cria, elabora, analisa sintetiza, argumenta.

Ao docente, cabe o papel de fundamental importancia para a promoc¢ao dessas mudancas.
Torna-se primordial entender que as unidades curriculares funcionardao como suporte ao
desenvolvimento curricular: deixam, portanto, de ser foco exclusivo de docentes e educandos.
Isso nao desmerece, contudo, sua importancia, enquanto conteldos sistematizados e
organizados, para cuja aprendizagem se faz necessaria a intervencao do docente.

Para garantir a consecucao dos principios antes destacados, ha que se estabelecer uma relagao
cooperativa mais forte e maior integracao entre unidades curriculares, concretizando-se, desse
modo, a interdisciplinaridade e o tratamento global do conhecimento. Essas indicacles
metodoldgicas se inspiram, contudo, no grande principio: 0 mais importante é que o educando
aprenda e possa, por essa via, impulsionar o seu crescimento como profissional e cidadao.

Aproveitamento de Conhecimentos e Experiéncias Anteriores
Em conformidade com o artigo 36 da Resolucao CNE/BBE n.2 06/12, a instituicao de ensino:

"pode promover o aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores do estudante,
desde que diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusao da respectiva
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qualificacao ou habilitacao profissional, que tenham sido desenvolvidos:

| - em qualificacdes profissionais e etapas ou moédulos de nivel técnico regularmente concluidos
em outros cursos de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio;

Il - em cursos destinados a formacao inicial e continuada ou qualificacao profissional de, no
minimo, 160 horas de duracao, mediante avaliacao do estudante;

[l - em outros cursos de Educacao Profissional e Tecnoldgica, inclusive no trabalho, por outros
meios informais ou até mesmo em cursos superiores de graduacao, mediante avaliacao do
estudante;

IV - por reconhecimento, em processos formais de certificacao profissional, realizado em
instituicao devidamente credenciada pelo 6rgao normativo do respectivo sistema de ensino ou
no ambito de sistemas nacionais de certificacao profissional.

A avaliacao sera feita por uma comissao de docentes do curso e especialistas em educacao,
especialmente designada pela direcao, atendidas as diretrizes constantes no projeto pedagdgico
e no regimento da unidade.

No caso de aproveitamento de estudos serao elaborados todos os registros para efeito da
documentacao escolar conforme normas dos érgaos estaduais e constardo na pasta individual do
aluno.

Critérios e Procedimentos de Avaliacao

A avaliacao da aprendizagem é entendida como um processo sistematico e continuo de obtencao
de informacdes, analise e interpretacao da acdo educativa. Para ser realizada, devem ser
consideradas a importancia das suas diferentes funcoes:

A funcao diagnodstica da avaliacao acontece no inicio do processo e permite identificar
caracteristicas gerais do aluno, seus conhecimentos prévios, interesses, possibilidades e
dificuldades, tendo em vista a adequacao do ensino a sua realidade; Ressalte-se que, entretanto,
em qualguer momento, a avaliacdo sempre se constitui como processo diagnéstico;

A funcao formativa da avaliacao, fornece informacdes ao docente e ao aluno durante o
desenvolvimento de todo processo de ensino e aprendizagem, permitindo localizar os pontos de
deficiéncias para intervir na melhoria continua desse processo. Portanto, a avaliacao formativa,
possibilita um redirecionamento do ensino e da aprendizagem, tendo em vista garantir a sua
efetividade ao longo da formacao profissional; e

A funcao somativa da avaliacao permite avaliar a aprendizagem do aluno ao final de uma
etapa dos processos de ensino e aprendizagem, seja ela uma situacao de aprendizagem, uma
unidade curricular, um médulo ou um conjunto de mddulos. Permite ainda decidir sobre a
promocao ou retencao do aluno, considerando o desempenho alcancado. Por outro lado, as
informacdes obtidas com essa avaliacao, ao final de uma etapa, podem se constituir em
informacdes diagndsticas para a etapa subsequente dos processos de ensino e aprendizagem.

Na formacao profissional com base em competéncias, é fundamental que o docente realize a
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avaliacao considerando as trés funcdes mencionadas. Excluir uma delas é empobrecer o
processo avaliativo.

Para emitir juizo de valor sobre a aquisicao de uma determinada competéncia profissional no
processo formativo, é necessario compreender que os objetos da avaliacdo devem ser os
elementos que permitam ao individuo o alcance desta competéncia, ou seja, os fundamentos e
capacidades a ela relacionados, e nao mais os conhecimentos.

Porém, para aferir se o aluno desenvolveu estes fundamentos ou capacidades, o docente deve,
no momento da elaboracao da situacdo de aprendizagem, estabelecer critérios de avaliacao,
classificando-os como criticos ou desejaveis.

Critérios de Avaliacao Criticos sdo aqueles que o aluno devera obrigatoriamente alcancar durante
o desenvolvimento de uma situagao de aprendizagem.

Sao Critérios de Avaliacao Desejaveis itens nao essenciais para a resolucao de uma situacao de
aprendizagem, mas sao porém, bem-vindos caso o aluno os demonstre. Ou seja, sao itens que
indicam que o aluno superou a expectativa minima esperada.

Para cada critério de avaliacdo, o docente tera prever no minimo duas evidéncias objetivas que
deverdo ser coletadas durante as atividades realizadas em cada aula. E através destas
evidéncias que docente e aluno poderao acompanhar a aprendizagem e inferir sobre o alcance
dos critérios de avaliacao, assegurando a funcao formativa da avaliacao.

Ao passo que as evidéncias estejam sendo coletadas, se faz necessario registra-las no formulario
"Ficha de Acompanhamento da Aprendizagem e Avaliacao Individual".

Ao término da unidade curricular, o docente deverd analisar a "Ficha de Acompanhamento da
Aprendizagem e Avaliagdo Individual" do aluno, e com base no alcance dos critérios de avaliagao,
registrar um conceito final, que representara o desempenho do aluno referente a competéncia
trabalhada.

A sequir, sao apresentados os conceitos que poderao ser atribuidos ao desempenho de um aluno
em uma situacao de aprendizagem, bem como o seu significado:

CONCEITO || DEVERA SER ATRIBUIDO AO ALUNO QUE

A Desenvolveu as Situacdes de Aprendizagem atingindo totalmente os critérios
criticos e os desejaveis.

B Desenvolveu as Situacdes de Aprendizagem atingindo totalmente os critérios
criticos e, parcialmente, os critérios desejaveis.

C Desenvolveu as Situacdes de Aprendizagem atingindo totalmente os critérios
criticos, porém nenhum critério desejavel.

D Desenvolveu as Situacdes de Aprendizagem atingindo parcialmente os critérios
criticos.

E Nao desenvolveu as Situacdes de Aprendizagem ou nao atingiu nenhum dos
critérios criticos.
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Sera considerado aprovado em uma unidade curricular o aluno que obtiver o minimo de 75% de
frequéncia e desempenho igual aos conceitos A, B e C.

Serd considerado reprovado em uma unidade curricular o aluno que nao obtiver o minimo de
75% de frequéncia ou que obtiver conceitos D e E.

Serd considerado aprovado no médulo do curso, o aluno que obtiver aprovacao em todas as
unidades curriculares do médulo.

Sera considerado aprovado no curso, o aluno que obtiver aprovacao em todas as unidades
curriculares do curso.

Ressalta-se ainda que toda Situacao de Aprendizagem devera,obrigatoriamente,conter o minimo
de dois critérios criticos e dois critérios desejaveis, uma vez quesem essa condicao sera
impossivel graduar o desempenho do aluno em diferentes niveis.

Do inicio da Unidade Curricular até o seu fim o docente devera entregar a Situacao de
Aprendizagem impressa aos alunos, e abrir um didlogo sobre os fundamentos e capacidades que
deverao ser desenvolvidos durante as aulas, e principalmente, sobre os critérios de avaliacdo e
evidéncias que serao utilizados.

Deverd também retomar essa leitura com o aluno em cada aula, incentivando-o a identificar
quais evidéncias ele conseguiu demonstrar e quais ainda nao conseguiu. Dessa forma o docente
estara propiciando ao aluno o aprimoramento do seu senso critico sobre a prépria aprendizagem,
acao conhecida também como Autoavaliacdo do Aluno.

Caso o aluno nao demonstre qualquer evidéncia durante uma atividade, o docente devera
imediatamente empreender a¢fes educativas na tentativa de recuperar o aluno frente a estas
evidéncias. A estas acoes docente é dado o nome de "Recuperacao Paralela da Aprendizagem".

A recuperacao paralela da aprendizagem nao necessitara de um registro préprio, como também
nao devera se limitar a apenas uma ou duas oportunidades. Isso significa dizer que o docente
deverd elaborar iniUmeras atividades, durante todo o periodo de duracao da unidade curricular,
até o que o aluno consiga demonstrar a evidéncia em questao.

Nos casos em que, mesmo apds o docente ter oportunizado inUmeras atividades de recuperacao
paralela e ainda assim o aluno obtiver conceito D ou E, a este devera ser oportunizado uma
"Recuperacao Final da Unidade Curricular".

Para realiza-la, o docente devera elaborar uma "Situacao de Avaliacdo", nos mesmos moldes da
Situacao de Aprendizagem, contendo todos os fundamentos e capacidades, bem como seus
respectivos critérios e respectivas evidéncias.

Numa situacao de avaliacao, as evidéncias que ja tiverem sido demonstradas pelo aluno durante
a situacao de aprendizagem, nao deverao ser novamente avaliadas. O mesmo deve ser feito com
os critérios que ja tenham sido alcancados. Isso significa dizer que o formuldrio da Situacdo de
Avaliacdo, sera entregue ao aluno ja com estas evidéncias e critérios registrados, com base na
situacdo de aprendizagem. Isso permitird que o foco da Situacdo de Avaliacao fique apenas nas
evidéncias e critérios que o aluno nao tenha ainda tido éxito.

Se mesmo apds a aplicacao da "Recuperacao Final da Unidade Curricular", o aluno ndo obtiver
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conceito suficiente para aprovacdo, poderd ser dado uma Ultima oportunidade apds a conclusao
do curso. Esta recuperacao sera denominada de "Recuperacao Final do Curso" e reuniratodas as
situacdes de avaliacdao em que o aluno nao conseguiu ser aprovado na "Recuperacao Final da
Unidade Curricular".

Somente podera realizar a Avaliacdo Final do Curso o aluno que ndo conseguir aprovacao em até
duas recuperacoes finais da unidade curricular.

Os casos de nao aprovacao na "Recuperacao Final do Curso" ou por falta nas unidades
curriculares, ou ainda por nao cumprimento do Regimento Interno ou Termo de Compromisso,
serao analisados e deferidos pelo Conselho de Classe.

0 acompanhamento do processo de ensino e aprendizagem serd realizado pela Coordenacdo de
Educacao da Unidade Operacional, através do acompanhamento das aulas, da inspecdo dos diarios de
classe e "Fichas de Acompanhamento da Aprendizagem e Avaliacao Individual" do aluno.

Apresentamos a seguir um diagrama exemplificando o fluxo da avaliagdo e recuperacao da
aprendizagem dentro do curso.

23/11/2021 16:36 31



AVALIACAO E RECUPERACAO DA APRENDIZAGEM

UNIDADE CURRICULAR 2
RECUPERACAO FINAL DA

Situacao de Aprendizagem UNIDADE CURRICULAR

Recuperacao Paralela da Aprendizagem

UNIDADE CURRICULAR

Situacao de Avaliacao

Situacao de Aprendizagem

Recuperacdo Paralela da Aprendizagem

UNIDADE CURRICULAR

RECUPERACAO FINAL DA

Situacao de Aprendizagem UNIDADE CURRICULAR

Situacao de Avaliaca
Recuperacao Paralela da Aprendizagem sl o e

UNIDADE CURRICULAR

RECUPERACAO FINAL DA

Situacao de Aprendizagem UNIDADE CURRICULAR

Recuperacdo Paralela da Aprendizagem Sinacin Se:Avatingin

RECUPERACAO FINAL DO CURSO

SITUAGAO DE AVALIACAO SITUAGAO DE AVALIAGAO

Ambientes Pedagadgicos e Equipamentos

Para a realizacao do curso, serdo disponibilizados ambientes e infraestrutura técnico-pedagdgica
compativel com a ocupacao de formacao entre os quais se destacam:

- Salas de aula equipadas com ar condicionado;
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- Laboratérios/Oficinas que permitam simulacao das atividades préprias da ocupacao;
- Biblioteca com recursos audiovisuais e impressos (livros e periddicos);
- Banheiros femininos e masculinos;

Para o detalhamento dos Equipamentos, Maquinas e Ferramentas, bem como a bibliografia
recomendada, consultar o item "Organizacao Interna da Unidade Curricular" deste documento.

Perfil do Pessoal Docente e Técnico

A conducao do curso nos niveis administrativo, pedagdgico e técnico contara com equipe escolar
constituida por Diretor das Unidades Operacionais, Gerente da Unidade Operacional,
Coordenador Pedagdgico, Orientadores Pedagdgicos, Lider de Area, Secretéario Escolar,
Bibliotecaria além do pessoal de apoio administrativo.

O corpo docente estd adequado as exigéncias da legislacao vigente, destacando-se, dentre as
caracteristicas que compdem o seu perfil, a significativa experiéncia no campo tecnolégico da
ocupacao, bem como no campo didatico-pedagégico.

Certificacao

Ao aluno que concluir este curso, aprovado em todas as unidades curriculares, e comprovar a
conclusao do Ensino Médio, sera conferido o seguinte Diploma de Habilitacao Técnica de Nivel
Médio:

Técnico em Administracao

CBO 35-1305 com carga horaria total de 960 hs.

Ao aluno que optar por realizar o Estagio Supervisionado, e concluir o presente curso, aprovado
em todas as unidades curriculares, bem como no estagio, e comprovar a conclusao do Ensino
Médio sera conferido o seguinte Diploma de Habilitacdo Técnica de Nivel Médio:

Técnico em Administracao com Estagio Supervisionado

CBO 35-1305 com carga horaria total de 1360 hs.

Os diplomas acima citados, deverdo ser encaminhados, se necessario, para registro no 6rgao
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competente com validade nacional.

Ao aluno que nao concluir o curso, ou que nao for aprovado em todas as unidades curriculares,
mas tenha sido aprovado em conjunto de mddulos correspondente a uma Ocupacao
Intermedidria, a esta serad conferido certificado de Qualificacao Técnica:

Assistente Administrativo
CBO 41-1010 com carga hordria total de 760 hs.

(Referente ao mddulo especifico 1)

Ao aluno que nao concluir o curso, e que ndo for aprovado em nenhum conjunto de mddulos
correspondente a uma Ocupacao Intermediaria, mas que tenha sido aprovado em alguma
unidade curricular de médulo especifico, a esta sera conferido uma declaracao de desempenho
nas unidades curriculares que tenha sido aprovado.
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