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QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Educacao Profissional:
Nivel de Qualificagao:

Eixo Tecnolégico:

Requisitos de Acesso

Competéncia Geral

Cadigo CBO 4110-10

Formagado Inicial e Continuada

2

Gestao e Negdcios

« Ter concluido o Ensino Fundamental;

« Ter, no minimo, 16 anos completos.

Executar trabalhos pertinentes as dreas administrativas de industrias
e de departamentos comerciais de acordo com a legislacao vigente,
procedimentos internos, normas técnicas, ambientais, de qualidade e

de seguranca e saude no trabalho.

C.H. minimo 160 horas






QUADRO RESUMO DA ORGANIZAGCAO CURRICULAR

UNIDADES CURRICULARES CARGA HORARIA TOTAL (HORAS)

Organizacao e controle de documentos 60h

Rotinas administrativas 100h

Carga Horaria Total 160h






UNIDADE CURRICULAR: ORGANIZAGCAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS - 60H

Capacidades Técnicas
« Calcular juros simples e compostos;
« Calcular financiamentos.
« Expressar-se oralmente;
- Redigir tecnicamente;
« Organizar arquivo;
«» Orgamizar escritorio;
- Identificar e elaborar documentos comerciais;
« Redigir documentos empresariais;
« Organizar registros contabeis;

- Participar de inventdrios.

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas
- Prever consequéncias;
» Ter raciocinio l6gico;
« Ter atencdo a detalhes;
« Ser organizado;
+ Manter-se atualizado;
» Ser analitico;

« Trabalhar em equipe.

CONTEUDO FORMATIVO

Conhecimentos
1. Operagdes matematicas
a. Regra de trés simples
b. Porcentagem
¢. Juros simples
d. Juros compostos
e. Financiamentos
2. Rotinas de documentos
a. Entrada
b. Saida
3. Triagem e distribuicao de documentos
a. Controle de documentos: dados, prazos e datas,
normalizacéo, irregularidades, rasuras
4. Técnicas de arquivamento
a. Classificagdo
b. Controle

c. Procedimentos internos

5. Organogramas, fluxogramas e cronogramas
a. Modelos
b. Finalidades
c. Aplicagoes
6. Processos administrativos
a. Fluxo de documentos
b. Prazos
¢. Relatério de ndo conformidade
d. Atualizacdo de dados cadastrais
e. Expedicdo de documentos

7. Softwares de controle de documentos
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UNIDADE CURRICULAR: ROTINAS ADMINISTRATIVAS - 100 HORAS

CONTEUDO FORMATIVO

Capacidades Técnicas Conhecimentos
* Expressar-se oralmente; 1. Fundamentos de Informatica (referéncia de carga horaria 30h)
* Redigir tecnicamente; 1.1. Editor de textos
* Organizar documentos e arquivo; 1.1.1. Abertura e fechamento do programa
* Orgamizar escritério; 1.1.2. Area de trabalho
* |dentificar e elaborar documentos comerciais; 1.1.3. Manipulagao de arquivos (abrir, salvar, fechar, novo
* Redigir documentos empresariais. documento)
* Participar de inventarios; 1.1.4. Formatagao de texto
* |dentificar e elaborar documentos contdbeis; 1.1.5. Configuracéo de pagina
* |dentificar e elaborar orcamentos; 1.1.6. Comandos de edi¢do
e |dentificar e utilizar planos de contas; 1.1.7. Corregao ortografica e gramatical
* Executar rotinas administrativas em aplicativos do 1.1.8. Impresséo basica
pacote Office.
Capacidades sociais, organizativas e metodolégicas 1.2. Editor de planilhas
* Prever consequéncias; 1.2.1. Abertura e fechamento do programa
« Ter raciocinio l6gico; 1.2.2. Area de trabalho
* Ter atencéo a detalhes; 1.2.3. Manipulagéo de arquivos (abrir, salvar, fechar,
* Ser organizado; novo documento)
* Manter-se atualizado; 1.2.4. Formatacéo de planilha
* Ser analitico; 1.2.5. Formatagdo de célula
* Trabalhar em equipe. 1.2.6. Comandos de edicdo

1.2.7. Férmulas basicas
1.2.8. Impressao basica
1.3. Editor de apresentacoes
1.3.1. Abertura e fechamento do programa
1.3.2. Area de trabalho
1.3.3. Manipulagao de arquivos (abrir, salvar, fechar,
novo documento)
1.3.4. Formatagao de apresentagao
1.3.5. Comandos de edi¢do
1.3.6. Recursos de apresentacao

1.3.7. Impressao basica
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2. Comunicacao Oral e Escrita
2.1. Apresentacoes
2.1.1. Preparacao de apresentacao
2.1.2. Uso de vocabulario adequado
2.2. Redacdo técnica
2.2.1. Descricao
2.2.2. Dissertacao
2.3. Comunicagao escrita na empresa
2.3.1. Correspondéncia
2.3.2. Oficial
2.3.3. Bancéria
2.3.4. Comercial
2.3.5. Interna
2.3.6. Circulagao de documentos
2.3.7. Redagdo empresarial
3. Rotinas de escritorio
3.1. Organizacdo das empresas
3.1.1. Categorias
3.1.2. Classificagdo
3.1.3. Organograma
3.1.4. Fluxograma
3.1.5. Cronograma
3.2. Equipamentos no escritério
3.2.1. Telefone
3.2.2. Fax
3.2.3. Méquina foto copiadora
3.24. Calculadora
3.2.5. Microcomputador
3.3. Documentos comerciais
3.3.1. Cheque
3.3.1.1. Ao portador
3.3.1.2. Nominal
3.3.1.3. Cruzado
3.3.1.4. Visado
3.3.1.5. Especial
3.3.1.6. Administrador
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1 Documento de Arrecadacao de Receitas Federais
2 Instituto Nacional do Seguro Social
3 Fundo de Garantia por Tempo de Servico




3 DETALHAMENTO DAS UNIDADES CURRICULARES a

4 Recursos Humanos
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5 International Organization for Standardization ou Organizacao Internacional para Padronizagao.

6 Técnica comum de planejamento de atividades. Seu significado deriva das iniciais: What, Who, When, Where, Why e How, How Much.
7 Gravidade, Urgéncia e Tendéncia. Ferramenta utilizada na priorizacdo das estratégias, tomadas de decisao e solucao de problemas de
organizagdes/projetos.

8 PLAN - DO - CHECK - ACT Método iterativo de gestao de quatro passos, utilizado para o controle e melhoria continua de processos e
produtos. E também conhecido como o circulo/ciclo/roda de Deming, ciclo de Shewhart, circulo/ciclo de controle, ou PDSA (plan-do-
-study-act).
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1. IDENTIFICACAO

Curso: Assistente Administrativo Unidade:

Unidade(s) Curricular(es) Envolvida(s):
Organizacao e Controle de Documentos 60h Docente

Rotinas Administrativas 80h

2. TIPO

Estudo de Caso X  Situagdo Problema Pesquisa Projeto

Outro

3. TEMA'

Rotinas Administrativas.

4. CONTEXTO?

O Assistente Administrativo surgiu com as antigas civilizagdes egipcias, nos séculos IV e V, e tem referéncias na
profissao de escriba. O escriba eram homens de confianca do rei ou imperador e eram os letrados do reino. Esses,
naquele tempo redigiam ordens e cartas, além de organizar e classificar arquivos e muitas vezes eram encarrega-
dos do cumprimento ou de supervisao da execucao de uma ordem ou norma. Assim os escribas originaram os/
as secretarios/as que por sua vez, deram origem aos Assistentes Administrativos.

O Assistente Administrativo é essencial para todas as empresas de pequeno a grande porte, familiar ou uma
grande multinacional. Esse profissional atua como assistente em todos os processos na empresa, basicamente
auxiliando no planejamento, controle e execucédo. Ou seja, essa profissao estd ligada as funcdes vitais da empre-
sa, pois estao diretamente relacionadas com o bom funcionamento administrativo.
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O auxiliar administrativo deve ser capaz de executar trabalhos pertinentes as dreas administrativas de indus-
trias e de departamentos comerciais de acordo com a legislacao vigente, observando sempre os procedimentos
internos, normas técnicas, ambientais, de qualidade e de seguranca e saude no trabalho. Deve executar as roti-
nas administrativas relacionadas ao fluxo de documentos internos e externos relativos a natureza da empresa.
Vale ressaltar que a funcao do assistente administrativo quando exercida por uma pessoa com deficiéncia, deve
respeitar suas particularidades.

Vocé como assistente administrativo em uma empresa de médio porte, do ramo de materiais da construcao
civil, deverd acompanhar e desenvolver os processos de uma venda que engloba desde o planejamento até a
chegada do produto ao cliente. Lembre-se que a missdao de nossa empresa é o atendimento ao cliente com ex-
celéncia.

5. CONTEUDOS FORMATIVOS

5.1 FUNDAMENTOS TECNICOS E CIENTIFICOS (MODULO BASICO) OU CAPACIDADES
TECNICAS (MODULOS ESPECIFICOS)

ORGANIZACAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS

* Expressar-se oralmente;

* Redigir tecnicamente;

e Organizar arquivo;

* Aplicar técnicas de arquivamento de documentos;
* Organizar escritério;

* Identificar documentos comerciais;

* Organizar registros;

Participar de inventarios;

 Executar rotinas administrativas em aplicativos do pacote Office

Protocolar fluxo de documentos

* Preencher relatorio de ndo conformidade;

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

* Expressar-se oralmente;
* Organizar documentos e arquivo;
* Organizar escritorio;

« |dentificar e elaborar documentos comerciais;
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Redigir documentos empresariais;

Participar de inventarios;

Identificar e elaborar documentos contabeis;
Identificar e elaborar orcamentos;

Identificar e utilizar planos de contas;

Executar rotinas administrativas em aplicativos do pacote Office.

Prever consequéncias;

* Ter raciocinio légico;

* Ter atencao a detalhes;

Ser organizado;
Manter-se atualizado;

Ser analitico;

* Trabalhar em equipe.

5.3 CONHECIMENTOS

ORGANIZACAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS

¢ Rotinas de documentos

e Entrada

e Saida

e Triagem e distribuicdo de documentos
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» Controle de documentos: dados, prazos e datas, normalizacao, irregularidades, rasuras.

e Técnicas de arquivamento

¢ Classificacao
* Controle

* Procedimentos internos

° Organogramas, ﬂuxogramas e cronogramas

¢ Modelos
 Finalidades

* Aplicagbes
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* Processos administrativos
¢ Fluxo de documentos

* Prazos Relatorios de ndo conformidade

Protocolos

Atualizacao de dados cadastrais
* Expedicao de documentos

o Softwares de controle de documentos

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

* Fundamentos de Informatica
* Editor de textos:
* Abertura e fechamento do programa;
« Area de trabalho;
* Manipulacdo de arquivos (abrir,salvar,fechar,novo documento);
* Formatacao de texto;
* Configuracao de pagina;
* Comandos de edicao;
* Correcao ortografica e gramatical
* Impressao bdasica.
¢ Editor de planilhas
* Abertura e fechamento do programa;
* Area de trabalho;
e Manipulacao de arquivos (abrir, salvar, fechar, novo documento);
* Formatacao de planilha;
* Formatacao de célula;
e Comandos de edicao;
e Formulas basicas;

* Impressao basica.
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e Editor de apresentacées:

* Abertura e fechamento do programa;

Area de trabalho;
* Manipulacao de arquivos (abrir,salvar,fechar,novo documento);
» Formatacao de apresentacao;
* Comandos de edicao;
* Recursos de apresentacao;
* Impressao basica.
* Comunicacao Oral e Escrita
* Apresentacgoes:
* Preparacao de apresentacao;
* Uso de vocabulario adequado.
* Redacao técnica:
* Descricao;
* Dissertacao.
* Comunicacao escrita na empresa:
» Correspondéncia;
* Oficial;
* Bancaria;
» Comercial;
* Interna;
* Circulacao de documentos;
* Redacdo empresarial.
e Rotinas de Escritdrio
* Organizacao das empresas:
 Categorias;
* Classificacao;
* Organograma;
* Fluxograma;

* Cronograma.
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* Equipamentos no escritorio:
* Telefone;
e Fax;

* Maquina foto copiadora;

Calculadora;
e Microcomputador.
* Documentos comerciais:
e Cheque: ao portador; Nominal; Cruzado; Visado; Especial; Administrador.
* Ordem de pagamento;
* Nota promissoria;

¢ Recibo;

Nota fiscal;

Fatura/duplicata;

¢ Bordero;

DARF.
* Servico postal:
* Cartas;
* Registrada;
¢ Aviso de recebimento (A.R.);
* Malote;
* Entrega rapida;
» Telegrama.
* Fundamentos de marketing
* Técnicas de levantamento de dados: entrevistas, observacao, questiondrios, fluxograma,

 Diagrama de fluxo de dados

Papel estratégico da informacao

* Fundamentos de comércio eletronico

« Etica e seguranca das informacoes

e Cronograma de lancamento de produtos

» Cronograma de prestacao de servicos
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Fundamentos da Contabilidade
* Patrimonio:
* Conceito
* Bens da empresa
* Direitos e obrigacdes da empresa
* Lucro, receita e custo
* Demonstracdes Contabeis:
* Ativo e passivo
 Conta - conceitos, tipos de conta, fun¢des do plano de contas
* Andlise do patriménio
* Atos e fatos contébeis:
* Ativos;
* Passivos;
e Patrimoénio;
* Receitas;
e Ganhos;
e Despesas;
* Perdas;
* Escrituracao: Relatérios;
* Balancos;
* Inventario;
* Orcamento;
* Plano de contas;
* Langamentos contdbeis;
* Regras gerais;
* Elementos dos lancamentos;
* Método das partidas dobradas;
* Fatos administrativos e contdbeis;
* Erros de escrituracao;
* Retificacdo nos registros contabeis;

* Sistemas de Informac¢ao em Financas e Contabilidade.
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6. ATIVIDADES E RESULTADOS ESPERADOS

2

DESCRICAO DAS RESULTADOS UNIDADE

ATIVIDADES ESPERADOS CURRICULAR

Apos solicitagdo do pedido,

. Organizacao e controle
cadastrar os clientes (usando

de documentos
pacote office), consultan-
do pessoa fisica e juridica, Cadastro
colhendo copias do RG, CPF,
A5z Sl e Rotinas Administrativas
Comprovante de endereco.

Organizacao e controle

de documentos
Elaborar o orcamento, veri-

ficando politicas de vendas
e os produtos em estoque Orcamento
(conforme planilha criada

pelo professor). Rotinas Administrativas

Organizagao e controle

de documentos
Enviar orcamento

para o e-mail do cliente,

descrevendo formas de )
Mail

pagamentos e prazos de

entrega utilizando comunica-
cao formal. Rotinas Administrativas

ESTRATEGIA

- Aula expositiva dialogada;
- Trabalho em grupo;

- Exercicios de fixagdo de
conceitos;

- Aula Prética

- Aula expositiva dialogada;
- Trabalho em grupo;

- Exercicios de fixagdo de
conceitos;

- Aula Prética

- Aula expositiva dialogada;
- Trabalho em grupo;

- Exercicios de fixagdo de
conceitos;

« Aula Pratica(em Laboraté-

rio de Informatica)

TEMPO ESTIMADO

EM AULAS

6 horas

20 horas

4 horas

4 horas

4 horas

16 horas



Apos confirmacao do cliente,

Fatura
faturar o pedido.
Emitir Nota Fiscal Nota Fiscal
Emitir duplicata Duplicata
Fazer inventario, verificando
o estoque fisico com o que Relatério do
consta no sistema (usar paco- Inventario

te office).

Arquivar documentos confor-
me classificagdo e procedi- Arquivamento

mentos internos.

Organizacao e controle

de documentos

Rotinas Administrativas

Organizagao e controle

de documentos

Rotinas Administrativas

Organizacao e controle

de documentos

Rotinas Administrativas

Organizagao e controle

de documentos

Rotinas Administrativas

Organizagao e controle

de documentos

Rotinas Administrativas
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- Aula expositiva dialogada;
- Exercicios de fixagdo de
conceitos;

- Aula Prética

- Aula expositiva dialogada;
- Exercicios de fixagdo de
conceitos;

- Aula Prética

- Aula expositiva dialogada;
- Exercicios de fixacdo de
conceitos;

- Aula Prética

- Aula expositiva dialogada;
- Trabalho em grupo;

- Exercicios de fixacdo de
conceitos;

- Aula Prética

- Aula expositiva dialogada;
- Trabalho em grupo;

- Exercicios de fixacdo de
conceitos;

- Aula Prética

4 horas

04 horas

04 horas

08 horas

04 horas

08 horas

8 horas

12 horas

26

8 horas
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7. AVALIACAO

7.1 LISTA DE VERIFICACAQ?

Os critérios de avaliagdo destacados em Negrito sdo considerados critérios criticos.

RESULTADOS

ESPERADOS CRITERIOS DE AVALIACAO

w
>
=
o
>
=
wi
)
T
(a]

Anexou todos os documentos conforme procedimentos

internos

Cadastro Preencheu o cadastro em conformidade com os documentos e

procedimentos internos
Zelou pelos documentos

Respeitou as informacoes cadastrais

Descriminou os itens e as quantidades das mercadorias conforme

solicitado

Calculou os valores exatos das mercadorias
Orcamento

Respeitou a politica de vendas

Usou o cadigo especifico do(s) produto(s) solicitado

Respeitou a disponibilidade de Estoque
Encaminhou o orcamento dentro do prazo determinado
Descreveu formas de pagamento

Mail

Descreveu prazos de entrega
Foi coerente na comunicacao formal

Respeitou as informagdes do orcamento
Fatura Descreveu o vencimento conforme a data da fatura

Gerou codigo da fatura

DESENVOLVE
COM AUXILIO

DESENVOLVE
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Nota Fiscal Preencheu a nota fiscal conforme a fatura

Preencheu a duplicata conforme valor do orcamento

Denominou o documento como duplicata
Registrou o cédigo da duplicata conforme o cédigo da fatura
Especificou a data certa do vencimento

Identificou o endereco do vendedor e comprador
Duplicata
Identificou 0 nome do vendedor e colheu a assinatura

Especificou a importancia do valor a pagar em algarismo e por

extenso
Especificou a praca do pagamento

Especificou a clausula ordem

Declarou ser veridico o titulo de crédito

o . Apresentou informagdes consistentes em relagdo ao que consta
Relatério do Inventario ) )
no estoque fisico e no sistema.

Arquivou documentos conforme classificacdo e procedimentos

internos
Arquivamento

Organizou de forma a otimizar o trabalho

O DO DESEMPENHO (EXEMPLO DE DETALHAMENTO DE PARAMETROS)

Nota Parametros Estabelecidos

10 Quando atende todos os critérios
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8. RECURSOS*

Auditiva:

* Interprete em LIBRAS segundo o Decreto 5626/2005.

* Elaborac¢ao de glossario de termos técnicos e de vivéncia social na area pertinente.
e Material elaborado em linguagem coloquial e visual.

Visual:

* Software com leitor de tela.

* Garantir acessibilidade arquitetonica.

e Material de expediente em braile.

* Sorobam, calculadora com voz.

Fisico:

* Garantir acessibilidade arquiteténica.

Banheiro adaptavel.

Bancada adaptada conforme acessibilidade a NBR 9050.

* Proporcionar através da tecnologia assistiva a utilizacdo de recursos que contribuam na ampliacdo funcional
e/ou para o desenvolvimento da aprendizagem.

Intelectual:

* Materiais concretos.

« Softwares de simulacdo.

* Roteiro de procedimentos.
* Objetos concretos.

e Monitor (2° professor).

* Explanacao pausada e repetitiva.



1. IDENTIFICACAO

Curso: Assistente Administrativo Unidade:

Unidade(s) Curricular(es) Envolvida(s):
Organizacao e Controle de Documentos 60h Docente

Rotinas Administrativas 80h

2. TIPO

Estudo de Caso X  Situagdo Problema Pesquisa Projeto

Outro

3. TEMAs

Rotinas Administrativas.

4. CONTEXTO®

O Assistente Administrativo surgiu com as antigas civilizagdes egipcias, nos séculos IV e V, e tem referéncias na
profissao de escriba. O escriba eram homens de confianca do rei ou imperador e eram os letrados do reino. Esses,
naquele tempo redigiam ordens e cartas, além de organizar e classificar arquivos e muitas vezes eram encarrega-
dos do cumprimento ou de supervisao da execucao de uma ordem ou norma. Assim os escribas originaram os/
as secretarios/as que por sua vez, deram origem aos Assistentes Administrativos.

O Assistente Administrativo é essencial para todas as empresas, seja ela de pequeno a grande porte, familiar
ou uma grande multinacional. Esse profissional atua como assistente em todos os processos na empresa, basica-
mente auxiliando no planejamento, controle e execucao. Ou seja, essa profissao esta ligada as funcbes vitais da
empresa, pois estao diretamente relacionadas com o bom funcionamento administrativo.



@ ADEQUACAO DE CURSO PARA INCLUSAO DE PESSOA COM DEFICIENCIA — QUALIFICACAQ BASICA ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Com isso esse profissional deve ser capaz de executar trabalhos pertinentes as areas administrativas de in-
dustrias e de departamentos comerciais de acordo com a legislacao vigente, procedimentos internos, normas
técnicas, ambientais, de qualidade e de seguranca e saude no trabalho. Executando as rotinas administrativas
relacionadas ao fluxo de documentos internos e externos relativos a natureza da empresa. Vale ressaltar que a
funcdo do assistente administrativo podera ser exercida por uma pessoa com deficiéncia, respeitando suas par-
ticularidades.

Vocé é contratado em uma empresa para apoiar processos de recrutamento e integracao dos novos colabo-
radores e para isso devera tomar providéncias como:

* Divulgar as oportunidades de trabalho;
 Construir uma cartilha com procedimentos trabalhistas;

e Organizar e apresentar a cartilha aos novos colaboradores.

5. CONTEUDOS FORMATIVOS

5.1 FUNDAMENTOS TECNICOS E CIENTIFICOS (MODULO BASICO) OU CAPACIDADES
TECNICAS (MODULOS ESPECIFICOS)

ORGANIZACAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS

* Expressar-se oralmente;

* Redigir tecnicamente;

* Organizar arquivo;

* Aplicar técnicas de arquivamento de documentos;

* Organizar escritorio;

Identificar documentos comerciais;
* Organizar registros;

* Executar rotinas administrativas em aplicativos do pacote Office;

Protocolar fluxo de documentos.

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

* Expressar-se oralmente;

* Organizar documentos e arquivo;
* Organizar escritério;

 Redigir documentos empresariais;

* Executar rotinas administrativas em aplicativos do pacote Office.
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5.2 CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E METODOLOGICAS

* Prever consequéncias;
* Ter raciocinio légico;

* Ter atencao a detalhes;
* Ser organizado;

* Manter-se atualizado;
* Ser analitico;

* Trabalhar em equipe.

9.3 CONHECIMENTOS

ORGANIZACAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS

Rotinas de documentos
* Entrada
* Saida
Triagem e distribuicao de documentos
* Controle de documentos: dados, prazos e datas, normalizacao, irregularidades, rasuras.
Técnicas de arquivamento
* Classificacao
» Controle
* Procedimentos internos
Processos administrativos
* Fluxo de documentos
* Prazos Relatérios de ndo conformidade

* Protocolos

Atualizacdo de dados cadastrais
* Expedicao de documentos

Softwares de controle de documentos
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ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Fundamentos de Informatica
Editor de textos:
* Abertura e fechamento do programa;
* Area de trabalho;
e Manipulacao de arquivos (abrir,salvar,fechar,novo documento);
* Formatacao de texto;
 Configuracdo de pagina;
e Comandos de edicao;
* Correcao ortografica e gramatical
* Impressao basica.
Editor de planilhas
e Abertura e fechamento do programa;
* Area de trabalho;
* Manipulacao de arquivos (abrir, salvar, fechar, novo documento);

e Formatacao de planilha;

Formatacao de célula;
e Comandos de edicao;
* Férmulas basicas;
e Impressao basica.
Editor de apresenta¢des
 Abertura e fechamento do programa;
* Area de trabalho;
* Manipulacdo de arquivos (abrir,salvar,fechar,novo documento);
* Formatacao de apresentacao;
e Comandos de edicao;
* Recursos de apresentacao;

* Impressao basica.
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Comunicacao Oral e Escrita
Apresentacodes
* Preparacao de apresentacao;
* Uso de vocabulario adequado.
Redacao técnica
* Descricao;
* Dissertacao.
Comunicacgao escrita na empresa.
 Correspondéncia;
* Oficial;
* Bancaria;
* Comercial;

e Interna;

Circulagao de documentos;

* Redacdao empresarial.
Rotinas de Escritério
Organizagao das empresas

 Categorias;

* Classificacao;

* Organograma;

* Fluxograma;

e Cronograma.
Equipamentos no escritério

* Telefone;

* Fax;

* Maquina foto copiadora;

* Calculadora;

* Microcomputador.
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Fundamentos de Recursos Humanos
* Rotinas de recrutamento e selecao: recrutamento pelo jornal, carta de solicitacao
De vaga, pedido de emprego, selecao.
 Procedimentos trabalhistas: folha de pagamento, apuracao de atrasos e faltas, horas extras,

Repouso remunerado, férias, saldrios, gratificacdo, comissdes, adicionais, salario de contribuicado, contribuicao
ao INSS, Imposto de renda retido na fonte, adiantamentos e descontos legais, contribuicédo sindical, lancamentos
na ficha de controle individual, guias de recolhimento (INSS, FGTS, contribuicao sindical, etc).

¢ Rotinas de demissdo

« Sistemas de informacao em RH

6. ATIVIDADES E RESULTADOS ESPERADOS

TEMPO
UNIDADE CURRICULAR ESTRATEGIA ESTIMADO EM
AULAS

DESCRICAO DAS RESULTADOS

ATIVIDADES ESPERADOS

Elaborar cartaz para recru- « Aula expositiva dialogada;
1 tamento interno e externo, Cartaz Rotinas Administrativas - Trabalho em grupo; 12horas
usando pacote office. - Aula Prética

Organizagao e controle de

Criar uma planilha com as 16 horas
informacées dos curriculos documentos - Aula expositiva dialogada;
2 recebidos (nome completo, Planilha - Trabalho em grupo;
escolaridade, endereco, » Aula Prética

idade, sexo, experiéncia). Rotinas Administrativas 12 horas

» Aula expositiva dialogada;

Enviar mail para agendamen- - Trabalho em grupo;
3 to de entrevistas, conforme Mail Rotinas Administrativas - Exercicios de fixacdo de 08 horas
selecdo dos curriculos. conceitos;

- Aula Prética
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- Aula expositiva dialogada;
Agendar entrevista apds con- - Exercicios de fixagdo de
Agenda Rotinas Administrativas 4 horas
firmagdo dos candidatos conceitos;

- Aula Prética

Recolher documentacées Organizagdo e controle de - Aula expositiva dialogada; 16 horas
dos candidatos selecionados documentos « Exercicios de fixacdo de
Cadastro
(conforme check-list) e preen- conceitos;
cher cadastro de admissao. » Aula Prética
Rotinas Administrativas 08 horas
Organizacao e controle de
08 horas
Organizar e arquivar curricu- documentos
- Aula expositiva dialogada;
6 los para banco de dados e Arquivo
L - Aula Prética
documentos de funcionarios. Rotinas Administrativas 04

Elaborar uma cartilha infor-
- Aula expositiva dialogada;
7 mativa sobre procedimentos Cartilha Rotinas Administrativas 20 horas
» Aula Prética
trabalhistas.

Fazer integracdo apresen- - Aula expositiva dialogada;
8 tando cartilha, usando a Apresentacao Rotinas Administrativas - Trabalho em grupo; 04 horas
ferramenta do power point. « Aula Prética
7. AVALIACAO

Lista de Verificacao""

Os critérios de avaliagao destacados em Negrito sao considerados critérios criticos.
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RESULTADOS
ESPERADOS

CRITERIOS DE AVALIACAO

AUXILIO

DESENVOLVE
DESENVOLVE COM
NAO DESENVOLVE

Entregou no prazo determinado

Apresentou as informagoes necessdrias referentes a vaga

Cartaz Apresentou comunicacao de forma clara e objetiva

Demonstrou criatividade na elaboragdo do cartaz

Utilizou recursos visuais de forma adequada

Criou a planilha de forma a conter todos os dados solicitados
Planilha

Preencheu a planilha conforme os dados dos curriculos

Utilizou comunicagao formal.

Mail
Descreveu todas as informagdes necessarias para agendamen-

to da entrevista

Agenda Agendou as entrevistas de forma a otimizar o tempo.

Recolheu todos os documentos conforme check-list.

Cadastro
Preencheu o cadastro de admissao, conforme a os dados

da documentacao.

Arquivou os curriculos e documentos conforme procedimen-

tos internos da empresa.

Arquivo Zelou pelos documentos.

Organizou os documentos de forma a agilizar o trabalho

Demonstrou criatividade na elaboracao da cartilha

Apresentou linguagem clara e objetiva.

Cartilha Utilizou recursos visuais de forma adequada

Apresentou as informacoes da cartilha sem erros gramati-
cais.
Apresentou informagoes conforme legislacoes trabalhis-

tas.
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Demonstrou seguranca durante a apresentacao
Mostrou dominio do contetido.

Apresentacao Comportou-se de forma ética
Utilizou o power point de forma adequada

Demonstrou criatividade na apresentagao.

RESULTADO DO DESEMPENHO (EXEMPLO DE DETALHAMENTO DE PARAMETROS)

Nota Parametros Estabelecidos

10 Quando atende todos os critérios

8. RECURSOS™

Auditiva:
* Interprete em LIBRAS segundo o Decreto 5626/2005.
* Elaboracao de glossario de termos técnicos e de vivéncia social na drea pertinente.
* Material elaborado em linguagem coloquial e visual.
Visual:
* Software com leitor de tela.
 Garantir acessibilidade arquitetonica.
* Material de expediente em braile.
* Sorobam, calculadora com voz.
Fisico:
* Garantir acessibilidade arquitetonica;
e Banheiro adaptavel;
* Bancada adaptada conforme acessibilidade a NBR 9050;

* Proporcionar através da tecnologia assistiva a utilizacao de recursos que contribuam na ampliacao funcio-
nal e/ou para o desenvolvimento da aprendizagem.
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Intelectual:

¢ Materiais concretos.

Softwares de simulacao.

Roteiro de procedimentos.

Objetos concretos.

Monitor (2° professor).

Explanacao pausada e repetitiva.

Tema: Especificar a proposta a ser trabalhada.

2 Contexto: Contextualizar com a drea de atuacao do futuro profissional, informando claramente o que o estudante deve fazer
o que se espera dele e explicitar suficientemente os dados que Ihe permitem iniciar a reflexdo sobre o que tem a resolver.

3 Lista de Verificagao: Definir os critérios criticos e desejaveis, destacando os criticos em negrito. Os critérios de avaliacao

poderao ser especificados para cada resultado esperado ou para um conjunto de resultados.

Recursos: Listar os recursos sugeridos para atender pessoas com deficiéncia.

Tema: Especificar a proposta a ser trabalhada.

Contexto: Contextualizar com a drea de atuacdo do futuro profissional, informando claramente o que o estudante deve fazer

o que se espera dele e explicitar suficientemente os dados que Ihe permitem iniciar a reflexdo sobre o que tem a resolver.

VIl Lista de Verificacdo: Definir os critérios criticos e desejaveis, destacando os criticos em negrito. Os critérios de avaliacdo
poderao ser especificados para cada resultado esperado ou para um conjunto de resultados.

VIII Recursos: Listar os recursos sugeridos para atender as pessoas com deficiéncia.

[o) NNV, BN N
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