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1. Justificativa e Objetivos
1.1. Justificativa

As organizacdes buscam perfis profissionais que se adaptem rapidamente as mudancas
mercadolégicas. Sendo assim, o Técnico em Administracdo assume um papel importante nesse
contexto, devido a natureza diversa de sua atividade, uma vez que atua em boa parte dos setores das
organizagGes privadas e publicas e tal fungdo apresenta outras possibilidades, como o
empreendedorismo e a prestacéo de servicos que pode ser realizada em empresas de pequeno, médio
ou grande porte. Ainda observa-se que a area administrativa figura em alta no nordeste, sobretudo,
apos as transformacgdes ocorridas no mercado de trabalho, em raz&o da proliferacdo do Coronavirus
(COVID-19):

Com a pandemia e a necessidade de adaptar-se rapidamente, de lidar
com incertezas e enxergar mudancas, alguns segmentos, como
tecnologia, recursos humanos e financas, registraram alta de demandas.
Os perfis analiticos e estratégicos tém ganhado ainda mais destaque,
assim como as habilidades de comunicacdo e gestdo sdo requisitos de
grande parte das oportunidades (DIARIO DE PERNAMBUCO, 2021).

Diante do exposto, 0 SENAI Pernambuco tem a preocupacdo com o desenvolvimento profissional e o
ingresso deste técnico de forma agil no mercado de trabalho, além de oferecer bases para aperfeigoar
a sua trabalhabilidade. Dessa maneira, o curso Técnico em Administragao atua como uma “ponte” tanto
para o mercado quanto para outras possibilidades de formagéo continuada e de verticalizagdo para
cursos de graduacgdo presentes no itinerario formativo. A Instituicdo compreende que os profissionais
vao enfrentar o mundo moderno e devem estar preparados ndo apenas para o trabalho, mas também

para o exercicio da cidadania.

Neste Plano de Curso Técnico em Administracdo, portanto, extrapola-se a visdo de uma preparacao
limitada a um posto de trabalho especifico, voltada apenas para a execucao de tarefas prescritas, ou
seja, busca-se formar o trabalhador pensante e dotado de capacidade para se reposicionar frente ao
trabalho de forma flexivel e adequada. Em outras palavras, permite que o aluno desenvolva

competéncias, capacidades necessérias para sua evolugdo profissional.

Quanto a escolha pela modalidade de Educacéo a Distancia (EaD) , compreende-se que “[...] possibilita
ao Aluno o acesso a aprendizagem em espacos e tempos diferentes dos ocupados pelo Tutor [...]".
(SENAI, 2019) Conforme o cenario educacional atual, a EAD esta conquistando mais adeptos, pois os
recrutatores avaliam a qualidade da instuticdo e as habilidades que o canditado mobilizou para finalizar
0 curso. “Segundo um estudo realizado pela Associacdo Brasileira de Mantenedoras de Ensino
Superior (ABMES), em 2023, mais alunos se matriculardo em cursos da modalidade de Educacéo a
Distancia (EAD) do que nos presenciais” (ABMES, 2018).
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Tal projecdo é absolutamente coerente, isto €, ha um aumento significativo na procura de cursos a

distancia e, consequentemente, o nimero de matriculas apresentou um crescimento exponencial.

A institucionalizacdo da EAD avanca a medida que o SENAI acompanha as diretrizes internas, as
diretrizes do governo e a implementacdo de projetos empreendedores no ambito da educacédo
profissional. O Programa SENAI de Educacao a Distancia (PSEAD) disponibiliza em seu portfélio mais
de 80 titulos na referida modalidade, com o uso de diversas tecnologias e midias educacionais que déo
suporte para realizacdo dos cursos técnicos, de pés-graduacéo e de iniciacdo profissional e continuada
(SENAI, 2013).

Levando em consideragcdo a trajetoria sdélida do SENAI, é fundamental ressaltar que a Instituicdo
apresenta um posicionamento estratégico como polo de EAD, bem como possui uma ampla equipe de
suporte administrativo e pedagdégico. Por fim, disp6e de uma estrutura moderna para a execucdo da
etapa presencial do Curso Técnico em Administracdo, para que 0s alunos simulem préaticas

profissionais administrativas e estejam mais preparados para o mundo do trabalho.
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1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo Geral

Executar atividades administrativas e coordenar equipes em atividades correlatas, no nivel operacional

dos setores de producéo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrées

éticos, legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

1.2.2. Objetivos Especificos

e Assegurar a compreensdo dos fundamentos técnicos e cientificos mobilizados na area

administrativa;

e Desenvolver o pensamento analitico e a visdo estratégica;

e Aperfeicoar as habilidades de gestéo e lideranca;

e Formar profissionais capazes de aliar a teoria a pratica para atender as exigéncias do mundo do

trabalho;

e Articular estratégias administrativas inovadoras para otimizar 0os processos realizados.
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2. Requisitos e Formas de Acesso ao Curso

2.1 Requisitos de Acesso

Jovens que se encontrem na faixa etaria preconizada na Consolidacao das Leis do Trabalho —
CLT — e nas Leis 10.097/2000 e 11.788/2008 para possivel insercdo em programa de
aprendizagem e estagio. Atende-se, também, com a oferta desse programa (jovens
aprendizes), ao dispositivo regimental do SENAI. Configura-se para este publico a forma de
articulacdo concomitante, de acordo com a Lei 11.741, de 16 de julho de 2008, que alterou
dispositivos da Lei 9.394/1996 de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, e a Resolugéo
CNE/CP N°.1 DE 05 DE Janeiro de 2021 (BRASIL, 2021).

Jovens que buscam profissionalizagdo técnica de nivel médio e que estejam cursando o Ensino
Médio, configurando-se, assim, a forma de articulagdo concomitante.

Candidatos que concluiram o Ensino Médio e buscam insercdo ou evolucdo no mundo do
trabalho por meio de qualificacdo técnica e habilitagdo profissional. Configura-se, assim, a
modalidade subsequente, de acordo a Lei 11.741/2008, que alterou dispositivos da Lei 9394/96
de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional e a Resolugdo CNE/CP N°.1 DE 05 DE Janeiro
de 2021 (BRASIL, 2021), que define as diretrizes curriculares nacionais para a educacdo
profissional gerais e tecnolégica.

Transferéncia de estudantes oriundos de outras instituicbes de educagdo profissional,
mediante a existéncia de vagas, salvo nos casos determinados por lei, respeitando-se as
competéncias adquiridas na instituicdo de origem.

Outras formas previstas em legislacéo vigente.

2.2 Forma de acesso

O acesso ao Curso Técnico se dara mediante inscri¢cdes e, frente & demanda apresentada, as escolas

planejam a formagéo das turmas e definem em seguida o inicio das aulas.

As inscri¢cdes para 0s cursos serdo realizadas nas épocas previstas em calendério escolar.

Os inscritos serdo convocados a matricula até o limite de vagas existentes para a composigdo da turma

e o ingresso do aluno sera no primeiro médulo.
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3. Perfil Profissional de Conclusao

Competéncia Geral

Executar atividades administrativas e coordenar equipes em atividades correlatas, no nivel operacional

dos setores de producéo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrées

éticos, legais, de qualidade, e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

O Técnico em Administracdo seréa habilitado para:

e Executar operaces administrativas de planejamento, pesquisas, analise e assessoria no que

tange a gestdo de pessoal, de materiais e producdo, de servicos, gestdo financeira,

or¢camentéria e mercadoldgica.

e Utilizar sistemas de informagcdo e aplicar conceitos e modelos de gestdo em funcdes

administrativas, sejam operacionais, de coordenacéo, de chefia intermediaria ou de direcao

superior, sob orientagéo.

e Elaborar orcamentos, fluxos de caixa e demais demonstrativos financeiros.

e Elaborar e expedir relatérios e documentos diversos.

e Auxiliar na elaboracgéo de pareceres e laudos para tomada de decisdes.
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4. Organizacédo Curricular
4.1. Referéncias legais e abordagem metodoldgica

Do ponto de vista legal, este programa reger-se-a pelo que preconizam a Lei Federal 9394/96 (BRASIL,
1996) de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, com as alteracdes introduzidas pela Lei
11.741/2008 (BRASIL, 2008), a Resolu¢ido CNE/CEB 06/12 (CONSELHO NACIONAL DE EDUCACAO,
2012), que define as diretrizes curriculares nacionais para a Educacgédo Profissional Técnica de Nivel
Médio, o Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos do Ministério de Educagdo — MEC, (CNCT/MEC,
2023) e Resolucdo do Conselho Nacional do SENAI Nacional n® 11/2015 aprova o novo Regulamento
da integracdo do SENAI ao Sistema Federal de Ensino, revoga a Resolugdo n° 14/2013 e o regulamento

aprovado por este ato e da outras providéncias.

Do ponto de vista metodolégico, alguns principios orientardo o desenvolvimento curricular. Destaca-se
a interdisciplinaridade que, entre outros mecanismos, utilizara a metodologia de desenvolvimento de
projetos, para os quais concorrem conhecimentos das diversas unidades curriculares do curso. Tais
projetos devem funcionar como eixos integradores que estimulem a visdo global do conhecimento e o

dialogo entre diferentes campos do saber.

Outro principio é a contextualizacdo, significando abordagem de conteldos/atividades, através da
vinculacdo entre as experiéncias de vida do aluno, o mundo do trabalho e outros diferentes aspectos

da vida em sociedade.

Destaca-se, também, o tratamento transversal de temas que, por seu significado e relevancia para a
formacdo do aluno, devem permear o desenvolvimento curricular, sem que se torne necessario
emprestar-lhes o status de unidade curricular. Entre tais temas, como: saude, educagdo ambiental,

ética, pluralidade cultural, orientacdo sexual, temas locais.

O eixo metodolégico norteador das acbes docentes e discentes € paltado nas estratégias de
aprendizagem desafiadoras, que promovem a reflexdo e a tomada de decisdo por parte dos Alunos, na
busca de solucdes para os desafios estabelecidos no percurso formativo cujo contetido central focaliza
situacdes-problema reais ou simuladas, estudos de caso, projetos, pesquisas aplicadas e projetos
integradores. Tais situacfes sdo, por sua natureza, mobilizadoras de conhecimentos, habilidades,
atitudes e valores que estimulem a geragdo de ideias e aplicacdes de base cientifica, técnicas e
tecnoldgicas que favorecem a aproximacao da formacg&do com o mundo do trabalho e as demandas de

uma sociedade em transformacao.

A estratégia de ensino é fundamental para a promocao de aprendizagens significativas,
contextualizadas e motivadoras. Nesse sentido, serdo utilizadas atividades concretas (exposi¢éo
dialogada, atividades praticas, trabalho em grupo, dindmica de grupo, visita técnica, ensaio tecnoldgico,
workshop, seminario, painel tematico, gameficacdo, sala de aula invertida, design thinking) que

contribuam para o desenvolvimento de capacidades e apropriacdo de conhecimentos, empregando
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distintas estratégias de ensino, as quais manterdo estreita relacdo com a estratégia desafiadora

definida na situacdo de aprendizagem, tendo em vista as condi¢Bes de espaco, tempo e recursos.

Outra estratégia de ensino € a Educacgdo a Distancia que possibilita a autoaprendizagem com a
mediacdo de recursos didaticos digitais e estratégias sistematicamente organizadas, propiciando aos
educandos condicBes de gerir seus conhecimentos. Como na educacdo presencial, a educacao a
distancia se desenvolve com a acao de trés elementos: o professor/tutor, o estudante e a interacédo
criada entre eles. Considerando a separacéo fisica e temporal entre quem aprende e quem ensina,
caracteristica da educagéo a distancia, a interacdo professor/tutor-estudante ocorre de forma mediada,

por meio de tecnologias de informacdo e comunicacao.

Nos termos da Resolucdo CNE/CP N°.1 DE 05 DE Janeiro de 2021 (BRASIL, 2021), que Define as
Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educacgdo Profissional e Tecnoldgica, pode prever
carga horaria na modalidade a distancia, até o limite indicado no CNCT (o plano de curso técnico,
presencial, pode prever atividades nao presenciais até o limite de 20% da carga horaria total do curso,

“desde que haja suporte tecnoldgico e seja garantido o atendimento por docentes e tutores”.)

As unidades curriculares ofertadas na forma nédo presencial serdo desenvolvidas no Ambiente Virtual
de Aprendizagem do SENAI, com materiais on-line, em formato multimidia (video, simulagéo,
animacgao, texto, ilustracdo etc.), com interacdo por meio de tecnologias digitais, utilizando variadas

estratégias de aprendizagem e avaliacao.

Os recursos didaticos para as atividades incluem simuladores e livros didaticos on-line que cobrem os
itens de conhecimentos elencados para a Unidade Curricular do Curso, criados a partir de situagbes

de aprendizagem e produzidos para acesso via web.

A interacao entre professor/tutor e estudantes, entre estudantes e entre a monitoria e o suporte técnico
sera por meio de ferramentas de comunicacdo sincronas (chat, web conferéncia, telefone) e
ferramentas de comunicag¢do assincrona (féruns de discussao, correio eletrénico, salas de bate-papo),

disponibilizadas no préprio Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA.
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4.3 Matriz Curricular
Habilitacao Profissional: Técnico em Administracao
A
A PRESENCIAL "
MODULO UNIDADE CURRICULAR CARGA | DISTANCIA SAIDA
HORARIA CH % CH %
Informatica Aplicada 40 32 8
Comunicacao Empresarial 80 64 16
B4sico Fundamentos de Administracéo 50 40 10
300 horas — -
Matematica Aplicada 80 64 16
Fundamentos do Direito
Empresarial 50 40 10
Administracéo Mercadologica e 3
Processos Comerciais 60 48 12 gé
» O
— - % 20% = -
Contabilidade Comercial 60 48 80% 12 0% E .
Especifico | = = T 5
360 horas Gestéo da Producéo e de Custos 100 80 20 < S
d g =
Processos de Recursos Humanos 60 48 12 9 gs»
- c ©
Rotinas de Pessoal 80 64 16 E ©)
Gestdo Ambiental e da Qualidade 40 32 8
Coordenacéo de Equipes 60 48 12
Especifico Il
S0 inerEe Desenvolvimento de Projetos 120 96 24
Prética Profissional Simulada 120 9% o4
Carga Horaria Total 1000h 800 200
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4.4, ltinerario Formativo

O desenho curricular desta oferta formativa foi elaborado com base no perfil profissional de
competéncias definido pelo Comité Técnico Setorial para o Técnico em Administragdo e nas
competéncias profissionais gerais definidas pelo MEC para o eixo tecnolégico Gestédo e negocios.

O curriculo esta pautado nos principios da flexibilidade, interdisciplinaridade e contextualizacdo, em
consonéancia com o enfoque de formacé&o para competéncias. Cabe destacar ainda que a organizagéo
curricular proposta prevé médulos Basico, Especifico | e Il.

O modulo basico ndo possue terminalidade e visam proporcionar as condicdes para o adequado
aproveitamento do mdédulo subsequente, sendo, portanto, constituidos pelos fundamentos técnicos e

cientificos requeridos pelo eixo tecnolégico/area profissional em foco.

O(s) médulo(s) especifico(s) complementa(m) a formacao para qualificacdo técnica (quando houver) e
para a habilitacdo de técnico de nivel médio em Administracdo, possibiltando ao aluno o
enriquecimento de conhecimentos, habilidades, atitudes e valores que ensejam o desenvolvimento de

competéncias proprias a funcao técnica.

4.6. Controle de Frequéncia

Exigir-se-4 ao aluno ter 100% de frequéncia nas aulas presenciais e na entrega das atividades

realizadas na etapa a distancia de acordo com a programac¢éo do curso.

4.7. Descrigdo das Unidades Curriculares — Ementas

A Unidade curricular é a unidade pedagdgica que compde o curriculo. Cada unidade, ao tempo em que
resguarda a sua independéncia em termos formativos e de avaliacdo, contribui conjuntamente para o

desenvolvimento de capacidades que integram as competéncias descritas no perfil profissional.
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MODULO BASICO

Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Informatica Aplicada

Carga horaria: 40h

Funcéao:

F.1: Executar atividades administrativas nos setores de producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e
tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranga, com responsabilidade social e
ambiental.

F.2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producédo e
servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrbes éticos, legais, de qualidade e
segurancga, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Executar atividades administrativas nos setores de producdo e servigos, utilizando-se de
técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade
social e ambiental. Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de
producdo e servigos, utlizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de

gualidade e segurang¢a, com responsabilidade social e ambiental.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Subfuncéo Padréo de Capacidades
Desempenho Técnicas Conhecimentos

Capacidades Basicas

1. INTERNET
« Interpretar organogramas, definidos pela empresa. 1.1. Normas de uso
1.2. Navegadores

e Interpretar fluxogramas, utilizados nos processos )
1.3. Sites de busca

da empresa. ~ .
1.4. Download e gravacao de arquivos
o |dentificar recursos basicos de informatica a serem 1.5. Correio eletrbnico
utilizados na construcao de textos, comunicados e 1.6. Direitos autorais (citagdo de fontes de
correspondéncias diversas. 1.6.1.consulta)

o Utilizar recursos da internet para realizacdo de 1.7. Pesquisa
1.8. Comunicacao
1.8.1.Email

1.8.2.E-mail

1.9. Caracteristicas; Formas de

pesquisas, acesso a redes sociais e correio

eletrénico.

o Estruturar apresentacdes utilizando recursos

tecnologicos apropriados. 1.9.1.Pesquisa; Expressdes regulares para

pesquisa; Tipos de navegadores; Sites
seguros Correio eletrénico

1.10. Sites de pesquisa
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1.11. Comunicacédo: e-mail, SMS
1.12. Navegacgéao
1.13. Ferramentas de pesquisa
1.14. Correios eletrdnicos
1.15. Sistemas de armazenamento de
dados na nuvem
1.16. Normas de uso
1.17. Navegadores
1.18. Sites de busca
1.19. Download e gravacgéo de arquivos
1.20. Correio eletrénico
1.21. Direitos autorais (citacéo de fontes de
consulta)
1.22. Navegacdo, pesquisas, correio

eletrénico e conversagéo.
2. SISTEMAS OPERACIONAIS
2.1. Tipos
2.2. Caracteristicas
2.3. Funcionalidades
2.4. Aplicabilidades
2.5. Trabalho com janelas; Barra de tarefas

2.5.1.Menu de ajuda; Area de trabalho;
Acessorios principais; Gerenciador de
arquivos; Lixeira

2.6. Editor de textos e mala direta

2.7. Planilha eletrénica

COMPUTADOR E SEUS COMPONENTES

CONSTRUCAO E FORMATACAO DE SLIDES

INTRANET

EXTRANET

TIPOS E CARACTERISTICAS DA TECNOLOGIA
7.1.1.DE INFORMACAO:

7.2. EDI (Eletronic Data interchange), ERP

7.2.1.(Enterprise Resource Planning), GPS
(Global Position System), TMS
(Transport Management System), WMS
(Warehouse Management System), Bl
(Business

N o g b~ w

Intelligence) e RFID (Radio-Frequency
Identification).
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Bibliografia Basica

CORNACHIONE JUNIOR, Edgard Bruno. Informatica aplicada as areas de contabilidade, administracéo e
economia. 3. ed. S&o Paulo (SP): Atlas, 2001.

DEVEGILI, Daniel; MARCELINO, Juliano Daniel. Informética aplicada. Florianopolis: SENAI/SC DR, 2010.
(Programa SENAI/SC de recursos didaticos).

OBRIEN, James A. Sistemas de informacdo e as decisdes gerenciais na era da Internet. Sdo Paulo:
Saraiva, 2004.

Bibliografia Complementar

TURBAN, Efraim; RAINER Jr., R. Kelly; POTTER, Richard E. Administrac&o de tecnologia da informacéo.
Rio de Janeiro: Campus, 2003.

VISE, David A.; MALSEED, Mark. Google: A histéria do neg6cio de midia e tecnologia de maior sucesso
dos nossos tempos. Rio de Janeiro: Editora Rocco, 2007.
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MODULO BASICO

Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Comunicacao Empresarial

Carga horaria: 80h

Funcéao:

F.1: Executar atividades administrativas nos setores de producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e
tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e

ambiental.

F.2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producédo e
servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrbes éticos, legais, de qualidade e

segurancga, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e capacidades de gestao visando estabelecer um processo

de comunicagdo adequado ao contexto empresarial e aos diferentes publicos.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Padrao de Capacidades

Subfuncéo o .
Desempenho Técnicas Conhecimentos

Capacidades Basicas

1. E-MAIL CORPORATIVO

« Estruturar apresentacdes utilizando recursos 2. CARTAS COMERCIAIS

tecnoldgicos apropriados. 3. COMUNICACAO

3.1. Definigdo de comunicagéo

e |dentificar caracteristicas, tipos e técnicas .
3.2. Elementos essenciais de

especificas de comunicacéo de acordo com os L
3.2.1.comunicagéo

diferentes setores da empresa. ) L
3.3. Tipos de comunicacao
o [dentificar os recursos essenciais que podem ser 3.4. Funcdes da linguagem
utilizados na comunicagdo empresarial. 3.5. Alinguagem como sistema de signos
3.6. Lingua, linguagem e fala.

e Reconhecer documentos padronizados e utilizados

pela empresa 3.7. Linguagem oral e escrita

3.8. Linguagem verbal e ndo-verbal
* Ler e interpretar textos diversos. 3.9. Alingua portuguesa e as variedades
3.9.1.linguisticas

3.10. Niveis de linguagem
4. GRAMATICA APLICADA DA LINGUA

4.1.1.PORTUGUESA
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4.2. Ortografia

4.3. Emprego das letras

4.4. Novo acordo ortografico

4.5. Acentuacéo

4.6. Pontuacédo Grafica

4.7. Palavras hom6nimas e parbnimas
4.8. Regéncia verbal

4.9. Concordancia verbal/nominal

4.10. Uso da crase

4.11. Uso do porqué

4.12. Emprego dos pronomes

4.13. Duvidas e erros mais frequentes

5. A COMUNICACAO EMPRESARIAL E SUA
5.1.1.IMPORTANCIA NO MERCADO DE
5.1.2.TRABALHO

6. CARACTERISTICAS E ACAO DA
6.1.1.COMUNICACAO EMPRESARIAL

7. HABILIDADES PARA A CONSTRUGCAO DO
TEXTO NO AMBITO EMPRESARIAL:

7.1.1.COERENCIA E COESAO TEXTUAIS
8. A PRATICA DA ARGUMENTACAO NA
8.1.1.COMUNICACAO EMPRESARIAL
9. LEITURA, INTERPRETACAO E
9.1.1.CONSTRUGCAO DE TEXTOS

10. A COMUNICAGAO EMPRESARIAL COM O USO
DE FERRAMENTAS TECNOLOGICAS

11. A PRATICA DO DISCURSO ORAL
12. PRATICA DA REDACAO EMPRESARIAL:
12.1. Relatério: estrutura, (tipos de

12.1.1. atividade, de ocorréncia, de estudo
ou de

12.1.2. pesquisa)

13. ESTRUTURAS-PADRAO DE REDACAO
13.1.1. TECNICA: REQUISICOES

14. ORDEM DE SERVICO

15. PROCURACAO

16. OFICIO

17. ORCAMENTO

18. DECLARACAO; MEMORANDO E
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18.1.1. CIRCULAR
19. OFICIO E EDITAL

19.1.1. 20. EDITAL, ATA E PAUTA DE
REUNIAO.

Bibliografia Basica

LUIZARI, Katia. Comunicacdo empresarial eficaz: como falar e escrever bem. Curitiba: Intersaberes, 2012.

PIMENTA, Maria Alzira. Comunicacao empresarial. 7. ed. Campinas (SP): Alinea, 2010.

POLITO, Reynaldo. Os segredos da boa comunicagdo no mundo corporativo: sucesso presencial e online.

1.ed. Sao Paulo: Benvira, 2021.

Bibliografia Complementar

BECHARA, Evanildo. Moderna gramética portuguesa. 38.ed. Recife: Nova fronteira, 2015.

FIGUEIREDO, Emanuel Jodo de. A importancia da comunicagéo interna nas organizagdes. 2011.
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MODULO BASICO

Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Fundamentos de Administracdo

Carga horaria: 50h

Funcéao:

F.1: Executar atividades administrativas nos setores de producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e
tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social

e ambiental.

F.2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producédo e
servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrbes éticos, legais, de qualidade e

seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Favorecer, por meio de fundamentos técnicos e cientificos e capacidades de gestéo, proprios

ao campo da administracdo, a construcdo de uma base consistente sobre a qual se desenvolverdo as

capacidades técnicas e de gestdo especificas.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Padréo de
Desempenho

Capacidades

Subfuncéo ..
Técnicas

Capacidades Basicas

Conhecimentos

o |dentificar as diversas abordagens da administragédo

na busca por resultados.
e Interpretar organogramas, definidos pela empresa.

o Interpretar fluxogramas, utilizados nos processos da

empresa.

e Identificar estruturas organizacionais, existentes na

empresa.

o [dentificar as fun¢des de planejamento, organizacgéo,
direc@o e controle, desenvolvidas no ambiente de

trabalho.

FLUXOGRAMAS

1.1. Conceito, caracteristicas, simbologia, tipos e
técnicas

LEIAUTES

2.1. Correlagéo entre os produtos a fabricar,
volume de producdo, sequéncias

2.1.1.operacionais, recursos de manufatura e
a

2.1.2.infraestrutura existente.

2.2. Organizacgédo de postos de trabalho e
2.2.1.ergonomia

2.3. Analise de fluxos

2.4. Plantas baixas: escalas em

2.4.1.representagdes graficas, selo,
orientacao,
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o [dentificar a cultura da organizagéo, vivenciada pela 2.4.2.legenda

empresa.

¢ Analisar aspectos da cultura organizacional da

empresa.

e [dentificar  leiautes, considerando  objetivos,

caracteristicas e sua aplicabilidade.

10.

2.5. Leiaute: tipos de leiaute, configuracdo de
cada tipo, aplicacdo de cada tipo, escolha do

tipo de leiaute

2.6. Fatores a considerar: tipologia de

2.6.1.fabricacéo, produtos a fabricar, volume
de producéo, processo de fabricacéo
escolhido, materiais envolvidos,
legislagéo vigente, espacos disponiveis
e planejamento de areas necessarias.

2.7. Técnica de elaboracgéo: aspectos técnicos,
organizacionais, econdmicos, legais,
ambientais e de seguranca

2.8. Prédios industriais: procedimentos para

prédio existentes e para novos prédios
industriais

2.9. Definicédo
2.10.
2.11.

Tipos

Conceito, objetivos, caracteristicas e
sua aplicabilidade

ADMINISTRACAO:
FUNCAO, ORIGENS, CONCEITO E OBJETO

A HISTORIA DA BUSCA DO AUMENTO DA
PRODUTIVIDADE E DE RESULTADOS

AS DIVERSAS ABORDAGENS:

6.1. Cientifica, classica, de relagBes humanas,
burocratica, neoclassica, sistémica e
contingencial

AS FUNCOES:

7.1. Planejamento, organizacao, direcéo e
7.1.1.controle

ORGANIZACAO E O AMBIENTE,
8.1.1.0RGANIZACAO E PRODUTIVIDADE

ORGANOGRAMAS:

9.1. Definigdo, niveis hierarquicos, linha e
9.1.1.assessoria, tipos de organogramas

ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS:

10.1. Conceito, finalidade, processo e

critérios de escolha, estrutura formal e
informal, tipos de estruturas, andlise e
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avaliag&o de estruturas, desafios e
desenvolvimento organizacionais,
departamentalizacao, etc...

11. EVOLUCAO E TENDENCIAS DA
ADMINISTRACAO

Bibliografia Basica

ANDRADE, Rui Otavio Bernardes de; AMBONI, Nério. Fundamentos de administragcdo para cursos de

gestdo. Rio de Janeiro: Elsevier, Campus, 2011.

CHIAVENATO, Idalberto. Fundamentos de administracéo: planejamento, organizacéo, diregdo e controle

para incrementar competitividade e sustentabilidade. Rio de Janeiro: Campus, Elsevier, 2016.

SOBRAL, Filipe. Fundamentos de Administracdo / Filipe Sobral e Alketa Peci. — S&o Paulo: Pearson
Education do Brasil, 2012.

Bibliografia Complementar

HEILBORN, José Masset. Administracao: principios e tendéncias. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Fundamentos da Administracdo. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.
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MODULO BASICO

Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Matematica Aplicada

Carga horaria: 80h

Funcéao:

F.1: Executar atividades administrativas nos setores de produgdo e servigos, utilizando-se de técnicas e
tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e
ambiental.

F.2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producédo e
servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e
segurancga, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos e capacidades de gestdo tendo em vista a

aplicagcdo de conceitos de matemética estatistica como suporte as atividades administrativas.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Padréo de Capacidades

Subfuncéo L
Desempenho Técnicas Conhecimentos

Capacidades Basicas

e Identificar operagcdes matematicas basicas e | 1. PORCENTAGEM

especificas para a atividade. 1.1. taxa percentual

_ _ _ 1.2. aplicacao
e Interpretar conceitos basicos de matematica e R
1.3. regra de trés

estatistica. )
1.4. simples
e Realizar calculos matematicos, utilizados nas 1.5. composta
operacdes administrativas e financeiras. 1.6. Converséo de unidades

e Utilizar estatistica basica, voltadas as atividades de 1.7. Arredondamento

~ ~ 1.8. Notagéo cientifica
programacéo e controle da producéo.

1.9. Grandezas fisicas

¢ |dentificar recursos basicos de informética a serem 1.10 Taxa percentual

utilizados. 1.11. Aplicagéo

1.12. Regra de trés
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1.13. Simples
1.14. Composta

o Utilizar recursos tecnol6gicos como calculadoras. o i
2. INTRODUCAO A MATEMATICA

2.1. Numeros e espacos no cotidiano
3. OPERACOES BASICAS:
3.1. Soma, subtracéo, multiplicacdo e divisdo
EQUACAO DE 1° GRAU
FRACAO
RAZAO
PROPORCAO
NUMEROS DECIMAIS
REGRA DE TRES
10. ANALISE COMBINATORIA

10.1. Principio fundamental da contagem e
permutacéo, arranjo e combinacéo.

11. POTENCIACAO

12. RADICIACAO

13. LOGARITMO (BASICO)

14. INTERPRETACAO DE GRAFICOS E TABELAS
15. FUNCAO DE 2° GRAU

15.1. Defini¢cdes, calculos, capitalizacdes,

© © N o 0 &

15.1.1. espécies, aplicagfes, empréstimos e
indices.

16. FINANCIAMENTOS: CURTO PRAZO E LONGO
PRAZO.

17. INTRODUCAO A MATEMATICA FINANCEIRA

17.1. Juros simples e composto, conceitos
e calculo.

17.2. Desconto simples e composto,
conceitos e calculo;

17.3. Equivaléncia de capitais, conceitos e
calculo;

17.4. Taxas nominal, efetiva, equivalente e
acumulada, conceitos e célculo.

18. SERIES DE PAGAMENTOS A ANUIDADE

18.1. Sistema de amortizag&o constante
(SAC)

18.2. Sistema de amortizag&o Francés
(SAF)

18.3. Sistema de amortizacdo Americano
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18.3.1. (SAA)
19. CONCEITOS DE ESTATISTICA
19.1. Populacao, amostra e organizacao

dos dados, medidas de tendéncia central:
média, moda e mediana, medida de
disperséo: amplitude, desvio padréo,
graficos estatisticos.

Bibliografia Basica

HARIKI, Seiji; ABDOUNUR, Oscar Jodo. Matematica aplicada: administragdo, economia e contabilidade. Sao
Paulo: Saraiva, 2008.

LAPA, Nilton. Mateméatica Aplicada. Sdo Paulo: Saraiva, 2014.

MARQUES, Jair Mendes. Matematica Aplicada. 5. Ed. Curitiba: Jurua,2006.

Bibliografia Complementar

DEMANA, Franklin; FOLEY, Gregoryu; WAITS, Bert; KENNEDY, Daniel. Pré -Calculo. Sdo Paulo: Pearson,
2013.

MUROLO, Afranio Carlos. Matematica Aplicada a Administragcdo, Economia e Contabilidade. Sdo Paulo:

Pioneira Thonson Learning,2004.
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MODULO BASICO

Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRAGCAO

Unidade Curricular: Fundamentos do Direito Empresarial

Carga horaria: 50h

Funcéao:

F.1: Executar atividades administrativas nos setores de producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e
tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e
ambiental.

F.2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producdo e
servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e
segurancga, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos e capacidades de gestdo acerca do direito

empresarial e sua aplicabilidade em procedimentos administrativos.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Subfuncéo Padrao de Capacidades
Desempenho Técnicas Conhecimentos

Capacidades Béasicas

1. DIREITO E LEGISLACAO

1.1. Conceitos basicos: Norma juridica, fontes do
o Interpretar fluxogramas, utilizados nos processos da direito, principais ramos do direito.

empresa. 2. LEGISLACAO COMERCIAL

2.1. Abertura de empresa; passos para

e Interpretar organogramas, definidos pela empresa.

¢ Identificar estruturas organizacionais, existentes na
2.1.1.abertura de uma empresa, cuidados a

empresa.
serem tomados;
o |dentificar aplicabilidade da legislacdo e normas de 2.2. Contratos: Definicdo e importancia,
direito trabalhista. 2.2.1.principios bésicos, espécies,

caracteristicas e elaboracgéo;

o Interpretar legislacdo e normas vigentes, aplicadas 3 o ) .
2.3. Titulos de crédito: Conceito, espécies e

na empresa. caracteristicas;
e Caracterizar direitos e deveres do empregado e 2.4. Direito do consumidor: Orgéos de defesa,
direitos e deveres das empresas, acdes de
empregador. ) L
indenizacéao.
« Identificar a aplicabilidade da legislacdo e normas de | 3. LEGISLACAO TRABALHISTA
direito tributario. 3.1. Conceitos basicos da relagdo trabalhistas:

3.1.1.Empregado e empregador; processo de
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e Identificar tributos e as implicagdes na gestdo 3.1.2.admisséo; jornada de trabalho; direitos

empresarial, conforme legislagé&o. e

3.1.3.beneficios dos trabalhadores;

o Identificar as fun¢Bes de planejamento, organizagéo, obrigacdes
direcdo e controle. 3.1.4.trabalhistas; rescis&o do contrato de
N . o trabalho.
e [dentificar caracteristicas da cultura organizacional. ~
4. FUNDAMENTOS DE LEGISLACAO
« Reconhecer documentos padronizados utilizados TRIBUTARIA.
pela empresa. 4.1. Conceito de Direito Tributéario;

4.2. Nocéo geral de tributos;

4.3. Principais espécies de tributo;

4.4. Elementos da obrigacao tributéria;

4.5. Discriminag¢do da competéncia tributéria;

4.6. Principais tipos de impostos.

Bibliografia Basica

GOMES, Fabio Bellote. Manual de direito empresarial. 8. ed. Salvador: Juspodivm, 2019.

MAMEDE, Gladston. Direito Empresarial brasileiro: empresa e atuagcdo empresarial, volume 1/ Gladston
Mamede. 4. ed.S&o Paulo: Atlas, 2011.

RAMOS, André Santa Cruz. Direito empresarial esquematizado. Sao Paulo: Método, 2012.

Bibliografia Complementar

NUNES, Rizzatto. Curso de direito do consumidor. 12. ed. Sao Paulo : Saraiva Educacéo, 2018.

REQUIAO, Rubens. Curso de direito comercial. 29. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2010.
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MODULO ESPECIFICO |

Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRAGCAO

Unidade Curricular: Administracdo Mercadol6gica e Processos Comerciais

Carga horaria: 60h

Funcéao:

F.1: Executar atividades administrativas nos setores de producéo e servi¢os, utilizando-se de técnicas e
tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e segurancga, com responsabilidade social
e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestdo visando o apoio as atividades comerciais e

mercadoldgicas.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Subfuncéo Padréo de Capacidades

Desempenho Técnicas Conhecimentos

Capacidades Técnicas

1. INTRODUGCAO AO MARKETING: EVOLUCAO,

¢ Operacionalizar o fluxo de documentos referentes ao CONCEITO E APLICAC;Z\O
processo de compra e venda. 2 4PS DE MARKETING:

« Atender clientes aplicando conceitos de qualidade e 2.1.1.2.1 Produto: classificagéo, ciclo de vida,
fidelizac&o. 2.1.2.embalagem e marca

N o . L 2.1.3.2.2 Prego: métodos e estratégias de
o |dentificar materiais necessarios para realiza¢éo de .
2.1.4.adequacéo de preco

eventos. . o
2.1.5.2.3 Promocéo: propaganda, técnicas de
e Organizar informagGes coletadas em pesquisa de 2.1.6.promoc&o de vendas e relacées
marketing. publicas,

) ) ) 2.1.7.estratégias de mensagem
o Diferenciar produto, servico, embalagem, preco, ) o
) 2.1.8.2.4 Praga: canais de distribuicdo e uso
praca e ponto de venda de acordo com o0s conceitos de

de marketing. 2.1.9.intermediarios, pesquisa mercadolégica

e Localizar e selecionar informacdes necessarias a | 3- SEGMENTACAO DE MERCADO:
comunicago com clientes. 3.1.1.ENTENDENDO O PUBLICO-ALVO
4. CADEIA DE VALOR PARA O CLIENTE:
4.1.1.FIDELIZAGAO
¢ Registrar e conferir dados cadastrais e documentos | 5, EVENTOS MERCADOLOGICOS:

o Registrar e conferir langamento de precos.

de clientes e fornecedores. 5.1.1.REQUISITOS, ESTRUTURA E
ORGANIZACAO

6. CODIGO DE DEFESA DO CONSUMIDOR - CDC
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¢ Aplicar procedimentos, leis e normas vigentes de
acordo com a necessidade especifica da empresa e

do cliente.

¢ |dentificar as atividades necessarias de acordo com

o planejamento de eventos.

e Apoiar a execugdo de atividades relacionadas a

eventos.

e Organizar informacdes para elaboracao de relatérios

e registros.

e Identificar processos de comercializacdo de

produtos e servigos.

¢ Utilizar sistemas de informagBes gerenciais para a
area comercial, inclusive atualizacdo de dados

cadastrais de clientes e fornecedores.

7. POSICIONAMENTO NO MERCADO:
7.1.1.IMAGEM, MARCA
8. CADEIA DE SUPRIMENTOS:

8.1.1.FORNECEDORES, CONSUMIDORES,
CANAIS DE DISTRIBUICAO

9. RELACIONAMENTO COM O CLIENTE:

9.1.1.ATENDIMENTO E TECNICAS DE
VENDA E

9.1.2.NEGOCIAGAO. CADASTROS:
MANUTENGAO E ATUALIZACAO

9.1.3.10. TRAMITES ADMINISTRATIVOS A
SEREM OBSERVADOS:
DOCUMENTACAO, SIGILO E
CONFIDENCIALIDADE

Bibliografia Basica

LAS CASAS, Alexandre; et al. Marketing interativo: a utilizagdo de ferramenta e midias digitais. Sao Paulo:

Saint Paul Editora, 2010.

KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administracdo de marketing. 12. ed. S&o Paulo: Prentice-Hall, 2006.
KOTLER, Philip; KARTAJAYA, Hermawan; SETIAWAN, Iwan. Marketing 3.0. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

Bibliografia Complementar

SCHENINI, Paulo Henrique; FERNANDES, Sandra; SILVA, Helton Haddad; TENECA, Evandro César.

Planejamento estratégico de marketing. Rio de Janeiro: FGV, 2006.

VAZ, Conrado Adolpho. Os 8 Ps do marketing digital: o seu guia estratégico de marketing digital. Sdo Paulo:

Novatec Editora, 2011.
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MODULO ESPECIFICO |

Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Contabilidade Comercial

Carga horaria: 60h

Funcéao:

F.1: Executar atividades administrativas nos setores de producao e servigos, utilizando-se de técnicas e

tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranga, com responsabilidade social e

ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestdo que permitam a geracéo de

informacgdes contabeis, visando alimentar documentos e registros empresariais.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Técnicas

Conhecimentos

e Pesquisar publicacges, legislacdo e normas pertinentes.

e Utilizar softwares contabeis

e Utilizar demonstracdes contabeis para verificacéo de

lancamentos contabeis.

e Utilizar plano de contas como norteador da codificacdo dos

elementos a serem escriturados.

e Realizar operagbes de apropriagcéo de tributos (ICMS

Imposto sobre circulacdo de mercado e servigos, IPI

Imposto sobre produtos industrializados, PIS Programa de

integracdo Social, COFINS.

e Contribuicdo para o financiamento da seguridade social, ISS

Imposto sobre servigos, IRPJ Imposto de renda de pessoas

juridicas, Contribuicao Sindical), conforme a legislacao

tributaria vigente nas esferas federal, estadual e municipal.

e Utilizar métodos das partidas dobradas para evidenciar e

apropriar os fatos ocorridos, seguindo legislacdo pertinente.

e Aplicar procedimentos, leis normas vigentes, mediante a

necessidade especifica da empresa.

1. CONCEITOS BASICOS DE

CONTABILIDADE:

1.1. Objeto, finalidade,
principios, técnicas e
métodos/férmulas.

2. PATRIMONIO

2.1. Representacédo patrimonial
e Situacdo patrimonial.

CONTAS/PLANOS DE CONTAS

ESCRITURACAO

DEMONSTRACOES
5.1.1.CONTABEIS

5.2. Balancete.

5.3. Balancgo patrimonial.

5.4. Demonstracdo de
resultados de exercicio;

5.5. Demonstracédo de fluxo de
caixa.

6. LEGISLACAO

6.1.1. TRIBUTARIA

6.2. Obrigacdes de crédito
tributario.
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e Utilizar sistemas de informacdes gerenciais para a area

comercial, inclusive atualiza¢céo de dados cadastrais de

clientes e fornecedores.

6.3. Incidéncia dos impostos
sobre Atividade
Empresarial.

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

6.5. Tributacdo de
microempresa e empresa
de pequeno porte (simples

nacional).

Bibliografia Basica

IUDICIBUS, Sérgio de; MARION, José Carlos. Curso de contabilidade para n&o contadores. 8.ed. S&o. Paulo:

Atlas, 2018.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Basica. 4. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2017.

SALAZAR, José; BENEDIDO, Gideon. Contabilidade Financeira. Sdo Paulo: Thomson, 2004.

Bibliografia Complementar

COSTA, José ; TREVISAN, Gabriela. Contabilidade basica. Sdo Paulo: Camara Brasileira do Livro, 2013.

SZUSTER, Natan. Contabilidade Geral: Introdu¢é@o a Contabilidade Societéaria. 4. ed. S&o Paulo: Atlas, 2013.
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Moédulo: ESPECIFICO |

Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRAGCAO

Unidade Curricular: Gestédo da Producéo e de Custos

Carga Horaria: 100h

Unidade de Competéncia

1 - Executar atividades administrativas nos setores de producédo e servigcos, utilizando-se de técnicas e
tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e
ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestdo visando tratar e prover dados e

informagdes requeridos pelo planejamento e controle da produgéo, bem dimensionar o impacto de custos.

Contetdos Formativos

Capacidades Técnicas

Conhecimentos

e Analisar os diferentes tipos de leiaute,

bem como suas indicagfes e limitagfes.

e Aplicar modelos de custeio,
conforme necessidade.

e Classificar custos, conforme

dados estatisticos.

¢ Classificar materiais,

considerando necessidades.

e Classificar tipos de gastos, considerando

as despesas/desperdicios.

e Conferir e registrar a entrada e saida de
material conforme procedimentos da

empresa.

e Correlacionar indicadores de desempenho
previstos e realizados no processo

produtivo.

o Diferenciar tipos de transportes internos

na movimentacdo de materiais.

Alavancagem
Estudo de leiautes

Ferramentas: gerenciamento de

estoque
Sistemas: Just In Time e Kanban

MRP (Material Requirement

Planning)

Estruturacdo do sistema de custos
Identificagcdo dos custos

Alocacao dos custos

Critérios de rateio e apropriagdo de custos

Identificag&o e distribuicdo dos custos

e despesas
Margem de contribui¢do
Ponto de equilibrio

Formacédo de preco, margem de
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e Dimensionar o impacto dos langamentos

de dados nos sistemas financeiros.
e Identificar fluxo do processo de producéo.

e Identificar os fluxos de matéria-prima

e produto acabado.

e Identificar os indicadores empregados

na gestao de estoque de producéo.

e Organizar informagdes de acordo com o

fluxo de producao.

¢ Realizar célculos especificos utilizando
recursos como calculadoras e planilhas
eletrbnicas.

e Ultilizar recursos tecnolégicos para auxiliar

no monitoramento das atividades.
e Utilizar softwares gerenciais.

Capacidades Sociais, Organizativas e

Metodolégicas
e Sociais

o Atuar com visdo sistémica do

processo.

o Demonstrar capacidade analitica, tendo
em vista possiveis tomadas de decisao.

o Demonstrar capacidade de atuarem

situacdes adversas.

o Demonstrar capacidade de interacéo e de

relacionamento interpessoal.

o Demonstrar capacidade de
planejamento e organizacao do

proprio trabalho.

o Desenvolver o raciocinio l6gico na

solucéo de problemas.

comercializagdo, mark-up

Gestao da producdo: Historico,
Funcgdes e sistemas (Just In e

Kanban).
Capacidade produtiva / Cronoanalise

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

Conceitos basicos
* Administracdo de Materiais

*  MRP (Material Requirement

Planning)

* Liberagdo de materiais e

matérias-primas

* Equipamentos de
movimentacao
Ferramentas:

gerenciamento de

estoque

Gestéo da producgéo
o Histérico
o Funcbes

Papel estratégico, objetivos e

estratégias de producdo

Conceitos basicos: Administracéo de
Materiais

Capacidade produtiva/ Cronoanalise

Planejamento, controle de producgéo:
capacidade produtiva e acompanhamento

das necessidades de materiais

Liberacéo de materiais e matérias-primas
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¢ Equipamentos de movimentacao

e Estruturagdo do sistema de custos

e |dentificacdo dos custos

e Alocacao dos custos

e Critérios de rateio e apropriacao de custos

o |dentificacado e distribuicdo dos custos

e despesas
¢ Margem de contribuicdo
e Ponto de equilibrio

e Formacéo de pre¢o, margem de

comercializagdo, mark-up

Bibliografia Basica

SCHIER, Carlos Ubiratan da Costa. Gestao de custos. Curitiba: Intersaberes, 2013

LORENTZ, Francisco. Contabilidade e analises de custos: uma abordagem prética e objetiva. Rio de

Janeiro: Freitas Bastos, 2015.

BRUNI, Adriano Leal; FAMA, Rubens. Gest&o de custos e formag&o de precos: com aplicacdes na
calculadora HP 12C e Excel. 5.ed. S&o Paulo: Atlas, 2011.

Bibliografia Complementar

COSTA, Reinaldo Pacheco da; FERREIRA, Helisson Akira Shimada; SARAIVA JUNIOR, Abrao Freires.
Precos, orcamentos e custos industriais: fundamentos da gestao de custos e de prec¢os industriais. Rio de

Janeiro: Elsevier, 2010.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao da producdo: uma abordagem introdutéria. 3.ed. Sdo Paulo: Manole, 2014.
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Moédulo: ESPECIFICO |

Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRAGCAO

Unidade Curricular: Processos de Recursos Humanos

Carga Horéaria: 60h

Unidade de Competéncia

1 - Executar atividades administrativas nos setores de producédo e servigcos, utilizando-se de técnicas e
tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e
ambiental

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestdo que possibilitem o suporte
adequado aos processos pertinentes a area de recursos humanos: recrutamento e selecéo, treinamento e
desenvolvimento, beneficios, avaliagdo de desempenho, remuneragéo e salde ocupacional de acordo com

visdo estratégica empresarial.

Conteldos Formativos

Capacidades Técnicas Conhecimentos
e Analisar o perfil definido, de acordo coma e Cultura e Clima Organizacional
demanda.

o O que é cultura

e Analisar resultados de desempenho da o  Sua interferéncia no processo de

equipe sob sua coordenacéo. crescimento da organizacao

e Aplicar a legislacao trabalhista e as normas o Tipos de cultura

regulamentadoras cabiveis.
o lIdentificacdo de clima

e Arquivar de forma adequada os documentos organizacional

empresariais.
e Processos de recursos humanos:

e Identificar a infraestrutura necessaria para

L o Recrutamento: técnicas/etapas, fontes,
organizacdo de eventos.

meios de divulgacéo, vantagens e

e Identificar documentagdo necessaria ao desvantagens do recrutamento interno e
processo de recrutamento e selecéo. externo; selecdo: conceitos, como
 Identificar fontes de recrutamento disponiveis. caracterizar o perfil de um candidato

e Identificar meios de divulgacdo nos processos o Remuneragdo (cargos e salarios):

de recrutamento objetivos, organizacao e classificacdo

¢ Identificar os programas de beneficio da o Avaliagdo de desempenho: objetivos,




- SENAI-

Servigo Naciol

PELO FUTURO DO TRABALHO

nal de Aprendizagem Industrial

PLANO DE CURSO TECNICO EAD EM
ADMINISTRACAO — DEPARTAMENTO
REGIONAL DE PERNAMBUCO

PAGINA
38de 74
CcODIGO
HAB.TEC.ADM.077
REVISAO DATA
01 29/06/2023

empresa.

Levantar demandas de treinamento e

desenvolvimento.

Localizar e selecionar informacfes

necessarias ao desenvolvimento do trabalho.

Localizar fornecedores alinhados com

programas de beneficio da empresa.

Mapear fontes de consulta para
desenvolvimento de pesquisas em programas

de cargos e salarios.

Operacionalizar o tramite da documentacé&o
recebida de candidatos nos processos de

recrutamento e selecéo.

Organizar as condi¢bes adequadas aos

diversos eventos.

Organizar informag6es para elaboragéo de

relatorios e registros.

Utilizar programas de gerenciamento de
dados utilizados na empresa.

Utilizar recursos informatizados para

elaboracao de textos, planilhas e gréaficos.

Capacidades Sociais, Organizativas e

Metodolégicas

Sociais

Atuar com visao sistémica do

processo.

Comunicar-se de forma clara e
objetiva nos niveis horizontal e

vertical.

Demonstrar atitudes éticas nas acdes e nas

relacdes profissionais.

Demonstrar capacidade analitica, tendo

diagnésticos, métodos

o Treinamento e desenvolvimento de
pessoas: objetivos, identificacéo de
necessidades (LNT), tipos, impactos sobre
a qualidade do desempenho e alcance dos

objetivos organizacionais

o Beneficios: politicas, legislacédo
fornecedores

Saude ocupacional: Doengas Profissionais
como: Lesao por Esfor¢cos Repetitivos-
LER, Distarbio Osteomuscular Relacionado
ao Trabalho - DORT e Distarbios
Psicossociais; conceitos basicos.

0 Atestado de Salde Ocupacional —

ASO; conceitos basicos.

Teorias X, Y e Z: as contribui¢des de Douglas
McGregor

Objetivos e atividades da gestao de pessoal

Organizacgédo de eventos: requisitos,

procedimentos, técnicas.

Tramites administrativos a serem observados:
documentacéo, sigilo, confidencialidade,

arquivamento.
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em vista possiveis tomadas de decisao.

o Demonstrar capacidade de interacéo e de

relacionamento interpessoal.

o Demonstrar capacidade de
planejamento e organizacdo do

préprio 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 informacdes, tendo em
vista & preservacao dos interesses da

empresa.

Bibliografia Basica

CARVALHO, Antbénio Vieira de; NASCIMENTO, Luiz Paulo do. SERAFIM, Ozilea Clen Gomes.

Administracdo de recursos humanos. 2. ed. S&o Paulo: Cengage do Brasil, 2013.

DUTRA, Joel Souza. Gestdo de Pessoas: modelos, processos, tendéncias e expectativas. Sado Paulo: Atlas,
2008.

DESSLER, Gary. Administracdo de recursos humanos. Sdo Paulo: Pearson, 2014

Bibliografia Complementar

VERGARA, S. C. Gestéo de pessoas. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

ROBBINS, Stephen P.; JUDGE, Timothy A.; SOBRAL, Filipe. Comportamento organizacional: teoria e

pratica no contexto brasileiro. 14.ed. S8o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2010.
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Moédulo: ESPECIFICO |

Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRAGCAO

Unidade Curricular: Rotinas de Pessoal

Carga Horéaria: 80h

Unidade de Competéncia

1 - Executar atividades administrativas nos setores de producédo e servigcos, utilizando-se de técnicas e
tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranga, com responsabilidade social e
ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestéo visando o atendimento as rotinas especificas
do setor de pessoal, tais como admisséo, folha de pagamento, rescisdo contratual, dentre outras, tendo como

base a legislacéo vigente e as politicas da empresa.

Contetdos Formativos

Capacidades Técnicas Conhecimentos

e Aplicar a legislacéo trabalhista e as Jornada de trabalho

normas pertinentes as rotinas de

o Contratos
pessoal.
o Controle de frequéncia
e Aplicar técnicas de comunicacao para
preparar documentos conforme * Folha de Pagamento

necessidades. e Historico e fundamentos da CLT-

«  Apurar frequéncia dos Consolidacéo das Leis do Trabalho

empregados, considerando os e Contratag3o:

registros de pontos dos mesmos. .
o Processo de admisséao;

e Consultar publicacdes, legislagéo e .
o Documentos e registros.

normas pertinentes as rotinas de
pessoal. e Salério, remuneracao, adicional,

descontos.
e Localizar e selecionar dados

necessarios para preparagio dos o Adicional: Hora extra, descanso

documentos. semanal remunerado, adicional

noturno, Insalubridade,

e Localizar e selecionar informacdes . . i
Periculosidade e outros;

necessarias ao desenvolvimento do
o Descontos: INSS, IR, Vale

transporte, Vale refeicdo, Vale

trabalho.
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e Organizar a previsdo de férias,
considerando as normas e legislacéo

pertinentes.

e Organizar as rotinas de admissao e

demissao.

e Organizar informacdes pertinentes as

rotinas administrativas.

e Realizar céalculos referentes aos
adicionais, beneficios e descontos
incidentes sobre afolha de pagamento e
outros direitos, conforme tabelas e
legislagéo trabalhista vigente, utilizando
recursos como calculadoras e planilhas
eletrdnicas.

e Realizar os procedimentos das
rotinas administrativas, seguindo
métodos de arquivamentos

especificos.

e Selecionar dentre os recursos
tecnoldgicos disponiveis o que

melhor se adequa as necessidades.

e Selecionar meios adequados aos

tramites de documentos.

e Utilizar ferramentas de informética
através de softwares especificos para
organizar as informagdes pertinentes

ao setor de pessoal.

e Utilizar o organograma como referéncia
para proceder aos tramites necessarios

a execucao de rotinas.
e Utilizar softwares gerenciais.

Capacidades Sociais, Organizativas

e Metodolégicas

e Férias

alimentagdo, faltas, contribuicéo

sindical, outros.

e 13°Salario
e Rescisdo do Contrato de Trabalho
e Obriga¢Bes Trabalhistas e

calendario de atividades do

departamento

e Tramites administrativos a serem observados:
documentacao, sigilo, confidencialidade e

arquivamento.
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Sociais
Atuar com visao sistémica do processo

Demonstrar atitudes éticas nas acgoes e

realizac@es profissionais.

Demonstrar capacidade analitica,
tendo em vista possiveis tomadas de

decisao.

Demonstrar capacidade de interacdo e

de relacionamento interpessoal.

Demonstrar capacidade de
planejamento e organizacao do proprio

trabalho.

Demonstrar comprometimento com a

cultura e objetivos organizacionais.

Manter sigilo das informag6es, tendo
em vista a preservacao dos interesses

da empresa.

Bibliografia Basica

talentos na empresa. 7. ed. rev. e atual. Sdo Paulo: Manole, 2009.

MARRAS, J. P. Administragdo de recursos humanos. S&o Paulo: Saraiva, 2009.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de pessoas. 3. ed. rev. e atual. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

CHIAVENATO, ldalberto. Treinamento e desenvolvimento de recursos humanos: como incrementar

Bibliografia Complementar

administracdo de recursos humanos. Brasilia: SENAI.DN, 2015.

SENAI. Departamento Nacional. Departamento Regional de Santa Catarina. Fundamentos de

SENAI. Departamento Nacional. Departamento Regional de Santa Catarina. Rotinas de recursos
humanos. Brasilia: SENAI.DN, 2013. 2v.
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MODULO ESPECIFICO II

Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRAGCAO

Unidade Curricular: Gestdo Ambiental e da Qualidade

Carga horaria: 40h

Funcéo:

F.1. Executar atividades administrativas nos setores de produgdo e servicos, utilizando-se de técnicas e

tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e

ambiental.

Objetivo: Desenvolver capacidades técnicas e de gestao tendo em vista a aplicagdo de normas, conceitos e

principios da qualidade, salude, seguranga e meio ambiente, nas diversas atividades que integram as areas de

pessoal, financeira, contabil, comercial, marketing e produgéo.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades técnicas

Conhecimentos

° Aplicar a legislacédo trabalhista, as normas
regulamentadoras cabiveis, nhormas de qualidade, saude,
seguranca e de gestdo ambiental vigentes.

° Aplicar a legislacdo e normas pertinentes aos

documentos de registro e controle da empresa.

° Consultar publicagdes, legislacdo e normas

pertinentes.

° Aplicar procedimentos, leis e normas vigentes de
acordo com a necessidade especifica da empresa e do

cliente.

° Identificar a estrutura do sistema nacional de meio

ambiente nas instancias federal, estadual e municipal.

1. QUALIDADE
1.1. Principios de organizacgéo e limpeza
1.2. Ferramentas da Qualidade (nocdes)
1.2.1.Brainstorming
1.2.2.Histograma
1.2.3.Fluxograma
1.2.4.MASP
12558
1.2.6.PDCA
1.2.7.5s
1.3. Conceito

1.4. Aplicacéo

1.5. Aplicacéo de Ferramentas da Qualidade

na

1.5.1.Manutencéo: ciclo PDCA; 5W2H;
GUT

1.6. Plano de acdo
1.7. Terminologias e procedimentos

1.8. Principios de gestdo da qualidade
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1.9. Processo
1.10. Ferramentas da qualidade

1.10.1. Estratificacdo
1.10.2. Histrograma
1.10.3. Diagrama de pareto
1.10.4. Diagrama de causa e efeito
1.10.5. Diagrama de disperséo
1.10.6. Folha de verificacao
1.10.7. Gréfico de controle
1.10.8. PDCA
1.10.9. Brainstorming
1.10.10. Gréfico de Pareto
1.10.11. Diagrama Causa e Efeito
2. QUALIDADE
2.1. Principios de organizagéo e limpeza
2.2. Ferramentas da Qualidade (nocfes)
2.2.1.Brainstorming
2.2.2.Histograma
2.2.3.Fluxograma
2.2.4.MASP
22558
2.2.6.PDCA
2.2.7.5s
2.3. Conceito
2.4. Aplicagéo

2.5. Aplicacdo de Ferramentas da Qualidade
na

2.5.1.Manutencéo: ciclo PDCA; 5W2H;
GUT

2.6. Plano de acéo
2.7. Terminologias e procedimentos
2.8. Principios de gestdo da qualidade
2.9. Processo
2.10. Ferramentas da qualidade
2.10.1. Estratificacdo
2.10.2. Histrograma
2.10.3. Diagrama de pareto
2.10.4. Diagrama de causa e efeito
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2.10.5. Diagrama de disperséo
2.10.6. Folha de verificagéo
2.10.7. Gréfico de controle
2.10.8. PDCA
2.10.9. Brainstorming
2.10.10. Gréfico de Pareto
2.10.11. Diagrama Causa e Efeito
2.10.12. (Ishikawa)
2.10.13. Brainstoring
2.10.14. Gréfico pareto
2.11. Sistemas da qualidade aplicados
a
2.11.1. empresas especificas do setor
automobilistico: ferramentas de
informatica definidas para sistemas
da qualidade, tabelas, textos,
graficos e registros
2.12. Conceitos basicos da Gestdo da
2.12.1. Qualidade
2.13. Ferramenta da Qualidade 5S
2.14. Conceitos e procedimento de
qualidade
2.15. Ferramentas da qualidade:
PDCA;
2.15.1. brainstorming; grafico Pareto;
diagrama de causa e efeito
(Ishikawa) conceitos e noc¢des
bésicas
2.16. Gestdo da qualidade: satisfacdo
do
2.16.1. cliente e produtividade
2.17. 5s
2.18. PDCA
2.19. MASP
2.20. Fluxograma
2.21. Histograma
2.22. Brainstorming
2.23. Definicéo
2.24. Qualidade x produtividade
2.25. Controle de qualidade
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2.26. Ferramentas
2.26.1. Grafico de Pareto
2.26.2. Diagrama de causa e efeito
2.26.3. Histograma
2.26.4. Folha de verificacéo
2.26.5. Graficos de dispersao
2.26.6. Fluxograma
2.26.7. Cartas de controle
2.26.8. 5W2H
2.26.9. Diagrama de causa efeito
2.26.10. KANBAN
2.27. 5W2H
2.28. Principios
2.28.1. Satisfacdo do cliente
2.28.2. Participacéo e produtividade
2.29. A qualidade como processo
2.30. Ferramentas: Pareto, Ishikawa,

2.30.1. histograma, lista de verificag&o,
brainstorm, grafico de controle,
diagrama de disperséao

2.31. Planilhas e gréaficos

2.32. Métodos
2.32.1. Ciclo PDCA (planejar, executar,
2.32.2. checar, agir)
2.32.3. Programa 5S
2.32.4. Estratificacdo de dados
2.32.5. .32.4 Controle de estoque e
2.32.6. utilizacdoFIFO/PEPS
2.32.7. MASP Método de Andlise e
2.32.8. Solucéo de Problemas

2.32.9. Controle de estoque e utilizacdo

2.32.10. FIFO/PEPS

2.32.11. MASP - Método de
Analise e

2.32.12. Solugéo de Problemas

2.32.13. Controle de estoque e
utilizacao-

2.32.14. FIFO/PEPS
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2.33. Normas
2.33.1. Técnicas
2.33.2. De qualidade
2.33.3. Ambientais
2.33.4. De saude e seguranca no
trabalho
2.33.5. Dequalidade
2.34. Ciclo PDCA (planejar, executar,
checar, agir)
2.35. Programa 5S
2.36. Estratificagdo de dados
2.37. Controle de estoque e utilizagéo

2.37.1. FIFO/PEPS

2.38. MASP Método de Anélise e
Solucéo de Problemas

2.39. Diagrama de causa efeito

2.40. KANBAN

2.41. Técnicas

2.42. De qualidade

2.43. Ambientais

2.44. De salde e seguranga no
trabalho

2.45. Boas praticas de fabricagéo

2.46. Procedimentos

2.47. Normalizac¢éo

2.48. Sistema de qualidade

2.48.1. Implantacdo do Sistema da

2.48.2. Qualidade com base nas normas

ISO
2.49. Indicadores de desempenho
2.50. Padronizacéo
2.51. Coleta e descarte de residuos
2.52. Normas de salde e seguranca
2.53. Produto padréo
2.54. Responsabilidades
2.55. Auditorias
2.56. Inspecéo

2.56.1. Funcéo
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2.56.2. Rastreabilidade de processos de

2.56.3. fabricacdo

2.56.4. Visual

2.56.5. Acustica
2.57. Gestéo da qualidade

2.57.1. Satisfacdo do cliente

2.57.2. Produtividade
2.58. Satisfacdo do cliente
2.59. Participacdo e produtividade
2.60. Conceito, controle e dimensbes
2.61. Conceito de:

2.61.1. Sistema

2.61.2. Subsistema

2.61.3. Processo

2.61.4. Tarefas

2.61.5. Cliente interno

2.61.6. Cliente externo

2.61.7. Sistema

2.61.8. Subsistema

2.61.9. Processo

2.61.10. Tarefas

2.61.11. Cliente interno

2.61.12. Cliente externo
2.62. Organizagéo do trabalho
2.63. Terminologias e procedimentos
2.64. Principios

2.65. Satisfacdo do cliente o
Participacdo e produtividade

2.66. A gualidade como processo
3. FERRAMENTAS DA QUALIDADE

3.1. 55

3.2. Ciclo PDCA

3.3. Brainstorming

3.4. Custo/Beneficio

3.5. Desempenho do Produto

3.6. Atendimento ao Cliente

3.7. Ferramentas da Qualidade: 5W1H;




PAGINA
. 49 de 74
mzm PLANO DE CURSO TECNICO EAD EM CoDIGO
ADMINISTRAGAO — DEPARTAMENTO L AB.TEC.ADM.077
REGIONAL DE PERNAMBUCO = - : -
REVISAO DATA
01 29/06/2023
3.7.1.1shikawa; Diagrama de Pareto;
GUT
3.8. 85
3.9. Analise e solucéo de problemas
3.10. Elaboracédo de carta de controle
3.11. Sistemas de inspecédo de pecas

3.11.1. (amostragem, lote, na fonte)

3.12. Histograma e Curva de
Distribuicdo de Gauss (Curva Normal)

3.13. Gréficos de Controle para
Variaveis:
3.13.1. Analise de Estabilidade, Causas
3.13.2. Especiais e Causas Comuns
3.13.3. Analise de Capacidade
3.13.4. Diagrama de Causa Efeito

3.14. Custo Beneficio

3.15. Ferramentas da qualidade:
5W1H e
3.15.1. Ishikawa

3.16. Diagrama de Pareto

3.17. Gréficos de controle para
variaveis:

3.17.1. andlise de estabilidade, causas
especiais e causas comuns

3.18. Andlise de capacidade

3.19. Diagrama de Causa e Efeito

3.20. Custo xBeneficio

3.21. Ferramentas da qualidade:
5W1H,

3.21.1. Ishikawa, Diagrama de Pareto
3.22. Conceitos basicos da qualidade
3.23. Programa 5S
3.24. 5W2H
3.25. Gréfico de Pareto
3.26. Grafico de controle
3.27. Checklist
3.28. Plano de Acao
3.29. Conceitos

3.30. Politica de gestéo
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3.31. Garantia da qualidade na analise
3.31.1. laboratorial
3.32. Entre outros
3.33. Indicadores de qualidade
3.34. Obijetivos, tipos e metas de
indicadores
3.35. Politica de qualidade no controle
de indicadores de processo
3.36. Meta de producédo x impacto
ambiental
3.37. Indicadores de impacto
ambiental
3.38. Tratamento de melhorias
3.39. Indicadores
3.40. Analises de indicadores
3.41. Processo de melhoria continua
3.42. Uso de paletas entre outras
ferramentas
3.42.1. na identificacdo de treinamento
3.43. Avaliacéo e resultados do
treinamento
3.44. 5W1H; Ishikawa; Diagrama de
Pareto;
3.44.1. GUT.
3.45. Principais ferramentas: 5sPDCA,
3.45.1. Diagrama de causa e efeito;
Gréfico de
3.45.2. ParetoG.U.T.; 5W2H
3.46. Ferramentas da Qualidade
3.47. Custo-Beneficio
3.48. Ferramentas da qualidade:
5W2H;
3.48.1. Ishikawa
3.49. Diagrama de Pareto; GUT
3.50. Origem; Conceitos e Definigbes
3.51. Fluxograma
3.52. PDCA (Planejar, Executar,
Checar e Agir)
3.53. Lista de Verificacdo checklist
3.54. Lista de Estratificacéo
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3.55. Histograma
3.56. Diagrama de Disperséo
3.57. Cinco Porqués
3.58. 5W1H e 5W2H
3.59. PDCA
3.60. Gréfico Pareto
3.61. Diagrama causa e efeito
(Ishikawa)
3.62. Ishikawa (espinha de peixe)
3.63. Ciclo do PDCA, Pareto, folha de
verificagcdo, diagrama de causa e efeito,
3.63.1. histograma, grafico de disperséo,
programa 10S, circulo de controle
de qualidade e controle estatistico
de processo (CEP)
3.64. Planejamento
3.65. Método de Andlise e Solucao de
3.65.1. Problemas (MASP)
3.66. Analise de Modos e Efeitos de
Falhas (FMEA)
3.67. Controle Estatistico de Processo
(CEP)
3.68. (CPM)
3.69. Diagrama de Gantt
3.70. Diagrama de barras
3.71. Diagrama de Rede / Método do
Caminho Critico (PERT/COM)
3.72. Diagrama de Paretto
3.73. Cronograma
3.74. Sistema de Qualidade
3.75. Garantia da qualidade
3.76. Garantia da qualidade do
controle
3.76.1. laboratorial
3.77. Historico da Qualidade;
4. POLITICAS DA EMPRESA E
PLANEJAMENTO
4.1.1.ESTRATEGICO: A VINCULACAO
COM OS
4.1.2.CONCEITOS DE QUALIDADE,




m PLANO DE CURSO TECNICO EAD EM
ADMINISTRACAO — DEPARTAMENTO

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial

PELO FUTURO DO TRABALHO REGIONAL DE PERNAMBUCO

PAGINA
52 de 74

CcODIGO
HAB.TEC.ADM.077

REVISAO DATA
01 29/06/2023

4.1.3.SUSTENTABILIDADE E GESTAO
AMBIENTAL

DEMANDAS DO MERCADO, EXIGENCIA

5.1.1.CRESCENTE DE QUALIDADE DE
PRODUTOS E SERVICOS,
COMPETITIVIDADE

O BRASIL E SUA INSERCAO NO CENARIO
COMPETITIVO INTERNACIONAL:
EXIGENCIAS DE CONFORMIDADE NAS
POLITICAS DE EXPORTACAO E
IMPORTACAO

CONFIABILIDADE E GERENCIAMENTO DE
FALHAS

CERTIFICACAO

8.1. 1SO 9001

GESTAO AMBIENTAL

9.1. Conceitos e certificacdo 1SO 14000

10. SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO

Bibliografia Basica

BERTE, Rodrigues; SILVEIRA. Augusto Lima da. Meio ambiente: certificacdo e acreditacdo ambiental.

Curitiba: Intersaberes, 2017.

PALADINI, Edson Pacheco. Gestao da qualidade: teoria e préatica. 4. ed. Sao Paulo: Atlas, 2019.

MORAES, Clauciana; PUGLIESI, Erica. Auditoria e certificacdo ambiental. Curitiba: Intersaberes, 2014.

Bibliografia Complementar

FANTIN, Maria Eneida. Educac¢do ambiental, satde e qualidade de vida. Curitiba: Intersaberes, 2014.

VINHA, Valéria da (Org.); MAY, Peter ; LUSTOSA, Maria Cecilia. Economia do meio ambiente: teoria e

pratica. 2.ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.
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MODULO ESPECIFICO II

Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Coordenacao de Equipes

Carga horaria: 60h

Funcéo:

F.2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producado e
servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrbes éticos, legais, de qualidade e
segurancga, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestdo inerentes a coordenacdo de atividades
administrativas, como levantamento de necessidades de treinamentos, capacitacdo, e elaboracdo de

documentos norteadores da administracéo, entre outros, bem aplicar principios basicos para liderar uma equipe.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades técnicas

Conhecimentos

° Comunicar os resultados das avaliagbes de desempenho aos
membros da equipe orientando-os quanto aos pontos de melhoria,

guando necessario.

° Elaborar proposta preliminar de capacitacéo para atendimento
as necessidades identificadas.

° Organizar dados e informacdes para elaboracéo de plano de

trabalho, documentos e outros registros necessarios.

° Utilizar softwares gerenciais e programas para elaboracéo de

plano de trabalho e de gerenciamento de dados

° Acompanhar o fluxo de trabalho relacionado aos processos
administrativos.

° Definir grupos e métodos de trabalho considerando objetivos e
metas.
° Mensurar resultados das atividades administrativas identificando

eventuais dificuldades de desempenho apresentadas.

° Utilizar diferentes meios de comunicac¢éo junto a equipe de
trabalho.

1. PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO, PLANO DE
TRABALHO, DEFINICAO DE
METAS, OBJETIVOS E
INDICADORES

2. AVALIACAO DE
DESEMPENHO: ANALISE DE
RESULTADOS, DEFINICAO
DE PLANOS DE MELHORIA E
ACOMPANHAMENTO

3. POLITICAS DE
DESENVOLVIMENTO DE

3.1.1.PESSOAS:
IDENTIFICACAO DE
NECESSIDADES DE
CAPACITACAO E
TREINAMENTO
COM BASE NO
DESEMPENHO DA
EQUIPE;
ELABORACAO

3.1.2.DE PROPOSTA
PRELIMINAR

4. TECNICAS DE
ORGANIZACAO E
CONDUCAO DE REUNIOES
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Analisar perfil da equipe, condi¢cdes de infraestruturas

financeiras e materiais disponiveis.

Aplicar a legislagéo trabalhista, normas regulamentadoras,

normas de qualidade, saude, seguranca e de gestdo ambiental

vigentes.

Definir niveis de competéncia, considerando as atribuicées de

cada atividade.

Organizar e conduzir reuniées de trabalho.
Analisar plano de trabalho da empresa.

Aplicar técnicas de negociacdo e administracéo de conflitos.

5. LIDERANCA: O PERFIL DO
LIDER NO SECULO XXI

6. ESTILOS DE LIDERANCA

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

6.7.
6.8.
6.9.

6.10.

6.11.

Autocrética
Democratica
Liberal
Participativa
Delegacgéo

Empowerment
Relacionamento

6.6.1.Interpessoal:

Equipe, time e grupo
Fatores motivacionais
Negociacao e
administrag&o de conflitos
Tomada de
deciséo
Estratégias e

meios de comunicacao
com a equipe

6.11.1. 6.12 Valores,

atitudes e satisfacao
com o trabalho

Bibliografia Basica

BICHUETTI, Luana Bernardi; BICHUETTI, José Luiz. Gestdo de pessoas ndo é com o RH. Sao Paulo: Saint
Paul, 2020.

LARA, Ednéia Dos Santos. Lideranca: a importancia do lider na organizacéo. Curitiba: [s.n.], 2012.

PICCOLI, Pedro. O desafio da lideranga: fundamentos e préaticas de gestéo de equipes. Curitiba: Appris, 2017.

Bibliografia Complementar

BICHUETTI, Luana Bernardi; BICHUETTI, José Luiz. Gestédo de pessoas nédo é com o RH. Sdo Paulo: Saint
Paul, 2020.

LARA, Ednéia Dos Santos. Lideranca: a importancia do lider na organizac¢éo. Curitiba: [s.n.], 2012.
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MODULO ESPECIFICO II

Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRAGCAO

Unidade Curricular: Desenvolvimento de Projetos

Carga horaria: 120h

Funcéo:

F.1. Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producdo e
servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrbes éticos, legais, de qualidade e

segurancga, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestdo visando a concepg¢éo de projeto que

responda a necessidades e problematica identificadas em ambientes organizacionais.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades técnicas Conhecimentos

e  Aplicar metodologia cientifica. 1. METODOLOGIA DE PESQUISA

) ) o 1.1. Métodos e técnicas de Pesquisa
° Avaliar problemas e oportunidades que indiquem a
. . i 1.2. Metodologia cientifica
pertinéncia de proposicao de projetos.
1.3. Relatérios de pesquisa

° Utilizar softwares para elaboragéo de relatorios, 1.4. Metodologia cientifica (ABNT)
registros e projetos. 1.5. Técnicas de pesquisa
. Utilizar recursos de comunicacéo oral e escrita. 1.6. Pesquisa de tendéncias

) o ) o 1.7. Pesquisa de tema de colecédo
° Aplicar normas técnicas e de qualidade cabiveis. i )
1.8. Tipos e fontes de pesquisa

e  Analisar aspectos essenciais que impactam a qualidade (bibliografica, de campo,
eletrénica, laboratorial, descritiva,

de um projeto. :
experimental)

° Organizar dados e informagdes para elaboracéo de 1.9. Organizacdo de dados e
relatérios, registros e projetos. informacdes
1.10. Légica e metodologia de
pesquisa
1.11. Definicdo
1.12. Finalidades
1.13. Métodos e técnicas

1.14. Etapas
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1.15. Fontes de referéncia

1.16. Selecao e delimitagcdo de
temas

1.17. Coleta de dados
1.18. Documentagéo:
1.18.1. Registro e o uso de fichas

1.18.2. Resumo e seus tipos

1.19. IndicagGes bibliograficas
1.20. Diagnésticos

1.21. Identificac&o de problemas
1.22. Oportunidade de melhoria)
1.23. Pesquisa (tipos e métodos)
1.24. Benchmarking e

indicadores de
1.24.1. desempenho

1.25. Andlise comparativa de
alternativas

1.25.1. (viabilidade técnica e
financeira)

1.26. Projeto de pesquisa:
estrutura, normas da ABNT
Associacao Brasileira de Normas
Técnicas

PROJETOS

2.1. Definicdo de
projeto/especificacdes

2.1.1.iniciais: conceituacdo de
projetos mecéanicos;
metodologias de projeto;
otimizacdo de projeto;
confiabilidade de sistemas;
fatores humanos envolvidos

2.2. Conjuntos mecanicos:
caracteristicas e fungbes de
conjuntos mecanicos

2.3. Elementos de maquinas: selecéo
de

2.3.1.mancais de rolamento;
selegéo de rolamentos;
selecao de mancais de
deslizamento; relacéo de
engrenagens; selecéo de
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parafusos; selecdo de cabos
de aco, correntes, correias

2.4. Resisténcia dos materiais:
esforcos

2.4.1.cortantes; torcdo em
componentes e pecas
mecénicas; flexdo em
componentes e pecas
mecanicas; solicitacdes
compostas; fadiga;

2.4.2.centro de gravidade;
deformacéo plastica e
elastica; dimensionamento de
elementos mecanicos

2.5. Tratamentos térmicos/Tratamento
de

2.5.1.superficies

2.6. Metalografia; maquinas para
metalografia (cortadora,
embutidora, lixadeira e politriz,
ultrassom)

2.7. Atagues quimicos

2.8. Analise metalografica:
macroscopica

2.8.1.microscopica; interpretacao
metalografica

2.9. Consumiveis

2.10. Prototipagem: técnicas de
prototipagem; técnicas de
maguetes

2.11. CAD: recursos CAD para
2.11.1. projetosconjuntos

2.12. Definicdo de
projeto/especificacdes

2.12.1. iniciais: conceituacéo de
projetos

2.12.2. mecanicosmetodologias de
projeto; otimizagéo de
projeto; confiabilidade de
sistemas; fatores humanos
envolvidos

2.13. Conjuntos mecanicos:
caracteristicas, fungfes de
conjuntos mecéanicos
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2.14. Resisténcia dos materiais:
esforcos

2.14.1. Cortantes tor¢cdo em
componentes e pecas
mecanicas flexdo em
componentes e pecas
mecanicas solicitacbes
compostas; fadiga; centro de
gravidade; deformacao
plastica e elastica
dimensionamento de
elementos

2.14.2. mecanicos

2.15. Tratamentos
térmicos/tratamento de
superficies

2.16. Andlise metalogréfica:

2.16.1. macroscopicamicroscopica;
interpretacéo

2.16.2. metalografica
2.17. Prototipagem: técnicas de

2.17.1. prototipagemtécnicas de
maguetes

2.18. CAD: recursos CAD para
projetos;

2.18.1. conjuntos

2.19. Proposicao de solugbes
(descricéo,

2.19.1. argumentacao, vantagens
e implicacdes)

2.20. Cronograma

2.21. Plano de acéo

2.22. Andlise comparativa
2.23. Amortizacdo de

investimentos

2.23.1. 2.24 Relatério: estrutura,
normas da ABNT

Bibliografia Basica

CARVALHO, Marly Monteiro de; RABECHINI JUNIOR, Roque. Fundamentos em gestdo de projetos:

construindo competéncias para gerenciar projetos. 3. ed. Sdo Paulo (SP): Atlas, 2011.
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CARVALHO, Fabio. Gestédo de projetos. Sdo Paulo: Pearson. Education do Brasil, 2015.

DINSMORE, Paul.; CABANIS-BREWIN, Jeannette. Manual de gerenciamento de projetos. 2.ed. Sdo Paulo:
Brasport, 2014.

Bibliografia Complementar

VALLE, André; SOARES, Carlos ; FINOCCHIO, José; ALVES, Cierco. Fundamentos do Gerenciamento de

Projetos. Série Gerenciamento de Projetos. 3. ed. Sdo Paulo: FGV, 2014.

VIANA, Ricardo Vargas. Manual Pratico do Plano de Projeto:utilizando o PMBOK. 6. ed. Rio de Janeiro:
Brasport, 2018.
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MODULO ESPECIFICO II

Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRAGCAO

Unidade Curricular: Pratica Profissional Simulada

Carga horaria: 120h

Funcéo:

F.1. Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producdo e
servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrbes éticos, legais, de qualidade e

segurancga, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestdo em situagcéo simulada de criacdo de uma
empresa, visando observar, de forma conjunta, como se harmonizam as diferentes dimensdes que

influenciam um empreendimento.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades técnicas Conhecimentos
e Identificar os componentes que integram um plano de 1. CONCEITOS DE
marketing. EMPREENDEDORISMO

e Aplicar metodologia cientifica.

Identificar oportunidades de mercado: o espirito

empreendedor. 1.2. Caracteristicas de

Utilizar softwares para elaboragéo de relatérios e registros. empreendedores

Identificar a documentacdo de abertura de empresa.

Identificar os componentes do plano de negécios.

Organizar dados para elaboragéo de relatérios e registros. 1.3.1.Modelo

Organizar etapas e cumprir condi¢des exigidas para abertura

de uma empresa conforme legislacdo e normas vigentes, 2. HABILIDADES

através de uma pratica simulada. EMPREENDEDORAS

3. EMPREENDEDORES DE
SUCESSO ESTUDOS DE
CASOS

4. IDENTIFICACAO DE
OPORTUNIDADES DE
NEGOCIOS

TENDENCIAS CULTURAIS
PLANO DE NEGOCIOS

6.1. Analise mercadolégica

1.1. Empreendedor X gestor

1.3. Plano de negdcios

6.2. Andlise financeira

6.3. Definicdo de estratégias de
iniciacdo do negocio
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7. AVALIACAO DO
EMPREENDIMENTO:

7.1.1.INDICADORES DE
DESEMPENHO

7.2. Planejamento estratégico
7.3. Principais etapas

7.4. ldentidade organizacional
7.5. Analise de cenarios

7.6. Elaboracédo de estratégias
7.7. Planos de acgéo

8. ELABORAGAO DE PLANOS DE
MERCADO COM BASE EM
PESQUISA

9. ABERTURA DE EMPRESA
(ASPECTOS

9.1.1.LEGAIS, CONTRATO
SOCIAL,
DOCUMENTACAO

9.1.2.DOS SOCIOS,
PREENCHIMENTO
DE

9.1.3.IMPRESSOQOS,
PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO E
ESTRUTURA
INSTITUCIONAL).

10. PLANO DE MARKETING
(SEGMENTACAO,

10.1.1. POSICIONAMENTO,
PORTFOLIO DE

10.1.2. PRODUTOS,
ANALISE DA
CONCORRENCIA,

10.1.3. MODALIDADE DE
VENDAS, MATERIAL
DE

10.1.4. DIVULGACAO E
CAMPANHA
PUBLICITARIA)

11. VENDA (PARTICIPACAO EM
FEIRA DE
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11.1.1. NEGOCIOS
TECNICAS DE
VENDAS E
11.1.2. ELABORACAO DE
PEDIDOS).

Bibliografia Basica

CORTELA, Méario Sérgio. Qual a tua obra: inquietacdes propositivas sobre gestédo, lideranca e ética. Rio de
Janeiro: Editora Vozes, 2013.

SILVEIRA, Alexandre. Etica empresarial na préatica: solugdes para gestdo e governanga no século XXI. Rio de
Janeiro: Alta Books, 2018.

VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e relatérios de pesquisa em administracdo. 14. ed.S&o Paulo: Atlas,
2013.

Bibliografia Complementar

SANTOS, Mirela. Planejamento de Marketing: uma abordagem pratica.1.ed.Curitiba: Appris,2020.

WILDAUER, Egnon. Plano de negdcios: elementos constitutivos e processo de elaboracdo. 2. ed. Curitiba:
IBPEX , 2011.
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5. Acessibilidade

De acordo com a Lei N° 13.146/2015 (BRASIL, 2015), Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com
Deficiéncia — LBI (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia), que passou a vigorar desde 01 de janeiro de
2016, considera-se acessibilidade a possibilidade e condicdo de alcance para utilizagdo, com
seguranca e autonomia, de espacos, mobiliarios, equipamentos urbanos, edificacdes, transportes,
informacéo e comunicagéo, inclusive seus sistemas e tecnologias, bem como de outros servigos e
instalacdes abertas ao publico, de uso publico ou privados de uso coletivo, tanto na zona urbana como

na rural, por pessoa com deficiéncia ou com mobilidade reduzida.

O SENAI, através do seu programa nacional PSAI (Programa SENAI de A¢des Inclusivas), que objetiva
promover condigBes de equidade que respeitem a diversidade inerente ao ser humano (género,
raca/etnia, maturidade, pessoa com deficiéncia e socioeducandos), atua visando a incluséo e a
formacao profissional dessas pessoas nos cursos do SENAI, com base nos principios do Decreto

Executivo 6949/2009 (Convencgéo sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia).

O programa PSAI tem diretrizes em ambito nacional, oportunizando adequacéo de curriculos e cursos,
adequacao da certificacdo e avaliacdo para pessoas com deficiéncia, formacéo continuada da equipe

escolar, adequacéo de livros e recursos didaticos, assim como situagfes de aprendizagem.

Dispde de metodologia especifica para inclusdo de pessoas com deficiéncia na indUstria, por meio de

consultorias, cursos, palestras, assessoria na captacéo e sele¢do do publico especifico.

Dispde de tecnologias assistivas, temporalidade flexivel e atende a legislacéo, dirimindo as barreiras
arquitetdnicas, comunicacionais e atitudinais para as pessoas com deficiéncias nos cursos ofertados.
Dispde ainda de adequacdes razoaveis as especificidades e caracteristicas de cada aluno que possua
alguma deficiéncia ou necessidades educacionais especificas, como por exemplo dislexia, discalculia,
déficit de atencdo etc. Portanto, as Escolas do SENAI PE sdo acessiveis para as pessoas com
deficiéncia.

Além disso, a instituicdo desenvolve agfes pedagdgicas através de cursos de qualificacdo ou
aperfeicoamento em locais especificos, como aldeias indigenas, comunidades quilombolas e espacos

de ressocializagéo.
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6. Critérios e Procedimentos de Avaliacdo da Aprendizagem

A avaliacdo da aprendizagem tera enfoque de processo, apoiando-se nas funcgdes diagndstica,

formativa e somativa. E visa:

avaliagdo dos fundamentos técnicos e cientificos e das capacidades ja dominadas pelo aluno,
possibilitando-lhe a tomada de consciéncia sobre sua posi¢édo frente aos projetos de formacdo que

elegeu para si;

identificacdo de avancos ou dificuldades do aluno no campo da aprendizagem, para auxilia-lo a buscar

niveis mais elevados de desempenho;

verificagdo final do desempenho alcancado pelo aluno, subsidiando decisGes de ingresso no mercado

de trabalho ou de prosseguimento de estudos.

Durante o desenvolvimento e a cada modulo do curso, o aluno sera avaliado através de varios
instrumentos (pesquisas, atividades préaticas, estudos de caso, criacdo de projetos, elaboracdo de
relatérios, entre outros), de forma interdisciplinar e contextualizada. Essa avaliacdo é baseada no
padrdo de desempenho, que € o referencial que especifica, do ponto de vista qualitativo e/ou
quantitativo, a condi¢do, a forma e/ou como o aluno deve realizar as atividades/a¢gbes descritas no
Elemento de Competéncia de um Perfil Profissional. Dessa forma, o processo de avaliacdo deve ter
maior énfase na funcao formativa, pois é esta que aponta os progressos feitos pelo aluno e os desvios
que estdo ocorrendo, a tempo de serem corrigidos para se chegar a resultados satisfatérios
(Metodologia SENAI de Educacéao Profissional, 2019).

O registro dos resultados obtidos pelos alunos nos diversos momentos avaliativos sera realizado de
acordo com o que estabelece o Regimento das Escolas do SENAI/PE, considerando-se a obtencdo da

nota 7,0 como critério minimo para promocé&o e a nota abaixo de 7,0, portanto, como para reprovagao.

A recuperacdo de desempenhos insatisfatorios, quando necessaria para suprir as eventuais
dificuldades de aprendizagem, ocorrera continuamente, através de orienta¢des especificas e de criacéo
de novas situacdes de aprendizagem/formacgéo. Quando persistirem esses desempenhos, sera definido
periodo para recuperac¢é@o no Calendario, ao final de cada médulo, para tratamentos indispensaveis e

enriquecimento do processo.
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7. Critérios de Aproveitamento e Procedimentos de Avaliacdo de Competéncias Profissionais
anteriormente desenvolvidas

Respaldado na legislacdo educacional vigente, o SENAI/PE definiu procedimentos para o

aproveitamento de estudos/experiéncias em documento orientador especifico, 0 qual se encontra

disponivel para consulta na Escola.

A depender da situacao, o aproveitamento de estudos/experiéncias dar-se-a por meio de processo de

avaliacdo, conforme estabelece Titulo Ill Cap. | Art. 35 da Resolugdo 06/12 CNE/CEB, ou analise

documental que ateste a realizacdo de processos formativos anteriores avaliados a luz do perfil

profissional de concluséao.
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8. Instalac8es, Equipamentos, Recursos Tecnoldgicos e Biblioteca

Laboratério de informatica

Quant. Itens/Especificacdes
40 Cadeiras

01 Estacéo de trabalho docente
40 Mesas para computador
01 Lousa Digital com Suporte
20 Computadores completos (CPU, monitor, kit multimidia, mouse, teclado,
estabilizador)
01 Projetor de imagem
01 Quadro branco
01 Condicionador de ar
26 Software (editor de textos, planilha eletrénica, Editor de apresentacdes)
Salas de aulas
Quant. Itens/Especificacdes
30 | Cadeiras

01 | Quadro escolar

01 | Projetor de imagens

02 | Ar-condicionado

01 | Estacao de trabalho para professor

Biblioteca - Quadro de Horarios

Segunda Terca Quarta Quinta Sexta

Manha

Tarde 07h as 12h / 13h as 17h / 18h as 22h

Noite
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9. Recursos Humanos

9.1 Equipe Gestora

Funcéo Formacéao
Gerente Escolar Formacéao Superior
Secretério
a Formacéo Superior
Académico & P
Coordenador . i i .
o Formacao Superior na area de atuagao
Pedagégico
Especialista Formacéo Superior com énfase na area
Téncico tecnolégica de atuacéo
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9.2 Equipe Docente
Mdédulos Unidades Curriculares Formacao
Informatica Aplicada Foggﬁgzﬁas;giﬂ?sr:?oﬁqrea
especializacdo na area pedagdgica
Comunicagéo Formac&o Superior em area
especializacao na area pedagégica
Basico Fundamentos de Formag&o Superior em area
especializacdo na area pedagogica
Matematica Aplicada Foggﬁgﬁasggiﬁfsr:?oiea
especializacdo na 4rea pedagégica
Fundamentos do Direito Formag&o Superior em &rea
especializac@o na area pedagdgica
Administracdo
- Formacao Superior em area
Mercadologica e correlata ao curso com
Processos Comerciais especializacdo na area pedagégica
Contabilidade Comercial Forcrgra:g;cias":ljgiﬂcr);:::noar:ea
especializacdo na 4rea pedagégica
de Custos correlata ao curso com
especializacdo na area pedagdgica
Processos de Recursos Formagcao Superior em area
Humanos correlata ao curso com
especializacdo na érea pedagdgica
Rotinas de Pessoal Forcrgra:g;c; asggirl:cr)sr Oe rcnoar;]rea
especializacdo na area pedagdgica
Gestdo Ambiental e da Formag&o Superior em &rea
Qualidade correlata ao curso com
especializacdo na area pedagégica
Coordenacao de Formagcé&o Superior em area
Equipes correlata ao curso com
Especifico I especializacéo na area pedagdgica
Desenvolvimento de Formac&o Superior em area
Projeto correlata ao curso com
especializacdo na area pedagdgica
Pratica Profissional Formac&o Superior em area
Simulada correlata ao curso com
especializacdo na area pedagdgica
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10. Certificados e Diplomas

O tempo de integralizacao curricular, tendo em vista a concluséo de todo itinerario formativo, é de, no

maximo, o dobro da carga horaria descrita na fase escolar, a contar da data de inicio no curso. Ao aluno

gue concluir os estudos sera conferido documento que comprove essa condi¢cdo, como segue:

a) Diplomade Técnico de nivel médio em Administragao - a quem integralizar o itinerario formativo,

acrescido da conclusdo do Ensino Médio.

e Conclusdo do M6dulo Basico + Médulo Especifico | + Médulo Especifico Il + Ensino Médio
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12. Referéncias

ABNT. NBR 6023: informacao e documentacdo: referéncias: elaboracéo. Rio de Janeiro, 2018. ABNT.
NBR 9050: Acessibilidade a edificag6es, mobiliario, espacos e equipamentos urbanos. Rio de Janeiro,
2020.

ABNT. NBR 10520: informacdo e documentagdo: citagcbes em documentos: apresentacdo. Rio de
Janeiro, 2002.

BRASIL. Decreto n° 5.296, de 2 de dezembro de 2004. Regulamenta as leis nos 10.048, de 8 de
novembro de 2000, que da prioridade de atendimento as pessoas com necessidades especificas, e
10.098, de 19 de dezembro de 2000, que estabelece normas gerais e critérios basicos para a promogao
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Servigo

SENAI

Nacional de Aprendizagem Industrial
PELO FUTURO DO TRABALHO

AUTORIZAGAO DE FUNCIONAMENTO DE CURSO TECNICO DE NiVEL MEDIO A DISTANCIA

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM INDUSTRIAL
CONSELHO REGIONAL DO SENAI DE PERNAMBUCO

RESOLUGAO SENAI CR/PE N° 77/2023

O Conselho Regional do Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial SENAI/PE, de acordo
com o artigo 20 da Lei n° 12.513, de 26 de outubro de 2011, com a redagéo dada pela Lei
n° 12.816, de 5 de junho de 2013, e com o Regulamento aprovado pela Resolugdo N° 11 do
Conselho Nacional do SENAI, de 25 de margo de 2015,

RESOLVE:

Art. 1° - Autorizar a Unidade de Ensino Escola Técnica SENAI Paulista, localizada na
Rodovia BR 101 Norte — km 52,3, Artur Lundgren Il, 53416-710, Paulista — PE, a ofertar
curso de Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio em Administragado, na area de
Gesté&o, no eixo Gestéo e Negdcios, na modalidade a distancia, até 29 de junho de 2028.

Art. 2° - Aprovar o plano de curso técnico de nivel médio em Administragdo, cuja matriz
curricular apresenta um total de 1000 horas tedrico-praticas, da area de Gestdo, no eixo
Gestéo e Negdcios, na modalidade a distancia, até 29 de junho de 2028.

Art. 3° - Esta resolugéo entrara em vigor na data de sua assinatura e tera validade por 5
(cinco) anos, a contar da data de sua assinatura.

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

Recife, 29 de junho de2023.

Ricardo Essinger
Presidente do Conselho Regional do SENAI de Pernambuco




