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| IDENTIFICACAO

Titulo do Curso: Técnico em Administragao

Carga Horaria: 1000 horas

Il APRESENTACAO

A Aprendizagem Industrial é a formagao técnico-profissional compativel com o
desenvolvimento fisico, moral, psicoldgico e social do jovem, de 14 a 24 anos, caracterizada
por atividades tedricas e praticas, conforme perfil profissional definido.

Aprendiz é o jovem maior de 14 e menor de 24 anos de idade, empregado por contrato
de aprendizagem e matriculado em curso ou programa de aprendizagem industrial.

A Aprendizagem Industrial tem por objetivo formar e desenvolver competéncias de
um determinado perfil profissional definido no mercado de trabalho, para atendimento as
cotas de aprendizes das empresas contribuintes. A cota de aprendizes por estabelecimento
industrial sera definida pelo 6rgdo publico competente, de acordo com a legislacdo em vigor.

Este plano de curso prevé uma fase escolar, realizada pelo SENAI e, de forma
concomitante!, um periodo de pratica profissional na empresa, a qual também é parte

integrante do curriculo.
A Aprendizagem Industrial é regida por normas como:

e CLT (a partir do Artigo 428);

e Portaria 671/2021;

e Decreto 11.061/2022;

e Decreto 11.480/ 2023

e Instrugao Normativa MTP n2 02 de 08 de novembro de 2021 (fiscalizagdo — arts. 61 e
seguintes);

e Lei14.645 de 2 de agosto de 2023.

1 Exceto no inicio do contrato de aprendizagem, quando o aluno inicia a fase escolar realizando no minimo 10%
da carga horaria total das Unidades Curriculares (fase tedrica), ocasido em que ele deve frequentar
exclusivamente o SENAI, conforme Art. 11 da Portaria do Ministério do Trabalho n2 634, de 9 de agosto de 2018.
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1 JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

a) Justificativa

Na busca pela competitividade o paradigma tecnoldgico das empresas vem sendo
alterado, obrigando-as a reorganizarem o trabalho de forma a alcancar novos patamares de
produtividade.

Essa nova organizacdo do trabalho, que ja é uma realidade em alguns setores de
ponta, faz mais apelo a capacidade intelectual e organizacional do trabalhador do que a sua
habilidade e destreza manuais.

As inovagGes tecnoldgicas sao mais frequentes nos estabelecimentos de grande porte,
devido a aquisicdo de mdaquinas ou equipamentos mais modernos, a introdu¢do de novos
processos de producdo e a adogdo de terminais de computador para a gestao da producao.
As empresas que introduziram inovacdes ou estdo prestes a fazé-lo assinalam diferentes
consequéncias para os trabalhadores qualificados, sendo um deles o aumento das exigéncias
de capacitacdo para o exercicio da ocupacao.

Em linhas gerais, as tendéncias das transformacg6es ocorridas na estrutura produtiva
e na configuracdo do mercado de trabalho, atualmente, exigem algumas caracteristicas na
formacao profissional do trabalhador, podendo-se destacar:

e maior atencdo a formacdo de profissional “generalista”, conforme o conceito de
multifuncionalidade, promovendo a “formacgdo Unica”, na qual o técnico tenha
condicdes de atuar em todos os segmentos da drea e ndo somente em uma
especializacdo;

e inclusdo de conteldos relacionados a drea comportamental, como énfase no trabalho
em equipe, nas relacdes humanas, nas no¢des de seguranca no trabalho;

e estimulo ao espirito critico e ao senso analitico, ao desenvolvimento da iniciativa, a
visdo de futuro em relacdo ao mercado de trabalho;

e introducdo de programas de desenvolvimento organizacional, com conhecimentos
sobre células de manufatura, planejamento da producdo, competitividade e

qgualidade.
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Em decorréncia dessas caracteristicas e de haver demanda por esses novos
profissionais por parte de empresas da regido, julga-se ser de fundamental importancia a
estruturacdo de um curso técnico que prepare o aluno atendendo ao perfil requerido pelo
mercado de trabalho, ao mesmo tempo em que permita a permanente atualizagdo das
competéncias, com volta ao estabelecimento escolar, com ampla possibilidade de
aproveitamento de estudos previamente realizados, bem como de outras habilidades e

competéncias adquiridas no trabalho.

a) Objetivo geral

Desenvolver nos alunos as capacidades necessarias para atuarem como Técnicos em
Administragdo de modo que sejam absorvidos pelo mercado de trabalho paranaense,
contribuindo para o processo de geracdao de emprego e renda, bem como de promocado do

desenvolvimento local e regional.

b) Objetivos especificos

® Promover a inclusdo social do jovem por meio do primeiro emprego.

® Propiciar a educacdo do trabalhador tanto para o mercado de trabalho quanto para o
exercicio da cidadania.

e Oportunizar qualificagdo profissional a populagdo paranaense.

e Atender a demanda do mercado de trabalho atual do estado.

e Formar Técnicos em Administracdo com sdélidos conhecimentos para executar
atividades administrativas e coordenar equipes em atividades correlatas, no nivel
operacional, dos 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.

e Desenvolver habilidades e atitudes que propiciem ao aluno a ampliacdo de sua
capacidade pessoal e de equipe, na organizacdo e no preparo para enfrentar situacoes
rotineiras e complexas, respeitando os valores éticos e estéticos na realizacdo de seu
trabalho.

e Desenvolver, no profissional, o habito de realizar as atividades em sintonia com as

normas de seguranca e de preservacao ambiental.
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® Propiciar a vivéncia de situacGes de aprendizagens que envolvam os principios,
normas e atitudes do Sistema de Gestao da Qualidade e gerenciamento de tarefas.

® Proporcionar aos alunos, através do desenvolvimento de projetos e atividades
desafiadoras, a percepcdo e incorporagdo consciente e critica da estética e da ética

nas relacées humanas envolvidas em situac¢des profissionais.

IV REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O aluno deve:

e ter no minimo 14 anos e n3o ter completado 24 anos? antes do término do programa,
conforme legislacdo vigente;

e ser encaminhado para o programa por uma empresa do ramo industrial, que deve
realizar a admissdo do jovem como aprendiz, tendo como base as datas de inicio e
término previstos no calendario escolar, informado pela unidade operacional do Senai
gue estd atendendo a demanda;

e Ensino Médio3 completo ou cursando;

e Para a realizagao da jornada semanal de 30 horas ou mais, o aprendiz precisa ter

concluido o Ensino Fundamental.

V PERFIL PROFISSIONAL

Ocupagdo: Técnico em Administracdo

Eixo Tecnolégico: Gestdao e Negdcios

Area Tecnolégica: Gest3o

Segmento Tecnolégico: Administragao

Educacao Profissional: Aprendizagem Industrial Técnica de Nivel Médio

Nivel de Qualifica¢do: 3

2 Para pessoas com deficiéncia, essa idade maxima no se aplica.
3 Caso tenha concluido o Ensino Médio, é necesséario solicitar o certificado de conclusdo no ato da matricula.
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COMPETENCIAS GERAL

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

a) Relagdo das Unidades de Competéncia

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

Coordenar equipes em atividades
administrativas, no nivel operacional, dos

. .. setores de producdo e servigos, utilizando-se de
Unidade de Competéncia 2 L. ) ] B
técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes
éticos, legais, de qualidade e seguranga, com

responsabilidade social e ambiental.

b) Descri¢do das Unidades de Competéncia

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

Elementos de Competéncia Padrdes de Desempenho

e Seguindo procedimentos para pesquisas de
produtos e servicos necessarios a atividade
do RH (programas de cargos e salarios,
fornecedores, programas de beneficios da
empresa dentre outros);

e Considerando infraestrutura e materiais

Auxiliar na realizagdo dos processos de para a realiza¢do de dinamicas, eventos e

Recursos Humanos - RH atividades proéprias da area;

e Seguindo procedimentos para realizagao da
conferéncia de documentos no processo de
selecdo de candidatos;

e Seguindo procedimentos para divulgacado
de vagas em processos de recrutamento de
candidatos;
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e SENAI

Seguindo procedimentos para atualizacao
dos registros de treinamento e
desenvolvimento (ted), avaliagdo de
desempenho entre outros, em sistemas de
RH.

Realizar procedimentos relacionados as rotinas
de pessoal

Conferindo os registros dos calculos
trabalhistas, considerando a legislacdo
vigente;

Lancando informacgdes para elaboracdo de
folha de pagamento em sistemas
especificos de acordo com procedimentos;
Conferindo a programacao de férias dos
empregados, de acordo com planejamento
da empresa;

Aplicando as conectividades e assinaturas
eletrénicas de acordo com normas e ou
legislagdo vigente (sistemas de governo);
Atualizando registros de encargos sociais,
considerando a legislacdo vigente;
Conferindo o controle de frequéncia dos
empregados, de acordo com os registros;
Considerando informacdes cadastrais dos
empregados nos processos admissional e
demissional.

Gerar informacgdes contdbeis

Considerando fatos e atos contabeis,
levando em conta os eventos financeiros;
Aplicando a legislagdo tributaria, visando a
legalidade das informacdes;

Classificando documentos contabeis,
visando a geracdo de informacgdes para
elaboracdo de relatérios/documentos;
Registrando fatos contabeis, resultante das
informacdes coletadas;

Conferindo langamentos contabeis, visando
a confiabilidade das informacgdes.

Gerar informacgdes de apoio a area comercial

Pesquisando dados necessarios as areas de
compras e vendas, visando consolidar as
informacdes;

Atualizando dados de clientes e
fornecedores, visando a manutencgao das
informacdes destes clientes e fornecedores;
Organizando documentos de compra e
venda, conforme padrdes de organizagdo
da empresa;

[ETT]
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[ETT]

e Registrando necessidades dos clientes pds-
venda, visando a qualidade de
servigos/produtos;

e Atualizando listas de pre¢o de compra e
venda, conforme politica de precos da
empresa.

e Considerando infraestrutura e materiais
para eventos;

e Considerando o cédigo de defesa do

. . . consumidor — CDC;

Auxiliar atividades de Marketing ) ] )

e Seguindo procedimentos para pesquisas de
informacgdes necessarias a area de
marketing (ponto de venda, preco,

concorréncia, mercado e fornecedores).

e Considerando informacdes financeiras, de
acordo com os dados coletados;

e Observando os procedimentos operacionais
para manutencgao do sigilo das informacdes;

e Seguindo os procedimentos operacionais
para registro e controle das informagées

. . . empresariais, visando a preservacdo das

Registrar eventos financeiros .
informacdes;

e Considerando procedimentos operacionais
para langamento dos dados nos
instrumentos de controle financeiro;

e Utilizando padrdes estabelecidos pela
empresa para elaboracgdo de relatérios
financeiros diversos.

e (lassificando as ordens de servigos
conforme procedimentos da empresa;

e Seguindo procedimentos para geragdo de
relatérios gerenciais relacionados a
programacao e controle da produc¢ao — PCP;

e Aplicando os componentes de custo no

. R N processo de producao de acordo com

Lancar dados relacionados a programacdo e ) L

. procedimentos operacionais;

controle da produgdo - PCP ) ] ]

e Aplicando procedimentos de registro dos
dados referentes a desperdicios para
acompanhamento estatistico de custos;

e (lassificando tipos de transportes internos
na movimentacao de materiais;

e Aplicando procedimentos de registro da

entrada e a saida de materiais.
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Realizar rotinas administrativas

Utilizando tecnologias da informacao e
softwares especificos, de acordo com
procedimentos da empresa;
Considerando a estrutura da empresa
expressa em seu organograma;
Observando as normas internas de
recebimento e o envio de documentos
diversos;

Seguindo normas internas para elaboracao
dos diversos documentos requeridos pela
empresa;

Observando as normas internas e legais
para o arquivo de documentos.

Unidade de Competéncia 2

Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de produgao e

servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrées éticos, legais, de

qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

Elementos de Competéncia

Padroes de Desempenho

Planejar as atividades administrativas, em nivel
operacional, a serem executadas pela equipe

Elaborando procedimentos e orientagGes
de trabalho com base em fluxogramas,
organogramas, diagndsticos, documentos
da empresa entre outros;

Considerando recursos humanos,
financeiros e materiais disponiveis;
Considerando os requisitos legais, de
qualidade, salude e seguranga e meio
ambiente.

Monitorar a execugao de atividades
administrativas, em nivel operacional, da
equipe, sob sua coordenacao.

Avaliando o desempenho da equipe com
base nos critérios, metas, indicadores e
procedimentos estabelecidos;

Indicando necessidades de capacitacao e
treinamento de pessoal de acordo com os
resultados da avaliacdo de desempenho;
Dimensionando necessidades de recursos
humanos, financeiros e materiais nas
atividades administrativas;

Orientando a execucdo das atividades,
visando a qualidade do processo
administrativo;

Considerando os requisitos legais, de
qualidade, saude, seguranga e meio
ambiente.

[ETT]
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c) Competéncias de Gestdo

e Manter interacdao com os diversos setores da empresa;

e Manter sigilo das informacoes;

e Demonstrar capacidade de organizacao;

e Demonstrar capacidade de negociacao;

e Evidenciar iniciativa em suas atividades;

e Liderar equipes na execugdo de atividades administrativas em nivel operacional;

e Demonstrar postura ética no trato das situacdes funcionais e no trato interpessoal;

e Organizar e transmitir com clareza dados e informacgOes pertinentes a execu¢do das

atividades administrativas.

d) Contexto de Trabalho da Ocupacao

Meios de Producao

Outros

e Calculadoras cientificas e financeiras

e Equipamentos de comunicagao (telefones fixos e mdveis e fax)

e Ferramentas de busca na internet, intranet, correio eletronico e redes sociais

e Flip chart e quadro

e Maquinas de reprografia

e Microcomputador, impressora, escaner, tablet, notebooks, impressora e leitor de cédigo de
barras, tecnologia de identificacdo por radiofrequéncia — RFID, projetor multimidia, TV, DVD,
tela interativa, entre outros.

e Softwares administrativos/gerenciais

Métodos e Técnicas de Trabalho

e Apoio a gestdo de pessoal, contabil, financeira, de produc¢do e comercial
e Atendimento ao publico
e Elaboracdo de relatdrios gerenciais
e Ferramentas basicas e gerenciais da qualidade
e Planejamento, organizagao, coordenacao, diregao e controle das atividades administrativas
e Sistemas ISO 9001 e 14000
Condigoes de Trabalho

CondigOGes ambientais
e CondicOes ambientais: ambiente sujeito ou ndo a insalubridade (quando em escritério, o
ambiente é, em geral, refrigerado, arejado e iluminado)
e Expediente de 40 a 44 horas semanais

e Podem enfrentar problemas de visao, circulacdo, postura e sofrer lesdes de esforco

repetitivo e disturbios osteomusculares relacionados ao trabalho — DORT
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e Trabalho sujeito a estresse, devido a necessidade de busca de solugdes e cumprimento de
prazos

Posi¢cdao no Processo Produtivo

Contexto Funcional e Tecnolégico

e De acordo com a estrutura organizacional da empresa em que o profissional estara locado,
podera executar atividades nas areas: administrativa, contabil, financeira, de pessoal e
coordenacdo de atividades por meio da utilizacdo de recursos da informatica e softwares de
informacdes gerenciais

Contexto Profissional

e Industria e empresas de prestacdo de servigos

e Instituicdes governamentais e nao governamentais

Formagao profissional relacionada a ocupacgao

e Técnico em Administracdo, Técnico em Administracdo Comercial, Técnico em Administracdo
Empresarial

Saida Intermediaria para o Mercado de Trabalho

e Na3o hd saidas intermediarias

Evolugao da Ocupacao

e Mercado impactado por mudancas relevantes, exigindo atualizacdao frequente em
e Lingua Portuguesa (redagdo técnica), nas tecnologias relacionadas a informatica e
e legislagBes e normas pertinentes

e) Indicagdao de Conhecimentos Referentes ao Perfil Profissional

e Informatica
e Comunicacgao oral e escrita

previdenciaria
e Normas regulamentadoras
e Matematica financeira
e Fundamentos de administracao
Unidade de Competéncia 1 e Contabilidade basica e de custos
e Fundamentos do marketing
e Estatistica basica
e Técnicas de arquivamento
o Nocdes de gestdo da produgdo
e Ferramentas basicas da qualidade
e Empreendedorismo
e Fundamentos de economia

e legislacgdo trabalhista, tributaria, comercial,

e Técnicas de planejamento
e Técnicas de negociagdo

Unidade de Competéncia 2 L . goclas
e Técnicas de lideranca

e Comportamento organizacional
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e Ferramentas basicas e gerenciais da

qualidade

e Informatica

e Comunicacgao oral e escrita

e legislacdo trabalhista, tributaria, comercial
e previdenciaria

e Normas regulamentadoras

e Estatistica basica

e Empreendedorismo

e Fundamentos de economia

VI ORGANIZAGAO CURRICULAR

O desenho curricular desta oferta formativa foi elaborado com base no perfil
profissional do Técnico em Administracdo obtido a partir das contribuicdes do Comité Técnico
Setorial da area, tendo como referéncia a legislacdo de educacdo profissional vigente, a
Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO) e o Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos do
Ministério da Educacao em vigor.

A estrutura modularizada proposta foi pedagogicamente concebida com vistas a
favorecer a construcdo progressiva de capacidades.

Além das aulas expositivas dialogadas, serdo utilizados novos modelos e alternativas
de trabalho pedagdgico, visando despertar o desejo dos alunos para a educacgao continuada,
proporcionando ao aluno a capacidade de “aprender a aprender”, avaliar, criticar, propor e
tomar decisodes.

O plano do Curso Técnico em Administracdo foi concebido de forma a integrar
diferentes formas de educacdo, trabalho, ciéncia e tecnologia observando os principios da

flexibilizagdo, articulagdo, atualizagao, autonomia, interdisciplinaridade e contextualizagao.

a) Quadro de Organizagdo Curricular

A fase escolar do curso Técnico em Administragdo na modalidade de aprendizagem
industrial € composta por vinte e duas Unidades Curriculares que devem ser cursadas da

seguinte forma:
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[ETT]

MODULO UNIDADE CURRICULAR CAR,GA CARGA HORARIA
HORARIA DO MODULO
UC1 — Comunica¢do Empresarial 40h
UC2 — Fundamentos da Administracao 60h
BASICO UC3 — Fundamentos do Direito Empresarial 60h
UC4 — Informatica Aplicada 40h 540h
UC5 — Matematica Aplicada | 40h
UC6 — Administracdo Mercadolégica e 40h
Processos Comerciais |
UC7 — Gestao Ambiental e da Qualidade 40h
ESPECIFICO | UC8 — Gestdo da Produgdo e de Custos | 40h
UC9 — Matematica Aplicada Il 40h 240h
UC10 — Processos de Recursos Humanos 40h
UC11 - Rotinas de Pessoal | 40h
UC12 - Coordenacgdo de Equipes | 20h
UC13 — Desenvolvimento de Projeto | 60h
. UC14 - Gestao da Produgdo e de Custos I 60h
ESPECIFICO Il "y - 260h
UC15 — Matematica Aplicada IlI 20h
UC16 — Pratica Profissional Simulada | 60h
UC17 — Rotinas de Pessoal Il 40h
UC18 — Administracdo Mercadoldgica e 40h
Processos Comerciais Il
. UC19 - Contabilidade Comercial 60h
ESPECIFICO IlI — , 260h
UC20 — Coordenacao de Equipes Il 40h
UC21 — Desenvolvimento de Projeto Il 60h
UC22 — Pratica Profissional Simulada Il 60h
Total (fase escolar) 1.000h
b) Pratica Profissional
FASES CARGA HORARIA
Fase Escolar 1.000h
Pratica Profissional Conforme Portaria 671/2021 — proporgdo minima de 50% (1.000h) e

maxima de 80% (até 4.000h) da carga hordria total do curso. *Ressaltamos
que em cada calendario havera uma carga horaria varidvel, de acordo com

a distribuicdo.

c) Desenvolvimento Metodolégico
O curso de qualificacdo profissional Técnico em Administragao, por ser modalidade

de Educacdo Profissional, pressupde metodologias adequadas ao desenvolvimento de
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capacidades que, em ambiente laboral, manifestam-se como competéncia profissional. No
entendimento do SENAI, competéncia profissional é a mobilizacdo de conhecimentos,
habilidades e atitudes necessarios ao desempenho de func¢des e atividades tipicas de uma
ocupagao, segundo padrdes de qualidade e produtividade requeridos pela natureza do
trabalho.*

A formacdo tedrica e pratica oferecida aos alunos do SENAI/PR tem como objetivo
proporcionar a mobilizacdo de conhecimentos, habilidades e atitudes, gerando, por
conseguinte, as competéncias profissionais que sdo demandadas pelos cidad3dos, pelo
mercado de trabalho e por toda a sociedade, de acordo com os perfis profissionais de saida
previamente definidos. Para que as competéncias previstas no perfil profissional sejam
desempenhadas pelos alunos no mundo do trabalho, o SENAI desenvolve um processo de
ensino-aprendizagem que considere:

e Situacbes que facam o aluno agir, observando a existéncia de varios pontos de vista e
de diferentes formas e caminhos para aprender;

e A necessidade de os alunos confrontarem suas proprias ideias com os conhecimentos
técnico-cientificos, instigando a duvida e a curiosidade;

e Aformacdo tedrica e pratica, seja na sala de aula, na oficina ou no laboratdrio, como
elementos indissocidveis que possibilitam o desenvolvimento de capacidades para o
trabalho e para a vida cidadd, compativeis com o desenvolvimento fisico, psiquico,
moral e social do aluno.

Levando em conta os objetivos que o curso de Técnico em Administracdo propoe
cumprir e os pressupostos acima apresentados, elegem-se as situagdes-problema como
estratégias para que as metodologias de formacgdo profissional com base em competéncias
se efetivem com éxito. Tais estratégias, que se constituem em orientadores basicos das
atividades no mundo do trabalho, simulam situacbes que os futuros profissionais
possivelmente enfrentardo no exercicio ocupacional, possibilitando que os alunos mobilizem
conhecimentos, habilidades e atitudes para resolvé-las. Assim, objetiva-se que o aluno, com

0 recurso as situacGes-problema, desenvolva capacidades para resolver problemas novos,

4 SENAI. Departamento Nacional. Metodologia SENAI de Educacdo Profissional. Brasilia: SENAI/DN, 2013, p.
39).
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comunicar ideias, tomar decisdes, ter iniciativa, ser criativo e ter crescente autonomia
intelectual.

Toda a acdo educacional deve considerar as capacidades implicitas nas competéncias
profissionais, as quais foram organizadas em Unidades Curriculares que, constituidas por
conjuntos coerentes e significativos de conhecimentos, habilidades e atitudes profissionais,
compdem o curso. As Unidades Curriculares devem ter seu desenvolvimento pautado pelos
principios bdsicos da flexibilidade e da contextualizagdo, sendo também perpassadas pela
transversalidade, as quais conduzirdo a formacao integral do aluno.

No processo formativo, o técnico de ensino deve promover o desenvolvimento da
capacidade de reflexdo do aluno frente a sua profissdo e a compreensao das relacées sociais,
politicas e econdmicas que o cercam. O técnico de ensino ndo apenas ensina a fazer, mas
desperta para o “aprender a aprender”.

O aluno deve dominar a técnica em nivel intelectual, compreendendo a realidade na
gual vai atuar e a aplicabilidade do seu conhecimento frente a essa realidade, garantindo uma

formacgao mais abrangente.

d) Organizagdo Interna das Unidades Curriculares

Em cada uma das Unidades Curriculares, os conteludos formativos sdo compostos por
fundamentos técnicos e cientificos ou capacidades técnicas, além de capacidades sociais,

organizativas e metodoldgicas e de conhecimentos.

UNIDADE CURRICULAR N¢ 1

Perfil Profissional: Técnico em Administragdo

Unidade Curricular: Comunica¢ao Empresarial

Carga Horaria: 40 horas

Fungdo

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

Funcdo 2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos 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.

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e capacidades de gestdo visando estabelecer
um processo de comunica¢do adequada ao contexto empresarial e aos diferentes publicos

Conteudos Formativos
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[ETT]

Capacidades Basicas Conhecimentos
Estruturar apresentacgdes utilizando recursos | Comunicagao
tecnoldgicos apropriados. e Definicdo de comunicacao
Identificar caracteristicas, tipos e técnicas e Elementos essenciais de comunicagao
especificas de comunicagdo de acordo com | e Tipos de comunicag¢do
os diferentes setores da empresa. e FungOes da linguagem
Identificar os recursos essenciais que podem |e A linguagem como sistema de signos
ser utilizados na comunicagdo empresarial. | e Lingua, linguagem e fala.
Reconhecer documentos padronizados e e Linguagem oral e escrita
utilizados pela empresa. e Linguagem verbal e n3o-verbal
Ler e interpretar textos diversos. e Alingua portuguesa e as variedades
Atuar com visdo sistémica do processo. linguisticas
Atuar seguindo os principios de legislagdo e | Niveis de linguagem
normas vigentes. e Gramatica aplicada da lingua portuguesa
Capacidade de argumentacao, durante a e Ortografia
comunicagdo com os clientes internos e e Emprego das letras
externos. e Novo acordo ortografico
Comunicar-se, de forma clara e objetiva, e Acentuac3o
com os niveis horizontal e vertical. e Pontuacdo Gréfica

Demonstrar atitudes éticas nas agbes e nas |4 palavras homénimas e parénimas

relagdes profissionais. e Regéncia verbal

Demonstrar capacidade analitica, tendoem |, Concordéncia verbal/nominal

vista possiveis tomadas de decisao. e Uso da crase

Demonstrar capacidade de interagao e de e Uso do porqué

relacionamento interpessoal.
P e Emprego dos pronomes

Demonstrar capacidade de planejamento e .o .
P P J e Duvidas e erros mais frequentes

organizagao do préprio trabalho. — ,
e A comunicagdo empresarial e

Demonstrar comprometimento com a . A
e sua importancia no mercado de trabalho

cultura e os objetivos organizacionais. . ~ N
e Caracteristicas e agdo da comunicagdo

Manter sigilo das informacdes, tendo em .
empresarial

vista a preservacdo dos interesses da o =
P ¢ e Habilidades para a construcgdo do texto no

empresa ambito empresarial: coeréncia e coesdo
textuais

e A pratica da argumentacdo na comunicagado
empresarial

e Leitura, interpretagao e

e Construcdo de textos

e A comunicagao empresarial com o uso de
ferramentas tecnoldgicas

e A pratica do discurso oral

e Pratica da redagdo empresarial:

e Relatdrio: estrutura, (tipos de atividade, de
ocorréncia, de estudo ou de pesquisa)
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e Estruturas-padrdo de redacdo técnica:
Requisi¢des

e Ordem de servico

e Procuracao

e Oficio

e (Cartas comerciais

e E-mail corporativo

e Orgamento

e Declaragdo; memorando e circular

e Oficio e Edital

o Edital, ata e pauta de reunido.

Infraestrutura necessaria

e Saladeaula
Ambientes pedagégicos e Laboratério de informatica

e Biblioteca

e Computador (com leitor de CD e DVD,
entrada USB e acesso a internet)
e Equipamento audiovisual (televisao,

.. ) e aparelho de DVD, retroprojetor,
Madquinas, equipamentos, ferramentas,

. . microcomputador, projetor multimidia e
instrumentos e materiais

caixas de som)
e Ferramentas
e Flip chart
e Softwares

. e Dicionario, bibliografia especifica
Material Didatico o . ) i
e Periddicos: revistas, jornais

UNIDADE CURRICULAR N¢ 2

Perfil Profissional: Técnico em Administragao

Unidade Curricular: Fundamentos de Administragao

Carga Horaria: 60 horas

Fungao:

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

Funcdo 2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de
producgdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos,
legais, de qualidade e seguranga, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Favorecer, por meio de fundamentos técnicos e cientificos e capacidades de gestao,
proprios ao campo da administracdo, a construgcdo de uma base consistente sobre a qual se
desenvolverdo as capacidades técnicas e de gestdo especificas

Conteudos Formativos
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[ETT]

Capacidades Basicas

Conhecimentos

Identificar as diversas abordagens da
administracdo na busca por resultados.
Interpretar organogramas, definidos pela
empresa.

Interpretar fluxogramas, utilizados nos
processos da empresa.

Identificar estruturas organizacionais,
existentes na empresa.

Identificar as funcdes de planejamento,
organizagao, dire¢do e controle,
desenvolvidas no ambiente de trabalho.
Identificar a cultura da organizagao,
vivenciada pela empresa.

Analisar aspectos da cultura organizacional
da empresa.

Identificar leiautes, considerando objetivos,
caracteristicas e sua aplicabilidade.

Capacidades Sociais, Organizativas e

Metodoldgicas e Sociais

Atuar com visdo sistémica do processo.
Demonstrar atitudes éticas nas a¢les e nas
relagdes profissionais.

Demonstrar capacidade analitica, tendo em
vistas possiveis tomadas de decisao.
Demonstrar capacidade de argumentacao,
durante a comunicagdo com os clientes
internos e externos.

Demonstrar capacidade de interagao e de
relacionamento interpessoal.

Demonstrar capacidade de planejamento e
organizagao do préprio trabalho.
Demonstrar comprometimento com cultura
e os objetivos organizacionais.

Demonstrar postura profissional, durante a
execucdo das atividades.

Administragao:

e Funcdo, origens, conceito e objeto.
e A histdria da busca do aumento da
produtividade e de resultados.

e As diversas abordagens da

Administragdo: O cientifica, classica, de

relagdes humanas, burocratica,

neocldssica, sistémica e contingencial.

e As fungdes: O planejamento,
organizacgao, direcao e controle.

e Organizagdo e o ambiente, organizacao e

produtividade.
e QOrganogramas: definicdo, niveis

hierarquicos, linha e assessoria, tipos de

organogramas.

e Estruturas organizacionais: O conceito,

finalidade, processo e critérios de

escolha, estrutura formal e informal,
tipos de estruturas, andlise e avaliagdo de
estruturas, desafios e desenvolvimento
organizacionais, departamentalizacao,

etc.

e Evolucdo e tendéncias da administracao.

e Administracdo estratégica:5 forcas de
Porter, Cadeia de Valor de Porter, PESTEL
(Forgas politicas, Econdmicas, Sociais,

Tecnoldgicas,

e Ambientais e legais que interferem
negocio), SWOT (pontos internos —
e fracos e externos —ameacas e
oportunidades, que interferem no

negacio), analise de cenarios (cenarios

positivos e negativos).

e Conceitos de gerenciamento de projetos
pela metodologia do PMBOK: areas de

conhecimento: Integracao, Escopo,

Tempo, Custos, Qualidade, Recursos
Humanos, as Comunicagdes, os Riscos,

AquisicOes e as Partes Interessadas
e Conceito de metodologia agil de
gerenciamento de projetos:

no
Fortes
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Canvas: Canvas de gerenciamento de
projetos -Project Model Canvas, Modelo

Canvas para inovagao.

Infraestrutura necessaria

Ambientes pedagdgicos

Sala de aula
Laboratorio de informatica
Biblioteca

Maquinas, equipamentos, ferramentas,
instrumentos e materiais

Computador (com leitor de CD e DVD,
entrada USB e acesso a internet)
Equipamento audiovisual (televisao,
aparelho de DVD, retroprojetor,
microcomputador, projetor multimidia e
caixas de som)

Flip Charts

Material Didatico

Dicionario, bibliografia especifica
Periddicos: revistas, jornais, bibliografia

especifica

UNIDADE CURRICULAR N¢ 3

Perfil Profissional: Técnico em Administragdo

Unidade Curricular: Fundamentos do Direito Empresarial

Carga Horaria: 60 horas

Fungao:

Fungdo 1: Executar atividades administrativas nos setores de produgao e servicos, utilizando-se de
técnicas e tecnologias apropriadas e de padr&es éticos, legais, de qualidade e seguranca, com

responsabilidade social e ambiental.

Fungdo 2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos 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.

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

Conteudos Formativos

Capacidades Basicas

Conhecimentos

e Interpretar organogramas, definidos pela
empresa.

e Interpretar fluxogramas, utilizados nos
processos da empresa.

e |dentificar estruturas organizacionais,
existentes na empresa.

e Identificar aplicabilidade da legislagdo e
normas de direito trabalhista.

e Interpretar legislagcdo e normas vigentes,
aplicadas na empresa.

Direito e Legislagao

Legislagao Comercial

Conceitos basicos: Norma
juridica, fontes do direito,
principais ramos do direito.

Abertura de empresa; passos para
abertura de uma empresa, cuidados a
serem tomados;
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Caracterizar direitos e deveres do
empregado e empregador.

Identificar a aplicabilidade da legislacao e
normas de direito tributario.

Identificar tributos e as implicagdes na
gestdao empresarial, conforme legislagao.
Identificar as fun¢des de planejamento,
organizagao, dire¢do e controle.
Identificar caracteristicas da cultura
organizacional.

Reconhecer documentos padronizados
utilizados pela empresa.

Capacidades Sociais, Organizativas e
Metodoldgicas Sociais

Atuar com visdo sistémica do processo.
Atuar seguindo os principios de legislacdo e
normas vigentes.

Capacidade de argumentacao, durante a
comunicagdo com clientes internos e
externos.

Demonstrar atitudes éticas nas acbes e nas
relagdes profissionais.

Demonstrar capacidade analitica, tendo em
vista a possivel tomada de decisdo.
Demonstrar capacidade de interagao e de
relacionamento interpessoal.

Demonstrar comprometimento com a
cultura e os objetivos organizacionais.
Demostrar atitudes éticas nas acGes e nas
relagdes profissionais.

e Contratos: Definicdo e importancia,
principios basicos, espécies,
caracteristicas e elaboracao;

e Titulos de crédito: Conceito, espécies e
caracteristicas;

e Direito do consumidor: Orgdos de
defesa, direitos e deveres das empresas,
acGes de indenizagao.

Legislacdo Trabalhista

e Conceitos basicos da relagao trabalhistas:

Empregado e empregador; processo de
admissao; jornada de trabalho;
e direitos e beneficios dos trabalhadores;
e obrigacGes trabalhistas;
e rescisdo do contrato de trabalho.
Fundamentos de Legislagdo Tributaria.
e Conceito de Direito Tributario;
e Nocdo geral de tributos;
e Principais espécies de tributo;
e Elementos da obrigacdo tributaria;
e Discriminagao da competéncia tributaria;
e Principais tipos de impostos

Infraestrutura necessaria

Ambientes pedagdgicos

e Saladeaula
e Laboratorio de informatica
e Biblioteca

Maquinas, equipamentos, ferramentas,

instrumentos e materiais

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

e Equipamento audiovisual (televisao,
aparelho de DVD, retroprojetor,
microcomputador, projetor multimidia e
caixas de som)

e Ferramentas

o flip chart

e Softwares
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. e Dicionario, bibliografia especifica
Material Didatico

e Periddicos: revistas, jornais

UNIDADE CURRICULAR N2 4

Perfil Profissional: Técnico em Administragdo

Unidade Curricular: Informdatica Aplicada

Carga Horaria: 40 horas

Fungao:

Fungdo 1: Executar atividades administrativas nos setores de produgao e servicos, utilizando-se de
técnicas e tecnologias apropriadas e de padr&es éticos, legais, de qualidade e seguranga, com
responsabilidade social e ambiental.

Fungdo 2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos 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.

Objetivo Geral: Executar atividades administrativas nos setores de produgao 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 producao e servigos, utilizando-se de
técnicas e tecnologias apropriadas e de padr&es éticos, legais, de qualidade e seguranca, com
responsabilidade social e ambiental.

Conteudos Formativos

Capacidades Basicas Conhecimentos

e Interpretar organogramas, definidos pela e Computador e seus componentes

empresa.
Interpretar fluxogramas, utilizados nos
processos da empresa.
Identificar recursos basicos de informatica a
serem utilizados na construcdo de textos,
comunicados e correspondéncias diversas.
Utilizar recursos da internet para realizacdo
de pesquisas, acesso a redes sociais e
correio eletronico.

Estruturar apresentacgdes utilizando recursos

tecnolégicos apropriados

Internet: navegacao, pesquisas, correio
eletronico e conversacao.

Intranet

Extranet

Sistemas Operacionais Office:

editor de textos, teclas de atalhos e
comandos, mala direta planilha
eletrbnica, férmulas, atalhos e comandos
Construcao e formatacao de slides

Tipos e caracteristicas da Tecnologia de
Informacao:

EDI (Eletronic Data interchange), ERP
(Enterprise Resource Planning), GPS
(Global Position System), TMS (Transport
Management System), WMS (Warehouse
Management System), Bl (Business
Intelligence) e RFID (Radio-Frequency
Identification) QR Code.

Microsoft Project (basico)
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Infraestrutura necessaria

e Saladeaula
Ambientes pedagdgicos e Laboratdrio de informatica

e Biblioteca

e Computador (com leitor de CD e DVD,
entrada USB e acesso a internet)
e Equipamento audiovisual (televisao,

L. . aparelho de DVD, retroprojetor,
Madquinas, equipamentos, ferramentas,

. . microcomputador, projetor multimidia e
instrumentos e materiais

caixas de som)
e Ferramentas
e Flip chart

e Softwares

UNIDADE CURRICULAR N25,9 e 15

Perfil Profissional: Técnico em Administragao

Unidade Curricular: Matemadtica Aplicada

Carga Hordria: 100 horas

Funcgao:

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

Fungdo 2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de
producao e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos,
legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos e capacidades de gestao
tendo em vista a aplicagdao de conceitos de matematica estatistica como suporte as
atividades administrativas.

Conteuidos Formativos

Capacidades Basicas Conhecimentos

e Identificar operacdes matematicas basicas e | 40h (primeiro médulo):

especificas para a atividade. e Introducdo a matematica
e Interpretar conceitos basicos de matematica | ¢ NuUmero e espaco no cotidiano

e estatistica. e Operag0es basicas:

operagdes administrativas e financeiras.
Utilizar estatistica basica, voltadas as
atividades de programacado e controle da
producao.

Identificar recursos basicos de informatica a
serem utilizados.

Utilizar recursos tecnolégicos como
calculadoras

e Realizar calculos matematicos, utilizados nas | e

soma, subtracdo, multiplicacdo e divisdo
Equacdo de 1° grau

Fracao

Razao

Proporgao

Porcentagem

Numeros decimais

Regra de trés
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40h (segundo madulo):

20h (segundo moédulo):

Analise combinataria: principio
fundamental da contagem e
permutacdo, arranjo e combinagao.
Potenciagao

Radiciacado

Logaritmo (basico)

Interpretacdo de graficos e tabelas
Funcdo de 22 grau

Conceitos de Estatistica: Populagao,
amostra e organizac¢do dos dados,
medidas de tendéncia central: média,
moda e mediana, medida de dispersao:
amplitude, desvio padrdo, graficos
estatisticos

Introdugdo a matematica financeira:
Definigdes, calculos, capitalizacdes,
espécies, aplicacdes, empréstimos e
indices.

Equivaléncia de capitais, conceitos e
célculo;

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

Taxas de juros e descontos:

Juros simples e composto, conceitos e
calculo.

Desconto simples e composto, conceitos
e calculo;

Financiamentos: curto prazo e longo
prazo.

Séries de pagamentos a anuidade:
Sistema de amortizagdo constante (SAC)
Sistema de amortizagdo Francés (SAF)
Sistema de amortizagdo Americano
(SAA)

Utilizacdo da calculadora HP

Teclas e fungdes da calculadora HP.
Contagem de dias com HP.

Calculos com HP: Juros simples, juros
exatos, juros bancarios, juros
compostos, capitalizacdo e amortizacgao,
planos de amortizagao, desconto

racional composto
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Planejamento or¢camentdrio
Tipos de orgamentos
Orgamento em Excel

Fluxo de caixa no Excel

Infraestrutura necessaria

Ambientes pedagdgicos

Sala de aula
Laboratorio de informatica
Biblioteca

Maquinas, equipamentos, ferramentas,
instrumentos e materiais

Calculadoras

Computador (com leitor de CD e DVD,
entrada USB e acesso a internet)
Equipamento audiovisual (televisao,
aparelho de DVD, retroprojetor,
microcomputador, projetor multimidia e
caixas de som)

Ferramentas

Flip Chart

Material Didatico

Dicionario e Bibliografia especifica
Periddicos, revistas e jornais

UNIDADE CURRICULAR N26 e 18

Perfil Profissional: Técnico em Administragdo

Unidade Curricular: Administracdo Mercadolégica e Processos Comerciais

Carga Horaria: 80 horas

Funcgao:

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.

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

comerciais e mercadoldgicas.

Conteuidos Formativos

Capacidades Basicas

Conhecimentos

Capacidades Técnicas
e Aplicar procedimentos, leis e normas
vigentes de acordo com a necessidade
especifica da empresa e do cliente.
e Apoiar a execuc¢do de atividades
relacionadas a eventos.

e Atender clientes aplicando conceitos de

qualidade e fidelizacao.

40h (segundo mddulo):

Introducao ao marketing: evolucao,
conceito e aplicacdo

4Ps de marketing:

Produto: classificacgao, ciclo de vida,
embalagem e marca

Preco: métodos e estratégias de
adequacao de prego
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Diferenciar produto, servico, embalagem,
preco, praca e ponto de venda de acordo
com os conceitos de marketing.

Identificar as atividades necessarias de
acordo com o planejamento de eventos.
Identificar materiais necessarios para
realizacdo de eventos.

Identificar processos de comercializacao de
produtos e servigos.

Localizar e selecionar informacgdes
necessarias a comunicacdo com clientes.
Operacionalizar o fluxo de documentos
referentes ao processo de compra e venda.
Organizar informacdes coletadas em
pesquisa de marketing.

Organizar informacgées para elaboragdo de
relatérios e registros.

Registrar e conferir dados cadastrais e
documentos de clientes e fornecedores.
Registrar e conferir langamento de pregos.
Utilizar sistemas de informacGes gerenciais
para a area comercial, inclusive atualizacdo
de dados cadastrais de clientes e
fornecedores

Capacidades Sociais, Organizativas e
Metodoldgicas

Sociais

Atuar com visdo sistémica do processo
Demonstrar atitudes éticas nas a¢les e nas
relagdes profissionais.

Demonstrar capacidade analitica, tendo em
vista possiveis tomadas de decisdo.
Demonstrar capacidade de interagdo e de
relacionamento interpessoal.

Demonstrar capacidade de planejamento e
organizacdo do préprio trabalho.

40h (terceiro modulo):

Promocdo: propaganda, técnicas de
promocado de vendas e relagdes publicas,
estratégias de mensagem

Praca: canais de distribuicdo e uso de
intermediarios, pesquisa mercadoldgica
Segmentagdo de mercado: entendendo o
publico-alvo

Cadeia de valor para o cliente: fidelizacao
Eventos mercadoldgicos: requisitos,
estrutura e organizagao

Posicionamento no mercado: imagem,
marca, brand equity

Cadeia de suprimentos: fornecedores,
consumidores, canais de distribuicao
Relacionamento com o cliente:
atendimento e técnicas de venda e
negociagao.

Cadastros: manutencgdo e atualizacdo
Forca de vendas

Tramites administrativos a serem
observados: documentacao, sigilo e
Confidencialidade

Sistema de Informacdes de marketing:
Data mining

Data base

Pesquisa de Marketing

Sistema de inteligéncia em Marketing
Necessidades e tendéncias
Identificacdo de ambientes:
Demografico

Econdémico

Sociocultural

Comportamento do consumidor
Processo de decisdo de compra
fidelizacdo

DecisGes sobre propaganda

Marketing no E-commerce

Marketing on-line

In-bound marketing

Marketing de midias sociais

Métricas de marketing em midias sociais

Google Adwords
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Infraestrutura necessaria

Ambientes pedagdgicos

Sala de aula
Laboratdrio de informatica
Biblioteca

Maquinas, equipamentos, ferramentas,
instrumentos e materiais

Computador (com leitor de CD e DVD,
entrada USB e acesso a internet)
Equipamento audiovisual (televisdo,
aparelho de DVD, retroprojetor,
microcomputador, projetor multimidia e
caixas de som)

Ferramentas

flip chart

Softwares contabeis

Material Didatico

Dicionario e bibliografia especifica
Periddicos: revistas, jornais

UNIDADE CURRICULAR N¢ 7

Perfil Profissional: Técnico em Administracdo

Unidade Curricular: Gestdo Ambiental e da Qualidade

Carga Horaria: 40 horas

Fungao:

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.

Objetivo Geral Desenvolver capacidades técnicas e de gestdo tendo em vista a aplicagdo de

normas, conceitos e principios da qualidade, saude, seguranca e meio ambiente, nas diversas

atividades que integram as areas de pessoal, financeira, contabil, comercial, marketing e

producao.

Conteuidos Formativos

Capacidades Técnicas

Conhecimentos

Capacidades Técnicas

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

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

Aplicar procedimentos, leis e normas
vigentes de acordo com a necessidade
especifica da empresa e do cliente.
Consultar publicacdes, legislacdao e normas
pertinentes.

Politicas da empresa e planejamento
estratégico: a vinculacdo com os
conceitos de qualidade, sustentabilidade
e gestao ambiental

Demandas do mercado, exigéncia
crescente de qualidade de produtos e
servigos, competitividade

O Brasil e sua inser¢do no cenario
competitivo internacional: exigéncias de
conformidade nas politicas de
exportacao e importagao

Qualidade: Conceito, controle e
dimensdes

Confiabilidade e gerenciamento de falhas
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e |dentificar a estrutura do sistema nacional
de meio ambiente nas instancias federal,
estadual e municipal.

Capacidades Sociais, Organizativas e

Metodoldgicas Sociais

e Atuar com visdo sistémica do processo.

e Atuar seguindo os principios de legislacdo e
normas vigentes.

e Demonstrar atitudes éticas nas acGes e nas
relagdes profissionais.

e Demonstrar capacidade analitica, tendo em
vista possiveis tomadas de decisdo.

e Demonstrar capacidade de interagdo e de
relacionamento interpessoal.

e Demonstrar capacidade de planejamento e
organizacao do préprio trabalho

e Meétodos e ferramentas da qualidade:
Ciclo do PDCA, 5W2H, Pareto, folha de
verificacdo, diagrama de causa e efeito,
histograma, grafico de dispersao,
programa 10S, circulo de controle de
qualidade e controle estatistico de
processo (CEP), MASP — método de
analise e solugdo de problemas, Matriz
GUT ou Matriz de Prioriza¢do (Gravidade
(G), sua Urgéncia (U) e a sua Tendéncia
(T)), fluxogramas de atividade — conceito,
simbologia e técnicas

e Filosofia de Kaisen

e Certificacdo

e SO 9001

e Auditorias da qualidade (interna e
externa)

e Gestao Ambiental

e Conceitos e certificacao ISO 14000

e Salde e seguranca do trabalho

Infraestrutura

necessaria

Ambientes pedagdgicos

e Saladeaula
e Laboratorio de informatica
e Biblioteca

Maquinas, equipamentos, ferramentas,
instrumentos e materiais

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

e Equipamento audiovisual (televisao,
aparelho de DVD, retroprojetor,
microcomputador, projetor multimidia e
caixas de som)

e Ferramentas

o flip chart

Material Didatico

e Dicionario, bibliografia especifica
e Periddicos: revistas, jornais

UNIDADE CURRICULAR N2 8 e 14

Perfil Profissional: Técnico em Administracao

Unidade Curricular: Gestao da Producdo e de Custos

Carga Horaria: 100 horas

Fungao:

Executar atividades administrativas nos setores de producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e
tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais,

responsabilidade social e ambiental.

de qualidade e seguranca, com
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Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestdo visando tratar e prover

dados e informacgdes requeridos pelo planejamento e controle da produ¢ao, bem dimensionar o

impacto de custos

Conteudos Formativos

Capacidades Técnicas

Conhecimentos

Capacidades Técnicas

Analisar os diferentes tipos de leiaute, bem
como suas indicagdes e limitagoes.

Aplicar modelos de custeio, conforme
necessidade.

Classificar custos, conforme dados
estatisticos.

Classificar materiais, considerando
necessidades.

Classificar tipos de gastos, considerando as
despesas/desperdicios.

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

Correlacionar indicadores de desempenho
previstos e realizados no processo
produtivo.

Diferenciar tipos de transportes internos na
movimentacdo de materiais.

Dimensionar o impacto dos lancamentos de
dados nos sistemas financeiros.

Identificar fluxo do processo de producao.
Identificar os fluxos de matéria-prima e
produto acabado.

Identificar os indicadores empregados na
gestdo de estoque de producao.

Organizar informacgdes de acordo com o
fluxo de produgao.

Realizar calculos especificos utilizando
recursos como calculadoras e planilhas
eletrénicas.

Utilizar recursos tecnoldgicos para auxiliar
no monitoramento das atividades.

Utilizar softwares gerenciais.

Capacidades Sociais, Organizativas e
Metodoldgicas

Sociais
Atuar com visdo sistémica do processo.

40h (segundo médulo):

Gestdo da producdo: Histdrico,

Funcgdes e sistemas.

Papel estratégico, objetivos e estratégias
de producdo

Tipos de sistemas de producao

Layots: conceito, objetivos, caracteristicas
e

sua aplicabilidade.

Capacidade produtiva/Cronoanalise
Planejamento, controle de producdo:
capacidade produtiva e acompanhamento
das necessidades de materiais.

Recursos materiais e patrimoniais:
Administracdao de Materiais; MRP
(Material Requirement Planning);
Liberacdo de materiais e matérias-primas;
Equipamentos de movimentagao;
Ferramentas: gerenciamento de estoque
Sistemas: Just In Time e Kanban

60h (terceiro médulo):

Estruturacdo do sistema de custos
Identificacdo dos custos

Alocacao dos custos

Critérios de rateio e apropriacdo de custos
Identificacdo e distribuicdo dos custos e
despesas

Margem de contribuicao

Ponto de equilibrio

Alavancagem

Formacao de preco, margem de
comercializa¢do, mark-up

Custeio ABC, PEPS — Primeiro que entra
primeiro que sai, UEPS — ultimo que entra
primeiro que sai, MPM —média ponderada
movel.

Métodos para determinacdo do caminho
critico PERT — Program evaluation and
review technique
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e Demonstrar capacidade analitica, tendoem |e CPM — Critical path method na Gestdo da
vista possiveis tomadas de decis3do. Producgao

e Demonstrar capacidade de atuar em
situagdes adversas.

e Demonstrar capacidade de interagdo e de
relacionamento interpessoal.

e Demonstrar capacidade de planejamento e
organizagao do préprio trabalho.

e Desenvolver o raciocinio ldgico na solugdo
de problemas.

Ambientes Pedagdgicos, com relagao de equipamentos, maquinas, ferramentas, Instrumentos e
Materiais

e Biblioteca
Ambientes Pedagégicos e laboratério de informatica
e Saladeaula

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

e Equipamento audiovisual (televisao,
aparelho de DVD, retroprojetor,

Equipamentos microcomputador, projetor multimidia e
caixas de som)

e Ferramentas

o flip chart

o e Dicionario, bibliografia especifica
Material didatico

e Periddicos: revistas, jornais

UNIDADE CURRICULAR N¢ 10

Perfil Profissional: Técnico em Administracdo

Unidade Curricular: Processos de Recursos Humanos

Carga Horaria: 40 horas

Funcgao:

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.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestdao que possibilitem o
suporte adequado aos processos pertinentes a area de recursos humanos: recrutamento e
selecdo, treinamento e desenvolvimento, beneficios, avaliagdo de desempenho, remuneracdo e
saude ocupacional de acordo com visdo estratégica empresarial.

Conteudos Formativos

Capacidades Técnicas Conhecimentos
Capacidades Técnicas e Cultura e clima organizacional:
e Analisar o perfil definido, de acordo com a e que écultura
demanda. e sua interferéncia no processo de
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Analisar resultados de desempenho da
equipe sob sua coordenagao.

Aplicar a legislacdo trabalhista e as normas
regulamentadoras cabiveis.

Arquivar de forma adequada os documentos
empresariais.

Identificar a infraestrutura necessaria para
organizagdo de eventos.

Identificar documentag¢do necessdria ao
processo de recrutamento e selecao.
Identificar fontes de recrutamento
disponiveis.

Identificar meios de divulgacdo nos
processos de recrutamento.

Identificar os programas de beneficio da
empresa.

Levantar demandas de treinamento e
desenvolvimento.

Localizar e selecionar informacgdes
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 saldrios.
Operacionalizar o tramite da documentacao
recebida de candidatos nos processos de
recrutamento e selegdo.

Organizar as condi¢des adequadas aos
diversos eventos.

Organizar informacgdes para elaboracdo de
relatérios e registros.

Utilizar programas de gerenciamento de
dados utilizados na empresa.

Utilizar recursos informatizados para
elaboracdo de textos, planilhas e graficos.

Capacidades Sociais, Organizativas e
Metodoldgicas

Sociais

Atuar com visdo sistémica do processo.
Comunicar-se de forma clara e objetiva nos
niveis horizontal e vertical.

crescimento da organizacao

tipos de cultura

identificacdo de clima organizacional
Teorias X, Y e Z: as contribuicGes de
Douglas Mac Gregor

Objetivos e atividades da gestao de
pessoal

Processos de recursos humanos:
recrutamento: técnicas/etapas, fontes,
meios de divulgacao, vantagens e
desvantagens do recrutamento interno e
externo; selecdo: conceitos, como
caracterizar o perfil de um candidato
remuneracao (cargos e salarios):
objetivos, organizacao e classificacao
avaliacdo de desempenho: objetivos,
diagndsticos, métodos

treinamento e desenvolvimento de
pessoas: objetivos, identificacdo de
necessidades, tipos, impactos sobre a
qualidade do desempenho e alcance dos
objetivos organizacionais

beneficios: politicas, legislacao,
fornecedores

saude ocupacional: Doencas
Profissionais como: Lesdo por Esforgos
Repetitivos - LER, Disturbio
Osteomuscular Relacionado ao Trabalho
- DORT e Disturbios Psicossociais;
conceitos bdsicos.

Atestado de Saude Ocupacional — ASO;
conceitos basicos.

Organizac¢do de eventos: requisitos,
procedimentos, técnicas.

Tramites administrativos a serem
observados: documentacao, sigilo,
confidencialidade, arquivamento.
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e Demonstrar atitudes éticas nas acGes e nas
relagdes profissionais.

e Demonstrar capacidade analitica, tendo em
vista possiveis tomadas de decis3do.

e Demonstrar capacidade de interagdo e de
relacionamento interpessoal.

e Demonstrar capacidade de planejamento e
organizagao do préprio trabalho.

e Demonstrar capacidade de uso da
linguagem oral e escrita.

e Demonstrar comprometimento com a
cultura e os objetivos organizacionais.

e Manter sigilo das informacgdes, tendo em
vista a preservacdo dos interesses da
empresa.

Ambientes Pedagégicos, com relagao de equipamentos, maquinas, ferramentas, Instrumentos e
Materiais

e Biblioteca
Ambientes Pedagégicos e laboratério de informatica
e Saladeaula

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

e Equipamento audiovisual (televisao,
aparelho de DVD, retroprojetor,

Equipamentos microcomputador, projetor multimidia e
caixas de som)

e Ferramentas

o flip chart

L e Dicionario, bibliografia especifica
Material didatico

e Periddicos: revistas, jornais

UNIDADE CURRICULAR N2 11 e 17

Perfil Profissional: Técnico em Administracdo

Unidade Curricular: Rotinas de Pessoal

Carga Hordria: 80 horas

Funcgao:

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.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestao visando o atendimento as rotinas
especificas do setor de pessoal, tais como admissao, folha de pagamento, rescisdo contratual,
dentre outras, tendo como base a legislacdo vigente e as politicas da empresa.
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Conteuidos Formativos

Capacidades Técnicas

Conhecimentos

Capacidades Técnicas

Aplicar a legislacdo trabalhista e as normas
pertinentes as rotinas de pessoal.

Aplicar técnicas de comunicagdo para
preparar documentos conforme
necessidades.

Apurar frequéncia dos empregados,
considerando os registros de pontos deles.
Consultar publicacdes, legislacdao e normas
pertinentes as rotinas de pessoal.
Localizar e selecionar dados necessarios
para preparac¢do dos documentos.
Localizar e selecionar informacgdes
necessarias ao desenvolvimento do
trabalho.

Organizar a previsao de férias, considerando
as normas e legislacao pertinentes.
Organizar as rotinas de admissao e
demissao.

Organizar informacGes pertinentes as
rotinas administrativas.

Realizar célculos referentes aos adicionais,
beneficios e descontos incidentes sobre a
folha de pagamento e outros direitos,
conforme tabelas e legislacdo trabalhista
vigente, utilizando recursos como
calculadoras e planilhas eletronicas.
Realizar os procedimentos das rotinas
administrativas, seguindo métodos de
arquivamentos especificos.

Selecionar dentre os recursos tecnolégicos
disponiveis o que melhor se adequa as
necessidades.

Selecionar meios adequados aos tramites de
documentos.

Utilizar ferramentas de informatica através
de softwares especificos para organizar as
informacgdes pertinentes ao setor de
pessoal.

Utilizar o organograma como referéncia
para proceder aos tramites necessarios a
execucao de rotinas.

40h (segundo médulo):

40h (terceiro modulo):

Histdrico e fundamentos da CLT-
Consolidagdo das Leis do Trabalho
Contratacdo:

Processo de admissao;

Documentos e registros.

Jornada de trabalho

Contratos

Controle de frequéncia

Salario, remuneracdo, adicional,
descontos.

Adicional: Hora extra, descanso semanal
remunerado, adicional noturno,
remuneracdo do trabalho noturno,
calculo da hora extra, pedido de
Insalubridade, Periculosidade e outros;
Descontos: INSS, IR, Vale transporte,
Vale refei¢do, Vale alimentacao, faltas,
contribuicdo sindical, salario liquido,
outros.

Folha de Pagamento

Férias

132 Salario

Saldrio anual

Rescisdo do Contrato de Trabalho:
demissdo por justa causa, demissao sem
justa causa, aviso prévio indenizado /
trabalho

Obrigac0es Trabalhistas e calendario de
atividades do departamento

Tramites administrativos a serem
observados: documentacao, sigilo,
confidencialidade e arquivamento.
Descricdo de cargos e saldarios E-social
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e Utilizar softwares gerenciais.

Capacidades Sociais, Organizativas e

Metodoldgicas

e Sociais

e Atuar com visdo sistémica do processo

e Demonstrar atitudes éticas nas agbes e
realizagOes profissionais.

e Demonstrar capacidade analitica, tendo em
vista possiveis tomadas de decisdo.

e Demonstrar capacidade de interagdo e de
relacionamento interpessoal.

e Demonstrar capacidade de planejamento e
organizacdo do préprio trabalho.

e Demonstrar comprometimento com a
cultura e objetivos organizacionais.

e Manter sigilo das informacgoes, tendo em
vista a preservacao dos interesses da
empresa.

Ambientes Pedagdgicos, com relagao de equipamentos, maquinas, ferramentas, Instrumentos e

Materiais

Ambientes Pedagdgicos

Biblioteca
laboratdrio de informatica
Sala de aula

Equipamentos

Computador (com leitor de CD e DVD,
entrada USB e acesso a internet)
Equipamento audiovisual (televisao,
aparelho de DVD, retroprojetor,
microcomputador, projetor multimidia e
caixas de som)

Ferramentas

flip chart

Material didatico

Dicionario, bibliografia especifica
Periddicos: revistas, jornais

UNIDADE CURRICULAR N2 12 e 20

Perfil Profissional: Técnico em Administracao

Unidade Curricular: Coordenagdo de Equipes

Carga Hordria: 60 horas

Fungao:

Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producédo e

servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrées éticos, legais, de

qualidade e seguranga, com responsabilidade social e ambiental.
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Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestao inerentes a coordenacao de
atividades administrativas, como levantamento de necessidades de treinamentos, capacitacao, e
elaboracdo de documentos norteadores da administragdo, entre outros, bem aplicar principios

basicos para liderar uma equipe.

Conteudos Formativos

Capacidades Técnicas

Conhecimentos

Capacidades Técnicas

Acompanhar o fluxo de trabalho relacionado
aos processos administrativos.

Analisar perfil da equipe, condi¢des de
infraestruturas financeiras e materiais
disponiveis.

Analisar plano de trabalho da empresa.
Aplicar a legislacao trabalhista, normas
regulamentadoras, normas de qualidade,
saude, seguranca e de gestdao ambiental
vigentes.

Aplicar técnicas de negociacdo e
administracdo de conflitos.

Comunicar os resultados das avaliacdes de
desempenho aos membros da equipe
orientando-os quanto aos pontos de
melhoria, quando necessario.

Definir grupos e métodos de trabalho
considerando objetivos e metas.

Definir niveis de competéncia, considerando
as atribuicdes de cada atividade.

Elaborar proposta preliminar de capacitagao
para atendimento as necessidades
identificadas.

Mensurar resultados das atividades
administrativas identificando eventuais
dificuldades de desempenho apresentadas.
Organizar dados e informacgdes para
elaboracdo de plano de trabalho,
documentos e outros registros necessarios.
Organizar e conduzir reunides de trabalho.
Utilizar diferentes meios de comunicacao
junto a equipe de trabalho.

Utilizar softwares gerenciais e programas
para elaboragao de plano de trabalho e de
gerenciamento de dados

Capacidades Sociais, Organizativas e
Metodoldgicas

20h (segundo moédulo):

40h (terceiro modulo):

Planejamento estratégico, plano de
trabalho, definicao de metas, objetivos e
indicadores

Avaliacdo de desempenho: analise de
resultados, definicdo de planos de
melhoria e acompanhamento

Politicas de desenvolvimento de
pessoas: identificacdo de necessidades
de capacitagdo e treinamento com base
no desempenho da equipe; elaboracado
de proposta preliminar

Técnicas de organizacdo e condugdo de
reunides

Apresentacao de planos de trabalhos e
metas

Lideranca: o perfil do lider no século XXI
Estilos de lideranca

Autocratica

Democratica

Liberal

Participativa

Delegacao

Empowerment Relacionamento
Interpessoal:

Equipe, time e grupo

Fatores motivacionais

Negociacdo e administracdo de conflitos
Tomada de decisdo

Estratégias e meios de comunicacdo com
a equipe

Valores, atitudes e satisfacdo com o
trabalho
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e Sociais

e Atuar com visdo sistémica de processo.

e Atuar segundo os principios de legislacdo e
normas vigentes.

e Demonstrar atitudes éticas nas agdes e
relagdes profissionais.

e Demonstrar capacidade de andlise e de
sintese.

e Demonstrar capacidade de argumentacao,
durante a comunicagdo com os clientes
internos e externos.

e Demonstrar capacidade de interagdo e
relacionamento interpessoal.

e Demonstrar capacidade de lideranca.

e Demonstrar capacidade de planejamento e

organizagao.

Ambientes Pedagdgicos, com relagao de equipamentos, maquinas, ferramentas, Instrumentos e
Materiais

e Biblioteca
Ambientes Pedagégicos e laboratério de informatica

e Saladeaula

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

e Equipamento audiovisual (televisao,
aparelho de DVD, retroprojetor,

Equipamentos microcomputador, projetor multimidia e
caixas de som)

e Ferramentas

o flip chart

L e Dicionario, bibliografia especifica
Material didatico

e Periddicos: revistas, jornais

UNIDADE CURRICULAR N2 13 e 21

Perfil Profissional: Técnico em Administragdo

Unidade Curricular: Desenvolvimento de Projeto

Carga Hordria: 120 horas

Funcgao:

Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de produgao e
servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrées éticos, legais, de
qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestdo visando a concepgao de projeto
gue responda a necessidades e problematica identificadas em ambientes organizacionais.

Conteudos Formativos
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Capacidades Técnicas

Conhecimentos

Capacidades Técnicas

Analisar aspectos essenciais que impactam a
qualidade de um projeto.

Aplicar metodologia cientifica.

Aplicar normas técnicas e de qualidade
cabiveis.

Avaliar problemas e oportunidades que
indiguem a pertinéncia de proposicdo de
projetos.

Organizar dados e informacgdes para
elaboracdo de relatérios, registros e
projetos.

Utilizar recursos de comunicacdo oral e
escrita.

Utilizar softwares para elaboracao de
relatérios, registros e projetos.

Capacidades Sociais, Organizativas e
Metodoldgicas

Sociais

Atuar com visdo sistémica de processo.
Atuar segundo os principios de legislagdo e
normas vigentes.

Demonstrar atitudes éticas nas a¢oes e
relagdes profissionais.

Demonstrar capacidade de andlise e de
sintese.

Demonstrar capacidade de argumentacao,
durante a comunicagdo com os clientes
internos e externos.

Demonstrar capacidade de interacdo e
relacionamento interpessoal.

Demonstrar capacidade de liderancga.
Demonstrar capacidade de planejamento e
organizagao

60h (segundo moédulo):

60h (terceiro médulo):

Metodologia cientifica

Normas da ABNT

Redacdo técnica, nas normas da ABNT
Metodologia de pesquisa:

Tipos de metodologia cientifica
Metodologia qualitativa

Metodologia quantitativa

Pesquisa (tipos e métodos)

Tese, teoria e hipotese

Analise de dados, identificacdo de
problemas, oportunidade de melhoria
Benchmarking e indicadores de
desempenho

Diagnosticos

Pré Projeto

Analise comparativa de alternativas
(viabilidade técnica e financeira)
Projeto de pesquisa: estrutura, normas
da ABNT — Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas

Desenvolvimento de Projetos:
Proposicdo de solugGes (descricdo,
argumentagao, vantagens e implicagdes)
Cronograma

Plano de acao

Analise comparativa

Amortizacdo de investimentos
Metodologia Canvas de Projetos e
Inovagao

Relatério: estrutura, normas da ABNT
Artigo, normas da ABNT

Ambientes Pedagdgicos, com relagao de equipamentos, maquinas, ferramentas, Instrumentos e

Materiais

Ambientes Pedagdgicos

Biblioteca
laboratdrio de informatica
Sala de aula

Equipamentos

Computador (com leitor de CD e DVD,

entrada USB e acesso a internet)
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e Equipamento audiovisual (televisao,
aparelho de DVD, retroprojetor,
microcomputador, projetor multimidia e
caixas de som)

e Ferramentas

o flip chart

e Dicionario, bibliografia especifica
Material didatico & P

e Periddicos: revistas, jornais

UNIDADE CURRICULAR N¢ 16 e 22

Perfil Profissional: Técnico em Administragao

Unidade Curricular: Pratica Profissional Simulada

Carga Hordria: 120 horas

Funcgao:

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

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestdao em situagao simulada de criagdo de
uma empresa, visando observar, de forma conjunta, como se harmonizam as diferentes
dimensodes que influenciam um empreendimento.

Conteuidos Formativos

Capacidades Técnicas Conhecimentos

Capacidades Técnicas 60h (segundo médulo):

e Aplicar metodologia cientifica. e Conceitos de empreendedorismo
e |dentificar a documentacdo de abertura de e Habilidades empreendedoras
empresa. e Empreendedores de sucesso — estudos

e |dentificar oportunidades de mercado: o de casos

espirito empreendedor. e Identificacdo de oportunidades de

e |dentificar os componentes do plano de negocios

negocios. e Tendéncias culturais
e |dentificar os componentes que integram e Plano de negdcios:
um plano de marketing. e Analise mercadoldgica
e Organizar dados para elaboracdo de e Andlise financeira
relatorios e registros. e Defini¢do de estratégias de iniciagdo do

e Organizar etapas e cumprir condicdes negécio

exigidas para abertura de uma empresa e Abertura de empresa (aspectos legais,

conforme legislagdo e normas vigentes, contrato social, documentagdo dos

através de uma pratica simulada. sdcios, preenchimento de impressos,
e Utilizar softwares para elaboragao de planejamento estratégico e estrutura

relatorios e registros. institucional).

Capacidades Sociais, Organizativas e 60h (terceiro médulo):

Metodolégicas e Avaliacdo do empreendimento:
e Sociais indicadores de desempenho
e Atuar com visdo sistémica de processo. e Planejamento estratégico:
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e Atuar segundo os principios de legislagdo e .
normas vigentes. °
e Demonstrar atitudes éticas nas agles e °
relagdes profissionais. °
e Demonstrar capacidade de andlise e de °
sintese. °

e Demonstrar capacidade de argumentacao,
durante a comunicagdo com os clientes
internos e externos.

e Demonstrar capacidade de interacao e °
relacionamento interpessoal.

e Demonstrar capacidade de lideranca. °

e Demonstrar capacidade de planejamento e
organizagao.

e Identificar caracteristicas prdprias ao estilo
empreendedor.

Principais etapas

Identidade organizacional

Analise de cenarios

Elaboragdo de estratégias

Planos de acao

BSC - Balanced Scorecard - Indicadores
Balanceados de Desempenho,
metodologia de medicdo e gestdo de
desempenho.

Elaboracdo de planos de mercado com
base em pesquisa

Plano de marketing (segmentacéo,
posicionamento, portfélio de produtos,
analise da concorréncia, modalidade de
vendas, material de divulgagao e
campanha publicitaria)

Venda (participagdo em “Feira de
negdcios”, técnicas de vendas e
elaboracgdo de pedidos).

Ambientes Pedagdgicos, com relagao de equipamentos, maquinas, ferramentas, Instrumentos e

Materiais

Ambientes Pedagdgicos °

Biblioteca
laboratorio de informatica
Sala de aula

Equipamentos

Computador (com leitor de CD e DVD,
entrada USB e acesso a internet)
Equipamento audiovisual (televisao,
aparelho de DVD, retroprojetor,
microcomputador, projetor multimidia e
caixas de som)

Ferramentas

o flip chart

Material didatico

Dicionario, bibliografia especifica
Periddicos: revistas, jornais

UNIDADE CURRICULAR N¢ 19

Perfil Profissional: Técnico em Administracdo

Unidade Curricular: Contabilidade Comercial

Carga Hordria: 60 horas

Funcgao:

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.
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Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestdo que permitam a
geracdo de informagdes contdbeis, visando alimentar documentos e registros empresariais.

Contetuidos Formativos

Capacidades Basicas

Conhecimentos

Capacidades Técnicas

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

Apoiar a execucdo de atividades
relacionadas a eventos.

Atender clientes aplicando conceitos de
qualidade e fidelizacao.

Diferenciar produto, servico, embalagem,
preco, praca e ponto de venda de acordo
com os conceitos de marketing.

Identificar as atividades necessarias de
acordo com o planejamento de eventos.
Identificar materiais necessarios para
realizacdo de eventos.

Identificar processos de comercializagdo de
produtos e servigos.

Localizar e selecionar informacgdes
necessarias a comunicacdo com clientes.
Operacionalizar o fluxo de documentos
referentes ao processo de compra e venda.
Organizar informacdes coletadas em
pesquisa de marketing.

Organizar informacgdes para elaboracdo de
relatérios e registros.

Registrar e conferir dados cadastrais e
documentos de clientes e fornecedores.
Registrar e conferir lancamento de precos.
Utilizar sistemas de informacdes gerenciais
para a area comercial, inclusive atualizagdo
de dados cadastrais de clientes e
fornecedores.

Capacidades Sociais, Organizativas e
Metodoldgicas

Sociais

Atuar com visdo sistémica do processo.
Demonstrar atitudes éticas nas acbes e nas
relagdes profissionais.

Demonstrar capacidade analitica, tendo em
vista possiveis tomadas de decis3do.

Tipos de empresas

Empresario Individual

MEI — Microempreendedor individual
Empresa Individual de Responsabilidade
Limitada — EIRELI

Sociedade empresarial — S/A, Sociedade
Limitada, etc.

Sociedade Simples

Conceitos bdsicos de contabilidade:
objeto, finalidade, principios, técnicas e
métodos/férmulas.

Patrimonio

Representacdo patrimonial e situacdo
patrimonial

Contas/Planos de contas

Escrituragao

Método das partidas dobradas
DemonstragGes contabeis

Balancete

Balancgo patrimonial

Demonstracao de resultados de
exercicio;

Demonstracao de fluxo de caixa.
Legislacdo tributéria

Impostos e tipos de impostos
Obrigacdes de crédito tributdrio
Incidéncia dos impostos sobre atividade
empresarial

Impostos incidentes sobre receita, folha
de pagamento e lucro empresarial.
Tributacdo de microempresa e empresa
de pequeno porte (simples nacional) e
MEI
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e Demonstrar capacidade de interacdo e de
relacionamento interpessoal.

e Demonstrar capacidade de planejamento e
organizagao do préprio trabalho.

Infraestrutura necessaria

e Saladeaula
Ambientes pedagdgicos e laboratodrio de informatica
e Biblioteca

e Computador (com leitor de CD e DVD,
entrada USB e acesso a internet)
e Equipamento audiovisual (televisao,

L. . aparelho de DVD, retroprojetor,
Madquinas, equipamentos, ferramentas,

. . microcomputador, projetor multimidia e
instrumentos e materiais

caixas de som)
e Ferramentas
o flip chart
e Softwares contabeis

. e Dicionario e bibliografia especifica
Material Didatico o . i )
e Periddicos: revistas, jornais

VII CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO

Desenvolvida ao longo de todo o processo, a avaliacdo visa constatar a capacidade do
aluno em resolver uma situacdo problematica real, priorizando a mobilizacdo e articulacdo de
recursos.

Com base nos conteudos formativos (capacidades e conhecimentos), define-se que
critérios serdo considerados na avaliacao, levando em conta como os alunos resolvem as
diversas situacoes-problema que lhes sdo apresentadas durante a oferta formativa.

A maneira como serd realizada e de quando ocorrerd serd negociada entre técnicos
de ensino e alunos, que devem estar cientes das capacidades que se esperam deles. A
avaliagdo, portanto, é um instrumento que deve garantir a aprendizagem dos alunos, bem
como um sistema de controle de qualidade, e ndo mera formalidade do sistema escolar.

Serd aprovado o aluno que obtiver desempenho satisfatério, com média final igual ou
superior a 7,0 e frequéncia igual ou superior 75% em cada uma das Unidades Curriculares

cursadas.
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Se o aluno ndo obtiver aproveitamento suficiente para ser aprovado na Unidade
Curricular que estda cursando, sera submetido a recuperacao final e a média minima exigida

para aprovacdo sera 7,0, de acordo com a seguinte formula:

NF=N+RF2=7,0

Onde N = nota; RF = recuperacdo final; NF = nota final

N3o havera Conselho de Classe neste modelo de oferta de Aprendizagem Industrial.

O aluno que nao obtiver aproveitamento na Unidade Curricular em curso é considerado

reprovado e o contrato de aprendizagem é extinto.

VIII CERTIFICADOS

Os alunos que concluirem todas as Unidades Curriculares estabelecidas na matriz curricular,
de acordo com os critérios de avaliacdo definidos, receberdo o Diploma de Técnico em

Administra¢ao na modalidade de Aprendizagem Industrial.
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