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1. IDENTIFICACAO E LOCALIZACAO DA ESCOLA

CNPJ 03.773.700/0040-13
Mantenedora Servico Nacional da Aprendizagem Industrial - SENAI/MG
Mantida SENAI Ituiutaba Ul Bebé Martins

Esfera Administrativa FEDERAL

Endereco Rua Canela, n° 335, Bairro Alvorada
Cidade / UF / CEP ltuiutaba, MG - CEP: 38307-090
Telefone / Fax (34) 3268-7770

E-mail de contato senaiituiutaba@fiemg.com.br

Site da Unidade www.fiemg.com.br
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PELO FUTURO DO TRABALHO

2. JUSTIFICATIVA

O SENAI, buscando acompanhar as evolu¢des do mercado produtivo mundial, frente as
transformagdes tecnoldgicas da realidade industrial brasileira e alteragdes impostas ao perfil do
trabalhador, participa efetivamente da Reforma da Educacdo Profissionalizante, bem como da
realidade da induUstria, no que diz respeito as necessidades de capacitagdo, qualificacdo e
requalificagdo profissional dos trabalhadores do setor produtivo.

Destaca-se, portanto, o surgimento de uma demanda crescente de profissionais técnicos que
congreguem determinados perfis de competéncia, capazes de suprir as caréncias detectadas no
mundo do trabalho.

Em sintonia com as mudancgas no contexto do trabalho e em consonancia com a Legislacdo
Educacional vigente, o SENAI DR/MG busca uma atuacgao profissional coerente com asimposi¢oes
da contemporaneidade e assegurando assim, uma educagao profissional vinculada asdemandas
do mundo produtivo e dos cidadaos.

Em reposta a esse desafio, foi elaborada por especialistas do SENAI, a Metodologia SENAI de
Educagao Profissional, com o objetivo de nortear as a¢des pedagdgicas da instituicdo, desde a
concepgao do Perfil Profissional a ser formado e do curriculo até as estratégias educacionais a
serem utilizadas com vistas ao desenvolvimento de competéncias.

O SENAI definiu como principal estratégia, a constituicdo de Comités Técnicos Setoriais para
contribuirem com a identificagdo e atualizacdo das competéncias profissionais requeridas dos
trabalhadores, responsabilizando-se particularmente pela definicao dos perfis profissionais
correspondentes as ocupac¢des demandadas pelos segmentos industriais atendidos pelo SENAL.
Nesse contexto, o Perfil Profissional é o marco de referencia que expressa as competéncias
profissionais que subsidiam o planejamento e o desenvolvimento das ofertas formativas.

Os Perfis Profissionais definidos por Comités Técnicos Setoriais sdo referencias para o processo

de elaboracao do Desenho Curricular da oferta formativa.
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PELO FUTURO DO TRABALHO

O Desenho Curricular é o resultado do processo de concepgao de ofertas formativas que devem
propiciar o desenvolvimento das capacidades referentes as competéncias de um perfil
profissional. Esse processo realiza a transposicdo das informagdes do mundo do trabalho para o
mundo da educacgdo, traduzindo pedagogicamente as competéncias de um perfil profissional.

Para subsidiar a formatac¢ao dos Cursos de Habilitacdo Técnica de Nivel Médio foi utilizada a
Metodologia SENAI de Educacao Profissional, com base em Competéncias, compreendendo os
conceitos, a saber:

v' Competéncia Geral —sintese do essencial a ser realizado pelo trabalhador qualificado no
seu campo de atuacgao.

v" Fundamentos Técnicos e Cientificos — indicam a base sobre a qual se assenta uma
qualificacdo, expressando desempenho. Sdo de carater geral e de natureza diversificada,
necessarios ao desenvolvimento de competéncias especificas e de gestdao apontadas no
perfil profissional.

v' Capacidades Sociais — Capacidades que permitem responder a relagdes e procedimentos
estabelecidos na organizacdo do trabalho e integrar-se com eficacia, em nivel horizontal e
vertical, cooperando com outros profissionais de forma comunicativa e construtiva.

v'  Capacidades Organizativas — Capacidades de coordenar as diversas atividades, participar
na organizacao do ambiente de trabalho administrar racional e conjuntamente os aspectos
técnicos, sociais e econdmicos implicados, bem como utilizar de forma adequada e segura,
0s recursos materiais e humanos a disposicao.

v'  Capacidades metodoldgicas — Capacidades que permitem responder a situagdes novas e
imprevistas que se apresentam no trabalho, com relacdo a procedimentos, sequencias,
equipamentos e produtos bem como encontrar solugdes apropriadas e tomar decisdes
autonomamente.

v' Desenho Curricular é a tradugdo pedagdgica do perfil profissional, representando a
decodificacdo das informagdes do mundo do trabalho para o mundo da educac¢do, de forma
a assegurar o desenvolvimento das competéncias descritas no perfil. Esta estruturado em
modulos, organizados internamente por Unidades Curriculares inter- relacionadas e
identificadas com as competéncias do modulo.
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PELO FUTURO DO TRABALHO

v' Mddulos sdo conjuntos didaticos pedagdgicos, sistematicamente organizados para o
desenvolvimento das competéncias profissionais estabelecidas no perfil.

v" Unidades Curriculares sido unidades pedagdgicas que articulam os conteudos formativos,
numa visao interdisciplinar, com vistas ao desenvolvimento das competéncias indicadas no
perfil profissional. Para cada unidade curricular, os conteudos formativos sdo compostos por
fundamentos técnicos e cientificos ou capacidades técnicas, capacidades sociais, organizativas e
metodoldgicas, conhecimentos, habilidades e atitudes.
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3. IDENTIFICACAO DA OCUPACAO

TITULARIDADE DA
TECNICO EM ADMINISTRACAO 3513-05
OCUPACAO:

EDUCACAO . ’ N C.H.DO CURSO: 1000 horas
Técnica de Nivel Médio ]

PROFISSIONAL: COD. MATRIZ SGE: HTADM_23A
NIVEL DA . ~ L

~ 3 EIXO TECNOLOGICO: | Gestao e Negocios
QUALIFICACAO:
. i . SEGMENTO . -
AREATECNOLOGICA | Gestdo . Administracdo

TECNOLOGICO:

Executar atividades administrativas e coordenar equipes em atividades correlatas, no nivel
COMPETENCIA operacional, dos setores de producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias
GERAL apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade, e seguranga, com
responsabilidade social e ambiental.
= Estar cursando ou ter concluido o ensino médio;
= teracesso ainternet de banda larga (velocidade minima de 1 Mbps);

REQUISITOS DE . L .
= possuir uma conta propria de e-mail;

ACESSO:
= ter disponibilidade para participar dos aulas presenciais nas datas agendadas no

calendario escolar.

RELACAO DAS FUNCOES (UNIDADES DE COMPETENCIA)

Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produgdo, Recursos Humanos,
Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e

FUNGAO2 de gestdo, sequindo Legislagdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranga, Meio Ambiente e
Protecao de Dados.
- Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, sequindo Legislagao e
FUNCAO 2

Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.
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4. DESENHO CURRICULAR

4.1 Organizacao Curricular

CARGA HORARIA

UNIDADES CURRICULARES

- PRESENCIAL

Informatica Aplicada 40 32

Comunicagao Empresarial 8o 64 16
Fundamentos de Administracao 50 40 10
Matematica Aplicada 8o 64 16
Fundamentos do Direito Empresarial 50 40 10
Administracdo Mercadoldgica e Processos Comerciais 60 48 12
Contabilidade Comercial 60 48 12
Gestdo da Produgao e de Custos 100 80 20
Processos de Recursos Humanos 60 48 12
Rotinas de Pessoal 80 64 16
Gestdao Ambiental e da Qualidade 40 32 08
Coordenacdo de Equipes 60 48 12
Desenvolvimento de Projetos 120 96 24

Pratica Profissional Simulada
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PELO FUTURO DO TRABALHO

4.2 Detalhamento Das Unidades Curriculares

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Informarica Aplicada Carga horaria: 40 horas

Unidade de Competéncia 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

Unidade de Competéncia 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 seguranga, com
responsabilidade social e ambiental.

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

CONTEUDOS FORMATIVOS

= Interpretar organogramas, definidos pela 1. INTERNET

empresa. 1.1 Normas de uso
= Interpretar fluxogramas, utilizados nos 1.2 Navegadores
processos da empresa. 1.3 Sites de busca
= |dentificar recursos basicos de informatica 1.4 Download e gravacao de arquivos
a serem utilizados na construgdo de textos, 1.5 Correio eletronico
comunicados e correspondéncias diversas. 1.6 Direitos autorais (citacdo de fontes de consulta)
= Utilizar recursos da internet para realizacao 1.7 Pesquisa
de pesquisas, acesso a redes sociais e 1.8 Comunicagao
correio eletronico. 1.8.1 Email
= Estruturar apresentacdes utilizando 1.9 Caracteristicas; Formas de Pesquisa; Expressdes regulares para
recursos tecnoldgicos apropriados. pesquisa; Tipos de navegadores; Sites sequros Correio eletronico

1.10 Sites de pesquisa

1.11 Comunicagdo: e-mail, SMS

1.12 Navegacao

1.13 Ferramentas de pesquisa

1.14 Correios eletrénicos

1.15 Sistemas de armazenamento de dados na nuvem
1.16 Normas de uso

1.17 Navegadores
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.

CAPACIDADES SOCIAIS:

- Demonstrar atitudes éticas nas acoes e nas
relagdes profissionais.

- Atuar em equipes de trabalho, comunicando-
se profissionalmente, interagindo e
cooperando com os integrantes dos diferentes
niveis hierarquicos da empresa.

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS:

Nouvw

1.18 Sites de busca

1.19 Download e gravacdo de arquivos

1.20 Correio eletronico 1.21 Direitos autorais (citagdo de fontes de
consulta)

1.22 Navegacao, pesquisas, correio eletronico e conversagao.
SISTEMAS OPERACIONAIS

2.1 Tipos

2.2 Caracteristicas

2.3 Funcionalidades

2.4 Aplicabilidades

2.5 Trabalho com janelas; Barra de tarefas Menu de ajuda; Area de
trabalho; Acessodrios principais; Gerenciador de arquivos; Lixeira 2.6
Editor de textos e mala direta

2.7 Planilha eletronica

COMPUTADOR E SEUS COMPONENTES

CONSTRUCAO E FORMATAGAO DE SLIDES

INTRANET

EXTRANET

TIPOS E CARACTERISTICAS DA TECNOLOGIA DE INFORMACAO:
7.1 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).

Etica
v' Etica nos relacionamentos profissionais
V' Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

Trabalho em equipe

v Conceitos de grupo e equipe;
v’ Trabalho em grupo;
v Orelacionamento com os colegas de equipe;
v Responsabilidades individuais e coletivas;
v Cooperagdo.
o B ®
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® .

2

2

Reconhecer os principios da organizagdo no
desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade.

Agir de forma proativa propondo melhorias na
organizagao do ambiente de trabalho, tendo
em vista a prevencdo de acidentese a
melhoria da produtividade.

Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados as
atividades a serem realizadas.

Integrar as suas praticas, as orientagdes
recebidas quanto aos procedimentos técnicos,
de saude e seguranca no ambiente de
trabalho.

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

Apresentar postura proativa e responsavel,
atualizando-se continuamente e adaptando-
se, com criatividade, as mudancas
tecnoldgicas, organizativas, profissionais e
socioculturais que incidem nas suas
atividades.

Demonstrar iniciativa, responsabilidade e
flexibilidade no desenvolvimento das
atividades sob a sua responsabilidade,
considerando as mudangas tecnologicas.

Ambientes Pedagdgicos:

Ambiente virtual de aprendizagem (AVA);
saladeaula;

biblioteca, laboratdrio de informatica.

v' Divisdo de papéis e responsabilidades.

Organizagao de ambientes de trabalho

v' Principios de organizagdo

v' Organizagao de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;
v’ Organizacdo do espaco de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.

v Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.

v Equipamentos de protecdo individual e coletiva: tipos e fung¢des
v" Normas basicas de seguranga.

Virtudes profissionais:
v Atencdo, disciplina, organizagdo, comprometimento, precisdo e
zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e Solugdo de Problemas

Pesquisa

v" Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica; em
publicacdes;

Caracteristicas

Métodos

Fontes

Estruturacao

AN NI NI

Recurso e Material Didatico:

Material on-line;

livro didatico nacional;

aplicativos de edi¢do de texto: planilhas e graficos.

]
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PELO FUTURO DO TRABALHO

Unidade Curricular: Comunicagao Empresarial

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Carga horaria: 8o horas

ambiental.

Unidade de Competéncia 1: 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

Unidade de Competéncia 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 seguranga, com responsabilidade social e

ao contexto empresarial e aos diferentes publicos.

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e capacidades de gestdo visando estabelecer um processo de comunicagao adequado

CONTEUDOS FORMATIVOS

= Estruturar apresentacdes utilizando
recursos tecnoldgicos apropriados.

= |dentificar caracteristicas, tipos e técnicas
especificas de comunicagdo de acordo
com os diferentes setores da empresa.

= |dentificar os recursos essenciais que
podem ser utilizados na comunicagao
empresarial.

= Reconhecer documentos padronizados e
utilizados pela empresa.

= Lereinterpretar textos diversos.

4. GRAMATICA APLICADA DA LINGUA PORTUGUESA

E-MAIL CORPORATIVO

CARTAS COMERCIAIS
COMUNICACAO

3.1 Definicdo de comunicagdo

3.2 Elementos essenciais de comunicacao
3.3 Tipos de comunicagao

3.4 Funcoes da linguagem

3.5 Alinguagem como sistema de signos
3.6 Lingua, linguagem e fala.

3.7 Linguagem oral e escrita

3.8 Linguagem verbal e ndo-verbal

3.9 Alingua portuguesa e as variedades linguisticas
3.10 Niveis de linguagem

4.1 Ortografia

4.2 Emprego das letras

4.3 Novo acordo ortografico

4.4, Acentuagao

4.5 Pontuagdo Grafica

4.6 Palavras homonimas e parénimas
4.7 Regéncia verbal

4.8 Concordancia verbal/nominal
4.9 Usoda crase

4.10 Uso do porqué

4.11 Emprego dos pronomes

4.12 Duvidas e erros mais frequentes
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5.A COMUNICACAO EMPRESARIAL E SUA IMPORTANCIA NO
MERCADO DE TRABALHO

6. CARACTERISTICAS E ACAO DA COMUNICACAO EMPRESARIAL
7. HABILIDADES PARA A CONSTRUCAO DO TEXTO NO AMBITO
EMPRESARIAL: COERENCIA E COESAO TEXTUAIS
8. A PRATICA DA ARGUMENTACAO NA COMUNICACAO
EMPRESARIAL
9. LEITURA, INTERPRETAGAO E CONSTRUCAO DE TEXTOS
10. ACOMUNICACAO EMPRESARIAL COM O USO DE FERRAMENTAS
TECNOLOGICAS
11. APRATICA DO DISCURSO ORAL
12. PRATICA DAREDAGAO EMPRESARIAL:
12.1 Relatorio: estruturg, (tipos de atividade, de ocorréncia, de estudo
ou de pesquisa)
13. ESTRUTURAS-PADRAO DE REDAGAO TECNICA: REQUISICOES
14. ORDEM DE SERVICO
15. PROCURACAO
16. OFICIO
17. ORCAMENTO
18. DECLARACAO; MEMORANDO E CIRCULAR

19. OFICIO EEDITAL
20. EDITAL, ATA E PAUTA DE REUNIAO.

CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E

METODOLOGICAS SRR

CAPACIDADES SOCIAIS: ...
- Etica

- Demonstrar atitudes éticas nas acoes e nas v' Etica nos relacionamentos profissionais

relagdes profissionais. v' Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.
- Atuar em equipes de trabalho, comunicando- | - Trabalhoem equipe

se profissionalmente, interagindo e v Conceitos de grupo e equipe;

cooperando com os integrantes dos diferentes v Trabalho em grupo;

I . . r . !

niveis hierarquicos da empresa. v Orelacionamento com os colegas de equipe;

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS: v Responsa?ilidades individuais e coletivas;
v Cooperagdo.

- Reconhecer os principios da organizagéo no v'  Divisdode papéis e responsabi“dades_

desenvolvimento das atividades sob a sua L ]

responsabilidade. - Organizacdo de ambientes de trabalho

_ _ _ v" Principios de organizagdo

- Agir de forma proativa propondo melhorias na v Organizacdo de ferramentas e instrumentos: formas,

organizagao do ambiente de trabalho, tendo

; 5 ) importancia;
em vista a prevencao de acidentes e a

Organizagao do espago de trabalho.

\
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PELO FUTURO DO TRABALHO

melhoria da produtividade.

Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados as
atividades a serem realizadas.

Integrar as suas praticas, as orientagdes
recebidas quanto aos procedimentos técnicos,
de saude e sequranca no ambiente de
trabalho.

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

Apresentar postura proativa e responsavel,
atualizando-se continuamente e adaptando-
se, com criatividade, as mudancas
tecnoldgicas, organizativas, profissionais e
socioculturais que incidem nas suas
atividades.

Demonstrar iniciativa, responsabilidade e
flexibilidade no desenvolvimento das
atividades sob a sua responsabilidade,
considerando as mudangas tecnoldgicas.

Seguranca no Trabalho:

v
v
v
v

Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.
Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.
Equipamentos de protecdo individual e coletiva: tipos e funcdes
Normas basicas de seguranga.

Virtudes profissionais:

v

Atencao, disciplina, organizagdo, comprometimento, precisdo e
zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e Solugdo de Problemas

Pesquisa

v

AN

Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica; em
publicacoes;

Caracteristicas

Métodos

Fontes

Estruturacao

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE

Ambientes Pedagdgicos:

Ambiente virtual de aprendizagem (AVA);
saladeaulg;

biblioteca, laboratodrio de informatica.

CURRICULAR.

Recurso e Material Didatico:
Material on-line;
livro didatico nacional;
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PELO FUTURO DO TRABALHO

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Fundamentos da Administracao Carga horaria: 50 horas

Unidade de Competéncia 1: 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

Unidade de Competéncia 2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de produgdo e servigos,
utilizando se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padroes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e
ambiental.

Objetivo Geral: Favorecer, por meio de fundamentos técnicos e cientificos e capacidades de gestdo, proprios ao campo da administragao,

a construcao de uma base consistente sobre a qual se desenvolverdo as capacidades técnicas e de gestao especificas.

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES TECNICAS ‘ CONHECIMENTOS ‘
= |dentificar as diversas abordagens da 1. FLUXOGRAMAS
administracdo na busca por resultados. 1.1 Conceito, caracteristicas, simbologia, tipos e técnicas
= Interpretar organogramas, definidos 2. LEIAUTES
pela empresa. 2.1 Correlagdo entre os produtos a fabricar, volume de producao,
= Interpretar fluxogramas, utilizados nos sequéncias operacionais, recursos de manufatura e a
processos da empresa. infraestrutura existente.
= |dentificar estruturas organizacionais, 2.2 Organizacdo de postos de trabalho e ergonomia
existentes na empresa. 2.3 Andlise de fluxos
= |dentificar as fun¢des de planejamento, 2.4 Plantas baixas: escalas em representagdes graficas, selo,
organizagao, direcdo e controle, orientagao, legenda
desenvolvidas no ambiente de trabalho. 2.5 Leiaute: tipos de leiaute, configuragao de cada tipo, aplicagdo
= |dentificar a cultura da organizacdo, de cada tipo, escolha do tipo de leiaute
vivenciada pela empresa. 2.6 Fatores a considerar: tipologia de fabricagdo, produtos a
= Analisaraspectos da cultura fabricar, volume de produgao, processo de fabricacdo escolhido,
organizacional da empresa. materiais envolvidos, legislacdo vigente, espagos disponiveis e
= |dentificar leiautes, considerando planejamento de areas necessarias.
objetivos, 2.7 Técnica de elaboragdo: aspectos técnicos, organizacionais,
= caracteristicas e sua aplicabilidade. economicos, legais, ambientais e de seguranga
2.8 Prédios industriais: procedimentos para prédio existentes e
para novos prédios industriais
2.9 Defini¢ao
2.10 Tipos
2.11 Conceito, objetivos, caracteristicas e sua aplicabilidade
3. ADMINISTRACAO:
4. FUNCAO, ORIGENS, CONCEITO E OBJETO
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CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E

METODOLOGICAS

CAPACIDADES SOCIAIS:

Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas
relagdes profissionais.

Atuar em equipes de trabalho,
comunicando-se profissionalmente,
interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis
hierarquicos da empresa.

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS:

Reconhecer os principios da organiza¢do no
desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade.

Agir de forma proativa propondo melhorias
na organizagao do ambiente de trabalho,
tendo em vista a prevencao de acidentes e a
melhoria da produtividade.

5. AHISTORIA DA BUSCA DO AUMENTO DA PRODUTIVIDADE E

DE RESULTADOS

6. AS DIVERSAS ABORDAGENS:
6.1 Cientifica, classica, de relagdes humanas, burocratica,
neoclassica, sistémica e contingencial

7. AS FUNCOES:
7.1 Planejamento, organizagao, dire¢do e controle

8. ORGANIZACAO E O AMBIENTE, ORGANIZAGCAO E
PRODUTIVIDADE

9. ORGANOGRAMAS:
9.1 Definicdo, niveis hierarquicos, linha e assessoria, tipos de
organogramas

10. ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS:
10.1 Conceito, finalidade, processo e critérios de escolha,
estrutura formal e informal, tipos de estruturas, analise e
avaliacdo de estruturas, desafios e desenvolvimento
organizacionais, departamentalizacao, etc...

11. EVOLUCAO E TENDENCIAS DA ADMINISTRACAO

CONHECIMENTOS

Etica
v' Etica nos relacionamentos profissionais
v' Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

Trabalho em equipe

Conceitos de grupo e equipe;

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;
Responsabilidades individuais e coletivas;
Cooperacao.

Divisdo de papéis e responsabilidades.

ASENE VRN NN

Organizagao de ambientes de trabalho

v' Principios de organizagdo

v' Organizagdo de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;
v Organizacdo do espaco de trabalho.

Seguranca no Trabalho:
v' Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.
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v Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.
v Equipamentos de protegdo individual e coletiva: tipos e fungdes
v" Normas basicas de seguranga.

- Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados as
atividades a serem realizadas.

- Integrar as suas praticas, as orientacoes - Virtudes profissionais:

recebidas quanto aos procedimentos v Atencdo, disciplina, organiza¢do, comprometimento, precisao e

técnicos, de salde e seguranca no ambiente zelo.

de trabalho. - Ferramenta da Qualidade: Analise e Solu¢do de Problemas
CAPACIDADES METODOLOGICAS: - Pesquisa

) ) v' Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica; em

- Apresentar postura proativa e responsavel, publicacdes;

atualizando-se continuamente e adaptando- v Caracterl'stiéas

se, com criatividade, as mudancas v Métodos

tecnoldgicas, organizativas, profissionais e

. . o v" Fontes
socioculturais que incidem nas suas , ~
atividades. Estruturacao

- Demonstrariniciativa, responsabilidade e
flexibilidade no desenvolvimento das
atividades sob a sua responsabilidade,
considerando as mudangas tecnoldgicas.

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE
CURRICULAR.

Ambientes Pedagdgicos:

Ambiente virtual de aprendizagem (AVA);
saladeaula;

biblioteca, laboratdrio de informatica.

Recurso e Material Didatico:
Material on-line;
livro didatico nacional
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ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Matematica Aplicada Carga horaria: 8o horas

Unidade de Competéncia 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.

Unidade de Competéncia 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 tendo em vista a aplicagdo de conceitos de
matematica estatistica como suporte as atividades administrativas

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES TECNICAS CONHECIMENTOS

= |dentificar operagdes matematicas 1. PORCENTAGEM

basicas e especificas para a
atividade.

Interpretar conceitos basicos de
matematica e estatistica.
Realizar calculos matematicos,
utilizados nas operacoes
administrativas e financeiras.
Utilizar estatistica basica, voltadas
as atividades de programacéo e
controle da producdo.
Identificar recursos basicos de
informatica a serem utilizados.
Utilizar recursos tecnoldgicos
como calculadoras.

1.1 taxa percentual
1.2 aplicagao
1.3 regra de trés
1.4 simples
1.5 composta
1.6 Conversao de unidades
1.7 Arredondamento
1.8 Notagao cientifica
1.9 Grandezas fisicas
1.10 Taxa percentual
1.11 Aplicagdo
1.12 Regra de trés
1.13 Simples
1.14 Composta
2. INTRODUCAO A MATEMATICA
2.1 NUmeros e espagos no cotidiano
3. OPERACOES BASICAS:
3.1 Soma, subtracao, multiplicacdo e divisdo
4. EQUACAO DE 1° GRAU
5. FRACAO
6. RAZAO
7. PROPORCAO
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8. NUMEROS DECIMAIS
9. REGRA DE TRES
10. ANALISE COMBINATORIA
10.1 Principio fundamental da contagem e permutacao, arranjo e
combinagao.
11. POTENCIACAO
12. RADICIACAO
13. LOGARITMO (BASICO)
14. INTERPRETACAO DE GRAFICOS E TABELAS
15. FUNCAO DE 2° GRAU
15.1 Defini¢des, calculos, capitalizagbes, espécies, aplicagdes,
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
calculo. Plano de Curso
18. SERIES DE PAGAMENTOS ANUIDADE
18.1 Sistema de amortizacdo constante (SAC)
18.2 Sistema de amortizagdo Francés (SAF)
18.3 Sistema de amortizacdo Americano (SAA)
19. CONCEITOS DE ESTATISTICA
19.1 Populacdo, amostra e organiza¢do dos dados, medidas de
tendéncia central: média, moda e mediana, medida de dispersao:

amplitude, desvio padrdo, graficos estatisticos.

CONHECIMENTOS

CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E
METODOLOGICAS

CAPACIDADES SOCIAIS: -,
- Etica
- Demonstrar atitudes éticas nas a¢des e nas v’ Etica nos relacionamentos profissionais
relagdes profissionais. v' Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.
- Atuar em equipes de trabalho, - Trabalho em equipe
comunicando-se profissionalmente, v Conceitos de grupo e equipe;

interagindo e cooperando com os

_ . o v Trabalho em grupo;
Lthegranfces ddos diferentes niveis v O relacionamento com os colegas de equipe;
erarquicos da empresa. v Responsabilidades individuais e coletivas;
2 ° ® © ol . 3 ® |
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PELO FUTURO DO TRABALHO

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS:

Reconhecer os principios da organizagdo no
desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade.

Agir de forma proativa propondo melhorias
na organizagao do ambiente de trabalho,
tendo em vista a prevencao de acidentes e a
melhoria da produtividade.

Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados as
atividades a serem realizadas.

Integrar as suas praticas, as orientagdes
recebidas quanto aos procedimentos
técnicos, de saude e sequranca no ambiente
de trabalho.

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

Apresentar postura proativa e responsavel,
atualizando-se continuamente e adaptando-
se, com criatividade, as mudancas
tecnoldgicas, organizativas, profissionais e
socioculturais que incidem nas suas
atividades.

Demonstrar iniciativa, responsabilidade e
flexibilidade no desenvolvimento das
atividades sob a sua responsabilidade,
considerando as mudangas tecnoldgicas.

v" Cooperagao.
v Divisdo de papéis e responsabilidades.

Organizagao de ambientes de trabalho

v" Principios de organizagdo

v" Organizagdo de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;
v Organizagdo do espaco de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.

v Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.

v Equipamentos de protegao individual e coletiva: tipos e fungdes
v" Normas basicas de seguranga.

Virtudes profissionais:
v Atencdo, disciplina, organizagdo, comprometimento, precisdo e
zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e Solu¢do de Problemas

Pesquisa

v Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica; em
publicagoes;

v' Caracteristicas

v' Métodos

v" Fontes

Estruturagao

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE

Ambientes Pedagdgicos:

Ambiente virtual de aprendizagem (AVA);
saladeaulg;

oficina pedagdgica;

biblioteca, laboratdrio de informatica

CURRICULAR.

Recurso e Material Didatico:
Material on-line;
livro didatico nacional
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RGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Fundamentos do Direito Empresarial

Carga horaria: 50 horas

ambiental.

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

Unidade de Competéncia 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

em procedimentos administrativos.

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

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES TECNICAS

CONHECIMENTOS

= Interpretar organogramas, definidos
pela empresa.
* Interpretar fluxogramas, utilizados nos
processos da empresa.
= |dentificar estruturas organizacionais,
existentes na empresa.
= Identificar aplicabilidade da legislacdo e
normas de direito trabalhista.
= Interpretar legislagdo e normas
vigentes, aplicadas na empresa.
= Caracterizar direitos e deveres do
empregado e empregador.
= Identificar a aplicabilidade da legislacdo
e normas de direito tributario.
= Identificar tributos e as implica¢des na
gestdo empresarial, conforme legislagao.
= Identificar as fun¢bes de planejamento,
organizagao, diregao e controle.
= Identificar caracteristicas da cultura
organizacional.
= Reconhecer documentos padronizados
utilizados pela empresa.

1. DIREITO E LEGISLACAO

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

2. LEGISLACAO COMERCIAL

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

2.2 Contratos: Defini¢do e importancia, principios basicos,
espécies, caracteristicas e elaboracdo;

2.3 Titulos de crédito: Conceito, espécies e caracteristicas;

2.4 Direito do consumidor: Orgaos de defesa, direitos e deveres
das empresas, acoes de indenizagao.

3. LEGISLACAO TRABALHISTA

3.1 Conceitos basicos da relacdo trabalhistas: empregado e
empregador; processo de admissao; jornada de trabalho; direitos
e beneficios dos trabalhadores; obriga¢des trabalhistas; rescisdo
do contrato de trabalho.

4. FUNDAMENTOS DE LEGISLACAO TRIBUTARIA.

4.1 Conceito de Direito Tributario;

4.2 Nocao geral de tributos;

4.3 Principais espécies de tributo;

4.4 Elementos da obrigacdo tributarig;

4.5 Discriminagdo da competéncia tributaria;
4.6 Principais tipos de impostos.
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CAPACIDADES SOCIAIS:

Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas
relagdes profissionais.

Atuar em equipes de trabalho,
comunicando-se profissionalmente,
interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis
hierarquicos da empresa.

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS:

Reconhecer os principios da organiza¢do no
desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade.

Agir de forma proativa propondo melhorias
na organizagao do ambiente de trabalho,
tendo em vista a prevencao de acidentes e a
melhoria da produtividade.

Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados as
atividades a serem realizadas.

Integrar as suas praticas, as orientagdes
recebidas quanto aos procedimentos
técnicos, de saude e sequranca no ambiente
de trabalho.

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

Apresentar postura proativa e responsavel,
atualizando-se continuamente e adaptando-
se, com criatividade, as mudancas
tecnoldgicas, organizativas, profissionais e
socioculturais que incidem nas suas
atividades.

Demonstrar iniciativa, responsabilidade e
flexibilidade no desenvolvimento das
atividades sob a sua responsabilidade,
considerando as mudangas tecnologicas.

2 =y

CONHECIMENTOS

Etica

v' Etica nos relacionamentos profissionais
v' Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

Trabalho em equipe

Conceitos de grupo e equipe;

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;
Responsabilidades individuais e coletivas;
Cooperacao.

Divisdo de papéis e responsabilidades.

NN N NENEN

Organizagdo de ambientes de trabalho

v" Principios de organizacdo

v Organizacdo de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;
v Organizacdo do espaco de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.

v Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.

v Equipamentos de protecdo individual e coletiva: tipos e funcdes
v Normas basicas de seguranca.

Virtudes profissionais:
v’ Atencdo, disciplina, organiza¢do, comprometimento, precisao e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e Solu¢do de Problemas

Pesquisa

v' Tipos: bibliografica, de campo,
publicagdes;

Caracteristicas

Métodos

Fontes

Estruturacao

laboratorial, académica; em

SNENENEN
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AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE

CURRICULAR.

Ambientes Pedagdgicos:

Ambiente virtual de aprendizagem (AVA);
saladeaulg;

oficina pedagdgica;

biblioteca, laboratdrio de informatica

Recurso e Material Didatico:
Material on-line;
livro didatico nacional

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Administragcdo Mercadoldgica e Processos Comerciais Carga horaria: 60 horas

Unidade de Competéncia 1: Executar atividades administrativas nos setores de producdo 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 de gestdo visando o apoio as atividades comerciais e mercadoldgicas.

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES TECNICAS

CONHECIMENTOS

= Operacionalizar o fluxo de documentos
1. INTRODUGAO AO MARKETING: EVOLUGCAO, CONCEITO E APLICACAO
2. 4PS DE MARKETING:

2.1 Produto: classificagdo, ciclo de vida, embalagem e marca

referentes ao processo de compra e venda.
= Atender clientes aplicando conceitos de

qualidade e fidelizacdo.
2.2 Prego: métodos e estratégias de adequagdo de prego

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

= |dentificar materiais necessarios para
realizacdo de eventos.

u i i 0 ~ . . .
Organizar informacdes coletadas em 2.4 Praga: canais de distribuicdo e uso de intermediarios, pesquisa

mercadoldgica
3. SEGMENTACAO DE MERCADO: ENTENDENDO O PUBLICO-ALVO
4. CADEIA DE VALOR PARA O CLIENTE: FIDELIZACAO
5. EVENTOS MERCADOLOGICOS: REQUISITOS, ESTRUTURAE
ORGANIZACAO
6. CODIGO DE DEFESA DO CONSUMIDOR - CDC

pesquisa de marketing.

= Diferenciar produto, servico,
embalagem, preco, praca e ponto de venda
de acordo com os conceitos de marketing.
= Localizar e selecionar informacgdes
necessarias a comunicacdo com clientes.

= Registrar e conferir langamento de
pregos.

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

7. POSICIONAMENTO NO MERCADO: IMAGEM, MARCA

8. CADEIA DE SUPRIMENTOS: FORNECEDORES, CONSUMIDORES, CANAIS
DE DISTRIBUICAO

9. RELACIONAMENTO COM O CLIENTE: ATENDIMENTO E TECNICAS DE
VENDA E NEGOCIACAO. CADASTROS: MANUTENCAO E ATUALIZACAO

@
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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.

= Apoiar a execucdo de atividades
relacionadas a eventos.

= Organizar informagdes para elaboragao
de relatodrios e registros.

= Identificar processos de comercializacdo
de produtos e servigos.

= Utilizar sistemas de informacgdes
gerenciais para a area comercial, inclusive
atualizacdo de dados cadastrais de clientes e
fornecedores.

CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E

METODOLOGICAS

CAPACIDADES SOCIAIS:

Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas
relagdes profissionais.

Atuar em equipes de trabalho,
comunicando-se profissionalmente,
interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis
hierarquicos da empresa.

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS:

Reconhecer os principios da organiza¢do no
desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade.

Agir de forma proativa propondo melhorias
na organizacao do ambiente de trabalho,
tendo em vista a prevencdo de acidentes e a
melhoria da produtividade.

Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados as
atividades a serem realizadas.

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

CONHECIMENTOS

Etica
v’ Etica nos relacionamentos profissionais
v’ Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

Trabalho em equipe

Conceitos de grupo e equipe;

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;
Responsabilidades individuais e coletivas;
Cooperacao.

Divisdo de papéis e responsabilidades.

SN N NENEN

Organizagao de ambientes de trabalho

v Principios de organizagdo

v" Organizagdo de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;
v" Organizagdo do espaco de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v' Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.
Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.
Equipamentos de protecdo individual e coletiva: tipos e fun¢des
Normas basicas de seguranca.

ANENEN

°
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- Integrar as suas praticas, as orientacoes
recebidas quanto aos procedimentos
técnicos, de saude e sequranca no ambiente
de trabalho.

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

- Apresentar postura proativa e responsavel,
atualizando-se continuamente e adaptando-
se, com criatividade, as mudancas
tecnoldgicas, organizativas, profissionais e
socioculturais que incidem nas suas
atividades.

- Demonstrariniciativa, responsabilidade e
flexibilidade no desenvolvimento das
atividades sob a sua responsabilidade,
considerando as mudangas tecnoldgicas.

Virtudes profissionais:

v Atencdo, disciplina, organiza¢do, comprometimento, precisdo e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e Solu¢do de Problemas

Pesquisa

v Tipos: bibliografica, de campo,
publicacoes;

Caracteristicas

Métodos

Fontes

Estruturacao

laboratorial, académica;

ASRNENEN

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE

Ambientes Pedagogicos:

Ambiente virtual de aprendizagem (AVA);
saladeaulg;

oficina pedagdgica;

biblioteca, laboratdrio de informatica

CURRICULAR.

em

Recurso e Material Didatico:
Material on-line;
livro didatico nacional
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Unidade Curricular: Contabilidade Comercial

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Carga horaria: 60 horas

Unidade de Competéncia 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 sequranca, com responsabilidade social e ambiental.

visando alimentar documentos e registros empresariais.

CAPACIDADES TECNICAS

= Pesquisar publicagdes, legislacdo e
normas pertinentes.

= Utilizar softwares contabeis

= Utilizar demonstrac¢des contadbeis
para verificagdo de langamentos
contabeis.

= Utilizar plano de contas como
norteador da codificagdo dos
elementos a serem escriturados.

=  Realizar operagdes de apropriacdo
de tributos (ICMS Imposto sobre
circulagdo de mercado e servigos,
IPl Imposto sobre produtos
industrializados, PIS Programa de
integragao Social, COFINS

= Contribui¢do para o financiamento
da seguridade social, ISS Imposto
sobre servigos, IRPJ Imposto de
renda de pessoas juridicas,
Contribuicdo Sindical), conforme a
legislagdo tributaria vigente nas
esferas federal, estadual e
municipal.

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

= Aplicar procedimentos, leis normas
vigentes, mediante a necessidade
especifica da empresa.

= Realizar calculos especificos
utilizando recursos como
calculadoras e planilhas eletronicas.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestdo que permitam a geracdo de informagdes contabeis,

1. CONCEITOS BASICOS DE CONTABILIDADE:
2. PATRIMONIO
3. CONTAS/PLANOS DE CONTAS

4. ESCRITURACAO
5. DEMONSTRACOES CONTABEIS

6. LEGISLACAO TRIBUTARIA

CONTEUDOS FORMATIVOS

CONHECIMENTOS

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

2.1 Representacdo patrimonial e Situacdo patrimonial

5.1 Balancete

5.2 Balanco patrimonial
5.3 Demonstracdo de resultados de exercicio;
5.4 Demonstracdo de fluxo de caixa.

6.1 Obrigagdes de crédito tributario

6.2 Incidéncia dos impostos sobre Atividade empresarial

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

6.4 Tributagdo de microempresa e empresa de pequeno porte (simples
nacional)
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= Aplicar férmulas proprias para
escrituragao contabil dos
elementos envolvidos nos fatos.

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

CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E
METODOLOGICAS

CAPACIDADES SOCIAIS:

- Demonstrar atitudes éticas nas a¢des e nas
relagdes profissionais.

- Atuar em equipes de trabalho,
comunicando-se profissionalmente,
interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis
hierarquicos da empresa.

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS:

- Reconhecer os principios da organizagdo no
desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade.

- Agirde forma proativa propondo melhorias
na organizacdo do ambiente de trabalho,
tendo em vista a preven¢do de acidentes e a
melhoria da produtividade.

- Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados as
atividades a serem realizadas.

- Integrar as suas praticas, as orientagoes
recebidas quanto aos procedimentos
técnicos, de saude e sequranca no ambiente

CONHECIMENTOS

Etica
v’ Etica nos relacionamentos profissionais
v' Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

Trabalho em equipe

Conceitos de grupo e equipe;

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;
Responsabilidades individuais e coletivas;
Cooperagao.

Divisdo de papéis e responsabilidades.

SN N NENEN

Organizagdo de ambientes de trabalho

v Principios de organizagdo

v' Organizagdo de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;
v Organizagdo do espaco de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v' Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.

v Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.

v Equipamentos de protec¢do individual e coletiva: tipos e fun¢des
v" Normas basicas de seguranga.

Virtudes profissionais:
v' Atencdo, disciplina, organizacdo, comprometimento, precisdo e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e Solucdo de Problemas

de trabalho.
Pesquisa
CAPACIDADES METODOLOGICAS: v Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica; em
) , publicagoes;
- Apresentar postura proativa e responsavel, -
. ! v Caracteristicas
atualizando-se continuamente e adaptando- ,
L . v' Métodos
se, com criatividade, as mudancas
. L o v' Fontes

tecnoldgicas, organizativas, profissionais e B

socioculturais que incidem nas suas v’ Estruturagdo

p e ; ) ) ) ® !
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atividades.

- Demonstrariniciativa, responsabilidade e
flexibilidade no desenvolvimento das
atividades sob a sua responsabilidade,
considerando as mudangas tecnoldgicas.

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE

CURRICULAR.

Ambientes Pedagodgicos:

Ambiente virtual de aprendizagem (AVA);

saladeaulg;

oficina pedagdgica;

biblioteca, laboratério de informatica

Recurso e Material Didatico: Livro Didaticos Nacionais

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Gestdo da Producdo e de Custos Carga horaria: 100 horas

Unidade de Competéncia 1: Executar atividades administrativas nos setores de producao e servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias

apropriadas e de padroes éticos, legais, de qualidade e sequranga, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Denvolver capacidades técnicas e capacidades de gestdo visando tratar e prover dados e informagdes requeridos pelo
planejamento e controle da produ¢do, bem dimensionar o impacto de custos.

CONTEUDOS FORMATIVOS
CAPACIDADES TECNICAS CONHECIMENTOS

= Organizarinformagdes de acordo com 1. ALAVANCAGEM
ofluxo de produgao. 2.ESTUDO DE LEIAUTES

= (lassificartipos de gastos, 3. FERRAMENTAS: GERENCIAMENTO DE ESTOQUE
considerando as 4. SISTEMAS: JUST IN TIME E KANBAN
despesas/desperdicios. 5. MRP (MATERIAL REQUIREMENT PLANNING)

=  Diferenciartipos de transportes 6.ESTRUTURACAO DO SISTEMA DE CUSTOS
internos na movimentacao de 7.IDENTIFICACAO DOS CUSTOS
materiais. 8.ALOCACAO DOS CUSTOS

=  Correlacionarindicadores de 9. CRITERIOS DE RATEIO E APROPRIACAO DE CUSTOS
desempenho previstos e realizados no 10. IDENTIFICACAO E DISTRIBUIGAO DOS CUSTOS E DESPESAS
processo produtivo. 11. MARGEM DE CONTRIBUICAO

= Aplicarmodelos de custeio, conforme 12. PONTO DE EQUILIBRIO
necessidade. 13. FORMACAO DE PRECO, MARGEM DE COMERCIALIZACAO,

= Analisar os diferentes tipos de leiaute, MARK-UP
bem como suas indicagdes e 14. GESTAO DA PRODUCAO: HISTORICO, FUNCOES E SISTEMAS
limitagoes. (JUSTIN E KANBAN).

y ° @ w of o El @ |
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Identificar fluxo do processo de
producao.

Classificar materiais, considerando
necessidades.

Realizar calculos especificos utilizando
recursos como calculadoras e planilhas
eletronicas.

Dimensionar o impacto dos
langamentos de dados nos sistemas
financeiros.

Identificar os indicadores empregados
na gestao de estoque de producdo.
Classificar custos, conforme dados
estatisticos.

Conferir e registrar a entrada e saida
de material conforme procedimentos
daempresa.

Identificar os fluxos de matéria-prima
e produto acabado.

Utilizar recursos tecnoldgicos para
auxiliar no monitoramento das
atividades.

Utilizar softwares gerenciais.

CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E

METODOLOGICAS

CAPACIDADES SOCIAIS:

Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas

relagdes profissionais.

Atuar em equipes de trabalho,
comunicando-se profissionalmente,
interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis
hierarquicos da empresa.

15.
16.

CAPACIDADE PRODUTIVA/CRONOANALISE
PLANEJAMENTO, CONTROLE DE PRODUCAO: CAPACIDADE

PRODUTIVA E ACOMPANHAMENTO DAS NECESSIDADES DE
MATERIAIS.

17.

18.

19.

20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

Etica

CONCEITOS BASICOS

17.1 Administragdo de Materiais

17.2 MRP (Material Requirement Planning)

17.3 Liberagao de materiais e matérias primas

17.4 Equipamentos de movimentacao

17.5 Ferramentas: gerenciamento de estoque

GESTAO DA PRODUGAO

18.1 Historico

18.2 Fungoes

PAPEL ESTRATEGICO, OBJETIVOS E ESTRATEGIAS DE
PRODUCAO

CONCEITOS BASICOS: ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS
CAPACIDADE PRODUTIVA/CRONOANALISE
PLANEJAMENTO, CONTROLE DE PRODUCAO: CAPACIDADE
PRODUTIVA E ACOMPANHAMENTO DAS NECESSIDADES DE
MATERIAIS

LIBERACAO DE MATERIAIS E MATERIAS PRIMAS
EQUIPAMENTOS DE MOVIMENTACAO

ESTRUTURACAO DO SISTEMA DE CUSTOS

IDENTIFICAGAO DOS CUSTOS

ALOCACAODOS CUSTOS

CRITERIOS DE RATEIO E APROPRIACAO DE CUSTOS
IDENTIFICAGAO E DISTRIBUICAO DOS CUSTOS E DESPESAS
MARGEM DE CONTRIBUICAO

PONTO DE EQUILIBRIO

FORMAGAO DE PRECO, MARGEM DE COMERCIALIZACAO,
MARK-UP

CONHECIMENTOS

v’ Etica nos relacionamentos profissionais
v’ Etica nodesenvolvimento das atividades profissionais.

Trabalho em equipe

ANRNENEN

Conceitos de grupo e equipe;

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;
Responsabilidades individuais e coletivas;

-
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CAPACIDADES ORGANIZATIVAS:

Reconhecer os principios da organizagdo no
desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade.

Agir de forma proativa propondo melhorias
na organizagao do ambiente de trabalho,
tendo em vista a prevencao de acidentes e a
melhoria da produtividade.

Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados as
atividades a serem realizadas.

Integrar as suas praticas, as orientagdes
recebidas quanto aos procedimentos
técnicos, de saude e sequranca no ambiente
de trabalho.

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

Apresentar postura proativa e responsavel,
atualizando-se continuamente e adaptando-
se, com criatividade, as mudancas
tecnoldgicas, organizativas, profissionais e
socioculturais que incidem nas suas
atividades.

Demonstrar iniciativa, responsabilidade e
flexibilidade no desenvolvimento das
atividades sob a sua responsabilidade,
considerando as mudangas tecnoldgicas.

v
v

Cooperacao.
Divisao de papéis e responsabilidades.

Organizagao de ambientes de trabalho

v
v
v

Principios de organizagao
Organizagao de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;
Organizagao do espago de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v
v
v
v

Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.
Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.
Equipamentos de protecdo individual e coletiva: tipos e fun¢des
Normas basicas de seguranca.

Virtudes profissionais:

v

Atencao, disciplina, organizagdo, comprometimento, precisdo e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e Solu¢do de Problemas

Pesquisa

v

ASRNENEN

Tipos: bibliografica, de
publicacoes;
Caracteristicas

Métodos

Fontes

Estruturacao

campo, laboratorial, académica; em

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE

Ambientes Pedagdgicos:

Ambiente virtual de aprendizagem (AVA);
saladeaulg;

oficina pedagdgica;

biblioteca, laboratdrio de informatica

CURRICULAR.

Recurso e Material Didatico:

Material on-line;

livro didatico nacional
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ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Processos de Recursos Humanos Carga horaria: 60 horas

Unidade de Competéncia 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.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestdo que possibilitem o suporte adequado aos processos

pertinentes a area de recursos humanos: recrutamento e selecao, treinamento e desenvolvimento, beneficios, avaliagdo de desempenho,

remuneracao e salde ocupacional de acordo com visdo estratégica empresarial.
CONTEUDOS FORMATIVOS

CONHECIMENTOS

CAPACIDADES TECNICAS

Identificar os programas de beneficio

da empresa.

Localizar fornecedores alinhados com
programas de beneficio da empresa.
Aplicar a legislagdo trabalhista e as
normas regulamentadoras cabiveis.
Identificar documentagdo necessaria ao
processo de recrutamento e selecdo.
Analisar o perfil definido, de acordo
com a demanda.

Organizar informagdes para elaboragdo
de relatorios e registros.

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

Levantar demandas de treinamento e
desenvolvimento.

Identificar meios de divulgagdo nos
processos de recrutamento.

Utilizar programas de gerenciamento
de dados utilizados na empresa.
Mapear fontes de consulta para
desenvolvimento de pesquisas em
programas de cargos e salarios.
Organizar as condi¢des adequadas aos
diversos eventos.

Arquivar de forma adequada os
documentos empresariais.

Localizar e selecionar informagdes
necessarias ao desenvolvimento do

1. CULTURA E CLIMA ORGANIZACIONAL

1.1 O que é cultura

1.2 Sua interferéncia no processo de crescimento da organizacdo

1.3 Tipos de cultura

1.4 Como identificar o clima organizacional

1.5 Identificacdo de clima organizacional

1.6 Conceitos;

1.7 Tipos de cultura organizacional;

1.8 Identificagdo do clima organizacional;

2. PROCESSOS DE RECURSOS HUMANOS:

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

2.2 Remuneracdo (cargos e salarios): objetivos, organizacdo e classificagdo
2.3 Avaliacdo de desempenho: objetivos, diagndsticos, métodos

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

2.5 Beneficios: politicas, legislagdo, fornecedores

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

2.7 Atestado de Saude Ocupacional ASO; conceitos basicos.

3. TEORIAS X, Y E Z: AS CONTRIBUICOES DE DOUGLAS MAC
GREGOR

4. OBJETIVOS E ATIVIDADES DA GESTAO DE PESSOAL

5. ORGANIZAGCAO DE EVENTOS: REQUISITOS, PROCEDIMENTOS,
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trabalho. TECNICAS.
"  Analisar resultados de desempenho da 6. TRAMITES ADMINISTRATIVOS A SEREM OBSERVADOS:
equipe sob sua coordenagao. DOCUMENTACAO, SIGILO, CONFIDENCIALIDADE.

= Operacionalizar o tramite da
documentacdo recebida de candidatos
nos processos de recrutamento e
selecdo.
= |dentificar fontes de recrutamento
disponiveis.
= |dentificarainfraestrutura necessaria
para organizagdo de eventos.
CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E
METODOLOGICAS
CAPACIDADES SOCIAIS: ..
- Etica
- Demonstrar atitudes éticas nas agoes e nas v’ Etica nos relacionamentos profissionais

relagdes profissionais. - . o T
soesp v’ Etica nodesenvolvimento das atividades profissionais.

- Atuar em equipes de trabalho,
comunicando-se profissionalmente,
interagindo e cooperando com os v’ Conceitos de grupo e equipe;

- Trabalho em equipe

integrantes dos diferentes niveis v Trabalho em grupo;
hierarquicos da empresa. v" O -relacionamento com os colegas de equipe;
CAPACIDADES ORGANIZATIVAS: Responsabilidades individuais e coletivas;
) v" Cooperagao.
- Reconhecer os principios da organizagdo no Divis3o de papéis e responsabilidades
desenvolvimento das atividades sob a sua Pap P '
responsabilidade. - Organizagdo de ambientes de trabalho
- Agir de forma proativa propondo melhorias v' Principios de organizacao
na organizagao do ambiente de trabalho, v' Organizacdo de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;

tendo em vista a prevencdo de acidentes e a v Organizacio do espaco de trabalho
melhoria da produtividade.

" . - Seguranga no Trabalho:
- Responsabilizar-se pelo cumprimento dos 9 §

procedimentos operacionais adequados as v"Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.
atividades a serem realizadas. v Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.

- Integrar as suas praticas, as orientacdes v" Equipamentos de protegao individual e coletiva: tipos e fungdes
recebidas quanto aos procedimentos v Normas béasicas de seguranca.
técnicos, de salde e sequranca no ambiente

de trabalho. - Virtudes profissionais:

v Atencdo, disciplina, organizagdo, comprometimento, precisdo e zelo.
CAPACIDADES METODOLOGICAS:

- Ferramenta da Qualidade: Analise e Solucdo de Problemas

-
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- Apresentar postura proativa e responsavel, .
. . - Pesquisa
atualizando-se continuamente e adaptando- o o . . .
se, com criatividade, as mudancas Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica; em
tecnoldgicas, organizativas, profissionais e publicagdes;
socioculturais que incidem nas suas v' Caracteristicas
atividades. - N v Métodos
- Demonstrariniciativa, responsabilidade e v Font
- . ontes
flexibilidade no desenvolvimento das
atividades sob a sua responsabilidade, v' Estruturacao
considerando as mudangas tecnologicas.

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE

CURRICULAR.

Ambientes Pedagoégicos:

Ambiente virtual de aprendizagem (AVA);
saladeaulg;

oficina pedagdgica;

biblioteca, laboratdrio de informatica

Recurso e Material Didatico:
Material on-line;
livro didatico nacional

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Rotinas de Pessoal Carga horaria: 80 horas

Unidade de Competéncia 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 seguranga, com responsabilidade social e ambiental

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

CONTEUDOS FORMATIVOS

CONHECIMENTOS

= Localizar e selecionar dados necessarios 1. JORNADA DE TRABALHO
para preparacao dos documentos. 1.1 Contratos
= Organizar as rotinas de admissao e 1.2 Controle de frequéncia
demissao. 2. FOLHA DE PAGAMENTO
= Aplicar a legislacdo trabalhista e as 3. HISTORICO E FUNDAMENTOS DA CLTCONSOLIDACAO DAS LEIS
normas pertinentes as rotinas de DO TRABALHO
y ° @ w 2 o £l ® |
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pessoal. 4. CONTRATAGAO:
= Apurar frequéncia dos empregados, 4.1 Processo de admissao;
considerando os registros de pontos 4.2 Documentos e registros.
dos mesmos. 5. SALARIO, REMUNERACAO, ADICIONAL, DESCONTOS.
= Consultar publicagdes, legislagao e 5.1 Adicionai: Hora extra, descanso semanal remunerado, adicional
normas pertinentes as rotinas de noturno, Insalubridade, Periculosidade e outros;
pessoal. 5.2 Descontos: INSS, IR, Vale transporte, Vale refeicdo, Vale
= Localizar e selecionar informagdes alimentacdo, faltas, contribuicdo sindical, outros.
necessarias ao desenvolvimento do 6. FERIAS
trabalho. 7.13° SALARIO
= Aplicar técnicas de comunicagdo para 8. RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO
preparar documentos conforme 9. OBRIGACOES TRABALHISTAS E CALENDARIO DE ATIVIDADES
necessidades. DO DEPARTAMENTO
= Organizarinformagdes pertinentes as 10. TRAMITES ADMINISTRATIVOS A SEREM OBSERVADOS:
rotinas administrativas. DOCUMENTACAO, SIGILO, CONFIDENCIALIDADE E
= Selecionar meios adequados aos ARQUIVAMENTO.

trdmites de documentos.

= Utilizar softwares gerenciais.

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

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

= Organizar a previsdo de férias,
considerando as normas e legislagdo
pertinentes.

= Realizar calculos referentes aos
adicionais, beneficios e descontos
incidentes sobre a folha de
pagamento e outros direitos,
conforme tabelas e legislagdo
trabalhista vigente, utilizando
recursos como calculadoras e
planilhas eletronicas.

= Realizar os procedimentos das rotinas

WWW.FIEMG.COM.BR/SENAI

0 /senaimg @senaiminas o @senaimg



PELO FUTURO DO TRABALHO

administrativas, seguindo métodos
de arquivamentos especificos.
= Utilizar o organograma como referéncia
para proceder aos tramites
necessarios a execugdo de rotinas.
CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E

METODOLOGICAS

CAPACIDADES SOCIAIS:

Demonstrar atitudes éticas nas a¢des e nas
relagdes profissionais.

Atuar em equipes de trabalho,
comunicando-se profissionalmente,
interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis
hierarquicos da empresa.

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS:

Reconhecer os principios da organiza¢do no
desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade.

Agir de forma proativa propondo melhorias
na organiza¢do do ambiente de trabalho,
tendo em vista a preven¢do de acidentese a
melhoria da produtividade.

Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados as
atividades a serem realizadas.

Integrar as suas praticas, as orientagdes
recebidas quanto aos procedimentos
técnicos, de saude e sequranca no ambiente
de trabalho.

CONHECIMENTOS

Etica
V' Etica nos relacionamentos profissionais
v' Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

Trabalho em equipe

Conceitos de grupo e equipe;

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;
Responsabilidades individuais e coletivas;
Cooperagao.

Divisao de papéis e responsabilidades.

SR NN

Organizagdo de ambientes de trabalho

v’ Principios de organizacdo

v' Organizagdo de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;
v Organizacdo do espaco de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v' Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.

v Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.

v Equipamentos de protec¢do individual e coletiva: tipos e fun¢des
v Normas basicas de seguranca.

Virtudes profissionais:
v' Atencdo, disciplina, organizacdo, comprometimento, precisdo e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Andlise e Solucdo de Problemas

Pesquisa
CAPACIDADES METODOLOGICAS: v Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica; em
. , publicagdes;

- Apresentar postura proativa e responsavel, v Caracteristicas

atualizando-se continuamente e adaptando- ,

o . v Métodos

se, com criatividade, as mudancas P

tecnoldgicas, organizativas, profissionais e Fontes B

socioculturais que incidem nas suas v’ Estruturacdo
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atividades.

- Demonstrariniciativa, responsabilidade e
flexibilidade no desenvolvimento das
atividades sob a sua responsabilidade,
considerando as mudangas tecnolodgicas.

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE

CURRICULAR.

Ambientes Pedagogicos:

Ambiente virtual de aprendizagem (AVA);
saladeaulg;

oficina pedagdgica;

biblioteca, laboratdrio de informatica

Recurso e Material Didatico:
Material on-line;
livro didatico nacional

ORGANIZAGCAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Gestdo Ambiental e da Qualidade Carga horaria: 40 horas

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.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestdo tendo em vista a aplicagdo de normas, conceitos e principios da
qualidade, salde, seguranca e meio ambiente, nas diversas atividades que integram as areas de pessoal, financeira, contabil,
comercial, marketing e produgdo.

CONTEUDOS FORMATIVOS
CAPACIDADES TECNICAS CONHECIMENTOS
= Aplicaralegislacdo trabalhista, as 1. QUALIDADE
normas regulamentadoras cabiveis, 1.1 Principios de organizagao e limpeza
normas de qualidade, saude, 1.2 Ferramentas da Qualidade (nog¢oes)
seguranca e de gestao ambiental 1.2.1 Brainstorming
vigentes. 1.2.2 Histograma
=  Aplicaralegislagdo e normas 1.2.3 Fluxograma
pertinentes aos documentos de 1.2.4 MASP
registro e controle da empresa. 1.2.55S
= Consultar publicagdes, legislacdo e 1.2.6 PDCA
normas pertinentes. 1.2.7 55
y ° ® w 2 o £l ® |
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= Aplicar procedimentos, leis e normas 1.3 Conceito

vigentes de acordo com a necessidade 1.4 Aplicacdo

especificadaempresa e do cliente. 1.5 Aplicagdo de Ferramentas da Qualidade na Manutencao: ciclo PDCA;
= |dentificara estrutura do sistema sW2H; GUT

nacional de meio ambiente nas 1.6 Plano de acao

instancias federal, estadual e 1.7 Terminologias e procedimentos

municipal. 1.8 Principios de gestdo da qualidade

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 dispersdo

1.10.6 Folha de verificacdo

1.10.7 Grafico de controle

1.10.8 PDCA

1.10.9 Brainstorming

1.10.10 Grafico de Pareto

1.10.11 Diagrama Causa e Efeito (Ishikawa)

1.10.12 Brainstoring

1.10.13 Grafico pareto

1.11 Sistemas da qualidade aplicados a empresas especificas do setor
automobilistico: ferramentas de informatica definidas para sistemas da
qualidade, tabelas, textos, graficos e registros

1.12 Conceitos basicos da Gestdo da Qualidade

1.13 Ferramenta da Qualidade 5S

1.14 Conceitos e procedimento de qualidade

1.15 Ferramentas da qualidade: PDCA; brainstorming; grafico Pareto;
diagrama de causa e efeito (Ishikawa) conceitos e no¢des basicas

1.16 Gestdo da qualidade: satisfacdo do cliente e produtividade

1.17 55

1.18 PDCA

1.19 MASP

1.20 Fluxograma

1.21 Histograma

1.22 Brainstorming
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1.23 Definicdo

1.24 Qualidade x produtividade

1.25 Controle de qualidade

1.26 Ferramentas

1.26.1 Grafico de Pareto

1.26.2 Diagrama de causa e efeito

1.26.3 Histograma

1.26.4 Folha de verificagdo

1.26.5 Graficos de dispersdo

1.26.6 Fluxograma

1.26.7 Cartas de controle

1.26.8 sW2H

1.26.9 Diagrama de causa efeito

1.26.20 KANBAN

1.27 sW2H

1.28 Principios

1.28.1 Satisfagdo do cliente

1.28.2 Participacdo e produtividade

1.29 A qualidade como processo

1.30 Ferramentas: Pareto, Ishikawa, histograma, lista de verificacdo,
brainstorm, grafico de controle, diagrama de dispersao

1.31 Planilhas e graficos

1.32 Métodos

1.32.1 Ciclo PDCA (planejar, executar, checar, agir)

1.32.2 Programa 55

1.32.3 Estratificacdo de dados

1.32.4 Controle de estoque e utilizagdoFIFO/PEPS

1.32.5 MASP Método de Andlise e Solucdo de Problemas

1.32.6 Controle de estoque e utiliza¢do - FIFO/PEPS

1.32.7 MASP - Método de Andlise e Solu¢do de Problemas

1.32.8 Controle de estoque e utilizagcdo FIFO/PEPS

1.33 Normas

1.33.1 Técnicas

1.33.2 De qualidade

1.33.3 Ambientais

1.33.4 De saude e segurancga no trabalho

1.33.5 Dequalidade
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1.34 Ciclo PDCA (planejar, executar, checar, agir)
1.35 Programa 5S

1.36 Estratificacdo de dados

1.37 Controle de estoque e utilizag¢do - FIFO/PEPS
1.38 MASP Método de Anélise e Solucdo de Problemas
1.39 Diagrama de causa efeito

1.40 KANBAN

1.41 Técnicas

1.42 De qualidade

1.43 Ambientais

1.44 De salde e seguranga no trabalho

1.45 Boas praticas de fabricagao

1.46 Procedimentos

1.47 Normalizagdo

1.48 Sistema de qualidade

1.48.1 Implantagao do Sistema da Qualidade com base nas normas ISSO
1.49 Indicadores de desempenho

1.50 Padronizagdo

1.51 Coleta e descarte de residuos

1.52 Normas de saude e seguranca

1.53 Produto padrao

1.54 Responsabilidades

1.55 Auditorias

1.56 Inspecao

1.56.1 Fungao

1.56.2 Rastreabilidade de processos de fabricagdo
1.56.3 Visual

1.56.4 AcUstica

1.57 Gestdo da qualidade

1.57.1 Satisfagdo do cliente

1.57.2 Produtividade

1.58 Satisfacdo do cliente

1.59 Participacdo e produtividade

1.60 Conceito, controle e dimensoes

1.61 Conceito de:

1.61.1 Sistema

1.61.2 Subsistema
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GUT

1.61.3 Processo

1.61.4 Tarefas

1.61.5 Cliente interno

1.61.6 Cliente externo

1.61.7 Sistema

1.61.8 Subsistema

1.61.9 Processo

1.61.10 Tarefas

1.61.11 Cliente interno

1.61.12 Cliente externo

1.62 Organizagdo do trabalho

1.63 Terminologias e procedimentos
1.64 Principios

1.65 Satisfacdo do cliente o Participagdo e produtividade
1.66 A qualidade como processo

2. FERRAMENTAS DA QUALIDADE
2.15S

2.2 CicloPDCA

2.3 Brainstorming

2.4 Custo/Beneficio

2.5 Desempenho do Produto

2.6 Atendimento ao Cliente

2.7 Ferramentas da Qualidade: sW1H; Ishikawa; Diagrama de Pareto;

2.88S

2.9 Analise e solu¢do de problemas
2.10 Elaboracdo de carta de controle
2.11 Sistemas de inspecdo de peca
1.49 Indicadores de desempenho
1.50 Padronizagdo

1.51 Coleta e descarte de residuos
1.52 Normas de saude e seguranca
1.53 Produto padrao

1.54 Responsabilidades

1.55 Auditorias

1.56 Inspec¢ao

1.56.1 Funcao
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1.56.2 Rastreabilidade de processos de fabricacdo

1.56.3 Visual

1.56.4 AcUstica

1.57 Gestdo da qualidade

1.57.1 Satisfagdo do cliente

1.57.2 Produtividade

1.58 Satisfacdo do cliente

1.59 Participagdo e produtividade

1.60 Conceito, controle e dimensoes

1.61 Conceito de:

1.61.1 Sistema

1.61.2 Subsistema

1.61.3 Processo

1.61.4 Tarefas

1.61.5 Cliente interno

1.61.6 Cliente externo

1.61.7 Sistema

1.61.8 Subsistema

1.61.9 Processo

1.61.10 Tarefas

1.61.11 Cliente interno

1.61.12 Cliente externo

1.62 Organizagdo do trabalho

1.63 Terminologias e procedimentos

1.64 Principios

1.65 Satisfacdo do cliente o Participagdo e produtividade

1.66 A qualidade como processo

2. FERRAMENTAS DA QUALIDADE

2.15S

2.2 CicloPDCA

2.3 Brainstorming

2.4 Custo/Beneficio

2.5 Desempenho do Produto

2.6 Atendimento ao Cliente

2.7 Ferramentas da Qualidade: sW1H; Ishikawa; Diagrama de Pareto;
GUT

2.88S
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2.9 Analise e solu¢do de problemas

2.10 Elaboracdo de carta de controle

2.11 Sistemas de inspecdo de pecaGUT.

2.45 Principais ferramentas: 5sPDCA; Diagrama de causa e efeito;
Grafico de ParetoG.U.T.; sW2H

2.46 Ferramentas da Qualidade

2.47 Custo-Beneficio

2.48 Ferramentas da qualidade: sW2H,; Ishikawa

2.49 Diagrama de Pareto; GUT

2.50 Origem; Conceitos e Defini¢des

2.51 Fluxograma

2.52 PDCA (Planejar, Executar, Checar e Agir)

2.53 Lista de Verificagdo checklist

2.54 Lista de Estratificacdo

2.55 Histograma

2.56 Diagrama de Dispersdo

2.57 Cinco Porqués

2.58 sWaH e sW2H

2.59 PDCA

2.60 Grafico Pareto

2.61 Diagrama causa e efeito (Ishikawa)

2.62 Ishikawa (espinha de peixe)

2.63 Ciclo do PDCA, Pareto, folha de verificagdo, diagrama de causa e
efeito, histograma, grafico de dispersao, programa 10S, circulo de controle de
qualidade e controle estatistico de processo (CEP)

2.64 Planejamento

2.65 Método de Analise e Solucdo de Problemas (MASP)

2.66 Analise de Modos e Efeitos de Falhas (FMEA)

2.67 Controle Estatistico de Processo (CEP)

2.68 (CPM)

2.69 Diagrama de Gantt

2.70 Diagrama de barras

2.71 Diagrama de Rede / Método do Caminho Critico (PERT/COM)

2.72 Diagrama de Paretto

2.73 Cronograma

2.74 Sistema de Qualidade

2.75 Garantia da qualidade
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2.76 Garantia da qualidade do controle laboratorial

2.77 Historico da Qualidade;

3. POLITICAS DA EMPRESA E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO: A
VINCULAGCAO COM O CONCEITOS DE QUALIDADE, SUSTENTABILIDADE
E GESTAO AMBIENTAL

4. DEMANDAS DO MERCADO, EXIGENCIA CRESCENTE DE
QUALIDADE DE PRODUTOS E SERVICOS, COMPETITIVIDADE

5. 0 BRASIL E SUA INSERCAO NO CENARIO COMPETITIVO
INTERNACIONAL: EXIGENCIAS DE CONFORMIDADE NAS POLITICAS DE
EXPORTACAO E IMPORTAGCAO

6. CONFIABILIDADE E GERENCIAMENTO DE FALHAS

7. CERTIFICACAO

7.11SO 9001

8. GESTAO AMBIENTAL

8.1 Conceitos e certificagdo ISO 14000

9. SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO

CAPACIDADEMS ES-I(_)(;ZII)A(;?-, :;g.:I;IZATIVAS E CONHECIMENTOS

CAPACIDADES SOCIAIS:

- Etica
- Demonstrar atitudes éticas nas agGes e nas v Etica nos relacionamentos profissionais

relagdes profissionais. - . . o
soesp v’ Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

- Atuar em equipes de trabalho,

comunicando-se profissionalmente, - Trabalho em equipe

interagindo e cooperando com os v' Conceitos de grupo e equipe;

integrantes dos diferentes niveis v' Trabalho em grupo;

hierarquicos da empresa. v" O -relacionamento com os colegas de equipe;
CAPACIDADES ORGANIZATIVAS: Responsabilidades individuais e coletivas;

) g v Cooperagao.
- Reconhecer os principios da organiza¢do no R . .
v
desenvolvimento das atividades sob a sua Divisao de papéis e responsabilidades.
responsabilidade. - Organizacdo de ambientes de trabalho

- Agirde forma proativa propondo melhorias
na organizagao do ambiente de trabalho,
tendo em vista a prevencao de acidentes e a
melhoria da produtividade.

- Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados as
atividades a serem realizadas.

v' Principios de organizagdo

v' Organizagdo de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;

v Organizacdo do espaco de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v' Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.

v Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.
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- Integrar as suas praticas, as orientacoes
recebidas quanto aos procedimentos
técnicos, de saude e sequranca no ambiente
de trabalho.

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

- Apresentar postura proativa e responsavel,
atualizando-se continuamente e adaptando-
se, com criatividade, as mudancas
tecnoldgicas, organizativas, profissionais e
socioculturais que incidem nas suas
atividades.

- Demonstrariniciativa, responsabilidade e
flexibilidade no desenvolvimento das
atividades sob a sua responsabilidade,
considerando as mudangas tecnoldgicas.

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE

v Equipamentos de protegao individual e coletiva: tipos e fungdes
v Normas basicas de seguranca.

Virtudes profissionais:

v Atencdo, disciplina, organiza¢do, comprometimento, precisdo e zelo.
Ferramenta da Qualidade: Analise e Solucdo de Problemas

Pesquisa
v Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica; em
publicacoes;
Caracteristicas
Métodos
Fontes

< N X X

Estruturacao

CURRICULAR.

Ambientes Pedagogicos:

Ambiente virtual de aprendizagem (AVA);
saladeaulg;

oficina pedagdgica;

biblioteca, laboratdrio de informatica

Recurso e Material Didatico:
Material on-line;
livro didatico nacional
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ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Coordenagao de Equipes Carga horaria: 60 horas

Unidade de Competéncia 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 seguranga, com
responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral:. Desenvolver capacidades técnicas e de gestdo inerentes a coordenagdo de atividades administrativas, como
levantamento de necessidades de treinamentos, capacita¢ao, e elabora¢do de documentos norteadores da administracdo, entre
outros, bem aplicar principios basicos para liderar uma equipe.

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES TECNICAS CONHECIMENTOS
= Comunicar os resultados das avalia¢des de 1. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, PLANO DE TRABALHO,
desempenho aos membros da equipe DEFINICAO DE METAS, OBJETIVOS E INDICADORES
orientando-0s quanto aos pontos de 2. AVALIACAO DE DESEMPENHO: ANALISE DE
melhoria, quando necessario. RESULTADOS, DEFINICAO DE PLANOS DE MELHORIA E

=  Elaborar proposta preliminar de capacitagado ACOMPANHAMENTO

3. POLITICAS DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS:
IDENTIFICACAO DE NECESSIDADES DE CAPACITACAO E

para atendimento as necessidades
identificadas.
=  Organizar dados e informacgdes para

elaboracdo de plano de trabalho, TREINAMENTO COM BASE NO DESEMPENHO DA EQUIPE;
documentos e outros registros necessarios. ELABORACAO DE PROPOSTA PRELIMINAR

= Utilizar softwares gerenciais e programas 4. TECNICAS DE ORGANIZAGCAO E CONDUGAO DE REUNIOES
para elaboragao de plano de trabalho e de 5. LIDERANCA: O PERFIL DO LIDER NO SECULO XXI
gerenciamento de dados 6. ESTILOS DE LIDERANCA

= Acompanhar o fluxo de trabalho relacionado 6.1 Autocratica

aos processos administrativos. 6.2 Democratica
6.3 Liberal

6.4 Participativa

= Definir grupos e métodos de trabalho
considerando objetivos e metas.
= Mensurar resultados das atividades

administrativas identificando eventuais 6.5 Delegagao

dificuldades de desempenho apresentadas. 6.6 Empowerment Relacionamento Interpessoal:
= Utilizar diferentes meios de comunicagdo 6.7 Equipe, time e grupo
junto a equipe de trabalho. 6.8 Fatores motivacionais
®  Analisar perfil da equipe, condigdes de 6.9 Negociagao e administracdo de conflitos
infraestruturas financeiras e materiais 6.10 Tomada de decisio
disponiveis.

6.11 Estratégias e meios de comunicacdo com a equipe
= Aplicara legisla¢do trabalhista, normas

. 6.12 Valores, atitudes e satisfagdo com o trabalho
regulamentadoras, normas de qualidade,

saude, seguranca e de gestdo ambiental

vigentes.
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=

= Definir niveis de competéncia, considerando
as atribui¢des de cada atividade.

= Organizar e conduzir reunides de trabalho.

= Analisar plano de trabalho da empresa.

= Aplicar técnicas de negociagdo e
administragao de conflitos.

CAPACIDADES SOCIAIS:

- Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas
relagdes profissionais.

- Atuar em equipes de trabalho,
comunicando-se profissionalmente,
interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis
hierarquicos da empresa.

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS:

- Reconhecer os principios da organiza¢do no
desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade.

- Agirde forma proativa propondo melhorias
na organiza¢do do ambiente de trabalho,
tendo em vista a prevencdo de acidentes e a
melhoria da produtividade.

- Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados as
atividades a serem realizadas.

- Integrar as suas praticas, as orientagoes
recebidas quanto aos procedimentos
técnicos, de saude e sequranca no ambiente
de trabalho.

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

- Apresentar postura proativa e responsavel,
atualizando-se continuamente e adaptando-
se, com criatividade, as mudancas
tecnoldgicas, organizativas, profissionais e

socioculturais que incidem nas suas

CONHECIMENTOS

CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E
METODOLOGICAS

Etica
v' Etica nos relacionamentos profissionais
v' Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

Trabalho em equipe

Conceitos de grupo e equipe;

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;
Responsabilidades individuais e coletivas;
Cooperagao.

Divisdo de papéis e responsabilidades.

ASENENE N NN

Organizagao de ambientes de trabalho

v" Principios de organizacdo

v Organizacdo de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;
v Organizacdo do espaco de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.

v Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.

v Equipamentos de protecéo individual e coletiva: tipos e funcdes
v Normas basicas de seguranca.

Virtudes profissionais:
v Atencdo, disciplina, organiza¢do, comprometimento, precisdo e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e Solu¢do de Problemas

Pesquisa

v' Tipos: bibliografica, de campo,
publicagdes;

Caracteristicas

Métodos

Fontes

Estruturacao

laboratorial, académica; em

ASRNENEN
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atividades.

- Demonstrariniciativa, responsabilidade e
flexibilidade no desenvolvimento das
atividades sob a sua responsabilidade,
considerando as mudangas tecnoldgicas.

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE

CURRICULAR.

Ambientes Pedagodgicos:

Ambiente virtual de aprendizagem (AVA);
saladeaulg;

oficina pedagdgica;

biblioteca, laboratério de informatica

Recurso e Material Didatico:

Material on-line;

livro didatico nacional;

aplicativos de edi¢do de texto: planilhas e graficos.

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Desenvolvimento de Projetos Carga horaria: 120 horas

Unidade de Competéncia 2:. Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de produgao e servicos,

utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seqguranga, com responsabilidade social e

ambiental.

Objetivo Geral:. Desenvolver capacidades técnicas e de gestdo visando a concep¢do de projeto que responda a necessidades e

problematica identificadas em ambientes organizacionais.
CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES TECNICAS CONHECIMENTOS

=  Aplicar metodologia cientifica. 1. METODOLOGIA DE PESQUISA
= Avaliar problemas e oportunidades que 1.1 Métodos e técnicas de Pesquisa

indiquem a pertinéncia de proposicdo de 1.2 Metodologia cientifica

projetos. 1.3 Relatorios de pesquisa
= Utilizar softwares para elaboracio de 1.4 Metodologia cientifica (ABNT)

relatorios, registros e projetos. 1.5 Técnicas de pesquisa
= Utilizar recursos de comunicacdo oral e 1.6 Pesquisa de tendéncias

escrita. 1.7 Pesquisa de tema de colegdo
= Aplicar normas técnicas e de qualidade 1.8 Tipos e fontes de pesquisa (bibliografica, de campo, eletronica,

cabiveis. laboratorial, descritiva, experimental)
= Analisar aspectos essenciais que 1.9 Organizacdo de dados e informacgdes

impactam a qualidade de um projeto. 1.10 Légica e metodologia de pesquisa
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=  Organizar dados e informagdes para 1.11 Defini¢do

elaboracdo de relatorios, registros e 1.12 Finalidades

projetos. 1.13 Métodos e técnicas

1.14 Etapas

1.15 Fontes de referéncia

1.16 Selecdo e delimitagdo de temas

1.17 Coleta de dados 1.18 Documentagao:

1.18.1 Registro e o uso de fichas

1.18.2 Resumo e seus tipos

1.19 Indicagdes bibliograficas

1.20 Diagnosticos

1.21 |dentificagdo de problemas

1.22 Oportunidade de melhoria)

1.23 Pesquisa (tipos e métodos)

1.24 Benchmarking e indicadores de desempenho

1.25 Analise comparativa de alternativas (viabilidade técnica e financeira)
1.26 Projeto de pesquisa: estrutura, normas da ABNT Associa¢do
Brasileira de Normas Técnicas

CAPACIDADES SOCIAIS, pRGANIZATIVAS E CONHECIMENTOS
METODOLOGICAS

CAPACIDADES SOCIAIS: ..
- Etica

- Demonstrar atitudes éticas nas a¢des e nas v' Etica nos relacionamentos profissionais

relagbes profissionais. v' Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.
- Atuar em equipes de trabalho, - Trabalho em equipe

comunicando-se profissionalmente, v Conceitos de grupo e equipe;

interagindo e cooperando com os v Trabalho em grupo;

. . 7 . 1

Eteg’;ranjces d(;)s diferentes niveis v Orelacionamento com os colegas de equipe;

erarquicos da empresa. v Responsabilidades individuais e coletivas;
v -

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS: y Cooperacdo.

Divisdo de papéis e responsabilidades.
- Reconhecer os principios da organiza¢do no L )
desenvolvimento das atividades sob a sua - Organizagao de ambientes de trabalho
responsabilidade. v Principios de organizagdo
v’ Organizagdo de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;

- Agir de forma proativa propondo melhorias v Organizagio do espaco de trabalho.

na organizagao do ambiente de trabalho,

tendo em vista a prevencdo de acidentesea | - Seguranga no Trabalho:
melhoria da produtividade. v Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.

- Responsabilizar-se pelo cumprimento dos 7 Age.ntes agressores a sauNde.. fISfIC.OS, qU|m|co§ e bI.O|OgICOS. )
procedimentos operacionais adequados as EqU|pame’nt.os de protecdo individual e coletiva: tipos e fun¢des
atividades a serem realizadas. v Normas basicas de seguranca.
¥ e ; ) ' ) ® |

9 o
" L
’ WWW.FIEMG.COM.BR/SENAI

G /senaimg @senaiminas o @senaimg
o



PELO FUTURO DO TRABALHO

- Integrar as suas praticas, as orientacoes
recebidas quanto aos procedimentos
técnicos, de saude e sequranga no ambiente
de trabalho.

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

- Apresentar postura proativa e responsavel,
atualizando-se continuamente e adaptando-
se, com criatividade, as mudancas
tecnoldgicas, organizativas, profissionais e
socioculturais que incidem nas suas
atividades.

- Demonstrariniciativa, responsabilidade e
flexibilidade no desenvolvimento das
atividades sob a sua responsabilidade,
considerando as mudangas tecnoldgicas.

Virtudes profissionais:
v Atencdo, disciplina, organiza¢do, comprometimento, precisao e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e Solu¢do de Problemas

Pesquisa

v Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica; em
publicacoes;

Caracteristicas

Métodos

Fontes

Estruturacao

ASRNENEN

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE

CURRICULAR.

Ambientes Pedagogicos:

Ambiente virtual de aprendizagem (AVA);
saladeaulg;

oficina pedagdgica;

biblioteca, laboratdrio de informatica

Recurso e Material Didatico:

Material on-line;

livro didatico nacional;

aplicativos de edi¢do de texto: planilhas e graficos.
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ORGANIZAGCAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Pratica Profissional Simulada

Carga horaria: 120 horas

Unidade de Competéncia 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 seguranga, com
responsabilidade social e ambiental.

CAPACIDADES TECNICAS

Identificar os componentes que integram
um plano de marketing.

Aplicar metodologia cientifica.
Identificar oportunidades de mercado: o
espirito empreendedor.

Utilizar softwares para elaboragao de
relatdrios e registros.

Identificar a documentacdo de abertura
de empresa.

Identificar os componentes do plano de
negacios.

Organizar dados para elaboracao de
relatdrios e registros.

Organizar etapas e cumprir condi¢des
exigidas para abertura de uma empresa
conforme legislagdo e normas vigentes,
através de uma pratica simulada.

Objetivo Geral:. Desenvolver capacidades técnicas e de gestdo em situagdo simulada de criagdo de uma empresa, visando
observar, de forma conjunta, como se harmonizam as diferentes dimensdes que influenciam um empreendimento.
CONTEUDOS FORMATIVOS

CONHECIMENTOS

1. CONCEITOS DE EMPREENDEDORISMO
1.1 Empreendedor X gestor
1.2 Caracteristicas de empreendedores
1.3 Plano de negdcios
1.3.1 Modelo
2. HABILIDADES EMPREENDEDORAS
3. EMPREENDEDORES DE SUCESSO ESTUDOS DE CASOS
4. IDENTIFICACAO DE OPORTUNIDADES DE NEGOCIOS
5. TENDENCIAS CULTURAIS
6. PLANO DE NEGOCIOS
6.1 Analise mercadoldgica
6.2 Analise financeira
6.3 Definicdo de estratégias de inicia¢cdo do negdcio
7. AVALIACAO DO EMPREENDIMENTO: INDICADORES DE
DESEMPENHO
7.1 Planejamento estratégico
7.2 Principais etapas
7.3 Identidade organizacional
7.4 Analise de cenarios
7.5 Elaboracdo de estratégias
7.6 Planos de acdo
8. ELABORAGCAO DE PLANOS DE MERCADO COM BASE EM PESQUISA
9. ABERTURA DE EMPRESA (ASPECTOS LEGAIS, CONTRATO SOCIAL,
DOCUMENTACAO DOS SOCIOS, PREENCHIMENTO DE IMPRESSOS,
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E ESTRUTURA INSTITUCIONAL).
10. PLANO DE MARKETING (SEGMENTACAO, POSICIONAMENTO,
PORTFOLIO DE PRODUTOS, ANALISE DA CONCORRENCIA,
MODALIDADE DE VENDAS, MATERIAL DE DIVULGAGAO E
CAMPANHA PUBLICITARIA)
11. VENDA (PARTICIPACAO EM FEIRA DE NEGOCIOS TECNICAS DE
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METODOLOGICAS
CAPACIDADES SOCIAIS:

CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E

- Demonstrar atitudes éticas nas acdes e nas
relagdes profissionais.

- Atuar em equipes de trabalho,
comunicando-se profissionalmente,
interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis
hierarquicos da empresa.

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS:

- Reconhecer os principios da organiza¢do no
desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade.

- Agirde forma proativa propondo melhorias
na organizagao do ambiente de trabalho,
tendo em vista a prevencao de acidentes e a
melhoria da produtividade.

- Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados as
atividades a serem realizadas.

- Integrar as suas praticas, as orientacoes
recebidas quanto aos procedimentos
técnicos, de saude e sequranca no ambiente
de trabalho.

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

- Apresentar postura proativa e responsavel,
atualizando-se continuamente e adaptando-
se, com criatividade, as mudancas
tecnologicas, organizativas, profissionais e
socioculturais que incidem nas suas
atividades.

- Demonstrar iniciativa, responsabilidade e
flexibilidade no desenvolvimento das

atividades sob a sua responsabilidade,

VENDAS E ELABORACAO DE PEDIDOS).

CONHECIMENTOS

Etica
V' Etica nos relacionamentos profissionais
v' Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

Trabalho em equipe

Conceitos de grupo e equipe;

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;
Responsabilidades individuais e coletivas;
Cooperacao.

Divisdo de papéis e responsabilidades.

SRR N NENEN

Organizagdo de ambientes de trabalho

v Principios de organizacdo

v" Organizagdo de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;
v Organizagdo do espaco de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v' Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.

v Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.

v Equipamentos de protegdo individual e coletiva: tipos e fungdes
v" Normas basicas de seguranga.

Virtudes profissionais:
v' Atencdo, disciplina, organizacdo, comprometimento, precisdo e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e Solu¢do de Problemas

Pesquisa

v’ Tipos: bibliografica, de campo,
publicagoes;

Caracteristicas

Métodos

Fontes

laboratorial, académica; em

SSENENEN

Estruturacao
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considerando as mudangas tecnoldgicas.

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE

CURRICULAR.

Ambientes Pedagdgicos:

Ambiente virtual de aprendizagem (AVA);
saladeaulg;

oficina pedagdgica;

biblioteca, laboratdrio de informatica

Recurso e Material Didatico:
Material on-line;
livro didatico nacional;

aplicativos de edi¢do de texto: planilhas e graficos.

5. CERTIFICADOS E DIPLOMA

Sera conferido o diploma de Técnico em Administragdo, na modalidade Habilitagdo Técnica de Nivel Médio, ao
aluno que concluir o curso, com aproveitamento minimo de 60% em cada Unidade Curricular e obtiver
frequéncia igual ou superior a 75% da carga horaria total presencial oferecida no curso.

6. INSTALACOES,
EQUIPAMENTOS, RECURSOS
TECNOLOGICOSE
BIBLIOTECAS

Para a execugao do curso, é utilizado um sistema informatizado de gerenciamento de
aprendizagem on- line, comumente denominado Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA).
Este ambiente reune as principais ferramentas para:

v Interagdo entre tutores, monitores e alunos (por meio de ferramentas sincronas como sala
de bate papo ou assincronas como férum e correio eletrénico, entre outras);

v Estudo do conteudo e realizagdo das atividades propostas (por meio de ferramentas de
exibicdo de conteudo e realizacdo de atividades individuais, em grupo ou com toda a turma);
v Compartilhamento de arquivos;

v Acompanhamento individual e coletivo.
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A carga horaria minima obrigatéria a ser realizada presencialmente ocorre nas escolas
credenciadas pelo SENAI DR/MG. As atividades incluem avaliagdes, praticas em laboratorio
e/ou com apoio de kits didaticos moveis e simuladores digitais.

7. RECURSOS HUMANOS
(PERFIL DO PESSOAL
DOCENTE, TECNICO E

ADMINISTRATIVO)

Os profissionais que atuam na execugdo do curso sdo:

v Tutor: domina o conteudo da area tecnoldgica do curso e a metodologia de ensino. Interage
com os alunos por meio do AVA e, conforme a configuracao da equipe no DR atua também nas
praticas presenciais.

v Monitor: orienta os alunos em questdes técnicas e administrativas, tanto no AVA quanto
presencialmente.

v Coordenador pedagdgico: orienta a atuagdo da tutoria e a monitoria e cuida dos aspectos
didatico- pedagdgicos intra e intercursos.

v Responsavel pelo curso na Unidade SENAI DR/MG: organiza e monitora a execucdo das
atividades e encontros presenciais.

8. EQUIPE DE VALIDACAO TECNICA

Escola Digital - Departamento Regional de Santa Catarina — DR-SC

9. MES E ANO DA ELABORACAO:

Revisdo o1
Agosto 2023
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