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Nome do Curso: |Técnico em Administracdo CODIGO: |APT.00020
Modalidade: Aprendizagem Industrial Técnica  |Carga Horaria: [800 Acéo : |PRESENCIAL
e
Area Tecnoldgica: Versdo DCN: V2021
Eixo Tecnoldgico: |Gestdo e Negdcios |N|'vel de Qualificacao: |3
CBO: |351305 Ocupacao: |Técnico em administracdo |
JUSTIFICATIVA

Convencidos da importancia estratégica da educagdo profissional e tecnoldgica para o desenvolvimento
socioeconémico do Estado de Ronddnia, o SENAI Ronddnia definiu um conjunto de iniciativas estratégicas
destinadas a melhoria da qualidade da educacdo profissional oferecida nas unidades operacionais do
SENAI/RO. As constantes mudancas na situacdo socioecondémica tém definido e alterado as demandas e
pressdes sociais a que as organizacdes sdo submetidas. A Administracdo assume importante papel nesse
contexto. O mercado de trabalho estd aberto a gestdo de empresas no sentido de planejar, organizar e
coordenar, aumentando a competitividade desta. O profissional especializado atua em organizacfes de
diversos tipos, exercendo atividades que privilegiam ac6es empreendedoras com foco na sustentabilidade e
sucesso da empresa, na perspectiva de resultados. O desenho curricular nacional do Técnico em
Administracao é a concepcao da oferta formativa que deve propiciar o desenvolvimento das competéncias
identificadas no perfil profissional. Trata-se de uma decodificacdo de informag6es do mundo do trabalho para
o mundo da educacdo, traduzindo-se pedagogicamente as competéncias do perfil profissional em
competéncias basicas (fundamentos técnicos e cientificos), competéncias especificas. (Capacidades técnicas)
e competéncias de gestdo (capacidades sociais, organizativas e metodologicas). O SENAI/RO, em seu papel de
formacao profissional, apresenta a sociedade o curso Técnico em Administracdo, no sentindo de termos um
potencial consideravel de profissionais habilitados a controlar a rotina administrativa e realizar atividades
que intermediam a mao de obra para colocacao e recolocacdo em recursos humanos, atuam também na area
de compras e assessoram a area de vendas em fiscalizacao financeira.

OBJETIVO GERAL

Executar atividades administrativas e coordenar equipes em atividades correlatas, no niveloperacional, nas
areas de Producdo, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing elLogistica, utilizando ferramentas
tecnoldgicas e de gestdo, seguindo Legislacdo e Normas daQualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e
Protecao de Dados

OBJETIVO ESPECIFICO

Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producdo, Recursos Humanos, Contabil
Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.Coordenar
equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade,
Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo deDados

REQUISITOS DE ACESSO

A partir 2° ano do Ensino MédioA partir de 16 anos

PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Pagina 1 de 43



ﬂm Plano de Curso 14/03/2023 10:18

servico Nacional ae Aprendizagem naustial—— Seryico Nacional de Aprendizagem Industrial - DR Ronddnia erneli.melo
PELO FUTURO DO TRABALHO . B Pégina 2 de 43
Escola SENAI Bonifacio Almodévar

O egresso sera capaz de executar atividades administrativas e coordenar equipes em atividades correlatas,
no niveloperacional, nas areas de Producdo, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing e Logistica,
utilizando ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e
Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados

COMPETENCIA GERAL

Executar atividades administrativas e coordenar equipes em atividades correlatas, no nivel operacional, nas
areas de Producdo, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing e Logistica, utilizando ferramentas
tecnoldgicas e de gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e
Protecao de Dados

RELACAO DE UNIDADES DAS FUNCOES

F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produc¢do, Recursos Humanos, Contabil
Financeira,Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo
Legislacdo e Normas daQualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.F.2 : Coordenar
equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacdo e Normas daQualidade,
Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecédo de Dados.

AMBIENTES PEDAGOGICOS

Meios
(Equipamentos, maquinas, ferramentas, instrumentos, materiais de utilizacdo habitual e outros)

Sala de aula, biblioteca, SENA LAB e laboratério de informatica
CERTIFICAQAO INTERMEDIARIA

Nao se aplica.

ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS

A metodologia aplicada na oferta de Educacéao profissional do SENAI esta pautada na Metodologia com base
em competéncias, visando atender os anseios do mercado de trabalho, com objetivo ainda de formar
cidadaos criticos e autodidatas.

Em atendimento a necessidade de especificidades pedagoOgicas para esta formacdo diferenciada, as
estratégias pedagogicas aplicadas nesta oferta poderdo contemplar desenvolvimento de Situacbes de
Aprendizagem, podendo ser Estudos de Caso.

Desenvolvimento de Pesquisas, elaboracdo de RedacGes, Artigos Cientificos, Projetos Integradores e
planejamento integrado de instrutores. As unidades curriculares: QSMS, Consciéncia Cultural/ética e
técnicas de apresentacdo deverdo ser trabalhadas de maneira transversal durante o decorrer das aulas
inseridas nas situac6es de aprendizagem.

SITUACOES DE APRENDIZAGEM

A situacdo de aprendizagem refere-se a proposicdo de atividades desafiadoras que, planejadas
pedagogicamente, consideram a complexidade e a dificuldade para o aluno, num determinado momento.
Deve ser contextualizada e ter valor sociocultural, evocar saberes e propor a solu¢cdo de um problema que
exija a tomada de decisdo, testagem de hipdteses e transferéncia de aprendizagens, ampliando no aluno a
consciéncia de seus recursos cognitivos. As situacdes de aprendizagem podem ser definidas como situacdes
problemas, estudo de caso, projetos e pesquisas aplicadas conforme conceituados:

a) Situacao Problema:
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Situacdo-Problema é uma Estratégia de Aprendizagem Desafiadora que apresenta ao aluno uma situacao
real ou hipotética, de ordem tedrica e pratica, propria de uma determinada ocupacdo e dentro de um
contexto que a torna altamente significativa. Sua proposicdo deve envolver elementos relevantes na
caracterizacdo de um desempenho profissional, levando o aluno a mobilizar conhecimentos, habilidades e
atitudes na busca de solucdes para o problema proposto.

Segundo Perrenoud (1999), a Situacao-Problema deve provocar desequilibrio no aluno e motiva-lo a buscar
solugdes inusitadas e novos conhecimentos. Ou seja, deve ser uma situacédo aberta que suscite no aluno uma
postura ativa e a motivacao necessaria para buscar suas proprias respostas, em vez de esperar uma resposta
ja elaborada pelo docente ou por outros.

b) Estudo de Caso:

O estudo de caso é uma estratégia desafiadora que se caracteriza por apresentar um fato ou conjunto de
fatos que, simples ou complexo e abstrato, compde uma situacdo problematica, para a qual ja se deu uma
solucdo. O caso, que pode ser real, ficticio ou adaptado da realidade, é proposto ao aluno para que, apos
discussdes e analise critica, identifique o porqué de tal solugdo e os caminhos percorridos pra alcanca-la ou,
ainda, faca a proposta de uma nova solucdo, baseada em argumentos técnicos, identificando as possiveis
consequéncias que ela pode gerar.

As estratégias apresentadas a cima poderdo ser desenvolvidas individualmente pelas unidades curriculares,
porém devem ser preferencialmente desenvolvidas em grupo de instrutores.

c) Projeto :

Considerando os beneficios técnicos pedagdgicos, bem como a aproximacao da industria com as unidades
SENAI e ainda abrindo espaco para experiéncias exitosas vivenciadas no ambito das unidades operacionais
de nosso Departamento Regional que, nesse momento orienta adesdo ao Projeto Integrador, como
estratégia de Trabalho de Concluséo de Curso.

Os instrutores juntamente com a equipe pedagogica deverdo fomentar o desenvolvimento de projetos
integradores de modo que ao final do curso os alunos tenham como produto solucBes inovadoras para a
Inddstria e projetos criativos. Para que haja éxito nas etapas do PI, o ideal é que o mesmo inicie a partir de
50% da carga horaria total do curso, porém a proposta do Pl devera ser apresentada para o alunado desde o
primeiro momento do curso.

O desenvolvimento pontual do projeto devera obedecer as premissas da Metodologia SENAI de Educacéo
Profissional e os documentos norteadores dos Projetos Integradores disponibilizados pelo Departamento
Nacional do SENAI.

Os alunos somente poderdo submeter seu projeto a avaliacdo da banca examinadora se possuir frequéncia
igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) na Unidade Curricular precipua do projeto Integrador,
excetuando-se o0s casos amparados em lei. O aluno que até a apresentacdo nao atender a este requisito,
estara excluido da apresentacdo do grupo, com automatica reprovacao por faltas.

A atribuicdo dos conceitos dos estudantes no Projeto Integrador sera individual, de acordo com a efetiva
participacdo dentro do grupo.

Quando o Instrutor encaminhar o aluno a exposi¢do do trabalho, 0 mesmo ja esta aprovado. A retencéo so
ocorre se 0s alunos destoarem do projeto.

Caso a nota do PI for maior que a média atingida pelo aluno na Unidade Curricular, a mesma devera ser
substituida.

A nota sera aferida e expressa em grau numeérico variando entre 0 (zero) e 10 (dez) pontos. A nota para 0s
projetos integradores € Unica, ndo admitindo prova substitutiva ou exame.

O aluno é aprovado na disciplina de Projetos Integradores caso obtenha nota igual ou superior a 70
(setenta) pontos. Fica a critério da supervisdo pedagogica designar os instrutores que avaliardo o projeto
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sendo necessario o minimo de 3 instrutores avaliadores que poderdo questionar sobre as tematicas
abordadas nos respectivos projetos apresentados para darem sua nota final. O procedimento adotado para
avaliacdo sera por meio de apresentacdo de seminario dos alunos que compuseram grupos de estudos, no
qual, submeterdo analise conforme as questBes pré-estabelecidas na planilha de nota, observara segundo
os itens nela indicada, ou seja:

= Apresentacdo oral — verificacdo do dominio do assunto pela exposi¢do do grupo;

« Trabalho escrito — analise do conteudo e a estética apresentada pelos alunos do trabalho escrito;

« Arguicao nas questdes — avaliacdo individual dos membros do grupo sobre o tema estudado;

Ressaltamos que no caso do Pl apresentado for considerado inovador na avaliagdo, 0 mesmo tera o
acréscimo de até 20 pontos.

d) Pesquisa:

Pesquisa Baésica: objetiva gerar novos conhecimentos para o desenvolvimento cientifico sem um
compromisso inicial de aplicacdo pratica. Normalmente tem um formato académico e esta comprometida
com linhas de pesquisa relacionadas diretamente aos interesses e motivacdes dos pesquisadores e
desvinculadas de um pedido especifico de alguma industria ou empresa.

Pesquisa Aplicada: A pesquisa em fontes diversas € uma estratégia de aprendizagem extremamente
importante para a formacdo do aluno, pois amplia 0 seu dominio conceitual ao favorecer o acesso e 0
confronto entre as informacfes coletadas a respeito de um assunto especifico. Nessa perspectiva, a
pesquisa para coleta e analise de dados e informacdes pode ser transversal as trés Estratégias de
Aprendizagem Desafiadoras citadas anteriormente, pois pode favorecer o conhecimento necessario para
fundamentar as solucdes para os desafios propostos.

CRITERIOS PARA APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS ANTERIORES

Poderdo ser aproveitados conhecimentos e experiéncias anteriores, desde que diretamente relacionados
com o perfil profissional de conclusdo da respectiva qualificacdo ou habilitagdo profissional, adquiridos em
Programas de Aprendizagem Industrial basica e etapas ou modulos de nivel técnico regularmente concluido
em outros cursos de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio; em outros cursos de Educacdo
Profissional e Tecnoldgica, inclusive no trabalho, por outros meios informais ou até mesmo em cursos
superiores de graduacdo, mediante avaliacdo do estudante e por reconhecimento, em processos formais de
certificacdo profissional, realizado em instituicdo devidamente credenciada pelo 6rgao.

O interessado em solicitar 0 aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores, com vistas a
dispensa de unidades curriculares, devera formalizar mediante requerimento, junto a secretaria escolar, nos
prazos estabelecidos pela Escola SENAI DR/RO.

A equipe pedagdgica sera responsavel em analisar a documentacéo apresentada pelo interessado e, quando
necessario encaminhardo o mesmo para avaliagdo. A avaliacdo para aproveitamento de estudos e
experiéncias sera elaborada por instrutores especialistas e devera constituir-se de provas tedrico-praticas ou
situacionais, conforme seja a caracteristica do perfil e das competéncias a serem avaliadas.

A equipe pedag0gica sera responsavel ainda em emitir parecer conclusivo do processo e enviar
para que a secretaria faca 0s assentamentos no SGE. A Secretaria Escolar devera manter na pasta do aluno
0s registros dos resultados da avaliagéo.

A nota ou média estabelecida para os exames de avaliacdo realizados com vistas ao aproveitamento de
conhecimentos e experiéncias anteriores € 70 (setenta), a mesma nota/média adotada pela Escola SENAI
DR/RO para aprovacdo de alunos no processo formativo.

CRITERIOS DE AVALIACAO DO CURSO
Pagina 4 de 43



ﬂm Plano de Curso 14/03/2023 10:18

servico Nacional ae Aprendizagem naustial—— Seryico Nacional de Aprendizagem Industrial - DR Ronddnia erneli.melo
PELO FUTURO DO TRABALHO . B PéginaS de 43
Escola SENAI Bonifacio Almodévar

O sistema avaliativo das Unidades Operacionais SENAI DR/RO é processual e continuo e recorre a estratégias
e instrumentos de avaliacdo diversificados, que permitem evidenciar a aquisicdo de conhecimento,
capacidades e habilidades inerentes ao perfil profissional requerido, em conformidade com o curriculo
propostos segundo Regimento das Escolas SENAI/RO vigente.

Para expressar o desempenho do aluno deve-se utilizar um valor dentro da escala de 0 (zero) a 100 (cem),
representados em ndmeros inteiros e meios.

Sera considerado aprovado o aluno que obtiver a média ou nota final em cada unidade curricular igual ou
superior a 70 (setenta), ou seja, para aprovacao e certificacdo do aluno considera-se a (s) médias (s) de
aproveitamento obtida (s) pelo mesmo indice de frequéncia durante o curso que devera ser igual ou
superior a 75% (setenta e cinco por cento) do namero total de horas previstas para cada unidade curricular.

CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Para obtencéo do Diploma de Habilitacao técnica de nivel médio obrigatoriamente o aluno devera:

e Comprovar através de documento conclusdo do ensino médio;

e Concluir o conjunto de unidades curriculares de todos os mdédulos do itinerario formativo
deste Plano de Curso;

= Obter frequéncia superior ou igual a 75% na carga horaria total do curso;

 Alcancar média conceitual de 70 nas unidades curriculares;

e Elaborar e apresentar o TCC, se houver optado pelo mesmo;

e Conceder ao aluno o certificado das saidas intermediarias quando apresentada no plano de
curso e se o aluno estiver aprovado nos modulos correspondentes a saida intermediaria.

Ao aluno que concluir cursos sera conferido documento que comprove essa condi¢do na forma como segue:
| - diploma de Técnico na habilitacdo profissional cursada com éxito, ao que comprovar a
conclusédo do ensino médio, quando requerido; e

I - certificado de Iniciacdo, Qualificacdo e Aperfeicoamento Profissional, ao concluinte do
curso/maodulo com aproveitamento e frequéncia estabelecidos pela legislacéo vigente.

[l - o prazo maximo de entrega de certificado e/ou diploma ao aluno concluinte, sera de 30 (dias)
dias, ap6s a concluséo do curso e, apos requerido.

IV - os alunos com contratos formais de aprendizagem somente receberdo certificado de
concluséo apés a fase de complementacéo pratica na empresa.

V - Paragrafo anico. Os certificados e diplomas expedidos pelas unidades escolares deverdo vir
acompanhados dos respectivos historicos escolares

Art. 73. Os diplomas e os certificados referidos neste Capitulo serdo registrados pelas escolas expedidoras,
assinados pelo Diretor da Escola, Secretario e pelo concluinte.

81° Os diplomas das habilitagdes profissionais técnicas de nivel médio, ndo inseridos no Sistema de
Informacao e Supervisdo da Educacéo Profissional e Tecnoldgica (SISTEC) ndo possuem validade nacional.

82° Ao educando que solicitar transferéncia sem ter concluido o curso sera fornecido um Histérico de
Transferéncia, contendo sua situacédo escolar.

ORGANIZACAO CURRICULAR
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1 SP1.008.0004 Sustentabilidade nos Processos Industriais 8
1 1A1.024.0004 Introdugdo a Industria 4.0 24
1 IDP.012.0004 Introducdo ao Desenvolvimento de Projetos 12
1 1QP.016.0004 Introducdo a Qualidade e Produtividade 16
1 1T1.040.0004 Introdugdo a Tecnologia da Informagdo e Comunicacao 40
1 TSS.012.0004 Salde e Seguranga no Trabalho 12
2 CEA.024.0004 Criatividade e Ideacédo 24
2 1IPM.080.0004 Introducdo a Processos de Melhoria e Inovacéao 80)
2 1G0.110.0004 Introducdo a Gestdo Organizacional 110,
3 MDP.024.0004 Modelagem de projetos 24
3 PAP.030.0004 Processos Administrativos no Apoio a Projetos 30
3 PAP.060.0004 Processos Administrativos na Producéo e Logistica 60j
3 PAD.080.0004 Processos Administrativos de RH e DP 80
3 PAC.080.0004 Processos Administrativos de Apoio Contabil e Financeiro 80)
3 PAM.080.0004 Processos Administrativos de Marketing e Vendas 80)
4 PDP.024.0004 Prototipagem de Projetos 24
4 PDI.016.0004 Projeto de Inovagao 16
4 PMA.080.0004 Planejamento e Monitoramento de Atividades Administrativas 80)

Qtde. Disciplinas: 18 Total Carga Horaria: 800

ORGANIZACAO CURRICULAR

Modulo/Série:  Mddulo Basico

Unidade Curricular: | Introducdo a Tecnologia da Informagéo e Comunicacdo

Carga Horaria: 40

Obijetivo:

Objetivo Geral

informatizados nos processos de comunicacao no trabalho.

Proporcionar o desenvolvimento de capacidades basicas e socioemocionais relativas a comunicacdo e ao
uso de ferramentas de TIC na interpretacdo de normas e ou textos técnicos e uso seguro de recursos

Conhecimentos

1 COMUNICACAO EM EQUIPES DE TRABALHO
1.1 Gestédo de Conflitos

1.2 Busca de consenso

1.3 Dinamica do trabalho em equipe

2 SEGURANCA DA INFORMACAO

2.1 Codigos maliciosos (Malware)

2.2 Backup

2.3 Navegacdo segura na internet

2.4 Contas e Senhas

2.5 Tipos de golpes na internet

2.6 Reconhecer Leis vigentes a seguranca da informacao
2.7 Definicdo dos pilares da Seguranca da Informacao
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3 INTERNET (WORLD WIDE WEB)

3.1 Armazenamento e compartilhamento em nuvem
3.2 Direitos autorais (citacdo de fontes de consulta)
3.3 Correio eletrdnico

3.4 Download e gravacdo de arquivos

3.5 Sites de busca

3.6 Navegadores

3.7 Politicas de uso

4 SOFTWARE DE ESCRITORIO

4.1 Editor de Apresentacdes

4.1.1 Recursos multimidia de apoio a apresentacdes e videos
4.1.2 Criacdo de apresentacdes em slides e videos
4.1.3 Controles de exibi¢do

4.1.4 Arguivamentos

4.1.5 Insercao de tabelas e gréaficos

4.1.6 Importacéo de figuras e objetos

4.1.7 Configuracao de paginas

4.1.8 Formatacgéo

4.1.9 Tipos

4.1.10 Func®es bésicas e suas finalidades
4.2 Editor de Planilhas Eletronicas

4.2.1 Impressao

4.2.2 Graficos, quadros e tabelas

4.2.3 Classificacao e filtro de dados

4.2.4 Insercao de formulas basicas

4.2.5 Configuracao de paginas

4.2.6 Formatacéo de células

4.2.7 Linhas, colunas e enderecos de células
4.2.8 Funcdes basicas e suas finalidades

4.3 Editor de Textos

4.3.1 Impressao

4.3.2 Controle de alteragdes

4.3.3 Colunas

4.3.4 Bordas e sombreamento

4.3.5 Marcadores e numeradores

4.3.6 Recuos, tabulacéo, paragrafos, espacamentos e margens
4.3.7 Correcdo ortografica e dicionario
4.3.8 Controles de exibi¢do

4.3.9 Arquivamentos

4.3.10 Insercdo de tabelas e graficos

4.3.11 Importacao de figuras e objetos
4.3.12 Configuracéo de paginas

4.3.13 Formatacao

4.3.14 Tipos
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5 INFORMATICA

5.1 Sistema Operacional

5.1.1 Compactacéo de arquivos

5.1.2 Area de trabalho

5.1.3 Pesquisa de arquivos e diretorios
5.1.4 Organizacao de arquivos (Pastas)
5.1.5 Utilizacéo de periféricos

5.1.6 Barra de ferramentas

5.1.7 Fundamentos e fun¢ées

5.1.8 Tipos

5.2 Fundamentos de hardware

5.2.1 Identificacdo de processadores e periféricos
5.2.2 Identificacdo de componentes

6 TEXTOS TECNICOS

6.1 Interpretacao

6.2 Normas aplicaveis para redacao (ex.: ABNT, ISO, IEEE, ANSI...)
6.3 Tipos e exemplos

6.4 Definicdo

7 COMUNICAGCAO

7.1 Resumos

7.2 Memorandos

7.3 Atas

7.4 Relatorios

7.5 Identificacdo de textos técnicos

8 NIVEIS DE FALA

8.1 Linguagem técnica
8.1.1 Caracteristicas
8.1.2 Jargédo

8.2 Linguagem culta

9 ELEMENTOS DA COMUNICACAQO
9.1 Feedback

9.2 Codigo

9.3 Ruido

9.4 Canal

9.5 Mensagem

9.6 Receptor

9.7 Emissor;

Capacidades Basicas

1. Empregar os principios, padr@es e normas técnicas que estabelecem as condi¢des e requisitos paral
uma comunicacao oral e escrita clara, assertiva e eficaz, condizente com o ambiente de trabalho.

2. Aplicar os recursos e procedimentos de seguranca da informacéo

3. Interpretar dados, informacdes técnicas e terminologias de textos técnicos relacionados aos
processos industriais.

4. Reconhecer caracteristicas e aplicabilidade de hardware e software de sistemas informatizados
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utilizados na inddstria.

5. Utilizar recursos e funcionalidades da WEB nos processos de comunicacdo no trabalho, de busca,
armazenamento e compartilhamento de informagé&o.

6. Aplicar os recursos e procedimentos de seguranga da informagao.

Capacidades Socioemocionais

1. Comprometer-se com a pratica permanente e intensiva da amabilidade nas relacdes profissionais,
visando ao engajamento e a cooperacao nas relacdes de trabalho.

2. Perceber que, em seu contexto de trabalho e ambitos de convivio, existem diferentes hierarquias
(instituidas ou natas), instancias de decisdo e niveis de autonomia em relacdo a ac0es,
circunstancias e propositos.

3. Reconhecer a ocorréncia de novos fatos, ideias e opinides diferentes como oportunidades e
possibilidades de mudancas positivas e inovadoras nas atividades de sua responsabilidade.

4. Analisar as complexidades e dificuldades existentes nos problemas, necessidades, ou oportunidades
de melhoria em seu campo de trabalho.

Funcéo

F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produc¢do, Recursos Humanos, Contabil
Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnologicas e de gestdo, seguindo
Legislacdo e Normas da

Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacdo e Normas

da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.
ORGANIZACAO CURRICULAR

Moédulo/Série:  Modulo Basico

Unidade Curricular: |Introducéo a IndUstria 4.0

Carga Horaria: 24

Obijetivo:

Objetivo Geral

Propiciar o desenvolvimento das capacidades basicas e socioemocionais requeridas para compreender as
aplicacOes das tecnologias habilitadoras para a industria 4.0 e inserir-se em um contexto de inovacao.
Conhecimentos

1 VISAO SISTEMICA

1.1 Pensamento sistémico

1.2 Articulagédo entre elementos da organizacdo

1.3 Elementos da organizacdo

2 COMPORTAMENTO INOVADOR

2.1 Motivacéo Pessoal

2.2 Curiosidade

2.3 Mentalidade de Crescimento (Growth Mindset)
2.4 Postura Investigativa

3 RACIOCINIO LOGICO
3.1 Abducéo
3.2 Inducéo
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3.3 Deducao

4 INOVACAO

4.1 Impactos

4.2 Tipos

4.2.1 Disruptiva

4.2.2 Incremental

4.3 Importancia

4.4 Definicao e caracteristicas
4.4.1 Inovagao x Invencao

5 TECNOLOGIAS HABILITADORAS
5.1 Defini¢des e aplicacbes

5.1.1 Integracdo de Sistemas
5.1.2 Manufatura Digital

5.1.3 Manufatura Aditiva

5.1.4 Computacdo em Nuvem
5.1.5 Internet das Coisas (IoT)
5.1.6 Seguranca Digital

5.1.7 Robotica Avancgada

5.1.8 Big Data

6 HISTORICO DA EVOLUCAO INDUSTRIAL
6.1 42 Revolucao Industrial

6.1.1 Utilizacdo dos dados

6.1.2 Digitalizacao das informacdes
6.2 32 Revolucao Industrial

6.2.1 A automacao

6.2.2 A energia nuclear

6.3 22 Revolucao Industrial

6.3.1 O petroleo

6.3.2 A eletricidade

6.4 12 Revolucao Industrial

6.4.1 Mecanizacao dos processos

Capacidades Basicas

1. Reconhecer os marcos que alavancaram as revoluc@es industriais e seus impactos nas atividades de
producdo e no desenvolvimento do individuo.

2. Reconhecer as tecnologias habilitadoras para industria 4.0.

3. Correlacionar cada tecnologia habilitadora com impacto gerado em sua aplicagcdo, em um contexto
real ou simulado.

4. Compreender a inovagdo como ferramenta de melhoria nos processos de trabalho e resolugédo de
problemas.

Capacidades Socioemocionais

1. Comprometer-se com 0 engajamento e a cooperacdo nas relacdes de trabalho pela préatica da
amabilidade nas relagdes profissionais.

2. Perceber que, em seu ambiente de trabalho e @mbitos de convivio, existem diferentes hierarquias
(instituidas ou natas), instancias de decisdo e niveis de autonomia em relacdo a ac0es,
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circunstancias e propositos.

3. Acolher novos fatos, ideias e opinides diferentes como oportunidades e possibilidades de mudancas
positivas e inovadoras nas atividades de sua responsabilidade.

4. Analisar as complexidades e dificuldades existentes em problemas, necessidades e oportunidades
de melhoria em seu campo de trabalho, considerando suas diferentes variaveis e interfaces.

Funcéo

F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producdo, Recursos Humanos, Contabil
Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnologicas e de gestdo, seguindo
Legislacdo e Normas da

Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacdo e Normas

da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.
ORGANIZAGCAO CURRICULAR

Modulo/Série:  Mddulo Basico

Unidade Curricular: [Introducéo a Qualidade e Produtividade

Carga Horéria: 16

Objetivo:

Objetivo Geral

Desenvolver capacidades béasicas e socioemocionais relativas a qualidade nas diferentes situacdes que
podem ser enfrentadas pelos profissionais, identificando ferramentas da qualidade na aplicabilidade para
melhorias e solucédo de problemas.

Conhecimentos

1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

1.1 Sistema de Comunicac¢do

1.2 Organizacéo das fun¢des, informacdes e recursos
1.3 Fungdes e responsabilidades

1.4 Formal e informal

2 VISAO SISTEMICA

2.1 Pensamento sistémico

2.2 Microcosmo e macrocosmo
2.3 Conceito

3 FILOSOFIA LEAN

3.1 Ferramentas

3.1.1 Mapa de fluxo de valor
3.1.2 Cadeia de valores
3.1.3 Takt-time

3.1.4 Cronoanalise

3.1.5 Diagrama espaguete
3.2 Etapas

3.2.1 Encerramento

3.2.2 Monitoramento
3.2.3 Intervencao
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3.2.4 Coleta

3.2.5 Preparacgéo

3.3 Pilares

3.4 Mindset

3.5 Defini¢do e importancia

4 METODOS E FERRAMENTAS DA QUALIDADE
4.1 Definicdo e Aplicabilidade
4.1.1 Diagrama de dispersao
4.1.2 Folha de verificacdo
4.1.3 5SW2H

4.1.4 CEP

4.1.5 Diagrama de Ishikawa
4.1.6 Diagrama de Pareto
4.1.7 Fluxograma de processos
4.1.8 Brainstorming

4.1.9 Histograma

4.1.10 MASP

4.1.11 PDCA

5 PRINCIPIOS DA GESTAO DA QUALIDADE

5.1 Gestao de relacionamentos

5.2 Melhoria

5.3 Tomada de decisdo baseado em evidéncias
5.4 Abordagem de processos

5.5 Engajamento das pessoas

5.6 Lideranca

5.7 Foco no cliente

6 QUALIDADE
6.1 Evolucdo da qualidade
6.2 Definicdo

Capacidades Basicas

1. Reconhecer os fundamentos da qualidade nos processos industriais.

2. ldentificar as ferramentas da qualidade aplicadas nos processos industriais.

3. Reconhecer as etapas da filosofia Lean para otimizagédo de custos e reducdo do tempo e dos
desperdicios de uma empresa.

Capacidades Socioemocionais

1. Comprometer-se com a pratica permanente e intensiva da amabilidade nas relacGes profissionais,
visando ao engajamento e a cooperacao nas relacdes de trabalho.

2. Perceber que, em seu contexto de trabalho e ambitos de convivio, existem diferentes hierarquias
(instituidas ou natas), instancias de decisdo e niveis de autonomia em relacdo a ac0es,
circunstancias e propositos.

3. Reconhecer a ocorréncia de novos fatos, ideias e opinides diferentes como oportunidades e
possibilidades de mudancas positivas e inovadoras nas atividades de sua responsabilidade.

4. Analisar as complexidades e dificuldades existentes nos problemas, necessidades, ou oportunidades
de melhoria em seu campo de trabalho
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Funcéo

F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produc¢do, Recursos Humanos, Contabil
Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnologicas e de gestdo, seguindo
Legislacdo e Normas da

Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacdo e Normas

da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.
ORGANIZAGCAO CURRICULAR

Modulo/Série:  Mddulo Basico

Unidade Curricular: |Introducdo ao Desenvolvimento de Projetos

Carga Horéria: 12

Obijetivo:

Objetivo Geral

Desenvolver as capacidades basicas e socioemocionais para resolucio de problemas por meio da
elaboracéo de projetos.

Conhecimentos

1 ESTRATEGIAS DE RESOLUCAO DE PROBLEMA
2 POSTURA INVESTIGATIVA

3 FORMULACAO DE HIPOTESES E PERGUNTAS
3.1 Comunicacédo

3.2 Colaboracédo

3.3 Argumentacao

4 METODOS DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETO
4.1 Método dialético

4.2 Método hipotético-dedutivo

4.3 Método dedutivo

4.4 Método indutivo

5 PROJETOS

5.1 Normas técnicas relacionadas a projetos
5.2 Fases

5.2.1 Apresentacdo

5.2.2 Resultados

5.2.3 Execucgéo

5.2.4 Viabilidade

5.2.5 Planejamento

5.2.6 Fundamentacao

5.2.7 Concepcao (ideacdo, Pesquisa de anterioridade e Registros e patentes)
5.3 Caracteristicas

5.4 Tipos

5.5 Defini¢do

Capacidades Basicas

1. Reconhecer as diferentes fases pertinentes a elaboracédo de um projeto.
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2. Reconhecer diferentes métodos aplicados ao desenvolvimento do projeto.
3. Reconhecer os padrdes de estrutura estabelecidos para a elaboragéo de projetos.
Capacidades Socioemocionais

1. Comprometer-se com a pratica permanente e intensiva da amabilidade nas relacdes profissionais,
visando ao engajamento e a cooperacao nas relacdes de trabalho.

2. Perceber que, em seu contexto de trabalho e ambitos de convivio, existem diferentes hierarquias
(instituidas ou natas), instancias de decisdo e niveis de autonomia em relacdo a ac0es,
circunstancias e propositos.

3. Reconhecer a ocorréncia de novos fatos, ideias e opinides diferentes como oportunidades e
possibilidades de mudancas positivas e inovadoras nas atividades de sua responsabilidade.

4. Analisar as complexidades e dificuldades existentes nos problemas, necessidades, ou oportunidades
de melhoria em seu campo de trabalho.

Funcéo

F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produc¢do, Recursos Humanos, Contabil
Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo
Legislacdo e Normas da

Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacdo e Normas

da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.
ORGANIZACAO CURRICULAR

Moédulo/Série:  Modulo Basico

Unidade Curricular: |Salde e Seguranca no Trabalho
Carga Horaria: 12

Obijetivo:

Objetivo Geral

Desenvolver as capacidades basicas, socioemocionais necessarias a compreensdo dos fundamentos da
saude e seguranca do trabalho adequadas as diferentes situa¢des profissionais.

Conhecimentos

1 O IMPACTO DA FALTA DE ETICA NOS AMBIENTES DE TRABALHO

2 CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL

3 ACIDENTES DO TRABALHO E DOENGCAS OCUPACIONAIS

3.1 CAT

3.1.1 Definicao

3.2 Consequéncias dos acidentes do trabalho (Trabalhador, familia, empresa e pais)

3.3 Causa

3.3.1 Fator humano e pessoal na prevencdo de acidentes 3.3.2 Imprudéncia, impericia e negligéncia
3.4 Tipos

3.5 Defini¢cdo

4 MEDIDAS DE CONTROLE
4.1 Importancia dos Equipamentos de Protec¢do Individual e coletivo

5 RISCOS OCUPACIONAIS
5.1 Mapa de Riscos
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5.2 Classificacdo de Riscos Ocupacionais
5.2.1 De acidentes

5.2.2 Ergonémico

5.2.3 Bioldgico

5.2.4 Quimico

5.2.5 Fisico

5.3 Perigo e risco

6 SEGURANCA DO TRABALHO
6.1 SESMT
6.1.1 Objetivo
6.1.2 Definicdo
6.2 CIPA
6.2.1 Objetivo
6.2.2 Definicao
6.3 Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho
6.4 Hierarquia das leis
6.5 Historico da Segurancga do Trabalho no Brasil
Capacidades Basicas
1. Reconhecer os principios, normas, legislacédo e procedimentos de salde, seguranga Nos processos
industriais
Reconhecer os tipos de riscos inerentes as atividades laborais nos processos industriais
Reconhecer os conceitos, classificacdo e impactos de acidentes e doencas ocupacionais na industria
Reconhecer o papel do trabalhador no cumprimento das normas de salde e seguranca
5. Reconhecer as medidas preventivas e corretivas nas atividades laborai
Capacidades Socioemocionais

Aceitar valores éticos estabelecidos pela instituicdo para o desenvolvimento de sua atividade profissional.

o

Funcéo

F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producdo, Recursos Humanos, Contabil
Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnologicas e de gestdo, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacdo e Normas

da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.
ORGANIZACAO CURRICULAR

Modulo/Série:  Modulo Basico

Unidade Curricular: |Sustentabilidade nos Processos Industriais

Carga Horéria: 8

Obijetivo:

Objetivo Geral

Desenvolver capacidades bésicas e socioemocionais inerentes as acbes de prevencdo com foco na
eliminacdo ou reducdo do consumo de recursos naturais e geracdo de residuos (solido, liquido e gasoso)
com acOes de reducdo na fonte.

Conhecimentos
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1 DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

1.1 Producéo e consumo inteligente

1.1.1 Uso racional de recursos e fontes de energia
1.2 Sustentabilidade

1.2.1 Politicas e Programas

1.2.2 Pilares

1.2.3 Definicao

1.3 Recursos Naturais

1.3.1 N&o renovaveis

1.3.2 Renovéveis

1.3.3 Definicao

1.4 Meio Ambiente

1.4.1 Relagdo entre Homem e 0 meio ambiente
1.4.2 Definicao

2 POLUICAO INDUSTRIAL

2.1 Definicdo

2.2 Residuos Industriais

2.2.1 Destinacéo

2.2.2 Classificacao

2.2.3 Caracterizacdo

2.3 Acoes de prevencao da Poluicdo Industrial
2.3.1 Disposi¢do

2.3.2 Tratamento

2.3.3 Reuso

2.3.4 Reciclagem

2.3.5 Reducéo

2.4 Alternativas para prevencdo da poluicédo
2.4.1 Ciclo de Vida (Definicao e Fases)

2.4.2 Economia Circular (Defini¢do e Principios)
2.4.3 Producéo mais limpa (Definicéo e Fases)
2.4.4 Logistica Reversa (Definicdo e Objetivo)

3 ORGANIZAGCAO DE AMBIENTES DE TRABALHO

3.1 Conceitos de organizacao e disciplina no trabalho: tempo, compromisso e atividades
3.2 Organizacdo do espaco de trabalho

3.3 Organizacdo de ferramentas e instrumentos: formas, importancia

3.4 Principios de organizagao

Capacidades Basicas

1. Reconhecer alternativas de prevencao da polui¢ao decorrentes dos processos industriais.
Reconhecer as fases do ciclo de vida de um produto nos processos industriais.

Reconhecer os fundamentos da logistica reversa aplicados ao ciclo de vida do produto.
Reconhecer os programas de sustentabilidade aplicados aos processos industriais.

Reconhecer os principios da economia circular nos processos industriais .

6. Reconhecer a destinacao dos residuos dos processos industriais em funcao de sua caracterizacao.

abrown

Capacidades Socioemocionais

Respeitar diretrizes, normas e procedimentos que orientam a realizacdo de atividades profissionais,
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considerando os principios da organizac¢ao, disciplina, responsabilidade, concentracdo e gestdo do tempo,
de forma a contribuir com o alcance de objetivos.

Funcéo

F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producdo, Recursos Humanos, Contabil
Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnologicas e de gestdo, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacdo e Normas

da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.
ORGANIZAGCAO CURRICULAR

Modulo/Série: Introdutoério

Unidade Curricular: |Criatividade e ldeagdo

Carga Horéria: 24

Objetivo:

Objetivo Geral

Desenvolver capacidades Basicas e Socioemocionais necessarias aos processos de ideacao para
a elaboracao de projetos de Inovagao

Conhecimentos

1 ESTUDO DE CENARIOS

1.1 Identificacdo de novos fatos, ideias e opinides

2 FERRAMENTAS DE IDEACAO

2.1 Brainstorming

2.2 Benchmarking

2.3 Como poderiamos?

2.4 Matriz de alinhamento

2.5 Funil de ideias

2.6 Crazy8

3 GERACAO DE VALOR

3.1 Exemplos de proposta de valor
3.2 Conceito de valor

4 EQUIPES
4.1 Empreendedor, Talentos e Desafios

5 MERCADO

5.1 Analise do negdcio

5.1.1 Como vender e riscos envolvidos.
5.1.2 Para quem vender

5.2 Analise do mercado

5.2.1 Custos

5.2.2 Atendimento do mercado

5.2.3 Demandas do cliente

5.3 Integracao: mercado, negocio e equipe.
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6 INOVACAO, CRIATIVIDADE E IDEACAO
6.1 Definicdo e Exemplos

Capacidades Basicas

1. Empregar os tipos de inovacéo identificando as caracteristicas do problema.

2. Criar solucdes que agreguem valor de acordo com a demanda do cliente.

3. Aplicar ferramentas de ideacdo para resolver problemas complexos.
Capacidades Socioemocionais

1. Perceber de forma critica a ocorréncia de novos fatos, ideias e opinides diferentes que se aplicam as
atividades de sua responsabilidade.

2. Acolher novos fatos, ideias e opinides diferentes como oportunidades e possibilidades de mudancas
positivas e inovadoras nas atividades de sua responsabilidade.

3. Aceitar regras, normas e acordos coletivos estabelecidos, incorporando-os as suas praticas e
contribuindo com o alcance de objetivos e metas estabelecidas.

Funcéo

F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produc¢do, Recursos Humanos, Contabil
Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnologicas e de gestdo, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacdo e Normas

da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.
ORGANIZACAO CURRICULAR

Modulo/Série:  Introdutoério

Unidade Curricular: |Introducdo a Gestdo Organizacional

Carga Horaria: 110

Obijetivo:

Objetivo Geral

Desenvolver capacidades basicas e socioemocionais necessarias a execu¢do de processos relacionados a
gestdo organizacional no que diz respeito a comunicacdo, uso de recursos tecnoldgicos, calculos e
liderancas de equipes

Conhecimentos

1 COMUNICACAO EMPRESARIAL

1.1 Feedback

1.1.1 Técnicas

1.1.2 Definicao

1.2 Atendimento a Stakholders

1.2.1 Tipos

1.2.2 Definicdo

1.3 Apresentacéo Oral

1.3.1 Eventos: Entrevista, Palestra, Conferéncia, Seminario, Workshop

1.3.2 Estratégias (Videos, Pitch, Podcast, Mensagens, exposi¢do oral)

1.3.3 Planejamento

1.4 Técnicas de oralidade

1.4.1 Interacdo com o interlocutor

1.4.2 Assunto

1.4.3 Fala
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1.4.4 Linguagem corporal

1.4.5 Estilos de comunicacao

1.5 Estrutura de Documentos

1.5.1 Fechamento

1.5.2 Mensagem

1.5.3 Vocativo

1.5.4 Assunto

1.6 Interpretacdo do contexto comunicativo
1.7 Tipos de Linguagem

2 LGPD — LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS
2.1 Aplicacdo nos processos administrativos
2.2 Pilares

2.3 Definigcdo

3 FERRAMENTAS DE COMUNICACAO APLICADAS A GESTAO ORGANIZACIONAL
3.1 Sistema de Gestéo Integrado - ERP

3.1.1 Principais aplicabilidades

3.1.2 Definicao

3.2 Interacdo Digital

3.2.1 Seguranca do usudrio

3.2.2 Tendéncias

3.2.3 Canais de video

3.2.4 Blogs

3.2.5 Redes sociais

3.2.6 Sistemas de mensagens instantaneas
3.2.7 E-mails

3.3 Aplicacdo avancgada de Editor de planilhas
3.3.1 Graficos dindmicos

3.3.2 Dashboard

3.3.3 Protecao de células

3.3.4 Validacao de dados

3.3.5 Filtros

3.3.6 Tabela dindmica

3.3.7 Funcgdes (PROCV, PROCH, Funcéo SE, Cont SE)
3.3.8 Formatacao condicional

3.4 Aplicacdo avancada de Editor de Textos
3.4.1 Imagens

3.4.2 SmartArt

3.4.3 Mala direta

4 MACROPROCESSOS

4.1 Arranjo Fisico

4.2 Organograma

4.3 Fluxograma

4.4 Principais processos da Organizacdo
4.4.1 Qualidade
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4.4.2 PCP - Planejamento e Controle da Producédo
4.4.3 Logistica

4.4.4 Financeiro

4.4.5 Contabilidade

4.4.6 Marketing e Vendas

4.4.7 Recursos Humanos

4.4.8 Administracdo

4.5 Objetivo

4.6 Definicdo

5 TECNICAS DE CONDUCAO REUNIAO
5.1 Registros

5.1.1 Lista de Presenca

5.1.2 Ata

5.2 Formas

5.2.1 Virtual

5.2.2 Presencial

5.3 Planejamento

5.4 Definicdo

6 DOCUMENTOS

6.1 Validade

6.2 Protocolos

6.3 Tipos

6.3.1 Procedimentos

6.3.2 Administrativos: Nota Fiscal, Recibo, Orcamento, Pedidos, Requisi¢do, Solicitacdes, Contratos, Ficha
Cadastral

6.4 Definicdo

7 ARQUIVOS

7.1 Preservacao

7.2 Ordenacéo

7.3 Tipos de arquivo
7.4 Definicdo

8 OPERACOES MATEMATICAS APLICADAS AOS PROCESSOS ORGANIZACIONAIS
8.1 Razéo e Proporcao

8.2 Conjuntos numéricos

8.3 Estatistica Basica

8.4 Sequéncia logica

8.5 Area, volume e peso

8.6 Porcentagem

8.7 Converséo de unidades

8.8 Regra de Trés

9 LIDERANCA
9.1 Tipos
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9.2 Definigcdo

10 CONSTRUCAO DE MUDANCAS POSITIVAS E INOVADORAS NO CONTEXTO DE TRABALHO

10.1 Analise de compatibilidade de oportunidades de melhorias com normas, procedimentos e diretrizes
organizacionais.

10.2 Identificacdo de oportunidades de melhoria

Capacidades Basicas

1. Identificar os tipos de liderancas e suas caracteristicas que podem ser aplicadas a coordenacédo de
equipes de trabalho.

2. Reconhecer os principios e boas praticas para atendimento a clientes.

3. Aplicar conceitos matematicos na realizacdo de calculos basicos e de estatistica basica pertinentes
a0S pProcessos.

4. Interpretar dados, informacOes técnicas e terminologias de textos técnicos, relacionados aos
processos.

5. Aplicar técnicas de conducdo de reunido para planejamento e alinhamento dos processos dal
empresa.

6. Aplicar a terminologia técnica e os principios e hormas da linguagem culta na comunicacdo oral e
escrita, considerando, especialmente, os principios da coesao e coeréncia.

7. Aplicar principios de sigilo e protecao de dados relativas as atividades da empresa.

8. Aplicar técnicas de classificacdo e ordenacdo de documentos para organizacdo e controle de
arquivos.

9. Reconhecer diferentes tipos, caracteristicas e as finalidades de documentos técnicos que
apresentam referéncias e que orientam a realizacdo de atividades em contextos de trabalho de
processos da empresa.

10. Aplicar técnicas de feedback necessarias para alinhamento e desenvolvimento de processos
avaliativos.

11. Identificar os macroprocessos das empresas para compreender suas inter relacdes e implicacdes
nos processos da empresa.

12. Identificar os elementos basicos de representacdo grafica de cargos, processos e arranjos fisicos.

13. Utilizar os recursos da tecnologia da informagdo e comunicacdo relativos a editores de textos,
planilhas eletrbnicas, dashboard, apresentacdes, internet e outros softwares necessarios nas
operacOes administrativas.

Capacidades Socioemocionais

1. Acolher novos fatos, ideias e opinides diferentes como oportunidades e possibilidades de mudancas
positivas e inovadoras nas atividades de sua responsabilidade.
2. Aceitar regras, normas e acordos coletivos estabelecidos, incorporando-os as suas praticas e
contribuindo com o alcance de objetivos e metas estabelecidas.
3. Perceber de forma critica a ocorréncia de novos fatos, ideias e opinides diferentes que se aplicam as
atividades de sua responsabilidade.
Funcao

F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produc¢do, Recursos Humanos, Contabil
Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnologicas e de gestdo, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacdo e Normas

da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.
ORGANIZACAO CURRICULAR
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Modulo/Série: Introdutoério

Unidade Curricular: |Introducdo a Processos de Melhoria e Inovagdo

Carga Horaéria: 80

Obijetivo:

Objetivo Geral

Desenvolver capacidades basicas e socioemocionais necessarias a execucao de processos
relacionados a identificagdo e implementagdo de melhorias nos processos organizacionais
Conhecimentos

1 TRABALHO EM EQUIPE

1.1 Conceitos de grupo, equipe e time

1.1.1 Compromisso com objetivos e metas

1.1.2 O papel das normas e acordos coletivos

1.1.3 Divisdo de papéis e responsabilidades

1.1.4 Engajamento

1.1.5 Cooperacgéao

1.1.6 Responsabilidades individuais e coletivas no trabalho em equipe

1.1.7 O relacionamento com colegas de equipe

2 BOAS PRATICAS DE REDUCAO DE DESPERDICIO
2.1 Tipos de desperdicios

3 GERENCIAMENTO DE RESIDUOS
3.1PLeP+L

3.2 PNRS/PMRS

3.3 Lei 12.305/2010

4 PROCEDIMENTOS E EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA
4.1 EPC’s

4.2 EPI's

4.3 NR’s

5 NORMAS E PREMIOS RELACIONADOS

5.1 Requisitos estatutarios e regulamentares
5.2 MCTI

5.3FNQ

5.4 Movimentos de Exceléncia

5.51S0

5.6 ABNT NBR

6 PROCESSO DE MELHORIA E INOVACAO

6.1 Inovacao Aplicada aos Processos e Produtos Organizacionais
6.1.1 Metodologias de Inovacéo

6.1.2 Inovacdes tecnoldgicas

6.2 Aplicacdo das Ferramentas e programas de Melhoria e Inovagdo
6.2.1 Sistemas White Belt
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6.2.2 Metodologia A3
6.2.3 MASP 6.2.4 Kaizen
6.2.5 CCQ 6.3 Definicdo
6.3.1 Inovacao

6.3.2 Melhoria continua
6.3.3 Melhoria

Capacidades Basicas

1. Aplicar conceitos e ferramentas basicas da qualidade, suas caracteristicas, finalidades e aplicacdes
nos processos da empresa

2. ldentificar os principios, normas, legislacdo e procedimentos de qualidade, meio ambiente, salde,
seguranca aplicaveis nos processos da empresa

3. Reconhecer a classificacdo dos residuos, relacionados aos processos da empresa Reconhecer 03
principios e Boas Praticas de reducao de desperdicios nos processos da empresa

4. Reconhecer principios da inovacao tecnoldgica para implementagdo nos processos da empresa

5. Reconhecer os EPIs, EPCs e procedimentos de seguranca que se aplicam a diferentes contextos e
circunstancia das operac¢des administrativas

Capacidades Socioemocionais

1. Aceitar regras, normas e acordos coletivos estabelecidos, incorporando-os as suas praticas e
contribuindo com o alcance de objetivos e metas estabelecidas.

2. Acolher novos fatos, ideias e opinides diferentes como oportunidades e possibilidades de mudancas
positivas e inovadoras nas atividades de sua responsabilidade.

3. Perceber de forma critica a ocorréncia de novos fatos, ideias e opinides diferentes que se aplicam as
atividades de sua responsabilidade.

Funcéo

F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produc¢do, Recursos Humanos, Contabil
Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnologicas e de gestdo, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacdo e Normas

da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.
ORGANIZACAO CURRICULAR

Modulo/Série:  Especifico |

Unidade Curricular: [Modelagem de projetos

Carga Horaria: 24

Obijetivo:

Objetivo Geral

Desenvolver capacidades Basicas e Socioemocionais necessarias aos processos de modelagem
para a elaboragao de projetos de Inovagao.

Conhecimentos

1 CONVIVENCIA SOCIAL E TRABALHO COLABORATIVO

1.1 O papel das normas de convivéncia em grupos sociais e no trabalho em equipe

1.2 Os desafios da vida coletiva e do trabalho em equipe: respeito ao proximo, compreensao, empatia,
tolerancia, apoio mutuo

1.3 O homem como um ser social
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2 METODOLOGIA AGIL DE PROJETO
2.1 Design Thinking

2.2 Design sprint

2.3 Scrum

3 MODELO DE NEGOCIOS
3.1 Impacto da Experiéncia do Usuario no Modelo de Negdcios
3.2 Tipos de Modelo de Negdcios

4 PROPOSTA DE VALOR

4.1 Canvas

4.1.1 Project Model Canvas
4.1.2 Business Model Generation
4.1.3 Lean Canvas

5 ESTRATEGIA E INOVACAO

5.1 Integracdo entre a educacao e inovagao

5.2 Integracdo entre a estratégia da empresa e 0 mercado
5.3 Inovacao e Estratégia Competitiva

Capacidades Basicas

1. Definir proposta de valor a ser percebida pelo mercado fundamentada nos pilares do negdcio.
2. Sistematizar informacdes referentes ao problema, negdcio e projeto em canvas (quadro) facilitando
acompreensao.
3. Definir de forma detalhada as etapas relativas as informacdes do canvas.
4. Aplicar metodologias ageis para modelagem e acompanhamento dos projetos.
Capacidades Socioemocionais

Perceber que faz parte de diferentes coletividades, seja no contexto da vida pessoal ou familiar, seja no
ambito do trabalho, e que as atividades e a¢des profissionais séo predominantemente colaborativas.

Funcéo

F.1 : Planejar o Sistema de Gestdo da Qualidade, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e
Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

F.2 : Implantar o Sistema de Gestdo da Qualidade, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e
Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

F.3: Controlar a qualidade de produtos e processos, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e

Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.
ORGANIZACAO CURRICULAR

Modulo/Série:  Especifico |

Unidade Curricular: [Processos Administrativos de Apoio Contabil e Financeiro

Carga Horaria: 80

Obijetivo:

Objetivo Geral

Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas as rotins administrativas de apoio aos
processos contabeis e financeiros que permitam a geracdo de informacdes visando a alimentacdo de
registros.
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Conhecimentos

1 DOCUMENTOS FINANCEIROS

1.1 Movimentac&o bancaria e preenchimento de documentos
1.2 Fluxo de Caixa

1.3 Conciliacdo Bancaria

1.4 Definicdo

1.5 Tipos

2 LANCAMENTOS CONTABEIS
2.1 Atos e Fatos Administrativos
2.2 Situagdes Patrimoniais

2.3 Classificacdo das contas

2.4 Tipos de lancamentos

2.5 Definigcdo

3 DOCUMENTOS CONTABEIS
3.1 Lancamento

3.2 Registro

3.3 Tipos

4 NORMAS E LEGISLACAO

4.1 Orgaos de protecéo ao crédito

4.2 Protecao e Seguranca de Dados

4.3 Tributos, Impostos, Taxas e Contribuicbes
4.4 Livros aplicaveis

5 TECNICAS CONTABEIS

5.1 Inventarios

5.2 Tipos

5.2.1 Analise de Balangos

5.2.2 Auditoria

5.2.3 Demonstrac@es Contabeis
5.2.4 Escrituracdo

6 PROCESSOS FINANCEIROS
6.1 Principios e Caracteristicas do Sistema Financeiro
6.2 Contas a pagar

6.3 Contas a Receber

6.4 Empréstimo

6.5 Juros simples e composto
6.6 Financiamento

6.6.1 SAA

6.6.2 PRICE

6.6.3 SAC

6.7 Instrucdes Bancarias
6.7.1 Baixa

6.7.2 Desconto
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6.7.3 Prorrogacao
6.7.4 Cartorio

7 TECNICAS DE NEGOCIACAO
7.1 Pagamento
7.2 Cobranca

8 PREVISAO ORCAMENTARIA
8.1 Defini¢cdo
8.2 Objetivo

9 INTRODUCAO A CONTABILIDADE DE CUSTOS
9.1 Objetivos

9.2 Terminologia

9.3 Definigcdo

10 CUSTOS

10.1 Tipos de Custeio
10.1.1 Para Estoques: Inicial; Final e Compras
10.1.2 Por Departamento
10.1.3 Por Processo

10.1.4 ABC

10.2 Mé&o-de-obra direta
10.2.1 Controle e Valoragdo
10.3 Sistemas de Custeio
10.4 Tipos de custos

10.4.1 Variaveis

10.4.2 Fixos

10.4.3 Indiretos

10.4.4 Diretos

11 CRIATIVIDADE E INOVACAO
11.1 Relevéncia da melhoria continua
11.2 Analises de validade, viabilidade e aplicabilidade de novas soluc¢des

12 DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL
12.1 Planejamento Profissional: ascensdo profissional, formacao profissional, investimento educacional

Capacidades Técnicas

1. Identificar as informac@es necessarias aos registro de documentos em funcéo do seu tipo e
caracteristicas, conforme Procedimento para realizacdo do langamento contabil.

2. Executar a triagem dos documentos de acordo com o Procedimento Interno para realizacdo dos
lancamentos contabeis.

3. Aplicar critérios normativos e da legislacao referentes aos lancamentos para apoio técnico as
demonstracdes contabeis.

4. Classificar as receitas, despesas e custos, conforme Procedimentos para alocagdo nos respectivos
centros de custos.

5. Conferir e preparar os documentos que exigem pagamentos, inclusive com céalculos e
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

recolhimentos, se necessario.

Lancar os registros contabeis em conformidade com o Plano de Contas para apoio técnico na
elaboracdo dos relatérios contabeis.

Selecionar a melhor transacgéo financeira, em funcéo dos registros das negociac@es, para consolidar
as operac0es financeiras.

Aplicar critérios estabelecidos em acordo com fornecedores e ou institui¢ces financeiras relativos ao
calculo de empréstimos, financiamentos e descontos para conformidade das operacdes financeiras.
Aplicar critérios estabelecidos pela instituicdo relativos ao calculo de juros e taxas, para atualizacdo
de contas a receber e a pagar.

Lancar os registros financeiros em conformidade com o Plano de Classificacdo Financeira para
elaboracéo dos relatdrios por centro de custos e tomada de decisdes.

Executar os processos de inclusédo e ou exclusdo do cliente nos érgédos de protecao ao crédito, em
funcdo dos critérios de classificacdo de inadimpléncia e ou adimpléncia, para garantia da
recuperacdo do crédito. Analisar o score e o status do cliente, por meio da consulta aos sistemas de
protecdo ao credito para deliberacdo de crédito.

Analisar os registros do fluxo de caixa, por meio da correlacdo das informacdes sobre as entradas e
saidas previstas com as realizadas, conforme os procedimentos internos, para consolidar as
operac0es financeiras.

Aplicar técnicas de negocia¢édo, em conformidade com procedimentos da empresa, relativos a ndo
conformidades nas cobrancgas para monitoramento de sistemas de reclamacdo de modo a
equaciona-los.

Aplicar as instrucdes bancéarias, em conformidade com o procedimentos, para atualizacdo e controle
de contas a receber.

Correlacionar as transac¢des bancarias com o fluxo de caixa da empresa, conforme Procedimento
Interno, para realizar a conciliacdo bancéria.

Elaborar relatorios financeiros em conformidade com os procedimentos, para monitoramento das
contas e tomada de decisdes.

Analisar relatorios financeiros, por meio da correlacé@o das informacdes do relatorio com os critérios
definidos para cada processo, conforme os procedimentos internos, para consolidar as operacoes
financeiras.

Executar acGes de pagamento e recebimento, em conformidade com os procedimentos, para
atendimento ao cronograma de contas a receber e a pagar.

Identificar critérios relativos a cobrancas indevidas para monitoramento de sistemas de reclamacéo
de modo a equaciona los em conformidade com procedimentos da empresa.

Correlacionar os critérios estabelecidos nas normativas com os aplicados pela empresa para
Identificacdo de ndo conformidades nos processo de crédito e cobranca.

Correlacionar as informagdes da previsdo orcamentaria com os pagamentos realizados para tomada
de decisdo.

Capacidades Basicas

Reconhecer os principios e caracteristicas do sistema financeiro para realizacdo de opera¢des da empresa.
Reconhecer os principios da contabilidade necessarios a execu¢do do apoio administrativos as atividades
contabeis.

Capacidades Socioemocionais
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1. Analisar criticamente novos fatos, ideias e opinides diferentes, considerando sua validade,
viabilidade e aplicabilidade as atividades de sua responsabilidade.

2. Inspirar colegas de trabalho na valorizacdo da aprendizagem continuada, tendo em vista o
aprimoramento técnico na sua atuacdo pessoal e profissional.

Funcéo
F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produc¢do, Recursos Humanos, Contabil
Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnologicas e de gestdo, seguindo

Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.
ORGANIZAGCAO CURRICULAR

Mddulo/Série:  Especifico |

Unidade Curricular: [Processos Administrativos de Marketing e Vendas

Carga Horéria: 80

Objetivo:

Objetivo Geral

Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas as rotinas processos administrativas visando
0 apoio as atividades comerciais e mercadologicas.

Conhecimentos

1 ESTUDO DE CENARIOS

1.1 Identificacdo de novos fatos, ideias e opinides.

2 DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL
2.1 Autodesenvolvimento: importancia e reflexos na empregabilidade e no crescimento profissional

3 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DE MARKETING E VENDA
3.1 Propriedade intelectual

3.1.1 Diferenca entre patente e propriedade intelectual.

3.1.2 Tipos

3.1.3 Definicao

3.2 Codigo de Defesa do consumidor

3.3 Sigilo e confidencialidade

3.4 Documentacao

4 COMERCIALIZACAO

4.1 Marketing de Guerrilha

4.2 Marketing de midias sociais

4.2.1 Google Adwords

4.2.2 Métricas de marketing em midias sociais
4.3 In-bound marketing

4.4 Marketing on-line

4.5 Neuromarketing

4.6 Marketing no E commerce

5 SISTEMAS DE INTELIGENCIA EM MARKETING
5.1 Tipos
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5.1.1 Inteligéncia Artificial
5.1.2 E-mail marketing
5.2 Definigcdo

6 SISTEMAS DE INFORMAGOES DE MARKETING
6.1 Pesquisa de Marketing

6.2 Data base

6.3 Data mining

7 CONSUMIDOR

7.1 Qualidade no atendimento ao cliente
7.2 Fidelizacdo do cliente.

7.3 Processo de decisdo de compra

7.4 Comportamento do Consumidor

8 POSICIONAMENTO NO MERCADO

8.1 Brand equity

8.2 Marca

8.3 Imagem

9 PLANO DE MARKETING

9.1 Aplicacéo

9.2 Elaboracao - Etapas

9.3 Identificacdo de ambientes: Demografico, Econémico e Socio-Cultural
9.4 Necessidades e tendéncias

9.5 Definigcdo

10 SEGMENTACAO DE MERCADO
10.1 Técnicas para Segmentacdo de Mercado
10.2 Definicao

11 OS 4PS DE MARKETING

11.1 Praca: canais de distribuicdo e uso de intermediarios, pesquisa mercadoldgica

11.2 Promocdo: propaganda, técnicas de promocao de vendas e relacdes publicas, estratégias de
mensagem

11.3 Prego: métodos e estratégias de adequacao de preco

11.4 Produto: classificacao, ciclo de vida, embalagem e marca

12 INTRODUCAO AO MARKETING
12.1 Aplicacdo
12.2 Definicao
12.3 Evolucdo

Capacidades Técnicas

1. Aplicar estratégias de atendimento ao cliente para comercializacdo de produtos ou servigos com
base nas ferramentas convencionais e digitais de comunicacdo, para operacionaliza¢cdo do Plano de
Marketing.

2. Aplicar técnicas de comercializacdo de produtos ou servicos, conforme procedimento interno, para
operacionalizacdo do Plano de Marketing.
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3. ldentificar no Plano de marketing as estratégias de negocios correlacionadas com os procedimentos
internos da empresa para implementac6es de apoio mercadoldgico.

4. ldentificar no procedimento interno a sistematica adotada para controle da propriedade do cliente
durante o desenvolvimento de um produto e ou servico.

5. Aplicar técnicas de atendimento na identificacdo das necessidades do cliente para emissdo do
pedido de venda.

6. Aplicar técnica de pesquisa para identificacdo da satisfacdo do cliente, conforme procedimentos do
Sistema de Gestdo Integrado.

7. Aplicar legislacédo relacionada a propriedade intelectual nas acGes de marketing para garantia dos
direitos da marca.

8. Identificar na legislacdo e Codigo de Defesa do Consumidor sistematicas de resolugdo de problemas
para garantia de atendimento aos direitos do cliente.

9. Aplicar técnicas para guarda, utilizacao e protecdo de dados de terceiros em posse da empresa para
atendimento a legislacéo vigente.

Capacidades Basicas

Reconhecer conceitos e ferramentas de marketing e vendas, suas caracteristicas, finalidades e aplicacdes
nos processos da empresa.
Capacidades Socioemocionais

1. Analisar criticamente novos fatos, ideias e opinides diferentes, considerando sua validade,
viabilidade e aplicabilidade as atividades de sua responsabilidade.

2. Inspirar colegas de trabalho na valorizacdo da aprendizagem continuada, tendo em vista o
aprimoramento técnico na sua atuacdo pessoal e profissional.

Funcao
F.1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produc¢édo, Recursos Humanos, Contabil
Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo

Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.
ORGANIZACAO CURRICULAR

Modulo/Série:  Especifico |

Unidade Curricular: |Processos Administrativos de RH e DP

Carga Horaria: 80

Obijetivo:

Objetivo Geral

Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas as rotins administrativas desenvolvidas em
Recursos Humanos e Departamento Pessoal.

Conhecimentos

1 CRIATIVIDADE E INOVACAO

1.1 Relevancia da criatividade e da inovagdo

2 FORMACAO NO TRABALHO

2.1 Treinamento e desenvolvimento de pessoas
2.2 Programas de formacao corporativa

2.3 Programas de Integracao

3 BENEFICIOS
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3.1 Distribuicéo e controle
3.2 Célculos

3.3 Cronograma de beneficios
3.4 Espontéaneos

3.5 Legais

4 FOLHA DE PAGAMENTO
4.1 Calculos

4.1.1 FGTS

4.1.2 13° Saléario

4.1.3 Férias

4.1.4 Proventos

4.1.5 Descontos

4.2 Rubricas

4.3 Definicdo

5 ADMISSAO E DEMISSAO
5.1 Rescisdo Contratual
5.1.1 Seguro desemprego
5.1.2 Aviso prévio

5.1.3 Prazos

5.1.4 Calculos

5.1.5 Tipos

5.2 Termos e declaragdes
5.3 Documentos do empregado
5.4 Exames

5.4.1 Demissional

5.4.2 Periodico

5.4.3 Admissional

5.5 Defini¢do

6 LEGISLACAO TRABALHISTA

6.1 Normas Regulamentadoras

6.2 Acordo coletivo

6.3 CLT - Consolidacao das Leis Trabalhistas

7 AVALIACAO DE DESEMPENHO

7.1 Ferramentas e Softwares

7.2 Métodos de avaliacdo de desempenho
7.3 Definigcdo

8 TREINAMENTO

8.1 Etapas do Processo de Treinamento

8.1.1 Avaliacdo do Treinamento

8.1.2 Operacao e Controle do Processo de Treinamento
8.1.3 LNT - Levantamento de Necessidade de Treinamento
8.1.4 Matriz de polivaléncia: Defini¢do e aplicacao
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8.2 Tipos de Treinamento
8.3 Defini¢cdo

9 PLANO DE CARGOS E SALARIOS

9.1 Pesquisa Salarial

9.2 Defini¢do dos Elementos do Plano

9.2.1 Descricao de cargos: CBO — Classificacdo Brasileira de Ocupacdo e Competéncias 9.2.2 Piso normativo
9.2.3 Salario

9.2.4 Remuneracao

9.3 Defini¢do e Abrangéncia do Plano

10 LGPD — LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS
10.1 Aplicacédo nos processos de RH e DP

11 INDICADORES DE PERFORMANCE DE RH E DP
11.1 Relatorios de resultados

11.2 Avaliacéo da aprendizagem

11.3 ROl em treinamentos

11.4 Custo do Treinamento

11.5 NPS — Net Promoter Score

11.6 Absenteismo

11.7 Taxa de aderéncia ao perfil da empresa
11.8 Turnover

11.9 Custo da rotatividade

11.10 Porcentagem de vagas fechadas no prazo
11.11 Tempo de contratacao

11.12 Custo da contratacao

11.13 Curriculos recebidos

12 RECRUTAMENTO E SELECAQO

12.1 Tecnologias: softwares diversos para recrutamento e sele¢do

12.2 Técnicas de selecdo: entrevistas, video curriculo, dindmicas e testes
12.3 Triagem de curriculos

12.4 Meios de divulgacao da vaga

12.5 Tipos de Recrutamento

12.5.1 Externo

12.5.2 Interno

12.6 Definicao

Capacidades Técnicas

1. Correlacionar as informac@es da solicitacdo da vaga com o perfil do Plano de Cargos e Salarios, paral
divulgacdo de informac6es no processo de recrutamento e selecao.

2. Aplicar técnicas para guarda, utilizacao e protecdo de dados de terceiros em posse da empresa para
atendimento a legislacéo vigente.

3. Analisar os indicadores de performance de Recrutamento e Selecdo , por meio da comparacao entre
os indices previstos com os alcancados, para elaboragdo de relatorios e apoio técnico a tomada de
deciséo.

4. Aplicar técnicas de recrutamento e selecao de pessoas com base no perfil da vaga para garantia do
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

atendimento aos critérios estabelecidos para a contratacgéo.

Aplicar metodologia de Avaliacdo de Desempenho, em conformidade com os procedimentos
internos e Plano de Cargos e Salarios, para apoio técnico a tomada de decisao.

Analisar os indicadores de performance de Treinamento e Desenvolvimento, por meio da
comparacao entre os indices previstos com os alcancados, para elaboracdo de relatérios e apoio
técnico a tomada de decisdo conforme Sistema de Gestdo Integrada.

Executar o levantamento de necessidades de treinamento, com base nos procedimentos e
diagnosticos realizados, para solucionar os gaps de conhecimentos, habilidades e atitudes|
identificados.

Identificar as atualizacdes referentes as relagdes de trabalho para ajustes das informacgdes dos
sistemas de DP e RH.

Identificar os itens normativos ou legais, que impactam os processos de RH e DP da empresa, para|
atendimento a legislacéo vigente.

Analisar os documentos e os resultados dos exames, conforme requisitos dos procedimentos
interno relativos a admissado e ou demissdo, para atender as exigéncias do cargo.

Identificar, nos procedimento, as necessidades de solicitacdo de exames admissionais e ou
demissionais, para viabilizar a tomada de deciséo.

Identificar, nos procedimentos, a documentacdo necessaria em funcdo das caracteristicas do cargo,
para consolidacdo do processo de admissdo

Realizar calculos referentes a remuneracéo, adicionais, beneficios e descontos para composicao da|
folha de pagamento.

Identificar os itens que devem ser aplicados aos calculos trabalhistas referentes aos proventos e
descontos obrigatérios da legislacdo para o fechamento da folha de pagamento.

Executar o procedimento referente a composicdo de folha de pagamento em funcdo das rubricas
que irdo compor a folha mensal do funcionario.

Identificar os beneficios legais e espontaneos a serem aplicados para o calculo da folha de
pagamento, em funcdo do cronograma estabelecido.

Capacidades Socioemocionais

1.

2.

Inspirar colegas de trabalho na valorizacdo da aprendizagem continuada, tendo em vista 0 aprimoramento
técnico na sua atuagao pessoal e profissional.

Analisar criticamente novos fatos, ideias e opinies diferentes, considerando sua validade, viabilidade e
aplicabilidade as atividades de sua responsabilidade.

Funcéo

F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producdo, Recursos Humanos, Contabil
Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnologicas e de gestdo, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

ORGANIZACAO CURRICULAR

Médulo/Série:  Especifico |

Unidade Curricular: |Processos Administrativos na Producéo e Logistica

Carga Horaria: 60

Obijetivo:

Objetivo Geral

Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas as rotinas administrativas desenvolvidas na
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Producéo e na Logistica.

Conhecimentos

1 ESTUDO DE CENARIOS
1.1 Andlise critica de fatos, ideias e opiniGes

2 NORMAS REGULAMENTADORAS APLICADAS A PRODUCAO E LOGISTICA
3 LOGISTICA

3.1 Definigcdo

3.2 Logistica Interna

3.3 Logistica de Distribuicéo

3.3.1 Gerenciamento de Risco

3.3.2 Canais de Distribuicao

3.3.3 Servico préprio ou terceirizado
3.3.4 Modais de Transportes

3.4 Logistica Reversa

3.4.1 Tipos e Aplicacdo

3.4.2 Definicao

4 FORMACAO DE PRECO
4.1 Margem de contribuicdo
4.2 Tipos e Aplicacdo

4.2.1 CPC, CPA, CPM, CPV
4.3 Definicdo

5 APONTAMENTO E INDICADORES DE PERFORMANCE (KPI) - PRODUCAO E LOGISTICA
5.1 Tipos e Aplicacao

5.1.1 Eficacia

5.1.2 Tempo de Espera da Producéo (LEAD Time)

5.1.3 OEE

5.1.4 Qualidade

5.1.5 Eficiéncia

5.1.6 Produtividade

5.2 Defini¢cdo

6 REDUGAO DE DESPERDICIOS

6.1 Ferramentas Aplicadas para Reducéo de Desperdicios
6.1.1 Ferramentas da Qualidade

6.1.2 Ferramentas Lean

6.2 Definicdo

7 ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

7.1 Gestao de Custos no Estoque

7.2 Gestao de Estoque

7.2.1 Técnicas de Gestao de Estoque: Curva ABC, Inventario, Estoque Minimo e Estoque Maximo, KANBAN
7.2.2 Métodos de Movimentacao e estocagem: PEPS, UEPS, MPM e PVPS

7.2.3 Definicéo e Tipos

7.3 Recebimento
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7.3.1 Regularizacdo

7.3.2 Conferéncia Quantitativa
7.3.3 Conferéncia Qualitativa
7.3.4 Inspecéo Visual

7.4 Compras

7.4.1 Monitoramento

7.4.2 Cotacao

7.4.3 Pedido

7.4.4 Solicitagcdo

7.5 Programacao dos suprimentos
7.6 Softwares Utilizados para Gestdo de Materiais
7.7 Definicdo

8 PLANO DE PRODUCAO

8.1 Aplicacdo

8.2 Elementos do Plano de Producéo
8.3 Defini¢cdo

9 PRODUCAO

9.1 Tipos de Sistemas de producéo e Operacdes
9.2 Processos Administrativos

9.3 Defini¢do e Objetivos

10 AUTODIDATISMO E AUTOGESTAO — PROJETO DE VIDA
10.1 Compromisso com a exceléncia profissional
10.2 Importancia dos planos pessoais de formacéo continuada

Capacidades Técnicas

1. Monitorar o atendimento de requisitos que impactam na qualidade do produto, em funcdo dos
procedimentos do Sistema de Gestéo Integrado.

2. ldentificar os recursos necessarios a producao para operacionalizacdo dos processos de aquisi¢ao.

3. ldentificar, no Plano de Producdo, o fluxo dos processos produtivos, para operacionalizacdo das
atividades administrativas.

4. Aplicar Boas Praticas e ferramentas da qualidade com foco na melhoria continua para reducao de
desperdicios na producgdo e nos processos administrativos sob sua responsabilidade.

5. Aplicar os principios da Filosofia Lean nos processos administrativos sob sua responsabilidade para
garantia do atendimento dos critérios da qualidade.

6. Elaborar relatérios, com base nos dados coletados da producdo, para geracdo de indicadores
relativos a planejamento e controle da producéo necessarios a tomada de decisdo.

7. Aplicar métodos de custeio com base nas informacGes técnicas do setor produtivo, para a
atendimento dos critérios de valoragédo de produtos.

8. Controlar a aquisicdo de materiais e insumos, em funcdo da politica de aquisicdo definida no
sistema de gestéo integrado, para garantia da conformidade dos processos

9. Controlar a distribuicdo dos materiais, em funcdo da politica de entrega definida no sistema de
gestao integrado, para garantia da conformidade dos processos.

10. Realizar o monitoramento dos indicadores de qualidade dos produtos e ou servicos dos
fornecedores, por meio das informacdes do SGI, para garantia da conformidade dos processos.

11. Correlacionar as informacgdes contidas nos documentos de recebimento de mercadorias com 0
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seus aspectos fisicos, para garantia do atendimento aos critérios estabelecidos nos procedimentos
do SGI.

12. Identificar o fluxo de entrada e saida de mercadorias para monitoramento e garantia da
conformidade do processo.

13. Identificar os itens normativos ou legais, que impactam as operacdes logisticas, para atender a
legislacdo vigente e a manutencéo da integridade de colaboradores e produtos.

14. Aplicar os itens normativos relativos a seguranca dos processos logisticos para garantia dal
integridade de colaboradores e produtos.

Capacidades Basicas
Reconhecer os principios da logistica aplicados na realizacdo de atividades administrativas nos processos da
empresa.
Capacidades Socioemocionais
1. Analisar criticamente novos fatos, ideias e opiniGes diferentes, considerando sua validade,
viabilidade e aplicabilidade as atividades de sua responsabilidade.
2. Inspirar colegas de trabalho na valorizagdo da aprendizagem continuada, tendo em vista o
aprimoramento técnico na sua atuacdo pessoal e profissional.
Funcao
F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produc¢do, Recursos Humanos, Contabil
Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo

Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.
ORGANIZACAO CURRICULAR

Modulo/Série:  Especifico |

Unidade Curricular: [Processos Administrativos no Apoio a Projetos

Carga Horaria: 30

Obijetivo:

Objetivo Geral
Desenvolver competéncias técnicas com vistas a gestdo na concepcdo de projeto que contraponha a
necessidades e identificadas em ambientes empresariais.
Conhecimentos

1 PROCESSOS DE GESTAO DE PROJETOS
1.1 Tipos e aplicacéo

1.1.1 Encerramento

1.1.2 Controle

1.1.3 Execucao

1.1.4 Planejamento

1.1.5 Inicia¢do

1.2 Defini¢cdo

2 PROJETO

2.1 Aplicacéo

2.1.1 Gestdo de Comunicacédo
2.1.2 Gestédo de Risco

2.1.3 Gestdo dos Stakeholders
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2.1.4 Gestdo de Recursos Humanos
2.1.5 Gestdo de Financeira
2.1.6 Planejamento do Projeto
2.1.7 Escopo do projeto

2.1.8 Gestdo da Operacdo
2.1.9 Gestédo da Qualidade
2.1.10 Gestao de Aquisicbes
2.2 Definigcdo

2.3 Metodologias

2.3.1 Ageis

2.3.2 Tradicionais

3 BENCHMARKING
3.1 Tipos e Aplicacéo
3.2 Definigcdo

4 A CRIATIVIDADE COMO FERRAMENTA PARA A PROMOGCAO DA INOVACAO E DA MELHORIA
5 PENSAMENTO CRITICO E INOVAGCAO
5.1 Analise critica e posicionamento pessoal.
5.2 Criatividade e pensamento critico
5.3 Pensamento critico reflexivo
5.4 Senso comum e senso critico
Capacidades Técnicas
1. Realizar o planejamento operacional para acompanhamento e implantacdo das a¢bes oriundas do
Plano de Melhorias, com base nas Boas Praticas e metodologias aplicaveis.
2. Elaborar o planejamento das etapas necessarias ao desenvolvimento, implantacdo e
monitoramento de projetos, para viabilizar a execu¢do do projeto.
3. ldentificar nos procedimentos o fluxo a ser seguido para a proposi¢do de desenvolvimento de novos
produtos, processos e ou melhorias, para propor a elaboracdo de projetos.
4. Aplicar a metodologia para elaboracdo e monitoramento de projetos, conforme procedimento
interno, para implantacdo de melhorias e ou processos de inovacao.
5. Correlacionar 0s recursos previstos no projeto com a previsdo or¢camentaria da empresa, para
atestar a viabilidade financeira de execug¢do do projeto.
Capacidades Socioemocionais
1. Analisar criticamente novos fatos, ideias e opiniGes diferentes, considerando sua validade,
viabilidade e aplicabilidade as atividades de sua responsabilidade.
2. Inspirar colegas de trabalho na valorizagdo da aprendizagem continuada, tendo em vista o
aprimoramento técnico na sua atuacdo pessoal e profissional.

Funcéo
F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producdo, Recursos Humanos, Contabil
Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo

Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.
ORGANIZACAO CURRICULAR

Unidade Curricular: [Planejamento e Monitoramento de Atividades Administrativas

Carga Horaria: 80
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Obijetivo:

Objetivo Geral

Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas ao Planejamento e Monitoramento das
Atividades Administrativas para a adequada atuacéo do profissional no mundo do trabalho.

Conhecimentos

1 ENGAJAMENTO E COOPERACAO NAS RELACOES PROFISSIONAIS

1.1 Beneficios do engajamento e da cooperacao no trabalho 1.2 Estratégias para o engajamento e a
cooperacao

1.3 O papel da amabilidade

2 CONDUGAO DE REUNIAO

2.1 Técnicas de Apresentacao
2.2 Postura

2.3 Registros e relatorios

2.4 Planejamento

2.5 Tipos e Objetivos da reunido

3 ANALISE DE PROBLEMA E TOMADA DE DECISAO
3.1 Técnicas para solucdo de problemas

3.2 Identificacao da Causa

3.3 Identificacdo do Problema

3.4 Relatorios de Andlise de indicadores

3.5 Definigcdo

4 INDICADORES DE MONITORAMENTO DO PLANO DE TRABALHO OPERACIONAL
4.1 Classificacao

4.1.1 Fatores Criticos

4.1.2 Desempenho

4.1.3 Resultado

4.2 Tipos

4.2.1 Eficiéncia

4.2.2 Produtividade

4.2.3 Custo por tarefa

4.2.4 Custo por recurso

4.2.5 Porcentagem de tarefas concluidas

4.2.6 Porcentagem de tarefas realizadas no prazo
4.2.7 Tempo médio da atividade

4.3 Definicdo

5 EQUIPE DE TRABALHO

5.1 Treinamento de Equipes

5.1.1 Tipos de treinamento (interno, externo, on the job)
5.1.2 Levantamento de Necessidades

5.2 Motivacdo

Pagina 38 de 43




ﬂm Plano de Curso 14/03/2023 10:18

servico Nacions! de Aprendizagem ndustial — Seryico Nacional de Aprendizagem Industrial - DR Rondénia erneli.melo

PELO FUTURO DO TRABALHO At
Escola SENAI Bonifacio Almoddvar Pagina 39 de 43

5.2.1 Empowerment

5.2.2 Fatores Motivacionais

5.2.3 Hierarquia de necessidades

5.2.4 Ciclo Motivacional

5.3 Pesquisa de Clima

5.4 Softwares para gestdo das equipes de trabalho
5.5 Avaliacdo de Desempenho das equipes
5.6 Monitoramento

5.7 Tipos de Equipe

5.8 Diferenca Grupo x Equipe

5.9 Defini¢cdo

6 PLANO DE TRABALHO

6.1 Impacto dos critérios normativos no plano de trabalho.

6.2 Matriz de responsabilidade (Responséavel, Autoridade, Consultado, Informado)
6.3 Etapas

6.3.1 Custos

6.3.2 Canais de comunica¢do

6.3.3 Prazos

6.3.4 Responsabilidades da equipe de trabalho

6.3.5 Recursos

6.4 Definicdo

7 FERRAMENTAS DE PRIORIZACAO

7.1 Tipos

7.1.1 Matriz de Eisenhower

7.1.2 Matriz de Custo x beneficio

7.1.3 RICE (Reach, Impact, Confidence e Effort)
7.1.4 Matriz GUT

7.2 Definicdo

8 PLANEJAMENTO

8.1 Definicdo

8.2 Niveis

8.2.1 Operacional

8.2.2 Tatico

8.2.3 Estratégico 8.3 Metas
8.3.1 Modelo SMART

8.3.2 Definicao

8.4 Recursos Organizacionais
8.4.1 Tipos de recursos
8.4.2 Definicao

8.5 Cronograma

8.6 Grafico de Gantt

8.7 Softwares

9 AUTODESENVOLVIMENTO

Pagina 39 de 43




ﬂm Plano de Curso 14/03/2023 10:18

Servico Nacional de Aprendizagem Industrial—— Seryjco Nacional de Aprendizagem Industrial - DR Rondénia

PELO FUTURO DO TRABALHO

erneli.melo

Escola SENAI Bonifacio Almoddvar Pagina 40 de 43

9.1 Valores pessoais e profissionais

9.2 Referéncias institucionais para o autodesenvolvimento
9.3 Defini¢do de objetivos e metas

Capacidades Técnicas

1. Identificar quais critérios normativos impactam na realizacdo das atividades da equipe de trabalho,
para atendimento da legislacdo no Planejamento de trabalho da equipe.

2. Estabelecer prazos para as atividades em funcdo dos critérios de priorizagdo previstos nos
Planejamentos, para elaboracdo de cronogramas.

3. ldentificar os recursos necessarios, em funcdo das atividades previstas no planejamento tatico, para
sua provisao.

4. ldentificar metas estabelecidas nos Planos taticos e estratégicos para desdobramento em metas de
curto prazo no Planejamento Operacional.

5. Definir os pontos e indicadores de controle, em conformidade com os procedimentos, para
monitoramento da execucao do Plano Operacional.

6. Elaborar cronograma de avaliacbes da equipe de trabalho, em funcdo dos critérios estabelecidos
nos procedimentos, para garantia do monitoramento da performance da equipe.

7. ldentificar, na matriz de responsabilidades, as atribuicdes de cada cargo para elaboracdo dos planos
de trabalho.

8. Executar os procedimentos de registros de informacbes sobre a execucdo do Planejamento
Operacional, para documentar o histérico das atividades realizadas.

9. Correlacionar os prazos e as metas estabelecidas no Plano Operacional, relativas as atividades
administradas da equipe sob sua responsabilidade, com as atividades executadas paral
monitoramento do Planejamento Operacional.

10. Identificar quais critérios normativos impactam na realizacdo das atividades da equipe de trabalho,
para atendimento da legislacdo na execucao das suas atividades

11. Identificar as possiveis causas do ndo atingimento das metas, com base nos procedimentos internos,
para Analise do Problema e Tomada de Decisao.

12. Identificar as necessidades de treinamento e ou orientagdes técnicas conforme critérios definidos
nos procedimentos internos, para manutencao e atualizacdo da equipe.

13. Identificar, por meio dos resultados das pesquisas de clima, ou resultados da produtividade, ou por,
reunides com a equipe, fatores que podem afetar no clima organizacional.

14. Identificar, quando necessario e pelo uso de ferramentas da qualidade e tecnologias especificas,
possiveis solucBes para minimizar ou eliminar os desvios entre as atividades planejada e 4
executada.

15. Identificar quais sdo os indicadores de produtividade/eficiéncia dos processos administrativos paral
monitoramento e tomada de decisdo.

Capacidades Socioemocionais

1. Refletir, a partir das suas préprias interpretacbes, os principios de organizacdo, disciplina,
responsabilidade, concentracdo e gestdo do tempo estabelecidos pelas diretrizes, normas e
procedimentos organizacionais, na perspectiva de sua contribuicdo para o desenvolvimento de
atitudes que conduzem a

2. Formular estratégias para o engajamento e a cooperacdo nas relagdes profissionais na equipe e
entre equipes a luz da amabilidade.

Funcao
F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacdo e Normas
da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.

ORGANIZACAO CURRICULAR
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Mddulo/Série:  Especifico Il

Unidade Curricular: |Projeto de Inovagao

Carga Horéria: 16

Obijetivo:

Objetivo Geral

Desenvolver capacidades Basicas e Socioemocionais necessarias para a consolidacéo do projeto de
Inovagéo.

Conhecimentos

1 DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

1.1 Autodesenvolvimento: importancia e reflexos na empregabilidade e no crescimento profissional
1.2 Planejamento Profissional: ascensao profissional, formacéo profissional, investimento educacional

2 ENCERRAMENTO

2.1 Plano de Projeto

2.2 Gestao do Conhecimento
2.3 Licdes Aprendidas

3 ELEVATOR PITCH

3.1 Video Pitch

3.2 Apresentacao Pitch
3.3 Roteiro do Pitch

4 PROJETO

4.1 Método de apresentacao
4.1.1 Protétipo

4.1.2 Modelo de Negdcio
4.1.3 Modelo de Projeto

Capacidades Basicas

Aplicar técnicas de apresentacédo de Projetos, para a validacdo da proposta de inovacdo do produto ou
processo.
Capacidades Socioemocionais

Fundamentar escolhas e decisdes a partir do exame de fatos, contextos, possibilidades, desafios e
problematicas de diferentes naturezas, considerando os referenciais técnicos, legais, normativos e
institucionais.

Funcéo

F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produc¢do, Recursos Humanos, Contabil
Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnologicas e de gestdo, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacdo e Normas

da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.
ORGANIZACAO CURRICULAR

Modulo/Série:  Especifico Il

Unidade Curricular: [Prototipagem de Projetos
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Carga Horaéria: 24

Obijetivo:

Objetivo Geral

Desenvolver capacidades Basicas e Socioemocionais necessarias a elaboracédo de prototipos para Projetos
de Inovacao.

Conhecimentos

1 PENSAMENTO CRITICO E INOVACAO

1.1 Andlise critica e posicionamento pessoal.
1.2 Criatividade e pensamento critico

1.3 Pensamento critico reflexivo

1.4 Senso comum e senso critico

2 INCUBADORAS E CO-WORKING
3 PITCH

3.1 Técnicas

3.2 Dicas de oratoria e dialética
3.3 Aplicacéo

3.4 Definigcdo

4 PROTOTIPO

4.1 Ferramentas para Prototipacao
4.2 Técnicas de prototipacéo

4.3 Etapas da Prototipacao

4.4 Tipos de prototipos

4.5 Definicdo e importancia

5 ANALISE DE REQUISITOS
5.1 Validacdo de recursos
5.2 Viabilidade do Prototipo
5.3 Escopo do Projeto

5.4 Produto ou Processo
5.5 Cliente

6 START UP

6.1 Tipo

6.1.1 Corporativas
6.1.2 Sociais

6.1.3 Compraveis
6.1.4 Escalaveis
6.1.5 Lifestyle
6.1.6 Pequenas negocios
6.2 Caracteristicas
6.2.1 Talentos
6.2.2 Flexibilidade
6.2.3 Potencial
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6.2.4 Repeticdo
6.2.5 Escalabilidade
6.2.6 Inovacao

6.3 Conceito

7 EMPREENDEDORISMO DE CADEIA DE VALOR
8 EMPREENDEDOR

8.1 Tipos de empreendedor

8.1.1 Intraempreendedor.

8.1.2 Social

8.1.3 Franquia

8.1.4 Individual

8.1.5 Cooperado

8.1.6 Informal

8.2 Caracteristicas do empreendedor

Capacidades Basicas

1. Identificar requisitos do projeto e necessidades do cliente, para a elaboracéo do prototipo.

2. ldentificar melhorias internas/externas de processos e ou produtos e ou empreender negdcios.
Validar proposta de valor por meio do prototipo.

3. Aplicar técnicas de apresentacéo de projetos.

Capacidades Socioemocionais

1. Demonstrar, em seus comportamentos profissionais, pensamento critico em relacdo a diferentes
fatos, ideias, opinides, visdes e perspectivas apresentadas pelos seus pares sobre as atividades sob
sua responsabilidade.

Funcao

F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producdo, Recursos Humanos, Contabil
Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnologicas e de gestdo, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacdo e Normas
da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.
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