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1 IDENTIFICACAO

Escola SENAI Antbnio Simdes, Unidade Educacional do Servico Nacional de
Aprendizagem Industrial no Amazonas — SENAI/AM esta localizada na Avenida
Rodrigo Otavio, bairro — Distrito Industrial, no municipio de Manaus/AM, CEP:
69075-005.

CNPJ: 03.776.255/0001-39

Telefone: (92) 3182-9969/9964

E-mail: coe.esas@am.senai.br

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios

Habilitacdo Técnica: Técnico em Administracdo

Carga Horéria Total do Curso: 800h

Modalidade: Presencial

2 JUSTIFICATIVA

O Polo Industrial de Manaus (PIM) € um dos mais modernos centros
industriais e tecnoldgicos em toda a América Latina, reunindo atualmente mais de
600 industrias de ponta nos segmentos: Eletroeletrénico, Duas Rodas, Naval,
Mecéanico, Metallrgico e Termoplastico, entre outros, que geram mais de meio
milhdo de empregos diretos e indiretos. A Zona Franca de Manaus (ZFM)
compreende trés polos econdmicos: comercial, industrial e agropecuario. O industrial
€ considerado a base de sustentacdo da ZFM. Neste contexto, o mercado de
trabalho no PIM apresenta enorme diversidade, com empresas industriais sendo 0s
maiores empregadores 0s setores de duas rodas (motocicletas) e eletroeletronicos.

Segundo o Mapa do Trabalho Industrial 2022-2025, o Brasil precisara
qualificar 9,6 milhdes de pessoas em ocupacdes industriais em quatro anos. Desses,
2 milhdes sdo em formacéo inicial — para repor inativos e preencher novas vagas — e
7,6 milhdes em formacao continuada, para trabalhadores que precisam se atualizar.
As éareas e ocupacdes que mais necessitam de profissionais qualificados variam de
estado para estado e estdo diretamente ligadas a vocagdo econémica da regido.
Tenda em vista essas particularidades, o Observatorio Nacional da Industria,
responsavel pelo estudo, separou os dados por estado. Até 2025, o estado do

Amazonas precisara qualificar 114 mil pessoas em ocupacdes industriais, sendo



19,3 mil em formacdao inicial — para repor inativos e 5 preencher novas vagas — e
mais de 94 mil em formacéao continuada, para trabalhadores que devem se atualizar.
Para ocupacdo com + 200h, Ocupacédo com - 200h, Ocupacédo Técnica e superior 0
demanda por formacéo é de 18.293 conforme figura 1 a seqguir:

Figura 1. Ocupacéo + 200h, Ocupacéao - 200h, Técnica, superior.
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Fonte: Mapa do Trabalho Industrial: Disponivel em:
https://observatorios.fiepr.org.br/salaprospectiva/web/senaidn/mapa-trabalho-industrial

Para Demanda por formacdao total industrial € de 49.423 conforme figura 2 a
seqguir:

Figura 2: Demanda por formacao total

Overview Mapa do Trabalho Industrial - 2022 a 2025
Demanda por fo Gé0 - média anual
Observatdrio Nacional da Industria @ Nota Tecnica
Localidade Macrossetar * Divisdo
Cenario Pessimista Norte A Indstria v
Demanda por formacg3o total, por nivel de formagao Demanda por formacao total, por Macrossetor

49.423

Demanda por formacg3o total, por area

Area Formag3o Industrial Ocupagdes - 200h Ocupagdes + 200h Superior Técnicas Total
-

Transversais 9475 142 887 489 10.993

Metalmecanica 3817 3278 54 1.157 8308

Alimentos e Bebidas 4172 1812 11 278 8273

i porte 1634 14 313 2886 4827

3813 100 571 4484

2878 224 78 232 3413

1474 245 7 1789

337 244 837 1419

560 707 70 1337

%20 413 1333

125 593 30 402 1149

329 776 1105

25.602 123684 2807 8.650 49.423

Fonte: Mapa do Trabalho Industrial: Disponivel em:
https://observatorios.fiepr.org.br/salaprospectiva/web/senaidn/mapa-trabalho-industrial
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O SENAI é a principal instituicdo formadora em ocupacdes industriais no pais.

Para subsidiar a oferta de cursos, em sintonia com as demandas por mao de obra

do setor produtivo, o Observatério Nacional da Industria desenvolveu a metodologia

do Mapa do Trabalho Industrial, referéncia no Brasil. Segundo Rogério Pereira,

diretor regional do Senai, “0 estudo € uma projecdo do emprego setorial que

considera o contexto econémico, politico e tecnoldgico”, o diretor explica que um dos

diferenciais é a projecdo da demanda por formacédo a partir do emprego estimado

para os préximos anos (2022 a 2025).1

De acordo com o Mapa do Trabalho Industrial 2022-2025 visa identificar

demandas futuras por mao de obra e orientar a formacdo profissional de base

industrial no pais. A demanda por formacdo no estado do Amazonas por nivel de

qualificacdo sera de:

Tabela 1: Demanda por formacéao profissional no Amazonas.

Nivel de qualificacdo Demanda
Qualificac@o (menos de 200 horas) 42.924
Qualificacdo (mais de 200 horas) 34.492
Técnico 27.850
Superior 8.785
TOTAL 114.051

Fonte: Mapa do Trabalho Industrial — 2022. Disponivel em: http://www.fieam.org.br/fieam/2022/05/25/amazonas-precisa-

qualificar-114-mil-trabalhadores-em-ocupacoes-industriais-ate-2025/.

Tabela 2: Demanda por formacéo (inicial + continuada) no Amazonas.

Areas com maior demanda por formacao (inicial + continuada)

Area Demanda
Transversais 21.838
Eletroeletrdnica 18.905
Metalmecéanica 17.420
Logistica e Transporte 15.617
Construcéo 10.085
Automotiva 5.635
Alimentos e Bebidas 5.177
Quimica e Materiais 3.619
Tecnologia da Informacéo 3.517
Energia, Agua e Esgoto 2.052

Fonte: Mapa do Trabalho Industrial — 2022. Disponivel em: http://www.fieam.org.br/fieam/2022/05/25/amazonas-precisa-

qualificar-114-mil-trabalhadores-em-ocupacoes-industriais-ate-2025/.

1

Demanda por formacédo

profissional.

Disponivel em:

http://www.fieam.org.br/fieam/2022/05/25/amazonas-precisa-qualificar-114-mil-trabalhadores-em-

ocupacoes-industriais-ate-2025/
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Tabela 3: Principais demandas de Cursos Técnicos:

Ocupacio Demanda Demanda
pag formacado inicial aperfeicoamento

Técnicos de controle da produgéo 579 4.375
Montadores de veiculos automotores (linha de

montagem) 272 2.975
Técnicos de planejamento e controle da produgéo 239 1.549
Técnicos em eletrénica 292 1.391
Técnicos em eletricidade e eletrotécnica 186 1.281

Fonte: Mapa do Trabalho Industrial — 2022. Disponivel em: http://www.fieam.org.br/fieam/2022/05/25/amazonas-precisa-
qualificar-114-mil-trabalhadores-em-ocupacoes-industriais-ate-2025/.

Os resultados apresentados evidenciam uma demanda de formacao
profissional bastante promissora para os anos de 2022 a 2025. Diante desse
cenario, o SENAI/AM se prop8e a oferecer o curso Técnico em Administracdo com
Modalidade presencial suprindo assim, as demandas existentes na area tecnologica
de Gestdo, ampliando as possibilidades de difusdo destes profissionais ao Ensino
Técnico de nivel Médio e promovendo desta forma capacitacdo profissional e
cumprindo o proposito de assegurar o atendimento as demandas de formacéo de
recursos humanos para a operacionalizacdo, na area tecnoldgica de Gestdo com
eixo tecnolégico em gestdo e negocios, e no segmento tecnolégico em
Administracdo que sdo fundamentais para a expansdo, desenvolvimento e
qualificacédo do setor da Industrial.

O plano de curso foi elaborado a partir do Perfil Profissional delineado pelo
Comité Técnico Setorial e da versdo 2022.0 do Itinerario Formativo Nacional do
Curso Técnico em Administracdo dentro dos principios e orientacdes da Concepcédo
de Educacado Profissional do SENAI-AM, tendo também como base a Metodologia
SENAI de Formacédo Profissional, o Catalogo Brasileiro de Ocupag¢bes — CBO e o
Catalogo Nacional de Cursos Técnicos, cujo eixo Tecnoldgico é Gestdo de acordo
com a Resolugdo CNE/CP N° 1, de 5 de janeiro de 2021.

2.1 Objetivo Geral

Habilitar profissional para executar atividades administrativas e coordenar
equipes em atividades correlatas, no nivel operacional, nas areas de Producéo,

Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing e Logistica, utilizando
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ferramentas tecnolOgicas e de gestéo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade,

Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

1.1 Objetivos Especifico

e Executar atividades administrativas relacionadas &s areas de Producdo,
Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins,
utilizando ferramentas tecnolégicas e de gestdo, seguindo Legislacdo e
Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de
Dados.

e Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais,
seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio

Ambiente e Protecdo de Dados.

3 REQUISITO DE ACESSO
Para acesso ao curso, o candidato devera atender os seguintes requisitos:

e A partir 2° ano do Ensino Médio
e A partir de 16 anos

e Comprovar matricula no ensino meédio — 2° ano (para oferta concomitante) ou
ensino médio completo (para oferta subsequente).

4 PERFIL PROFISSIONAL
4.1 Perfil de concluséao

O Técnico em Administracdo executa atividades administrativas, coordena
equipes em atividades correlatas, no nivel operacional, nas areas de Producéo,
Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing e Logistica, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de gestéo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade,

Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

Ocupacao: Técnico em Administracao
Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
Area Tecnolégica: Gestdo

Educacéo Profissional: Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio




Nivel de Qualificacéo: 3

Verséo do Itinerario Nacional: Verséao 2022.0
CBO: 3513-05

Modalidade: Presencial

Competéncia Geral:

Executar atividades administrativas e coordenar equipes em atividades correlatas,
no nivel operacional, nas &reas de Producdo, Recursos Humanos, Cont4bil
Financeira, Marketing e Logistica, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de gestéao,
seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e
Protecdo de Dados

Relacao das Funcdes:

Funcéo 1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producéo,
Recursos Humanos, Contadbil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins,
utilizando ferramentas tecnoldgicas e de gestédo, seguindo Legislacdo e Normas da
Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

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

4.1.1 Competéncias Profissionais

Funcéo 1

Executar Atividades Administrativas Relacionadas As Areas De Produc&o, Recursos
Humanos, Contébil 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.

Subfuncgéao Padrbdes de Desempenho

1.1.1 Considerando 0Ss procedimentos
relativos a remuneracao e beneficios;

1.1.2 Considerando regulamentacoes e
instrucbes normativas dos  0Orgaos
competentes aplicaveis a area de

1.1 Realizar rotinas administrativas Departamento Pessoal;
nos processos de Recursos | 1.1.3 Seguindo procedimentos internos
Humanos e  Departamento relacionados a admisséo e demisséo;
Pessoal. 1.1.4 Considerando normas e legislacéo

relacionadas ao trabalho, Previdéncia,
Saude e Seguranca do Trabalho, Meio
Ambiente e Protecao de dados;

1.1.5 Considerando normativos estabelecidos
nos acordos coletivos;
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1.1.6 Seguindo procedimentos internos
relacionados a Treinamento e
Desenvolvimento (T&D) e Avaliacdo de
Desempenho;

1.1.7 Considerando procedimentos
para Recrutamento e Selecéo.

interno

1.2 Realizar rotinas administrativas
de apoio nos processos de
Contabilidade

da
das

1.2.1 Considerando procedimentos
empresa para  escrituracao
operag0es financeiras;

1.2.2 Considerando a legislacédo tributaria e
Normas Técnicas;

1.2.3 Considerando Documentos Contabeis.

1.3 Realizar rotinas administrativas
no processo de Marketing e
Vendas

1.3.1 Considerando a legislacéo relacionada a
Defesa do Consumidor, ao Marketing,
Seguranca e protecdo de dados e
demais legislacBes aplicaveis;

1.3.2 Considerando as Normas do Sistema de
Gestao Integrado;

1.3.3 Considerando Procedimentos Internos e
Plano de Marketing da empresa.

1.4 Realizar rotinas administrativas
nos processos Financeiros

1.4.1 Considerando previsdo or¢camentaria da
empresa,

1.4.2 Considerando a legislacéo relacionada a
operagOes financeiras e a Seguranca e
Protecdo de Dados;

1.4.3 Considerando procedimentos
relacionados a area Financeira,

1.4.4 Considerando o status da consulta nos
orgaos de protecao ao crédito;

1.4.5 Considerando o Plano de Classificacédo
Financeira.

1.4.6

internos

1.5 Realizar rotinas administrativas
no processo de Producao

1.5.1 Considerando os métodos de custeio
estabelecidos pela empresa,;

1.5.2 Seguindo procedimentos para geracao
de relatérios gerenciais relacionados a
Programacao e Controle da Producao —
PCP;

1.5.3 Considerando os principios da filosofia
Lean relativos a area de atuacdo da
empresa,

1.5.4 Considerando o plano de producao.

1.6 Realizar rotinas administrativas
nos processos Logisticos

1.6.1 Considerando legislacdo e Normas
Regulamentadoras;

1.6.2 Considerando 0S Procedimentos
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Internos Normas do Sistema de Gestao
Integrado.

1.7.1 Considerando previsdo orcamentaria da
1.7 Realizar rotinas administrativas empresa,
na elaboragdo e monitoramento | 1.7.2 Considerando procedimento da empresa
de projetos para elaboracdo e monitoramento de
projetos.

Funcéo 02

Coordenar Equipes De Trabalho Atendendo Os Objetivos Organizacionais, Seguindo
Legislacdo E Normas Da Qualidade, Saude E Seguranca, Meio Ambiente E
Prote¢éo De Dados.

Subfuncéo Padrdes de Desempenho

2.1.1 Considerando  os procedimentos
internos da area de atuacéo;

. - 2.1.2 Considerando os  Planejamentos
2.1 Planejar as atividades L L .
. . . Estratégico e Tatico da empresa;
administrativas, em nivel

operacional 2.1.3 Considerando Normas e Legislagao
relacionadas ao Trabalho, Saude e
Segurangca do  Trabalho, Meio
Ambiente e Protecado de dados.

2.2.1 Considerando procedimento interno
relativo ao monitoramento de
indicadores;

2.2.2 Considerando  os procedimentos
internos da area de atuacéo;

2.2.3 Considerando Normas e Legislacao
relacionadas ao Trabalho, Saude e
Seguranca do  Trabalho, Meio
Ambiente e Protecao de dados;

2.2.4 Considerando 0 Planejamento
Operacional.

2.2 Realizar o monitoramento das
atividades administrativas

4.1.2 Competéncias Socioemocionais

e APRENDIZAGEM ATIVA E ESTRATEGIAS DE APRENDIZAGEM - Demonstrar
postura proativa e atitude inovadora, adaptando-se, com criatividade e
flexibilidade, a novos contextos tecnoldgicos e organizacionais.

e CRIATIVIDADE, ORIGINALIDADE E INICIATIVA - Orientar seu comportamento
para a consecucgdo de objetivos individuais e coletivos, de modo organizado e
esforcado, fazendo escolhas em relacdo a vida profissional e estimulando a
liberdade e a autonomia.

e ETICA - Apresentar comportamento ético na conduta profissional, vivenciando
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valores, respeitando principios, praticando a inclusdo e justica social,
respeitando diferencas.

INTELIGENCIA EMOCIONAL: AUTOCONHECIMENTO E AUTORREGULAQAO
- Apresentar controle, previsibilidade e consisténcia nas reacdes emocionais,
demonstrando consciéncia das suas emocgoes, forcas e limitagdes, o que as
provoca e 0s possiveis impactos nas atividades profissionais e relacdes de
trabalho.

INTELIGENCIA EMOCIONAL: PERCEPCAO SOCIAL E HABILIDADES DE
RELACIONAMENTO - Apresentar habilidade para ouvir bem e dialogar com o
outro, demonstrando empatia e consciéncia do valor da escuta e do dialogo nas
relagcdes e atividades profissionais.

LIDERANCA E INFLUENCIA SOCIAL E EMPREENDEDORISMO - Trabalhar
em equipes, demonstrando flexibilidade e adaptabilidade, respeitando pares,
superiores e subordinados, compartilhando conhecimentos, ideias, experiéncias
e opinides, mantendo bom relacionamento com a equipe.

PENSAMENTO CRITICO E INOVACAO - Expressar-se de modo critico e com
base em evidéncias claras, ponderando diferentes fatos, ideias, opinides, visdes
e perspectivas aplicaveis as atividades sob a sua responsabilidade.

RESOLUCAO DE PROBLEMAS COMPLEXOS - Reconhecer demandas e
apresentar possibilidades para resolucdo de problemas em contextos de sua
atuacao profissional, demonstrando postura proativa.

4.1.3 Contexto de Trabalho da Ocupacgéo

Meios de Producéao

Equipamentos de tecnologia da informacéo e comunicagéo;
Flip chart e quadro branco;

Computador, impressora, escaner, tablet, notebooks, impressora e leitor de
codigo de barras, tecnologia de identificacdo por radiofrequéncia RFID, projetor
multimidia, TV, tela interativa, entre outros;

Softwares administrativos/gerenciais.

Métodos e Técnicas de Trabalho

Apoio a gestao de pessoal, contabil, financeira, de produgédo e comercial
Atendimento ao publico;

Elaboracéo de relatérios gerenciais;

Ferramentas basicas e gerenciais da qualidade;

Planejamento, organizacdo, coordenacdo, direcdo e controle das atividades
administrativas;

Sistemas 1SO 9001 e 14000.

Condic¢des de Trabalho

Condi¢cdes ambientais

e Condicdes ambientais: ambiente sujeito ou ndo a insalubridade (quando em
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escritorio, o0 ambiente €, em geral, refrigerado, arejado e iluminado).
Expediente de 40 a 44 horas semanais.

e Trabalho sujeito a estresse, devido a necessidade de busca de solucbes e
cumprimento de prazos.

Riscos profissionais

e Podem enfrentar problemas de visdo, circulacdo, postura e sofrer lesdes de
esforgo repetitivo e disturbios osteomusculares relacionados ao trabalho —
DORT.

Area de Atuacio

e Escritérios, areas financeiras e contabeis, areas de RH, Processo Produtivo,
Logistica, Marketing.

Evolucéo da Ocupacéao

Atividades que tendem a se tornar importantes

e Eliminar os desperdicios, com vistas ao aumento da produtividade e reducao de
custos;

e Otimizar operacOes, para aumento da produtividade, e seguranca, por meio da
Internet Industrial das Coisas (lloT);

e Preparar relatérios e dashboards, compreendendo as principais métricas e KPI's
da empresa;

e Responder as interacbes nos canais digitais, esclarecendo duvidas sobre os
servicos e produtos;

e Sincronizar os canais de comunicacdo para ampliar o suporte no atendimento
ao cliente;

e Utilizar midias digitais e sociais no marketing com foco nos resultados e
ferramentas de promocao de uma marca, divulgacdo de produtos ou servigos

e Estabelecimento, pela industria brasileira, de indicadores de desempenho
mensurados por ferramentas de TI.

Tendéncias de Mudancas nos Fatores Tecnoldgicos, Organizacionais e
Econbmicos

e Implantagéo, pela industria brasileira, de estratégias de produgédo baseadas em
producédo enxuta (lean manufacturing);

e Estabelecimento, pela industria brasileira, de acdes e programas de
responsabilidade empresarial que informem e eduguem seus clientes finais,
guanto ao melhor uso e descarte dos produtos gerados pela cadeia;

e Uso, pela industria brasileira, de tecnologias baseadas em inteligéncia artificial
para monitoramento e relacionamento com o mercado;

e Adocéao, pela industria brasileira, do conceito just in time no relacionamento com
os fornecedores e clientes.

Formacéao Profissional Relacionada a Ocupacéao

e Graduacao em Administracdo de Empresas;
e Tecndlogo em Financgas;




14

Tecnologo em Logistica;
Tecndlogo em Marketing;
Tecndlogo em RH.

5 DESENHO CURRICULAR

Definicdo de Unidade Curricular

Modulo: BASICO

Unidade Curricular: Sustentabilidade nos processos industriais

Carga horéria: 8 h

Funcgéo:

FO1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producédo, Recursos
Humanos, Contédbil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade,
Saude e Segurancga, Meio Ambiente e Protecéo de Dados.

FO02: Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de
Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades basicas e socioemocionais inerentes as
acOes de prevencdo com foco na eliminacdo ou redugdo do consumo de recursos
naturais e geracdo de residuos (solido, liquido e gasoso) com acdes de reducdo na
fonte.

Conteudos Formativos

Padréo de Desempenho/Capacidades Técnicas Conhecimentos
Capacidades Basicas 1 Desenvolvimento Sustentéavel
1.1 Meio Ambiente
e Reconhecer alternativas de prevencéao da 1.1.1 Definicao
poluicdo decorrentes dos processos 1.1.2 Relacdo entre Homem e o
industriais; meio ambiente

e Reconhecer as fases do ciclo de vida de um 1.2 Recursos Naturais
produto nos processos industriais;

e Reconhecer os fundamentos da logistica
reversa aplicados ao ciclo de vida do

1.2.1 Definicao
1.2.2 Renovaveis

produto; 1.2.3 N&o renovaveis

e Reconhecer os programas de 1.3 Sustentabilidade
sustentabilidade aplicados aos processos 1.3.1 Defini¢ao
industriais; 1.3.2 Pilares

e Reconhecer os principios da economia 1.3.3 Politicas e Programas

circular nos processos industriais;

e Reconhecer a destina¢do dos residuos dos
processos industriais em funcéo de sua
caracterizagao.

1.4 Producgao e consumo inteligente

1.4.1 Uso racional de recursos e
fontes de energia
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2 Poluicao Industrial
2.1 Definicao
2.2 Residuos Industriais
2.2.1 Caracterizacao
2.2.2 Classificacao
2.2.3 Destinacéo

2.3Acbes de prevencdo da
Poluic&o Industrial

2.3.1 Reducéo
2.3.2 Reciclagem
2.3.3 Reuso
2.3.4 Tratamento
2.3.5 Disposicao
2.4 Alternativas para prevencao da

poluicéo
2.4.1 Ciclo de Vida (Definicdo e
Fases)
2.4.2 Logistica Reversa (Definicao
e Objetivo)
2.4.3 Producéo mais limpa

(Definicdo e Fases)
2.4.4 Economia Circular (Definicao
e Principios)
3 Organizacdo de ambientes de
trabalho
3.1 Principios de organizacao
3.2 Organizacdo de ferramentas e
instrumentos: formas, importancia

3.30rganizacdo do espaco de
trabalho

3.4 Conceitos de organizacdo e
disciplina no trabalho: tempo,
compromisso e atividades

Capacidades Socioemocionais

e Respeitar diretrizes, normas e procedimentos que orientam a realizagdo de
atividades profissionais, considerando 0s principios da organizagao, disciplina,
responsabilidade, concentracdo e gestao do tempo, de forma a contribuir com o
alcance de objetivos.

Ambientes pedagodgicos, com relacdo de equipamentos, maquinas, ferramentas,
instrumentos e materiais

Ambientes Pedagogicos
e Sala de Aula
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Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas
e Computador, Projetor Multimidia, Caixas de Som.

ObservacOes/recomendacdes

e Nas condicdes de infraestrutura, serdo asseguradas as condicdes de
acessibilidade instrumental e arquitetonica, reconhecendo a especificidade e a
peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupacéo, NBR n°® 9050, Lei n°® 13.146/2015, a LDB n°
9394/96 e a legislacdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questéo,
guando for o caso.

Definicdo de Unidade Curricular

Médulo: BASICO

Unidade Curricular: Introducédo a Industria 4.0

Carga horéria: 24 h

Funcéo:

FO1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producéo, 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.

FO2: Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecédo de
Dados.

Objetivo Geral: Propiciar o desenvolvimento das capacidades béasicas e
socioemocionais requeridas para compreender as aplicagdes das tecnologias
habilitadoras para a industria 4.0 e inserir-se em um contexto de inovacao.

Conteudos Formativos

Padrdo de Desempenho/Capacidades Técnicas Conhecimentos
Capacidades Basicas 1 Histérico da evolucéao industrial
1.1 1@ Revolugao Industrial
e Reconhecer os marcos que alavancaram 1.1.1 Mecanizagdo dos processos
as revolugdes industriais e seus impactos 1.2 22 Revolucdo Industrial

nas atividades de producéo e no
desenvolvimento do individuo;

e Reconhecer as tecnologias habilitadoras

1.2.1 A eletricidade
1.2.2 O petroleo

para industria 4.0; 1.3 32 Revolugéo Industrial
« Correlacionar cada tecnologia habilitadora 1.3.1 A energia nuclear
com impacto gerado em sua aplicagéo, em 1.3.2 A automacgéo
um contexto real ou simulado; 1.4 42 Revolucéo Industrial
e Compreender a inovagado como ferramenta 1.4.1 Digitalizacéo das
de melhoria nos processos de trabalho e informacées

resolucao de problemas.

1.4.2 Utilizacdo dos dados
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2 Tecnologias Habilitadoras
2.1 Defini¢des e aplicacbes
2.1.1 Big Data
2.1.2 Robotica Avancada
2.1.3 Seguranca Digital
2.1.4 Internet das Coisas (IoT)
2.1.5 Computacdo em Nuvem
2.1.6 Manufatura Aditiva
2.1.7 Manufatura Digital
2.1.8 Integracdo de Sistemas
3 Inovacao
3.1 Definicdo e caracteristicas
3.1.1 Inovacéo x Invencéo
3.2 Importancia
3.3 Tipos
3.3.1 Incremental
3.3.2 Disruptiva
3.4 Impactos
4 Raciocinio Loégico
4.1 Deducéo
4.2 Inducéo
4.3 Abducao
5 Comportamento Inovador
5.1 Postura Investigativa

5.2 Mentalidade de Crescimento
(Growth Mindset)

5.3 Curiosidade

5.4 Motivacéo Pessoal
6 Visao sistémica

6.1 Elementos da organizacao

6.2 Articulagdo entre elementos da
organizacao

6.3 Pensamento sistémico

Capacidades Socioemocionais

e Comprometer-se com 0 engajamento e a cooperacdo nas relacdes de trabalho
pela prética da amabilidade nas relagfes profissionais;

e Perceber que, em seu ambiente de trabalho e ambitos de convivio, existem
diferentes hierarquias (instituidas ou natas), instancias de decisdo e niveis de
autonomia em relacdo a ac¢des, circunstancias e propoésitos;

e Acolher novos fatos,

ideias e opinides diferentes como oportunidades e

possibilidades de mudancas positivas e inovadoras nas atividades de sua
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responsabilidade;

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

Ambientes pedagdgicos, com relacdo de equipamentos, maquinas, ferramentas,
instrumentos e materiais

Ambientes Pedagoégicos
e Sala de aula, Laboratério de Informatica

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas
e Computadores

Observacdes/recomendacdes

e Nas condicdes de infraestrutura, serdo asseguradas as condicdes de
acessibilidade instrumental e arquitetdnica, reconhecendo a especificidade e a
peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupacdo, NBR n® 9050, Lei n°® 13.146/2015, a LDB n°
9394/96 e a legislacdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questéo,
guando for o caso.

Definicdo de Unidade Curricular

Médulo: BASICO

Unidade Curricular: Introducdo ao Desenvolvimento de Projetos

Carga horéria: 12 h

Funcéo:

FO1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producéo, 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.

FO2: Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de
Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades basicas e socioemocionais para
resolucao de problemas por meio da elaboragéo de projetos.

Conteudos Formativos

Padrdo de Desempenho/Capacidades Técnicas Conhecimentos
Capacidades Basicas 1 Projetos
1.1 Defini¢ao

e Reconhecer as diferentes fases pertinentes 1.2 Tipos

a elaboragéo de um projeto; 1.3 Caracteristicas
» Reconhecer diferentes métodos aplicados 1.4 Fases

ao desenvolvimento ~do projeto; 1.4.1 Concepcao
e Reconhecer os padrées de estrutura
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estabelecidos para a elaboracéo de 1.4.2 (ideacéo, Pesquisa de
projetos. anterioridade e Registros e
patentes)

1.4.3 Fundamentacéo
1.4.4 Planejamento
1.4.5 Viabilidade

1.4.6 Execucao

1.4.7 Resultados
1.4.8 Apresentacéao

1.5 Normas técnicas relacionadas a

projetos
2 Métodos de Desenvolvimento de
projeto

2.1 Método indutivo

2.2 Método dedutivo

2.3 Método hipotético-dedutivo

2.4 Método dialético

3Formulacdo de hipdteses e
perguntas

3.1 Argumentacao
3.2 Colaboracéo
3.3 Comunicagao
4 Postura Investigativa

5 Estratégias de Resolucdo de
problema

Capacidades Socioemocionais

e Comprometer-se com a pratica permanente e intensiva da amabilidade nas
relacbes profissionais, visando ao engajamento e a cooperacdo nas relacdes de
trabalho;

e 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 relacao a a¢des, circunstancias e propositos;

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

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

Ambientes pedagdégicos, com relacdo de equipamentos, maquinas, ferramentas,
instrumentos e materiais

Ambientes Pedagogicos
e Sala de Aula, Laboratério de Informatica e Espaco Maker

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas
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e livros, apostilas, videos ilustrativos e material de escritorio (Canvas)

Observacdes/recomendacdes

e Requisitos de acessibilidade: Nas condicbes de infraestrutura, serao
asseguradas as condicdbes de acessibilidade instrumental e arquitetbnica,
reconhecendo a especificidade e a peculiaridade do aluno com deficiéncia,
levando-se em conta a(s) Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupacédo, NBR n°
9050, Lei n°® 13.146/2015, a LDB n° 9394/96 e a legislacdo especifica em
vigéncia da deficiéncia em questao, quando for o caso.

Definicdo de Unidade Curricular

Médulo: BASICO

Unidade Curricular: Introducdo a Qualidade e Produtividade

Carga horéria: 16 h

Funcéo:

FO1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producéo, Recursos
Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e éareas afins, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade,
Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecao de Dados.

FO02: Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de
Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades basicas e socioemocionais relativas a
qualidade nas diferentes situacOes que podem ser enfrentadas pelos profissionais,
identificando ferramentas da qualidade na aplicabilidade para melhorias e solucédo de
problemas.

Conteudos Formativos

Padrédo de Desempenho/Capacidades Técnicas Conhecimentos
Capacidades Basicas 1 Qualidade
1.1 Defini¢ao
o Reconhecer os fundamentos da qualidade 1.2 Evolugéo da qualidade
nos processos industriais; 2 Principios da gest&o da
 Identificar as ferramentas da qualidade gualidade
aplicadas nos processos industriais; 2 1 Foco no cliente
» Reconhecer as etapas da filosofia Lean para 2.2 Lideranga

otimizacao de custos e reducéo do tempo e

dos desperdicios de uma empresa. 2.3 Engajamento das pessoas

2.4 Abordagem de processos

2.5 Tomada de decisdo baseado
em evidéncias

2.6 Melhoria
2.7 Gestao de relacionamentos
3 Métodos e Ferramentas da
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Qualidade
3.1 Definicao e Aplicabilidade
3.1.1 PDCA
3.1.2 MASP
3.1.3 Histograma
3.1.4 Brainstorming
3.1.5 Fluxograma de processos
3.1.6 Diagrama de Pareto
3.1.7 Diagrama de Ishikawa
3.1.8 CEP
3.1.9 5W2H
3.1.10 Folha de verificacao
3.1.11 Diagrama de disperséao
4 Filosofia Lean
4.1 Definicdo e importancia
4.2 Mindset
4.3 Pilares
4.4 Etapas
4.4.1 Preparacao
4.4.2 Coleta
4.4.3 Intervencao
4.4.4 Monitoramento
4.4.5 Encerramento
4.5 Ferramentas
4.5.1 Diagrama espaguete
4.5.2 Cronoanélise
4.5.3 Takt-time
4.5.4 Cadeia de valores
4.5.5 Mapa de fluxo de valor
5 Visédo Sistémica
5.1 Conceito
5.2 Microcosmo e macrocosmo
5.3 Pensamento sistémico
6 Estrutura organizacional
6.1 Formal e informal
6.2 Funcdes e responsabilidades

6.3 Organizacéo das funcgoes,
informacdes e recursos

6.4 Sistema de Comunicacgao
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Capacidades Socioemocionais

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

e 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 relacao a a¢les, circunstancias e propositos;

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

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

Ambientes pedagégicos, com relacdo de equipamentos, maquinas, ferramentas,
instrumentos e materiais.

Ambientes Pedagoégicos
e Sala de aula, Biblioteca e Laboratério de Informatica

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas

e Computadores com acesso a internet (para uso de software de editor de texto,
planilha eletrdnica e editor de apresentagcfes) e Kit multimidia (projetor, tela,
computador)

Observacdes/recomendacdes

e Acessibilidade: Nas condicdes de infraestrutura, serdo asseguradas as
condicdes de acessibilidade instrumental e arquitetdnica, reconhecendo a
especificidade e a peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta
a(s) Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupacdo, NBR n° 9050, Lei n°
13.146/2015, a LDB n° 9394/96 e a legislacdo especifica em vigéncia da
deficiéncia em questéo, quando for o caso

Definicdo de Unidade Curricular

Médulo: BASICO

Unidade Curricular: Introducdo a Tecnologia da Informac&o e Comunicacéo

Carga horéria: 40 h

Funcgéo:

FO1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producéo, Recursos
Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade,
Saude e Segurancga, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

FO2: Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de
Dados.

Objetivo Geral: Proporcionar o desenvolvimento de capacidades basicas e

socioemocionais relativas a comunicacdo e ao uso de ferramentas de TIC na
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interpretacdo de normas e ou textos técnicos e uso seguro de recursos informatizados

nos processos de comunicagao no trabalho.

Conteudos Formativos

Padrdo de Desempenho/Capacidades Técnicas

Conhecimentos

Capacidades Basicas

e Empregar os principios, padrées e hormas
técnicas que estabelecem as condicdes e
requisitos para uma comunicacgao oral e
escrita clara, assertiva e eficaz,
condizente com o ambiente de trabalho;

e Aplicar os recursos e procedimentos de
seguranca da informacao;

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

e Reconhecer caracteristicas e
aplicabilidade de hardware e software de
sistemas informatizados utilizados na
industria;

e Utilizar recursos e funcionalidades da
WEB nos processos de comunicac¢ao no
trabalho, de busca, armazenamento e
compartilhamento de informacéo;

e Aplicar os recursos e procedimentos de
seguranca da informacéao.

1 Elementos da Comunicacéao
1.1 Emissor;
1.2 Receptor
1.3 Mensagem
1.4 Canal
1.5 Ruido
1.6 Cadigo
1.7 Feedback
2 Niveis de Fala
2.1 Linguagem culta
2.2 Linguagem técnica
2.2.1 Jargédo
2.2.2 Caracteristicas
3 Comunicacgéo
3.1 Identificacdo de textos técnicos
3.2 Relatorios
3.3 Atas
3.4 Memorandos
3.5 Resumos
4 Textos Técnicos
4.1 Definicao
4.2 Tipos e exemplos

4.3 Normas aplicaveis para redacao
(ex.: ABNT, ISO, IEEE, ANSI...)

4.4 Interpretacao
5 Informatica
5.1 Fundamentos de hardware
5.1.1 Identificagdo de componentes

5.1.2 Identificacao de
processadores e periféricos

5.2 Sistema Operacional
5.2.1 Tipos
5.2.2 Fundamentos e funcodes
5.2.3 Barra de ferramentas
5.2.4 Utilizacao de periféricos

5.2.5Organizacdo de  arquivos
(Pastas)
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5.2.6 Pesquisa de arquivos e
diretdrios
5.2.7 Area de trabalho
5.2.8 Compactacédo de arquivos
6 Software de escritorio
6.1 Editor de Textos
6.1.1 Tipos
6.1.2 Formatacao
6.1.3 Configuracdo de paginas

6.1.4 Importacdo de figuras e
objetos

6.1.5 Insercéo de tabelas e gréaficos
6.1.6 Arquivamentos
6.1.7 Controles de exibicéao

6.1.8 Correcao ortogréfica e
dicionério

6.1.9 Recuos, tabulacgéo,
paragrafos, espacamentos e
margens

6.1.10 Marcadores e numeradores
6.1.11 Bordas e sombreamento
6.1.12 Colunas
6.1.13 Controle de alteracbes
6.1.14 Impresséo

6.2 Editor de Planilhas Eletrénicas

6.2.1 Fungbes basicas e suas
finalidades

6.2.2 Linhas, colunas e enderecos
de células

6.2.3 Formatacao de células
6.2.4 Configuracdo de paginas
6.2.5 Insercao de formulas basicas
6.2.6 Classificacéo e filtro de dados
6.2.7 Graficos, quadros e tabelas
6.2.8 Impressao

6.3 Editor de Apresentacdes

6.3.1 Funcbes basicas e suas
finalidades

6.3.2 Tipos
6.3.3 Formatacao
6.3.4 Configuracdo de paginas

6.3.5 Importacdo de figuras e
objetos
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6.3.6 Insercéo de tabelas e gréaficos
6.3.7 Arquivamentos
6.3.8 Controles de exibicao

6.3.9 Criacdo de apresentacdes em
slides e videos

6.3.10 Recursos multimidia de apoio
a apresentacoes e videos

7 Internet (World Wide Web)
7.1 Politicas de uso
7.2 Navegadores
7.3 Sites de busca
7.4 Download e gravacao de arquivos
7.5 Correio eletrénico

7.6 Direitos autorais (citacdo de
fontes de consulta)

7.7 Armazenamento e
compartilhamento em nuvem

8 Seguranca da Informacéao

8.1 DefinicAo  dos  pilares da
Seguranca da Informacéo

8.2 Reconhecer Leis vigentes a
seguranca da informacao

8.3 Tipos de golpes na internet
8.4 Contas e Senhas

8.5 Navegacdo segura na internet
8.6 Backup

8.7 Cddigos maliciosos (Malware)

9 Comunicacdo em equipes de
trabalho

9.1 Dinamica do trabalho em equipe
9.2 Busca de consenso
9.3 Gestao de Conflitos

Capacidades Socioemocionais

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

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 relacao a a¢des, circunstancias e propositos.

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

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

Ambientes pedagodgicos, com relacdo de equipamentos, maquinas, ferramentas,
instrumentos e materiais

Ambientes Pedagogicos
e sala de aula; laboratorio de informatica; auditorio; RV;

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas
e projetor multimidia; equipamentos de informatica; quadro branco; lousa digital.

Recurso Didaticos
e Estante virtual SENAI DN

Observacdes/recomendacdes

e Requisitos de acessibilidade: Nas condigbes de infraestrutura, serdo
asseguradas as condicdes de acessibilidade instrumental e arquitetbnica,
reconhecendo a especificidade e a peculiaridade do aluno com deficiéncia,
levando-se em conta a(s) Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupacédo, NBR n°
9050, Lei n° 13.146/2015, a LDB n° 9394/96 e a legislacdo especifica em
vigéncia da deficiéncia em questdo, quando for o caso

Definicdo de Unidade Curricular

Médulo: BASICO

Unidade Curricular: Saude e Seguranca no Trabalho

Carga horéria: 12 h

Funcao:

FO1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producédo, Recursos
Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade,
Saulde e Seguranca, Meio Ambiente e Protecao de Dados.

F02: Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecéo de
Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades basicas, socioemocionais necessarias a
compreensao dos fundamentos da saude e seguranca do trabalho adequadas as
diferentes situagdes profissionais.

Conteudos Formativos

Padrédo de Desempenho/Capacidades Técnicas Conhecimentos

Capacidades Basicas 1 Seguranca do Trabalho

1.1 Historico da Seguranca do
e Reconhecer o0s principios, normas, | Trabalho no Brasil

legislacdo e procedimentos de saude, 1.2 Hierarquia das leis

segurancga nos processos industriais; 1.3 Normas Regulamentadoras do
e Reconhecer os tipos de riscos inerentes as
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atividades laborais
industriais;

Reconhecer o0s conceitos, classificagao e
impactos de acidentes e doencas

ocupacionais na industria;

Reconhecer o papel do trabalhador no
cumprimento das normas de saude e
seguranga;

Reconhecer as medidas preventivas e
corretivas nas atividades laborais.

nos processos

Ministério do Trabalho
1.4 CIPA
1.4.1 Definicao
1.4.2 Objetivo
1.5 SESMT
1.5.1 Definicao
1.5.2 Objetivo
2 Riscos Ocupacionais
2.1 Perigo e risco

2.2 Classificacédo de Riscos
Ocupacionais: fisico, quimico,
biolégico, ergondémico e de
acidentes

2.3 Mapa de Riscos
3 Medidas de Controle

3.1 Importancia dos Equipamentos
de Protecao Individual e coletivo

4 Acidentes do Trabalho e
Doencas Ocupacionais

4.1 Definicéo
4.2 Tipos
4.3 Causa:
4.3.1 Imprudéncia, impericia e
negligéncia
4.3.2 Fator humano e pessoal na
prevencao de acidentes
4.4 Consequéncias dos acidentes
do trabalho (Trabalhador, familia,
empresa e pais)
4.5 CAT
4.5.1 Definicao
5 Codigo de Etica profissional

6 O impacto da falta de ética nos
ambientes de trabalho

Capacidades Socioemocionais

e Aceitar valores éticos estabelecidos pela instituicdo para o desenvolvimento de sua

atividade profissional

Ambientes pedagdgicos, com relacdo de equipamentos, maquinas, ferramentas,
instrumentos e materiais

Ambientes Pedagogicos
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e Sala de aula convencional, equipada com lousa, projetor e computador.

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas

e Computadores com acesso a internet equipados com programas de elaboracao
de planilhas e gréficos, edicdo de texto e apresentacdo multimidia; Kit multimidia
(projetor, tela, computador) Amostras , Catélogos , Livros , Manuais , Normas ,
Periddicos , Revistas

Observacdes/recomendacdes

e Serdo asseguradas as condicdes de acessibilidade, reconhecendo a
especificidade e a peculiaridade do aluno com impedimentos de longo prazo, de
natureza fisica, mental, intelectual e sensorial, levando-se em conta a(s)
Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupacao, a Lei n°® 13.146/2015, os Decretos
n® 3298/2009 e 6949/2009, a LDB n° 9394/96 e a legislacdo especifica em
vigéncia da deficiéncia em questdo. Portanto, no planejamento e na pratica
docente, serdo indicadas as condicbes e o0s pré-requisitos para o0
desenvolvimento das capacidades que envolvam risco, assegurada a
acessibilidade curricular.

Definicdo de Unidade Curricular

Médulo: INTRODUTORIO

Unidade Curricular: Criatividade e ldeacao

Carga horéria: 24 h

Funcéo:

FO1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producédo, Recursos
Humanos, Contéabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade,
Saude e Seguranc¢a, Meio Ambiente e Protecéo de Dados.

FO02: Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de
Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades Basicas e Socioemocionais necessarias aos
processos de ideacao para a elaboracao de projetos de Inovacao

Conteudos Formativos

Padrdo de Desempenho/Capacidades Técnicas Conhecimentos
Capacidades Bésicas 11 Inovacgéo, Criatividade e Ideacao
1.1 Definicao e Exemplos
e Empregar os tipos de inovagao 2 Mercado
identificando as caracteristicas do 2.1 Integracdo: mercado, negécio e
problema; equipe.
» Criar solu¢Ges que agreguem valor de 2 2 Analise do mercado

acordo com a demanda do cliente

e Aplicar ferramentas de ideacao para
resolver problemas complexos.

2.2.1 Demandas do cliente
2.2.2 Atendimento do mercado




29

2.2.3 Custos
2.3 Analise do negdcio
2.3.1 Para quem vender

2.3.2Como vender e riscos
envolvidos.

3 Equipes
3.1 Empreendedor, Talentos e
Desafios
4 Geracao de valor
4.1 Conceito de valor
4.2 Exemplos de proposta de valor
5 Ferramentas de ideacao
5.1 Crazy8
5.2 Funil de ideias
5.3 Matriz de alinhamento
5.4 Como poderiamos?
5.5 Benchmarking
5.6 Brainstorming
6 Estudo de cenarios

6.1 Identificacdo de novos fatos,
ideias e opinibes

Capacidades Socioemocionais

e Perceber de forma critica a ocorréncia de novos fatos, ideias e opinides diferentes
gue se aplicam as atividades de sua responsabilidade;

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

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

Ambientes pedagodgicos, com relacdo de equipamentos, maquinas, ferramentas,
instrumentos e materiais

Ambientes Pedagogicos
e Laboratdrio de Informatica
e Biblioteca
e Salade aula

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas

e Computadores com acesso a internet equipados com programas de elaboragao
de planilhas e gréficos, edicao de texto e apresentacdo multimidia;

¢ Kit multimidia (projetor, tela, computador),
e Flip Chart, canetinha, Post it

Recursos Didaticos
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e Catalogos, Livros, Manuais, Normas, Periddicos, Revistas e sites especializados

Observacdes/recomendacdes

e Nas condicdes de infraestrutura, serdo asseguradas as condi¢cdes de
acessibilidade instrumental e arquitetdnica, reconhecendo a especificidade e a
peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupacdo, NBR n® 9050, Lei n° 13.146/2015, a LDB n°
9394/96 e a legislacdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questéo,
guando for o caso.

Definicdo de Unidade Curricular

Médulo: INTRODUTORIO

Unidade Curricular: Introducdo a Processos de Melhoria e Inovacao

Carga horéria: 80h

Funcéo:

FO1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producédo, Recursos
Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e éareas afins, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade,
Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

FO02: Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de
Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades basicas e socioemocionais necessarias a
execucao de processos relacionados a identificagdo e implementacéo de melhorias nos
processos organizacionais.

Conteldos Formativos

Padrédo de Desempenho/Capacidades Técnicas Conhecimentos
Capacidades Basicas 1 Processo de Melhoria e Inovagéo
1.1 Definigao
e Aplicar conceitos e ferramentas basicas da 1.1.1 Melhoria
qualidade, suas caracteristicas, finalidades 1.1.2 Melhoria continua

e aplicacdes nos processos da empresa;

e Identificar os principios, normas, legislacao
e procedimentos de qualidade, meio
ambiente, salde, seguranca aplicaveis nos

1.1.3 Inovagéao

1.2 Aplicagdo das Ferramentas e
programas de Melhoria e Inovacao

processos da empresa; 1.21CCQ
« Reconhecer a classificacéo dos residuos, 1.2.2 Kaizen

relacionados aos processos da empresa 1.2.3 MASP
e Reconhecer os principios e Boas Praticas 1.2.4 Metodologia A3

de reducgéo de desperdicios nos processos 1.2.5 Sistemas White Belt

da empresa, 1.3 Inovagéo Aplicada aos
e Reconhecer principios da inovagéo Processos e Produtos

tecnoldgica para implementacéo nos Organizacionais
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processos da empresa;

Reconhecer os EPIs, EPCs e
procedimentos de seguranca que se
aplicam a diferentes contextos e
circunstancia das operacgoes
administrativas.

1.3.1 Inovacgdes tecnoldgicas
1.3.2 Metodologias de Inovacgao
2 Normas e Prémios Relacionados
2.1 ABNT NBR
2.21SO
2.3 Movimentos de Exceléncia
2.4 FNQ
2.5 MCTI

2.6 Requisitos estatutarios e
regulamentares

3 Procedimentos e Equipamentos
de Seguranca

3.1NR’s
3.2EPI's
3.3EPC’s

4 Gerenciamento de residuos
4.1 Lei 12.305/2010
4.2 PNRS/PMRS
43PLeP+L

5Boas praticas de reducdo de
desperdicio
5.1 Tipos de desperdicios
6 Trabalho em equipe
6.1 Conceitos de grupo, equipe e
time
6.1.1 0 relacionamento com
colegas de equipe
6.1.2 Responsabilidades
individuais e coletivas no trabalho
em equipe
6.1.3 Cooperacao
6.1.4 Engajamento
6.1.5Divisdo de papéis e
responsabilidades

6.1.6 O papel das normas e
acordos coletivos

6.1.7 Compromisso com objetivos
e metas

Capacidades Socioemocionais

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

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

Ambientes pedagodgicos, com relacdo de equipamentos, maquinas, ferramentas,
instrumentos e materiais

Ambientes Pedagogicos
e Laboratorio de Informatica
e Biblioteca
e Salade aula

Material Didatico
e EPI's, EPC's

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas
¢ Kit multimidia (projetor, tela, computador)

Recursos Didaticos
e Livros, Apostilas e Sites

ObservacOes/recomendacdes

e Nas condicoes de infraestrutura, serdo asseguradas as condicdes de
acessibilidade instrumental e arquitetonica, reconhecendo a especificidade e a
peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupacéo, NBR n° 9050, Lei n°® 13.146/2015, a LDB n°
9394/96 e a legislacdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questéo,
qguando for o caso.

Definicdo de Unidade Curricular

Médulo: INTRODUTORIO

Unidade Curricular: Introducdo a Gestdo Organizacional

Carga horéria: 110 h

Funcéo:

FO1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producédo, Recursos
Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo Legislagdo e Normas da Qualidade,
Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

FO2: Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de
Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades basicas e socioemocionais necessarias a
execucdo de processos relacionados a gestdo organizacional no que diz respeito a
comunicacao, uso de recursos tecnolégicos, célculos e liderangas de equipes

Conteudos Formativos

Padréo de Desempenho/Capacidades Técnicas Conhecimentos
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Capacidades Bésicas

o Utilizar os recursos da tecnologia da
informacéo e comunicacao relativos a
editores de textos, planilhas eletrénicas,
dashboard, apresentacdes, internet e
outros softwares necessarios nas
operacdes administrativas;

e Interpretar dados, informacdes técnicas e
terminologias de textos técnicos,
relacionados aos processos;

e ldentificar os macroprocessos das
empresas para compreender suas inter-
relaces e implicacdes nos processos da
empresa,

e Aplicar técnicas de conducéo de reunido
para planejamento e alinhamento dos
processos da empresa,;

e Identificar os elementos béasicos de
representacédo grafica de cargos,
processos e arranjos fisicos;

e Aplicar a terminologia técnica e os
principios e normas da linguagem culta na
comunicacao oral e escrita, considerando,
especialmente, os principios da coesao e
coeréncia;

e Aplicar principios de sigilo e protecdo de
dados relativas as atividades da empresa

e Aplicar técnicas de classificacéo e
ordenacéo de documentos para
organizacao e controle de arquivos;

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

e Aplicar conceitos matematicos na
realizagdo de célculos basicos e de
estatistica basica pertinentes aos
processos;

e |dentificar os tipos de liderangas e suas
caracteristicas que podem ser aplicadas a
coordenacao de equipes de trabalho;

e Reconhecer os principios e boas praticas
para atendimento a clientes;

e Aplicar técnicas de feedback necessérias

1 Comunicag¢édo Empresarial
1.1 Tipos de Linguagem

1.2 Interpretagéo do contexto
comunicativo

1.3 Estrutura de Documentos
1.3.1 Assunto
1.3.2 Vocativo
1.3.3 Mensagem
1.3.4 Fechamento
1.4 Técnicas de oralidade
1.4.1 Linguagem corporal
1.4.2 Fala
1.4.3 Assunto
1.4.4 Interacdo com o interlocutor
1.4.5 Estilos de comunicacédo
1.5 Apresentacéao Oral
1.5.1 Planejamento

1.5.2 Estratégias  (Videos, Pitch,
Podcast, Mensagens, exposicao
oral)

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

1.6 Atendimento a Stakholders
1.6.1 Definicao
1.6.2 Tipos
1.7 Feedback
1.7.1 Definicdo
1.7.2 Técnicas

2LGPD - Lei Geral de Protecéao de
Dados

2.1 Definicao
2.2 Pilares

2.3 Aplicagao nos processos
administrativos

3 Ferramentas de Comunicacao
aplicadas & Gestdo Organizacional

3.1 Aplicacao avancada de Editor de
Textos

3.1.1 Mala direta
3.1.2 Smart Art
3.1.3 Imagens

3.2 Aplicacdo avancada de Editor de
planilhas
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para alinhamento e desenvolvimento de
processos avaliativos.

3.2.1 Formatacao condicional

3.2.2 Funcbes (PROCV, PROCH,
Funcado SE, Cont SE)

3.2.3 Tabela dinamica

3.2.4 Filtros

3.2.5 Validacao de dados

3.2.6 Protecdo de células

3.2.7 Dashboard

3.2.8 Gréaficos dindmicos
3.3 Interacao Digital

3.3.1 E-mails

3.3.2Sistemas de mensagens
instantaneas

3.3.3 Redes sociais

3.3.4 Blogs

3.3.5 Canais de video
3.3.6 Tendéncias
3.3.7 Seguranca do usuario

3.4 Sistema de Gestdo Integrado -
ERP

3.4.1 Definicéo
3.4.2 Principais aplicabilidades
4 Macroprocessos
4.1 Definicao
4.2 Objetivo
4.3 Principais
Organizacao
4.3.1 Administracao
4.3.2 Recursos Humanos
4.3.3 Marketing e Vendas
4.3.4 Contabilidade
4.3.5 Financeiro
4.3.6 Logistica

437PCP - Planejamento e
Controle da Producao

4.3.8 Qualidade
4.4 Fluxograma
4.5 Organograma
4.6 Arranjo Fisico
5 Técnicas de Conducédo Reuniao
5.1 Definicao
5.2 Planejamento

processos da
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5.3 Formas
5.3.1 Presencial
5.3.2 Virtual
5.4 Registros
5.4.1 Ata
5.4.2 Lista de Presenca
6 Documentos
6.1 Definicao
6.2 Tipos

6.2.1 Administrativos: Nota Fiscal,
Recibo, Orgcamento, Pedidos,
Requisicdo, Solicitacdes, Contratos,
Ficha Cadastral

6.2.2 Procedimentos
6.3 Protocolos
6.4 Validade

7 Arquivos Construgao de
mudancas positivas e inovadoras no
contexto de trabalho

7.1 Definicao

7.2 Tipos de arquivo
7.3 Ordenacéo

7.4 Preservacgao

8 Operacbes Mateméaticas aplicadas
aos Processos Organizacionais

8.1 Conjuntos numéricos
8.2 Razao e Proporcéao
8.3 Regra de Trés
8.4 Conversao de unidades
8.5 Porcentagem
8.6 Area, volume e peso
8.7 Sequéncia légica
8.8 Estatistica Basica

9 Lideranca
9.1 Definicao
9.2 Tipos

10 Construcgéo de mudancas
positivas e inovadoras no contexto
de trabalho

10.1 Identificacdo de oportunidades
de melhoria

10.2 Analise de compatibilidade de
oportunidades de melhorias com




36

normas, procedimentos e diretrizes
organizacionais.

Capacidades Socioemocionais

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

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

Ambientes pedagdgicos, com relacdo de equipamentos, maquinas, ferramentas,
instrumentos e materiais

Ambientes Pedagogicos
e laboratério de informética
e Salade aula
e Biblioteca

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas
¢ Kit multimidia (projetor, tela, computador)

e Computadores com acesso a internet (e com software de editor de texto, planilha
eletrOnica, editor de apresentacdes)

Materiais Didatico
e Livros
¢ Normas

Observacdes/recomendacdes

e Nas condicdes de infraestrutura, serdo asseguradas as condicdes de
acessibilidade instrumental e arquitetonica, reconhecendo a especificidade e a
peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupacéo, NBR n°® 9050, Lei n°® 13.146/2015, a LDB n°
9394/96 e a legislacdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questéo,
qguando for o caso.

Definicdo de Unidade Curricular

Médulo: ESPECIFICO |

Unidade Curricular: Modelagem de projetos

Carga horéria: 24 h

Funcéo:

FO1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producéo, 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.

FO2: Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de
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Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades Basicas e Socioemocionais necessarias aos
processos de modelagem para a elaboragéo de projetos de Inovacao

Conteudos Formativos

Padrédo de Desempenho/Capacidades Técnicas Conhecimentos
Capacidades Técnicos 1 Estratégia e Inovacao
1.1 Inovagéo e Estratégia
« Definir proposta de valor a ser percebida Competitiva
pelo mercado fundamentada nos pilares do 1.2 Integragéo entre a estratégia da
negacio; empresa e o mercado
o Sistematizar informagdes referentes ao 1.3 Integragéo entre a educacéo e
problema, negdcio e projeto em canvas inovacao
(quadro) facilitando a compreensao; 2 Proposta de Valor
 Definir de forma detalhada as etapas 2 1 Canvas

relativas as informacdes do canvas;

e Aplicar metodologias ageis para modelagem
e acompanhamento dos projetos.

2.1.1 Lean Canvas
2.1.2 Business Model Generation
2.1.3 Project Model Canvas
3 Modelo de Negocios
3.1 Tipos de Modelo de Negdcios

3.2 Impacto da Experiéncia do
Usuario no Modelo de Negécios

4 Metodologia Agil de Projeto
4.1 Scrum
4.2 Design sprint
4.3 Design Thinking

5 Convivéncia social e trabalho
colaborativo

5.1 O homem como um ser social

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

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

Capacidades Socioemocionais

e 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 ac¢des profissionais
sao predominantemente colaborativas.

Ambientes pedagdgicos, com relacédo de equipamentos, maquinas, ferramentas,
instrumentos e materiais

Ambientes Pedagogicos
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e Biblioteca
e Sala de aula
e Laboratério de informatica com acesso a internet

Material Didatico
e Normas
e Catalogos e Manuais
e Literatura técnica

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas

e Computadores com acesso a internet equipados com programas de elaboragéo
de planilhas e graficos, edicdo de texto e apresentacdo multimidia; Kit multimidia
(projetor, tela, computador), Software de Gestédo de Projetos

Recursos Didaticos
e Catalogos, Livros, Manuais, Normas, Periddicos, Revistas e sites especializados

Observacdes/recomendacdes

e Nas condicdes de infraestrutura, serdo asseguradas as condi¢cdes de
acessibilidade instrumental e arquitetdnica, reconhecendo a especificidade e a
peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupacdo, NBR n°® 9050, Lei n°® 13.146/2015, a LDB n°
9394/96 e a legislacdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questéo,
guando for o caso.

Definicdo de Unidade Curricular

Médulo: ESPECIFICO |

Unidade Curricular: Processos Administrativos no Apoio a Projetos

Carga horéria: 30 h

Funcéo:

FO1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producédo, Recursos
Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e &reas afins, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo Legislagdo e Normas da Qualidade,
Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

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

Conteudos Formativos

Padrédo de Desempenho/Capacidades Técnicas Conhecimentos
Capacidades Técnicos 1 Processos de Gestédo de Projetos
1.1 Defini¢ao
e Aplicar a metodologia para elaboragéo e 1.2 Tipos e aplicagéo
monitoramento de projetos, conforme 1.2.1 Iniciacdo
procedimento interno, para implantacao de 1.2.2 Planejamento
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melhorias e ou processos de inovacgao; 1.2.3 Execucéao
e |dentificar nos procedimentos o fluxo a ser 1.2.4 Controle
seguido para a proposicao de 1.2.5 Encerramento
desenvolvimento de novos produtos, 2 Projeto
processos e ou melhorias, para propor a L
2.1 Definicao

elaboracao de projetos;

 Elaborar o planejamento das etapas 2.2 Metodologias

necessarias ao desenvolvimento, 2.2.1 Tradicionais
implantagéo e monitoramento de projetos, 2.2.2 Ageis
para viabilizar a execug¢é&o do projeto; 2.3 Aplicagdo

* Realizar o planejamento operacional para 2.3.1 Escopo do projeto

acompanhamento e implantacao das

acOes oriundas do Plano de Melhorias, 2.3.2 Planejamento do Projeto

com base nas Boas Praticas e 2.3.3 Gestéo de Financeira
metodologias aplicaveis; 2.3.4 Gestéo de Recursos Humanos

o Correlacionar os recursos previstos no 2.3.5 Gestéo dos Stakeholders
projeto com a previsdo orcamentéaria da 2.3.6 Gestido de Risco

empresa, para atestar a viabilidade

i ! ~ ) 2.3.7 Gestdo de Comunicacdo
financeira de execucéo do projeto.

2.3.8 Gestado de Aquisicbes
2.3.9 Gestado da Qualidade
2.3.10 Gestéo da Operacéao
3 Benchmarking
3.1 Definicao
3.2 Tipos e Aplicacéo
4 A criatividade como ferramenta

para a promog¢éao dainovacgéo e da
melhoria

5 Pensamento critico e inovacéao
5.1 Senso comum e senso critico
5.2 Pensamento critico reflexivo
5.3 Criatividade e pensamento critico

5.4 Analise critica e posicionamento
pessoal.

Capacidades Socioemocionais

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

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

Ambientes pedagdgicos, com relacdo de equipamentos, maquinas, ferramentas,
instrumentos e materiais

Ambientes Pedagogicos
e Salade aula
e Biblioteca
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e Laboratério de informética com acesso a internet

Material Didatico
e Literatura técnica
e Catélogos e Manuais
e Normas

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas

e Computadores com acesso a internet equipados com programas de elaboracao
de planilhas e gréficos, edicdo de texto e apresentacdo multimidia;

¢ Kit multimidia (projetor, tela, computador)

Recursos Didaticos
e Catdalogos, Livros, Manuais, Normas, Revistas e sites especializados

Observacdes/recomendacdes

e Nas condicdes de infraestrutura, serdo asseguradas as condi¢cdes de
acessibilidade instrumental e arquitetdnica, reconhecendo a especificidade e a
peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupacéo, NBR n°® 9050, Lei n°® 13.146/2015, a LDB n°
9394/96 e a legislacdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questéo,
guando for o caso.

Definicdo de Unidade Curricular

Médulo: ESPECIFICO |

Unidade Curricular: Processos Administrativos na Producéo e Logistica

Carga horaria: 60 h

Funcéo:

FO1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producéo, Recursos
Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo Legislagdo e Normas da Qualidade,
Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas as
rotinas administrativas desenvolvidas na Producéo e na Logistica

Conteudos Formativos

Padrdo de Desempenho/Capacidades Técnicas Conhecimentos
Capacidades Técnicos 1 Producéo
1.1 Definigéo e Objetivos
e ldentificar, no Plano de Producéo, o fluxo 1.2 Processos Administrativos
dos processos produtivos, para 1.3 Tipos de Sistemas de producdo
operacionalizagao das atividades e Operacdes
administrativas; ~
o 2 Plano de Producéo
e Elaborar relatorios, com base nos dados L
~ ~ 2.1 Definicao
coletados da producéo, para geragao de
indicadores relativos a planejamento e 2.2 Elementos do Plano de
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controle da producéo necessarios a tomada
de decisao;

Identificar os recursos necessarios a
producado para operacionalizacdo dos
processos de aquisicao;

Aplicar métodos de custeio com base nas
informacdes técnicas do setor produtivo,
para a atendimento dos critérios de
valoracdo de produtos;

Monitorar o atendimento de requisitos que
impactam na qualidade do produto, em
funcdo dos procedimentos do Sistema de
Gestao Integrado;

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

Aplicar Boas Préticas e ferramentas da
qualidade com foco na melhoria continua
para reducao de desperdicios na producao
e Nos processos administrativos sob sua
responsabilidade;

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

Correlacionar as informac¢des contidas nos
documentos de recebimento de
mercadorias com 0s seus aspectos fisicos,
para garantia do atendimento aos critérios
estabelecidos nos procedimentos do SGI;

Realizar o monitoramento dos indicadores
de qualidade dos produtos e ou servigos
dos fornecedores, por meio das
informacgdes do SGI, para garantia da
conformidade dos processos;

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

Controlar a aquisicdo de materiais e
insumos, em fungéo da politica de
aguisicao definida no sistema de gestao
integrado, para garantia da conformidade
dos processos;

Aplicar os itens normativos relativos a
seguranca dos processos logisticos para
garantia da integridade de colaboradores e
produtos;

Producao
2.3 Aplicacéo

3 Administracdo de materiais
3.1 Definicao

3.2 Softwares Utilizados para
Gestéo de Materiais

3.3 Programacéo dos suprimentos
3.4 Compras
3.4.1 Solicitagao
3.4.2 Pedido
3.4.3 Cotacgao
3.4.4 Monitoramento
3.5 Recebimento
3.5.1 Inspecéo Visual
3.5.2 Conferéncia Qualitativa
3.5.3 Conferéncia Quantitativa
3.5.4 Regularizagao
3.6 Gestao de Estoque
3.6.1 Definicéo e Tipos

3.6.2 Métodos de Movimentacédo e
estocagem: PEPS, UEPS, MPM e
PVPS

3.6.3 Técnicas de Gestao de
Estoque: Curva ABC, Inventario,
Estoque Minimo e Estoque
Méximo, KANBAN

3.7 Gestao de Custos no Estoque
4 Reducao de Desperdicios
4.1 Definicéo

4.2 Ferramentas Aplicadas para
Reducéao de Desperdicios

4.2.1 Ferramentas Lean
4.2.2 Ferramentas da Qualidade

5 Apontamento e Indicadores de
Performance (KPI) - Producéo e
Logistica

5.1 Definicdo
5.2 Tipos e Aplicacao
5.2.1 Produtividade
5.2.2 Eficiéncia
5.2.3 Qualidade
5.2.4 OEE
5.2.5 Tempo de Espera da
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Identificar os itens normativos ou legais, Producédo (LEAD Time)
que impactam as operacdes logisticas, para 5.2.6 Eficacia
atender a legislacéo vigente e a 6 Formac&o de Preco

manutencgao da integridade de

colaboradores e produtos. 6.1 Definicao

6.2 Tipos e Aplicacéo
6.2.1 CPC, CPA, CPM, CPV

6.3 Margem de contribuicédo

7 Logistica

7.1 Definicao

7.2 Logistica Interna

7.3 Logistica de Distribuicao
7.3.1 Modais de Transportes

7.3.2 Servico proprio ou
terceirizado

7.3.3 Canais de Distribuicao
7.3.4 Gerenciamento de Risco
7.4 Logistica Reversa
7.4.1 Definicado
7.4.2 Tipos e Aplicacao
8 Normas Regulamentadoras
aplicadas a Producéo e Logistica
9 Estudo de cenarios
9.1 Andlise critica de fatos, ideias e
opinides
10 Autodidatismo e autogestao —
projeto de vida

10.1 Importancia dos planos
pessoais de formacéo continuada

10.2 Compromisso com a
exceléncia profissional

Capacidades Socioemocionais

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

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

Ambientes pedagdgicos, com relacdo de equipamentos, maquinas,
ferramentas, instrumentos e materiais

Ambientes Pedagogicos
e salade aula;
e Biblioteca;
e Laboratdrio de Informatica,;
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e Laboratorio de Logistica

Material Didatico
e Livros;
e Apostilas;
e sites;
e softwares especificos

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas

e Computadores com acesso a internet equipados com programas de elaboragéo
de planilhas e graficos, edicdo de texto e apresentacdo multimidia;

¢ Kit multimidia (projetor, tela, computador)

Recursos Diadéaticos
e Livros;
e Apostilas;
o sites;
e softwares especificos

Observacdes/recomendacdes

e Nas condicdes de infraestrutura, serdo asseguradas as condicdes de
acessibilidade instrumental e arquitetonica, reconhecendo a especificidade e a
peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupacéo, NBR n°® 9050, Lei n°® 13.146/2015, a LDB n°
9394/96 e a legislacdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questéo,
qguando for o caso.

Definigcdo de Unidade Curricular

Médulo: ESPECIFICO |

Unidade Curricular: Processos Administrativos de RH e DP

Carga horéria: 80 h

Funcéo:

FO1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producéo, Recursos
Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo Legislagdo e Normas da Qualidade,
Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas as
rotins administrativas desenvolvidas em Recursos Humanos e Departamento Pessoal

Conteudos Formativos

Padrdo de Desempenho/Capacidades Técnicas Conhecimentos
Capacidades Técnicos 1 Recrutamento e Selecao
1.1 Definicao

e Executar o levantamento de necessidades 1.2 Tipos de Recrutamento
de treinamento, com base nos
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procedimentos e diagndsticos realizados,
para solucionar os gaps de
conhecimentos, habilidades e atitudes
identificados;

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

Identificar os itens normativos ou legais,
gue impactam os processos de RH e DP
da empresa, para atendimento a legislacao
vigente;

Aplicar metodologia de Avaliacao de
Desempenho, em conformidade com os
procedimentos internos e Plano de Cargos
e Salérios, para apoio técnico a tomada de
deciséo;

Aplicar técnicas de recrutamento e selecao
de pessoas com base no perfil da vaga
para garantia do atendimento aos critérios
estabelecidos para a contratagao;

Analisar os indicadores de performance de
Recrutamento e Selecéo , por meio da
comparacao entre os indices previstos
com os alcancados, para elaboracédo de
relatérios e apoio técnico a tomada de
deciséo;

Aplicar técnicas para guarda, utilizacdo e
protecdo de dados de terceiros em posse
da empresa para atendimento a legislacao
vigente;

Correlacionar as informacdes da
solicitagcdo da vaga com o perfil do Plano
de Cargos e Salarios, para divulgacéo de
informagdes no processo de recrutamento
e selecao;

Identificar, nos procedimentos, a
documentagéo necessaria em funcdo das
caracteristicas do cargo, para
consolidagao do processo de admisséao;
Identificar, nos procedimento, as
necessidades de solicitagdo de exames
admissionais e ou demissionais, para
viabilizar a tomada de decisé&o;

Analisar os documentos e os resultados

1.2.1 Interno

1.2.2 Externo
1.3 Meios de divulgacéo da vaga
1.4 Triagem de curriculos

1.5 Técnicas de selecao: entrevistas,
video curriculo, dindmicas e testes

1.6 Tecnologias: softwares diversos
para recrutamento e selecdo

2 Indicadores de performance de
RH e DP

2.1 Curriculos recebidos
2.2 Custo da contratacao
2.3 Tempo de contratagéo

2.4 Porcentagem de vagas fechadas
no prazo

2.5 Custo da rotatividade
2.6 Turnover

2.7 Taxa de aderéncia ao perfil da
empresa

2.8 Absenteismo

2.9 NPS — Net Promoter Score
2.10 Custo do Treinamento

2.11 ROI em treinamentos

2.12 Avaliacdo da aprendizagem
2.13 Relatérios de resultados

3LGPD - Lei geral de protecao de
dados

3.1 Aplicacéo nos processos de RH e
DP

4 Plano de cargos e saléarios
4.1 Definicdo e Abrangéncia do Plano

4.2 Definicdo dos Elementos do
Plano

4.2.1 Remuneragéao
4.2.2 Salério
4.2.3 Piso normativo

4.2.4 Descrigcéo de cargos: CBO —
Classificagdo Brasileira de
Ocupacao e Competéncias
4.3 Pesquisa Salarial
5 Treinamento
5.1 Definicado
5.2 Tipos de Treinamento
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dos exames, conforme requisitos dos
procedimentos interno relativos a
admissao e ou demisséao, para atender as
exigéncias do cargo;

Identificar os itens que devem ser
aplicados aos calculos trabalhistas
referentes aos proventos e descontos
obrigatorios da legislacéo para o
fechamento da folha de pagamento;
Realizar calculos referentes a
remuneracao, adicionais, beneficios e
descontos para composicao da folha de
pagamento;

Identificar as atualizacdes referentes as
relagdes de trabalho para ajustes das
informacdes dos sistemas de DP e RH;

Identificar os beneficios legais e
espontaneos a serem aplicados para o
célculo da folha de pagamento, em funcéo
do cronograma estabelecido;

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

5.3 Etapas do Processo de
Treinamento

5.3.1 Matriz de polivaléncia:
Definicao e aplicacao

5.3.2 LNT - Levantamento de
Necessidade de Treinamento

5.3.3 Operacao e Controle do
Processo de Treinamento

5.3.4 Avaliacdo do Treinamento
6 Avaliacdo de desempenho
6.1 Definicao

6.2 Métodos de avaliacéo de
desempenho

6.3 Ferramentas e Softwares
7 Legislagao Trabalhista

7.1 CLT - Consolidacao das Leis
Trabalhistas

7.2 Acordo coletivo
7.3 Normas Regulamentadoras
8 Admisséao e Demissao
8.1 Definicao
8.2 Exames
8.2.1 Admissional
8.2.2 Periddico
8.2.3 Demissional
8.3 Documentos do empregado
8.4 Termos e declaracdes
8.5 Rescisdo Contratual
8.5.1 Tipos
8.5.2 Célculos
8.5.3 Prazos
8.5.4 Aviso prévio
8.5.5 Seguro desemprego
9 Folha de pagamento
9.1 Definicao
9.2 Rubricas
9.3 Calculos
9.3.1 Descontos
9.3.2 Proventos
9.3.3 Férias
9.3.4 13° Salario
9.35 FGTS
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10 Beneficios
10.1 Legais
10.2 Espontaneos
10.3 Cronograma de beneficios
10.4 Calculos
10.5 Distribuicéo e controle
11 Formacao no trabalho
11.1 Programas de Integracéo

11.2 Programas de formacéao
corporativa

11.3 Treinamento e desenvolvimento
de pessoas

12 Criatividade e inovacgéo

12.1 Relevancia da criatividade e da
inovacao

Capacidades Socioemocionais

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

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

Ambientes pedagdgicos, com relacdo de equipamentos, maquinas, ferramentas,
instrumentos e materiais

Ambientes Pedagoégicos
e Biblioteca
e Salade aula
¢ Kit multimidia (Projetor e telas)
e Laborat6rio de Informatica

Material Didatico
e Livros;
e Apostilas;
o Sites;
e softwares especificos

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas

e Computadores com acesso a internet equipados com programas de elaboragéo
de planilhas e graficos, edicdo de texto e apresentacdo multimidia;

¢ Kit multimidia (projetor, tela, computador)

Observacdes/recomendacdes

e Nas condicdes de infraestrutura, serdo asseguradas as condi¢cdes de
acessibilidade instrumental e arquitetdnica, reconhecendo a especificidade e a
peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupacdo, NBR n°® 9050, Lei n°® 13.146/2015, a LDB n°
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9394/96 e a legislacdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questéo,
guando for o caso.

Definicdo de Unidade Curricular

Modulo: ESPECIFICO |

Unidade Curricular: Processos Administrativos de Apoio Contébil e Financeiro

Carga horaria: 80 h

Funcéo:

FO1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producédo, 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.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas as
rotins administrativas de apoio aos processos contabeis e financeiros que permitam a
geracao de informacgdes visando a alimentacéo de registros

Conteudos Formativos

Padrao de Desempenho/Capacidades Técnicas Conhecimentos
Capacidades Técnicos 1 Documentos Financeiros
1.1 Definicao
o Executar a triagem dos documentos de 1.2 Tipos
acordo com o Procedimento Interno para 1.3 Movimentag&o bancéria
realizagéo dos langamentos contabeis; e preenchimento de
o Identificar as informacdes necessarias aos documentos
registro de documentos em fungéo do seu 1.4 Fluxo de Caixa

tipo e caracteristicas, conforme

. . 1. nciliagcdo Bancéri
Procedimento para realizacdo do 5 Conciliagao Bancaria

|angamento Contéb”’ 2 Langamentos contabeis
« Aplicar critérios normativos e da legislagéo 2.1 Definicao
referentes aos lancamentos para apoio 2.2 Tipos de langamentos
técnico as demonstragdes contabeis; 2.3 Classificacio das contas
e Lancar os registros contabeis em 2.4 Situacdes Patrimoniais
conf_orrmdgde comI obPIan(B di Contlas,p_ara 25 Atos e Fatos
apoio técnico na elaboracéo dos relatorios Administrativos
contabeis;

) 3 Documentos contabeis
e Conferir e preparar os documentos que

exigem pagamentos, inclusive com 3.1 Tipos
célculos e recolhimentos, se necessario; 3.2 Registro

« Classificar as receitas, despesas e custos, 3.3 Lancamento
conforme Procedimentos para alocacgao 4 Normas e legislacéo
nos respectivos centros de custos; 4.1 Livros aplicaveis

o Executar agdes de pagamento e 4.2  Tributos, Impostos,
recebimento, em conformidade com os Taxas e Contribuicdes

procedimentos, para atendimento ao

4.3 Protecao e Seguranca
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cronograma de contas a receber e a pagar;

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

Elaborar relatérios financeiros em
conformidade com os procedimentos, para
monitoramento das contas e tomada de
decisobes;

Correlacionar as transa¢des bancarias com

o fluxo de caixa da empresa, conforme
Procedimento Interno, para realizar a
conciliacao bancaria;

Aplicar critérios estabelecidos pela
instituicdo relativos ao célculo de juros e

taxas, para atualizacéo de contas a receber

e a pagar;
Aplicar as instrucfes bancérias, em

conformidade com o procedimentos, para
atualizacao e controle de contas a receber;

Correlacionar os critérios estabelecidos nas
normativas com os aplicados pela empresa

para Identificacdo de ndo conformidades
nos processo de crédito e cobrancga;

Identificar critérios relativos a cobrancas
indevidas para monitoramento de sistemas
de reclamacédo de modo a equaciona-los
em conformidade com procedimentos da
empresa,

Aplicar técnicas de negociacao, em
conformidade com procedimentos da
empresa, relativos & ndo conformidades
nas cobrangas para monitoramento de
sistemas de reclamac¢ao de modo a
eguaciona-los;

Aplicar critérios estabelecidos em acordo
com fornecedores e ou instituicoes
financeiras relativos ao calculo de
empreéstimos, financiamentos e descontos
para conformidade das operacdes
financeiras;

Selecionar a melhor transagéao financeira,
em funcéo dos registros das negociagoes,
para consolidar as operacdes financeiras;
Correlacionar as informacdes da previsao
orcamentaria com 0s pagamentos

de Dados
4.4 Orgaos de protecdo ao
crédito
5 Técnicas Contébeis
5.1 Tipos
51.1 Escrituracao

5.1.2 Demonstracoes
Contabeis

5.1.3 Auditoria

5.1.4 Andlise de
Balancos

5.2 Inventéarios
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 SAC
6.6.2 PRICE
6.6.3 SAA
6.7 InstrucBes Bancarias
6.7.1 Prorrogacao
6.7.2 Desconto
6.7.3 Baixa
6.7.4 Cartorio
7 Técnicas de Negociagao
7.1 Pagamento
7.2 Cobranca
8 Previsdo orcamentaria
8.1 Definicao
8.2 Objetivo

9 Introducao a Contabilidade
de Custos

9.1 Definicao
9.2 Terminologia
9.3 Objetivos

10 Custos
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realizados para tomada de deciséo;

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

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

Analisar o score e o status do cliente, por
meio da consulta aos sistemas de protecéo
ao crédito para deliberacdo de crédito;

Executar os processos de inclusdo e ou
exclusao do cliente nos érgdos de protecéo
ao crédito, em funcao dos critérios de
classificacéo de inadimpléncia e ou
adimpléncia, para garantia da recuperacao
do crédito.

10.1 Tipos de custos
10.1.1  Diretos
10.1.2  Indiretos
10.1.3  Fixos
10.1.4  Variaveis
10.2 Sistemas de Custeio
10.3 Mao de obra direta

10.3.1 Controle e
Valoracéo

10.4 Tipos de Custeio
104.1 ABC
10.4.2  Por Processo

1043 Por
Departamento

10.4.4  Para Estoques:
Inicial; Final e Compras

11 Criatividade e
inovacgao
11.1 Relevancia da melhoria
continua

11.2 Analises de validade,
viabilidade e aplicabilidade
de novas solucdes

12 Desenvolvimento
profissional

12.1 Planejamento
Profissional: ascensao
profissional, formacéo
profissional, investimento
educacional

Capacidades Socioemocionais

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

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

Ambientes pedagdgicos, com relacdo de equipamentos, maquinas,
ferramentas, instrumentos e materiais

Ambientes Pedagogicos

e Laboratério de Informatica
e Biblioteca
e Sala de aula

Material Didatico
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e Livros;

e Apostilas;

e sites;

e softwares especificos

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas

e Computadores com acesso a internet equipados com programas de elaboracao
de planilhas e graficos, edicdo de texto e apresentacdo multimidia;

e Kit multimidia (projetor, tela, computador) e
e Calculadora

Recursos Diadaticos
e Livros;
e Apostilas;
e sites;
e softwares especificos

Observacdes/recomendacdes

e Nas condicdes de infraestrutura, serdo asseguradas as condicbes de
acessibilidade instrumental e arquitetbnica, reconhecendo a especificidade e a
peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupacdo, NBR n° 9050, Lei n°® 13.146/2015, a LDB n°
9394/96 e a legislacdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questao,
guando for o caso.

Definicdo de Unidade Curricular

Médulo: ESPECIFICO |

Unidade Curricular: Processos Administrativos de Marketing e Vendas

Carga horéria: 80 h

Funcéo:

FO1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producéo, Recursos
Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo Legislagdo e Normas da Qualidade,
Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas as
rotinas processos administrativas visando o0 apoio as atividades comerciais e
mercadoldgicas.

Conteudos Formativos

Padrédo de Desempenho/Capacidades Técnicas Conhecimentos

Capacidades Técnicos 1 Introducgé&o ao marketing
1.1 Evolucao
e Identificar no Plano de marketing as 1.2 Definicao
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estratégias de negdcios correlacionadas 1.3 Aplicacéao

com os procedimentos internos da 2 Os 4Ps de Marketing
empresa para implementacdes de apoio
mercadologico;

Aplicar técnicas de comercializagéo de
produtos ou servi¢cos, conforme
procedimento interno, para
operacionalizacdo do Plano de Marketing;

Aplicar estratégias de atendimento ao
cliente para comercializagcédo de produtos
Ou servigos com base nas ferramentas
convencionais e digitais de comunicacéo,
para operacionalizacédo do Plano de

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

2.2 Preco: métodos e estratégias de
adequacao de precgo

2.3 Promocao: propaganda,
técnicas de promocao de
vendas e relacbes publicas,
estratégias de mensagem

2.4 Praga: canais de distribuicdo e

uso de intermediarios, pesquisa
mercadoldgica

Marketing;

Aplicar técnicas para guarda, utilizacdo e | 3 Segmentacao de Mercado
protecéo de dados de terceiros em posse 3.1 Definicao

da empresa para atendimento a legislagéo 3.2 Técnicas para Segmentagdo de
vigente; Mercado

Identificar na legislacédo e Codigo de 4 Plano de marketing

Defesa do Consumidor sistematicas de
resolucao de problemas para garantia de
atendimento aos direitos do cliente;

Aplicar legislagao relacionada a

propriedade intelectual nas acdes de
marketing para garantia dos direitos da

4.1 Definicao
4.2 Necessidades e tendéncias

4.3 ldentificacdo de ambientes:
Demografico, Econ6mico e
Socio-Cultural

marca: 4.4 Elaboragéo - Etapas
Aplicar técnica de pesquisa para 4.5 Aplicagao

identificacdo da satisfacdo do cliente, 5 Posicionamento no mercado
confo~rme procedimentos do Sistema de 5.1 Imagem

Gestao Integrado; 52 Marca

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

Identificar no procedimento interno a

5.3 Brand equity
6 Consumidor
6.1 Comportamento do Consumidor

sistematica adotada para controle da 6.2 Processo de decisao de compra
propriedade do cliente durante o 6.3 Fidelizacdo do cliente.
desenvolvimento de um produto e ou 6.4 Qualidade no atendimento ao
servico. cliente
7 Sistemas de Informacdes de
Marketing

7.1 Data mining
7.2 Data base
7.3 Pesquisa de Marketing

8 Sistemas de inteligéncia em
marketing

8.1 Definicao
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8.2 Tipos
8.2.1 E-mail marketing
8.2.2 Inteligéncia Atrtificial
9 Comercializacéo
9.1 Marketing no E-commerce
9.2 Neuromarketing
9.3 Marketing on-line
9.4 In-bound marketing
9.5 Marketing de midias sociais
9.5.1 Métricas de marketing em
midias sociais
9.5.2 Google Adwords
9.6 Marketing de Guerrilha

10 Procedimentos Administrativos
de Marketing e Venda

10.1 Documentacao
10.2 Sigilo e confidencialidade

10.3 Cddigo de Defesa do
consumidor

10.4 Propriedade intelectual
10.4.1 Definigéo
10.4.2 Tipos

10.4.3 Diferenca entre patente e
propriedade intelectual.

11 Desenvolvimento profissional

11.1 Autodesenvolvimento:
importancia e reflexos na
empregabilidade e no
crescimento profissional

12 Estudo de cenarios

12.1 Identificagdo de novos fatos,
ideias e opinides.

Capacidades Socioemocionais

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

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

Ambientes pedagdgicos, com relacdo de equipamentos, maquinas,
ferramentas, instrumentos e materiais

Ambientes Pedagdgicos
sala de aula;
Laboratorio de Informatica;
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e Biblioteca

Material Didatico
e Livros;
e Apostilas;
e Sites especializados;
e softwares especificos

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas

e Computadores com acesso a internet equipados com programas de elaboracao
de planilhas e graficos, edicdo de texto e apresentacdo multimidia;

¢ Kit multimidia (projetor, tela, computador)

Recursos Didéticos
e Livros;
e Apostilas;
e Sites especializados;
e softwares especificos

Observacdes/recomendacdes

e Nas condicoes de infraestrutura, serdo asseguradas as condicdes de
acessibilidade instrumental e arquitetonica, reconhecendo a especificidade e a
peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupacéo, NBR n° 9050, Lei n° 13.146/2015, a LDB n°
9394/96 e a legislacdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questéo,
qguando for o caso.

Definicdo de Unidade Curricular

Moédulo: ESPECIFICO I

Unidade Curricular: Prototipagem de Projetos

Carga horéria: 24 h

Funcéo:

FO1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producéo, Recursos
Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo Legislagdo e Normas da Qualidade,
Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

FO2: Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de
Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades Basicas e Socioemocionais necessarias a
elaboracao de prototipos para Projetos de Inovacao.

Conteudos Formativos

Padrdo de Desempenho/Capacidades Técnicas Conhecimentos
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Capacidades Técnicos

Identificar requisitos do projeto e
necessidades do cliente, para a
elaboracédo do protétipo;

Identificar melhorias internas/externas de
processos e ou produtos e ou empreender
negoécios;

Validar proposta de valor por meio do
protétipo;

Aplicar técnicas de apresentacao de
projetos.

1 Empreendedor
1.1 Caracteristicas do empreendedor
1.2 Tipos de empreendedor
1.2.1 Informal
1.2.2 Cooperado
1.2.3 Individual
1.2.4 Franquia
1.2.5 Social
1.2.6 Intraempreendedor.
2 Empreendedorismo de cadeia de

valor

3 Start up
3.1 Conceito
3.2 Caracteristicas
3.2.1 Inovacéo
3.2.2 Escalabilidade
3.2.3 Repeticdo
3.2.4 Potencial
3.2.5 Flexibilidade
3.2.6 Talentos
3.3 Tipo
3.3.1 Pequenas negacios
3.3.2 Lifestyle
3.3.3 Escalaveis
3.3.4 Compraveis
3.3.5 Sociais
3.3.6 Corporativas
4 Analise de Requisitos
4.1 Cliente
4.2 Produto ou Processo
4.3 Escopo do Projeto
4.4 Viabilidade do Protétipo
4.5 Validagao de recursos
5 Prot6tipo
5.1 Definicdo e importancia
5.2 Tipos de prototipos
5.3 Etapas da Prototipacao
5.4 Técnicas de prototipacao
5.5 Ferramentas para Prototipagéo
6 Pitch
6.1 Definicado
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6.2 Aplicacéo
6.3 Dicas de oratoria e dialética
6.4 Técnicas
7 Incubadoras e co-working
8 Pensamento critico e inovacao
8.1 Senso comum e senso critico
8.2 Pensamento critico reflexivo
8.3 Criatividade e pensamento critico

8.4 Analise critica e posicionamento
pessoal.

Capacidades Socioemocionais

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

Ambientes pedagodgicos, com relacdo de equipamentos, maquinas, ferramentas,
instrumentos e materiais

Ambientes Pedagogicos

Sala de aula,

laboratorio de informatica,
Biblioteca,

SENAI Lab

Material Didaticos
e Catalogos;
e Livros;
e Manuais;
¢ Normas;
e Periddicos;
¢ Revistas e sites especializados

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas

e Computadores com acesso a internet equipados com programas de elaboragéo
de planilhas e graficos, edicéo de texto e apresentacdo multimidia;

¢ Kit multimidia (projetor, tela, computador);
e Software de Gestao de Projetos;

e Transferidor;

e Trena,

e Pagquimetro;

e Régua,

e Calculadora;

e Gonidmetro;

e Impressora 3D;
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e Rolter CNC

Recurso Didaticos
e Catalogos;
e Livros;
e Manuais;
e Normas;
e Periodicos;
¢ Revistas e sites especializados

ObservacOes/recomendacdes

e Nas condicoes de infraestrutura, serdo asseguradas as condicdes de
acessibilidade instrumental e arquitetonica, reconhecendo a especificidade e a
peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupacéo, NBR n°® 9050, Lei n°® 13.146/2015, a LDB n°
9394/96 e a legislacdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questdo,
guando for o caso.

Definicdo de Unidade Curricular

Moédulo: ESPECIFICO I

Unidade Curricular: Projeto de Inovacéo

Carga horéaria: 16 h

Funcéo:

FO1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producéo, 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.

FO2: Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de
Dados

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades Basicas e Socioemocionais necessarias
para a consolidacéo do projeto de Inovacao

Conteudos Formativos

Padrédo de Desempenho/Capacidades Técnicas Conhecimentos
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Capacidades Técnicos 1 Projeto
1.1 Método de apresentagéo
e Aplicar técnicas de apresentacéo de 1.1.1 Modelo de Projeto

Projetos, para a validacéo da proposta de

: ) 1.1.2 Modelo de Negdcio
inovacéo do produto ou processo

1.1.3 Prototipo
2 Elevator Pitch
2.1 Roteiro do Pitch
2.2 Apresentagéo Pitch
2.3 Video Pitch
3 Encerramento
3.1 Li¢cdes Aprendidas
3.2 Gestao do Conhecimento
3.3 Plano de Projeto
4 Desenvolvimento profissional

4.1 Planejamento Profissional:
ascensao profissional, formacao
profissional, investimento educacional

4.2 Autodesenvolvimento:
importancia e reflexos na
empregabilidade e no crescimento
profissional

Capacidades Socioemocionais

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

Ambientes pedagdégicos, com relacdo de equipamentos, maquinas, ferramentas,
instrumentos e materiais

Ambientes Pedagoégicos
e Salade Aula;
e Laboratorio de Informatica e
e SENAILAB

Material Didaticos
e Catéalogos;
e Livros;
e Manuais;
e Normas;
e Periddicos;
¢ Revistas e sites especializados

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas

e Computadores com acesso a internet equipados com programas de elaboragéo
de planilhas e graficos, edicdo de texto e apresentacdo multimidia;
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¢ Kit multimidia (projetor, tela, computador)

Recursos Didaticos
e Catalogos;
e Livros;
e Manuais;
e Normas;
e Periodicos;
¢ Revistas e sites especializados

ObservacOes/recomendacdes

e Nas condicoes de infraestrutura, serdo asseguradas as condicdes de
acessibilidade instrumental e arquitetonica, reconhecendo a especificidade e a
peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupacéo, NBR n°® 9050, Lei n°® 13.146/2015, a LDB n°
9394/96 e a legislacdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questdo,
guando for o caso.

Definicdo de Unidade Curricular

Médulo: ESPECIFICO 1l

Unidade Curricular: Planejamento e Monitoramento de Atividades Administrativas

Carga horaria: 80 h

Funcéo:
FO1: Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo

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

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas ao
Planejamento e Monitoramento das Atividades Administrativas para a adequada
atuacao do profissional no mundo do trabalho

Conteldos Formativos

Padrao de Desempenho/Capacidades Técnicas Conhecimentos
Capacidades Técnicos 1 Planejamento
1.1 Definicao
e Identificar quais critérios normativos 1.2 Niveis
impactam na realizacao das atividades da 1.2.1 Estratégico
equipe de trabalho, para atendimento da £
: ~ : 1.2.2 Tatico
legislacdo no Planejamento de trabalho da _
equipe: 1.2.3 Operacional
« Identificar metas estabelecidas nos Planos | 1-3Metas )
taticos e estratégicos para desdobramento 1.3.1 Definicéo
em metas de curto prazo no Planejamento 1.3.2 Modelo SMART
Operacional;

1.4 Recursos Organizacionais
o |dentificar os recursos necessarios, em 1.4.1 Definigdo

funcao das atividades previstas no
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planejamento tatico, para sua provisao;

Estabelecer prazos para as atividades em
funcéo dos critérios de priorizacao
previstos nos Planejamentos, para
elaboracao de cronogramas;

Identificar, na matriz de responsabilidades,
as atribuicdes de cada cargo para
elaboracao dos planos de trabalho;

Elaborar cronograma de avaliagbes da
equipe de trabalho, em funcédo dos critérios
estabelecidos nos procedimentos, para
garantia do monitoramento da
performance da equipe;

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

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

Executar os procedimentos de registros de
informacdes sobre a execucado do
Planejamento Operacional, para
documentar o histérico das atividades
realizadas;

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

Identificar as necessidades de treinamento
e ou orientac¢des técnicas conforme
critérios definidos nos procedimentos
internos, para manutencgéao e atualizacao
da equipe;

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

Identificar quais séo os indicadores de
produtividade/eficiéncia dos processos
administrativos para monitoramento e
tomada de decisao;

Identificar, quando necessario e pelo uso
de ferramentas da qualidade e tecnologias

1.4.2 Tipos de recursos
1.5 Cronograma
1.6 Grafico de Gantt
1.7 Softwares
2 Ferramentas de priorizacao
2.1 Definicao
2.2 Tipos
2.2.1 Matriz GUT

2.2.2 RICE (Reach, Impact,
Confidence e Effort)

2.2.3 Matriz de Custo x beneficio
2.2.4 Matriz de Eisenhower
3 Plano de trabalho
3.1 Definicao
3.2 Etapas
3.2.1 Recursos

3.2.2 Responsabilidades da equipe
de trabalho

3.2.3 Prazos
3.2.4 Canais de comunicacéao
3.2.5 Custos

3.3 Matriz de responsabilidade
(Responsavel, Autoridade,
Consultado, Informado)

3.4 Impacto dos critérios normativos
no plano de trabalho.

4 Equipe de trabalho
4.1 Definicao
4.2 Diferenca Grupo x Equipe
4.3 Tipos de Equipe
4.4 Monitoramento
4.5 Avaliacado de Desempenho das
equipes
4.6 Softwares para gestao das
equipes de trabalho
4.7 Pesquisa de Clima
4.8 Motivacao
4.8.1 Ciclo Motivacional
4.8.2 Hierarquia de necessidades
4.8.3 Fatores Motivacionais
4.8.4 Empowerment
4.9 Treinamento de Equipes
4.9.1 Levantamento de
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especificas, possiveis solucdes para
minimizar ou eliminar os desvios entre as
atividades planejada e a executada;

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

Necessidades

4.9.2 Tipos de treinamento (interno,
externo, on the job)

5Indicadores de Monitoramento do
Plano de Trabalho Operacional

5.1 Definicao
5.2 Tipos
5.2.1 Tempo médio da atividade

5.2.2 Porcentagem de tarefas
realizadas no prazo

5.2.3 Porcentagem de tarefas
concluidas

5.2.4 Custo por recurso
5.2.5 Custo por tarefa
5.2.6 Produtividade
5.2.7 Eficiéncia
5.3 Classificacao
5.3.1 Resultado
5.3.2 Desempenho
5.3.3 Fatores Criticos
6 Analise de Problema e Tomada de
deciséao
6.1 Definicao

6.2 Relatorios de Analise de
indicadores

6.3 Identificacdo da Causa

6.4 Técnicas para solucéo de
problemas

7 Conducdao de Reuniao
7.1 Tipos e Objetivos da reuniéo
7.2 Planejamento
7.3 Registros e relatorios
7.4 Postura
7.5 Técnicas de Apresentacao

8 Engajamento e Cooperacéao nas
Relacdes Profissionais

8.1 O papel da amabilidade
8.2 Estratégias para o engajamento e
a cooperacao
8.3 Beneficios do engajamento e da
cooperacao no trabalho

9 Autodesenvolvimento
9.1 Defini¢cao de objetivos e metas
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9.2 Referéncias institucionais para o
autodesenvolvimento

9.3 Valores pessoais e profissionais

Capacidades Socioemocionais

o Refletir, a partir das suas préprias interpretacdes, 0s principios de organizacao,
disciplina, responsabilidade, concentracdo e gestdo do tempo estabelecidos pelas
diretrizes, normas e procedimentos organizacionais, na perspectiva de sua
contribuicho para o desenvolvimento de atitudes que conduzem ao
autodesenvolvimento e a autogestao;

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

Ambientes pedagégicos, com relacdo de equipamentos, maquinas, ferramentas,
instrumentos e materiais

Ambientes Pedagoégicos
e Sala de aula,
e laboratério de informatica e
e Biblioteca

Material Didatico
e Catalogos,
e Livros,
e Manuais,
e Normas,
e Revistas e
e sites especializados

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas

e Computadores com acesso a internet equipados com programas de elaboracao
de planilhas e gréficos, edicdo de texto e apresentacdo multimidia;

¢ Kit multimidia (projetor, tela, computador)

Recursos Didaticos
e Catalogos,
e Livros,
e Manuais,
e Normas,
e Revistas e
e sites especializados

Observacdes/recomendacdes

e Nas condicdes de infraestrutura, serdo asseguradas as condicdes de
acessibilidade instrumental e arquitetdnica, reconhecendo a especificidade e a
peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupacéo, NBR n°® 9050, Lei n°® 13.146/2015, a LDB n°
9394/96 e a legislacdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questéo,
guando for o caso.




6 ORGANIZACAO CURRICULAR

6.1 Itinerario Formativo

Médulo Especifico Il - CH 120

Prototipagem de Projetos;
Projeto de Inovacgéo;
Planejamento e Monitoramento de Atividades

62

Técnico em
Administracao

Administrativas.

Mdédulo Especifico | — CH 354

Modelagem de Projetos;

Processos Administrativos no Apoio a Projetos;
Processos Administrativos na Producéo e Logistica;
Processos Administrativos de RH e DP;

Processos Administrativos de Apoio Contébil e financeiro;
Processos Administrativos de Marketing e Vendas

L

Modulo Introdutério — CH 214

Criatividade e Ideag&o;
Introducéo a Processos de Melhoria e Inovacao;
Introducéo a Gestédo Organizacional.

L]

Moddulo Basico — CH 112

Sustentabilidade nos processos industriais;

Introducéo a Industria 4.0

Introdug&o ao Desenvolvimento de Projetos;

Introducéo a Qualidade e Produtividade;

Introduc&o a Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;
Saude e Seguranc¢a no Trabalho.




6.2 Organizacao Curricular
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LEGISLACAO
Lei Federal n.° 9.394/1996; Decreto Federal n.° 5154/2004; Resolugcdo CNE/CEB n.° 03/2008;
Resolugdo CEE/AM n °. 116/2009; Lei no 12.513/2011; Lei n° 12.816/ 2013; Portaria n°817/2015,
Resolucao N° 11 do Conselho Nacional do SENAI, de 25 de marco de 2015; Decreto n° 9.057, de
25 de maio de 2017. Resolucao n° 2, de 15 de dezembro de 2020. Resolugcdo CNE/CP n° 1, de 5
de janeiro de 2021.

COMPONENTES CURRICULARES Té(éjl;léis PI'?A\X'II'_IéiS Hc(:)';i(l;??A
Sustentabilidade nos Processos Industriais 05h 3h 08 h
Introducao a Industria 4.0 14h 10h 24 h
Introducdo ao Desenvolvimento de Projetos 07h 05h 12 h

8 Introducédo a Qualidade e Produtividade 10h 06h 16 h

\g Icr;(t)rr(:]clijl:]ci;f;gg(;recnologla da Informagéo e 2ah 16h 40 h
Saulde e Seguranca no Trabalho 07h 05h 12 h
TOTAL 67h 45h 112 h
PERCENTUAL 60% 40% 100.00%

O |Criatividade e Ideagé&o 14h 10h 24h

\% Introdugdo a Processos de Melhoria e Inovacgéo 48h 32h 80h

'é Introducdo & Gestdo Organizacional 66h 44h 110h

8 TOTAL 128h 86h 214h

= | PERCENTUAL 60% 40% 100.00%
Modelagem de projetos 15h 10 24
Processos Administrativos no Apoio a Projetos 18h 12h 30h

5 E;Z?set?(;s:s Administrativos na Producao e 36h 2ah 60h

E Processos Administrativos de RH e DP 48h 32h 80h

% Eir:acsigicr)s Administrativos de Apoio Contabil e 48h 3%h 80h
\Ij;%%easssos Administrativos de Marketing e 48h 3%h 80h
TOTAL 213h 142h 354h
PERCENTUAL 60% 40% 100.00%

__ | Prototipagem de Projetos 14h 10h 24h

é Projeto de Inovacgéo 10h 06h 16h

L | Planejamento e Monitoramento de Atividades 48h 3%h

8 Administrativas 80h

& |TOTAL 72h 48h 120h

- PERCENTUAL 60% 40% 100.00%

Carga Horaria Total: 800h
TECNICO EM ADMINISTRACAO



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%209.057-2017?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%209.057-2017?OpenDocument
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7 CRITERIOS DE AVALIACAO

Conforme o Art. 45 da Resolucdo CNE/CP n° 1, de 5 de janeiro de 2021 que
dispde que:

Art. 45. A avaliacdo da aprendizagem dos estudantes visa a
sua progressao continua para o alcance do perfil profissional
de conclusao, sendo diagnéstica, formativa e somativa, com
prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos, na
perspectiva do  desenvolvimento das  competéncias
profissionais da capacidade de aprendizagem, para continuar
aprendendo ao longo da vida.

A avaliacao dos alunos acontecera de acordo com Regimento das Escolas do

SENAI — Amazonas descriminado no Capitulo V nos artigos a seguir:

ARTIGO 54°. A avaliagéo realizada pelas das Escolas, Agéncias e Unidades Fluviais
SAMAUMA do Departamento Regional do SENAI-AM, constitui uma acéo sistémica
e dindamica fundamentada na Metodologia SENAI de Educacdo Profissional, com
base em competéncias e na analise e reflexdo da acdo educativa. A avaliacao deve

ser realizada nos niveis:

I. Ensino e Aprendizagem, que objetiva aferir aspectos mais especificos do
desempenho do aluno, por meio de situacdes de aprendizagem desafiadoras e da
autoavaliacdo, sem se deter somente em competéncias adquiridas, mas também
nos processos de aprendizagem em curso ou programa, conforme uma sequéncia

de interacdes, dificuldades e aprendizados;

Il. Educacional, que tem como objetivo aferir as acgbes institucionais de
aprendizagem, principalmente pela interpretacdo, implementacdo e avaliacdo de
resultados de cada Escola SENAI-AM que oferta cursos técnicos. A avaliacao
Educacional utiliza como premissas o Sistema de Avaliagdo da Educagéo

Profissional (SAEP), para os cursos de habilitagcdo técnica,

lll. Institucional, que tem como objetivo aferir a qualidade da aprendizagem e a
inser¢do dos alunos no mundo do trabalho, objetivando a revisdo e melhoria de
praticas pedagogicas e de gestdo. A avaliacdo institucional utiliza como premissas
os resultados da Pesquisa de Avaliacdo de Egressos — SAPES que deve ser
aplicado, por meio do SGE, 30 (trinta) dias antes do término das turmas, para 0s
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alunos dos cursos das modalidades Qualificacdo Profissional, Habilitacdo Técnica e

Aprendizagem Profissional.

PARAGRAFO UNICO. Apés o envio das turmas das citadas modalidades, do
sistema SGE para a plataforma SAPES ha necessidade do responsavel pelo envio
informar aos alunos em sala de aula sobre a avaliagdo que consiste nas perguntas
e fazer a gestdo de acompanhamento das respostas na referida plataforma. Os

alunos recebem em seus e-mails um comunicado por meio do link do SAPES.
SECAO |
DO PROCESSO DE AVALIACAO DO ENSINO E APRENDIZAGEM

ARTIGO 55° A avaliacdo, parte integrante do processo de ensino e de aprendizagem,
se constitui numa acgéo sistémica, continua e integral alinhada a Metodologia SENAI
de Educacgéo Profissional — MSEP, busca estabelecer relagbes de causa e efeito
com o0s objetivos educacionais propostos no plano de curso, de modo a promover
seu controle de qualidade, funcionando como um termdmetro para indicar possiveis

falhas nos processos de ensinar e de aprender.

ARTIGO 56° A acéo da avaliacao deve ser planejada com foco em identificar, medir,
investigar e analisar o comportamento ndo somente dos estudantes quanto ao
desenvolvimento das capacidades, mas também retroalimentar os processos de
ensino e aprendizagem para ratificar ou corrigir o direcionamento do educador e da

propria escola quanto as acdes realizadas na jornada formativa.

ARTIGO 57° A avaliacdo da aprendizagem tem carater complementar, sistematico e
continuo. Contempla diferentes momentos assumindo de forma integrada o
processo ensino e aprendizagem, considerando as func¢des diagnostica, formativa e
somativa, com preponderéancia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos na
perspectiva do desenvolvimento de competéncias. Os conceitos que compreendem
as funcbes da avaliacdo da Educacédo Profissional devem ser de pleno dominio do
docente, pedagogo e coordenacdo escolar das Escolas, Agéncias e Unidades
Fluviais SAMAUMA | e Il do Departamento Regional do SENAI - AM.
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SECAO II
DOS CRITERIOS E FORMAS DE AVALIACAO

ARTIGO 58° - Sdo parametros que permitem a analise da qualidade do desempenho
demonstrado pelo estudante, em comparacdo ao desempenho que se espera dele,
no que se refere ao desenvolvimento de uma determinada capacidade, durante a
realizacdo de uma tarefa avaliativa de acordo com os dominios que elas evocam,

cognitivo, psicomotor ou afetivo.

ARTIGO 59° - Oscritérios de avaliacao adotados pelas Escolas, Agéncias e
Unidades Fluviais SAMAUMA | e |l, com base em competéncias, sdo determinados
partir dos padrées de desempenho definidos no Perfil Profissional do curso e
necessitam levar em consideracéo os aspectos técnicos de processos ou produtos
relacionados aos saberes, ao saber fazer e saber ser trabalhados em sala de aula

por meio da pratica pedagdgica mediada pelo docente.

ARTIGO 60° - Para a elaboracédo dos critérios, sua estrutura essencial deve ter as

seguintes caracteristicas:

| — Objetividade - caracteriza-se pela assertividade do que precisa ser avaliado,
eliminando subjetividades e ponderacdes individualizadas, além de padronizar o

gue sera observado para o alcance de cada capacidade.

Il - Granularidade - significa o detalhamento de cada uma das micro etapas que
compdem o percurso do alcance da capacidade, sendo que quanto mais
refinadas forem essas descricdes, maior a precisao em identificar a proficiéncia

do aluno;

Il = Mensuracdo - permite que a avaliacdo seja categorica, explicitando
gradativamente o desempenho esperado e medindo o quanto os objetivos
pretendidos foram alcancados; e

IV — Transparéncia- tornar o processo de avaliacdo claro, de modo que os
estudantes saibam exatamente o0s critérios e tenham controle do seu
aprendizado, podendo ser exposto como um meio de comunicacdo com 0S

estudantes sobre os resultados que precisam ser demonstrados.
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PARAGRAFO UNICO: O processo avaliativo deve ser objetivo, consistente, justo e
claro, proporcionando ao estudante informacdes quanto as suas potencialidades e
fragilidades e, promover maior assertividade quanto ao trabalho dos docentes e

alunos.

ARTIGO 61° -O processo avaliativo devera ser realizado, empregando
instrumentos, formas e técnicas diversificadas, permitindo a mobilizacdo dos
conhecimentos adquiridos e integrados a novos, em conformidade com a natureza
das competéncias requeridas ao perfil profissional, com preponderancia dos

aspectos qualitativos sobre os quantitativos.

§ 1°- Os instrumentos de avaliagcdo devem ser multiplos e diversificados,
devendo possibilitar a interdisciplinaridade entre as Unidades Curriculares e
desenvolver no aluno o hébito da pesquisa, atitudes de reflexdo, iniciativa e
criatividade/inovacgéao: fichas de observacéo, relatorios, portfolios, pesquisas, provas
objetivas, provas de respostas construidas, provas, autoavaliacdo provas praticas,
trabalhos individuais ou em grupo, situacdes de aprendizagem desafiadora, estudo
de casos, projetos, seminarios, teatros, observacdo de desempenho dos educandos,
bem como de outros instrumentos pedagogicamente adequados. A elaboracdo dos
instrumentos de avaliacdo, devem ter a participacdo/orientacdo da equipe

pedagogica.

ARTIGO 62° - Todas as Unidades Curriculares sdo avaliadas por notas, que deveréo

ser lancadas no portal docente SGE.

PARAGRAFO UNICO: Em cada Unidade Curricular, caso o aluno néo atinja a

nota necesséria, ele tem direito a realizar uma recuperacao.

ARTIGO 63° - O desempenho do aluno sera expresso através de notas obtidas com
base em critérios previamente estabelecidos pelo docente do Curso/Unidade
Curricular, observado o disposto nos Art. 55 a 57 desse Caput, registrados em
instrumentos préprios, como diarios de classe, registros de acompanhamento
individual, controle de frequéncia, entre outros e o0s lancamentos devem ser

registrados no portal docente SGE.
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8§ 1°- O registro de acompanhamento individual deve contemplar a
compilacdo de todos os resultados alcancados pelo aluno nos trabalhos realizados
durante o periodo letivo a ser considerado, tomando-se como referéncia o conjunto
de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios ao desempenho e

produtividade requeridos pelo mundo do trabalho.

§ 2°- Serad considerado aprovado o aluno que obtiver média final (MF)
expressa em numero igual ou superior a 7,0 (sete), numa escala de 0 (zero) a 10
(dez) para cursos de habilitacdo técnica e de Aprendizagem Profissional. Para os
alunos das modalidades de ensino Qualificacdo Profissional, Especializacédo
Profissional e Aperfeicoamento Profissional, a nota minima par aprovacdo € 6.0

(seis) numa escala de 0 (zero) a 10 (dez).

§ 3° - A avaliacdo da prética/ vivéncia profissional na Aprendizagem Industrial,

ocorrera na seguinte forma:

I. Aprendizagem Industrial - O processo de avaliacdo ocorrerd da mesma forma
aplicada as outras Unidades Curriculares do curso e atendendo ao documento

orientativo Pratica Profissional na Empresa.

Il. Aprendizagem Industrial 4.0 - Sera feito um Plano de Acompanhamento
abrangendo uma avaliacdo qualitativa, com critérios de desempenho, um parecer
técnico emitido pela empresa e um parecer pedagogico pela Escola.

Devendo obrigatoriamente serem inseridos no SGE.

8 4° - O estudante com frequéncia igual ou maior que 75% (setenta e cinco
por cento) que ndo obtiver rendimento necessario para aprovacdo, devera fazer
recuperacdo no valor de 10 (dez) pontos. Em caso de ndo obter média igual a 7,0
(sete) ird para o Conselho de Classe que o avaliara, prevalecendo no Resultado
Final a nota emitida pelo referido Conselho.

8§ 5°- O processo deapuragcdao de resultadosdas Unidades
Curriculares/Médulo/Curso consistira no registro das notas das avaliacdes, faltas e
aulas ministradas, no SGE - Sistema de Gestdo Escolar — SGE, imediatamente ou
atée 05 (cinco) dias, ap0s conclusdo de suas respectivas cargas horarias, que

i

identificard o status atual do estudante em “concluinte”, “aprovado” ou “reprovado”.
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8§ 6°- Apos finalizar o lancamento das notas de Recuperagdo e/ou do
Conselho de Classe, devera ser executada novamente a Apuracdo de Resultados

Finais.

§ 7°- A Coordenacdo Pedagdgica registrara no Sistema de Gestdo Escolar
(SGE), o resultado da recuperacdo do estudante nas Unidades
Curriculares/Modulo/Curso, mediante as evidéncias apresentadas pelo docente,

devendo arquivar as mesmas na pasta da Turma/ Curso.

8 8° - A apuracao dos resultados deve ser executada seguindo as orientagoes

do Documento “Rendimento Escolar”, nas suas respectivas modalidades.

ARTIGO 64° Para fins de arredondamento das médias finais sdo aplicados os

seguintes critérios:
I. A decimal 0,25 aproxima-se para 0 numero inteiro imediatamente inferior;
Il. A decimal 0,5 (meio) permanece;
lll. A decimal 0,75 aproxima-se para o numero inteiro imediatamente superior.

ARTIGO 65. Nenhum discente deverd sofrer prejuizo na avaliacdo da sua
aprendizagem em decorréncia de um ou mais motivos devidamente comprovados e

previstos na legislacao vigente, ou ainda de natureza.

8 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO DE
COMPETENCIAS PROFISSIONAIS ANTERIORMENTE DESENVOLVIDOS

SECAO VI
DO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS E EXPERENCIAS ANTERIORES

ARTIGO 79° O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores ao
curso, consiste em proporcionar ao estudante a validagdo de estudos e/ou
competéncias para fins de prosseguimento em Cursos/Programas de Educacéo
Profissional ofertados pelo SENAI — AM, ndo excedendo os 20% (vinte por cento) da
carga-horaria minima da area, desde que estejam diretamente relacionados com o

perfil de concluséo da respectiva Qualificagéo Profissional e tenham sido:

I. Reconhecidos em processos formais de certificacao profissional;
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II. Adquiridos em uma das seguintes situacoes:
a. Em Qualificacdes Profissionais e etapas (ou modulos) de Nivel Técnico;
b. Em outros cursos mediante avaliagcao do estudante;

c. E no trabalho ou por outros meios informais, mediante avaliagdo do

estudante.

8§ 1° A Avaliagdo, para fins do aproveitamento de conhecimentos e
experiéncias adquiridos nas situagdes das alineas “b” e “c”, sera praticada de acordo

com os critérios estabelecidos nesse Regimento e no Plano de Curso.

§ 2° O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias adquiridos no
exterior dependerd de avaliacdo feita pela instituicdo de ensino, obedecidas as

normas de equivaléncia de estudos.

ARTIGO 80° Os conhecimentos adquiridos pelo estudante, por meio formal ou néo -
formal, poderdo ser aproveitados, mediante andlise da comissdo de docentes e
técnicos em educacdo, especialmente designadas pela coordenacédo escolar,

atendidas as diretrizes constantes do Projeto Politico Pedagdgico.

81° A partir dos resultados registrados, a comissao técnico-pedagdgica emitira
parecer pedagodgico, deferindo ou indeferindo a solicitacdo, formalizando a
concessao da dispensa requerida ou orientando o solicitante quanto ao Itinerario

Formativo a ser cursado.

§ 2° Os estudantes, que revelarem evidente falta de aptiddo para o oficio a
gue se candidataram, poderédo ser na medida das possibilidades e respeitados os
seus interesses, reencaminhados a outras atividades obedecidos os procedimentos

administrativos e técnicos aplicaveis a cada caso.

8 3° Deverdo ser mantidos todos os registros referentes a este processo,

arquivados no dossié do estudante.

PARAGRAFO UNICO — O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias
anteriores far-se-a conforme os dispositivos legais (Art. 41 da LDB 9.394/96 e
Resolugdo CNE/CP N° 01/2021).



9 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

LABORATORIOS E BIBLIOTECA)

9.1 Instalagdes

Quadro | - Salas de Aulas

71

(INCLUINDO SALAS DE AULA,

Bloco A/ Descricao Uso por nivel e Turno Area (m?)
Elétrica/Sala série
A-01 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 47,00
A-02 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 74,00
A -03 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 47,00
A-04 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 47,00
Bloco D/ Sala | Descrigao Uso por .nl'vel e Turno Area (m?)
serie
30 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 46,00
31 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 47,00
32 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 46,30
36-A Sala de Aula Cursos diversos M/T/N -
Bloco E/ Sala | Descricdo | Uso por nivel e Turno Area(m?)
serie
600 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 49,30
601 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 49,30
602 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 49,30
603 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 49,30
604 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 49,30
605 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 49,70
606 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 49,80
607 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 49,30
608 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 49,30
609 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 49,30
611 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 49,30
701 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 49,50
702 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 49,30
703 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 49,30
704 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 47,80
705 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 47,90
706 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 47,90
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707 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 47,90
Bloco Descricdo | Uso por nivel e Turno Area (m2)
E/NTGAM série
P+L Sala de Aula Cursos diversos M/T/N 43,50
Salas do DR Descricdo | Uso por nivel e Turno Area (m?)
serie
01 Sala de Aula Cursos diversos M/T/N -
Quadro Il - Laboratérios e Oficinas disponiveis para as aulas praticas
Bloco A - Elétrica Descricéo Area (m?)
/ Sala
A — 05 - Laboratorio | Elétrica 46,00
A — 06 — Laboratorio | Eletrotécnica 68,90
Bloco D - Descrigdo Area (m2)
Laboratorio/ Sala
33 Laboratério de Smart Factory 4.0 120,80
34-A Laboratério de Instrumentacao 49,60
34-B Lab. de Instrumentacao e Controle 49,60
36-B Laboratério Automacao 51,20
37-A/B Laboratério Automacao 45,70
38-A Laboratério de Simulacéo 48,40
38-B Laboratorio de Pneumatica e Hidraulica 51,80
Bloco E - Descricao Area (m2)
Laboratorio/ Sala
500 Lab. Montagem de CPU (Informética) 49,30
501 Laboratorio de Redes 49,30
502 Laboratério de Redes 49,30
503 Laboratério Montagem e Manutencdo de 49,70
Computadores
504 COE - (Aprendizagem) 49,30
505 Laboratério de Informatica 49,30
506 COE - (Qualificacdo, Técnico) 49,30
507 Laboratorio de Informatica 49,70
508 Arquivo Escolares 49,30
509 Secretaria 49,30
610 Laboratério de Informatica (Projeto) 49,30
708 Laboratério de Poténcia 47,60
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709 Laboratério de Simulagéo 47,60
710 Laboratério de Eletrénica Digital 47,60
711 Laboratério de Eletrénica Analogica 47,60
712 Laboratério de Eletrénica Multifuncional 77,28
713 Laboratorio de Eletrénica Multifuncional e 60,19
Simulacéo
714 Laboratorio de Eletrénica Geral 58,07
Bloco E/NTG Descricao Area (m2)
NTGO1 Administrativo ISI 56,00
NTGO02 Projetos ISI 90,30
NTGO3 Laboratorio de Gas 90,30
NTGO04 Lab. de Calibragéo de Instrumentos de Medidas 79,80
Elétricas

Quadro Il - Areas de Acessibilidade

Ambientes preparados para PCD — Pessoas com Deficiéncia

e Rampas de acesso para salas de aula e laboratorios;

e Banheiros adaptados para cadeirantes;

e Docentes treinados em Braile (leitura e escrita para pessoas com deficiéncia
visual);

e Docentes e técnicos treinados em Libras (lingua brasileira de sinais).

e FElevadores

Quadro IV - Outras dependéncias da Escola

Discriminagéo Quantidade Area (m2)
Secretaria 01 45,50
Auditorio 01 112,00
Sala de docentes 01 30,40
Almoxarifado 01 173,00
Orientacé&o Educacional 01 17,50
Coordenadoria de Educagdo e Tecnologia 01 55,30
(area pedagogica).
Cantina 01 25,60
Sala de apoio 01 19,20




9.2 Recursos didatico

Discriminagéo Quantidade
Data show 25
Computadores 166
Impressora 12
Caixa amplificada de som 01
Tela de Projecéo 25

9.3 Biblioteca

74

A Unidade Educacional é dotada de um Nucleo de Informacédo Tecnolégica —

NIT (Biblioteca), com 199 m? de area e com acervo bibliografico que atende a

demanda dos alunos, docentes, técnicos e administrativos.

O NIT possui uma Bibliotecaria e uma Assistente Administrativo e tem como

objetivo atender a demanda de informacéo técnica/tecnoldgica de seus clientes e do

segmento industrial, por meio do acesso as bases de dados via Internet, ao

Pergamum - Sistema Integrado de Bibliotecas, bem como a outras fontes de

informac&o.

9.3.1 Servicos e Produtos

e Empréstimo local e domiciliar;

e Consulta local as fontes de informacdo disponiveis em meio eletrbnico e

multimidia;
e Levantamento bibliografico;
¢ Informativo Bibliografico;
e Normas Técnicas — ABNT;
e Orientacdo na pesquisa bibliografica;
e Normalizagdo de Documentos Institucionais;

e Pesquisa bibliografica;

e DSI — Disseminacgéao Seletiva de Informacéo.
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9.3.2 Acervo Técnico e Bibliografia disponivel por unidade curricular do curso

COMPONENTES CURRICULARES e
MODULO BASICO
SUSTENTABILIDADE NOS PROCESSOS INDUSTRIAIS
PEREIRA, Mério Jorge — Técnicas Avancadas de Manutencédo. Rio de 01

Janeiro: Editora Ciéncia Moderna Ltda.,2010.

PEREIRA,Mério Jorge — Engenharia de Manutencao: Teoria e Prética
— Rio de Janeiro: Editora Ciéncia 02

Moderna Ltda.,2011.

SANTOS, Valdir Aparecido dos — Manual Pratico da Manutencéao

Industrial. Sdo Paulo: icone, 2007. 01

INTRODUCAO A INDUSTRIA 4.0

PANESI, André R. Quinteros. Fundamentos de eficiéncia energética:
industrial, comercial e residencial. Sao Paulo: Ensino Profissional, 02
2006. 189 p. ISBN 85-99823-03-5

PAPENKORT, Frank. Esquemas elétricos de comando e protecéo.

2. ed. rev. e ampl. Sao Paulo: EPU, 1989. 136 p. ISBN 978-85-12- 05
15130-4
PARKER TRAINING. Tecnologia pneumatica industrial: Apostila 01
M1001- 2 BR. S&o Paulo: Parker Training, 2010. 216 p.

INTRODUCAO AO DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS
YOSHIDA, Américo. Desenho Técnico Mecanico industrial. s. ed. s. 03
l.. s.n.,s.ed..3v.
SUGA, Nobuo. Metrologia dimensional: a ciéncia da medicdo. S&o 02
Paulo: Mitutoyo, 2007. 245 p. ISBN 978-85-9556133-0-2
SOCIEDADE BRASILEIRA DE METROLOGIA. Metrologia - 2000. Sé&o 01
Paulo: SBM, 2000. 631 p.

INTRODUQAO A QUALIDADE E PRODUTIVIDADE

CURY, Antonio. Organizacdo e Métodos uma visdo holistica. 8.ed. 01

Editora Atlas, 2007.

DORIVAL, Carreira. Organizagao, Sistema e Métodos. Ferramentas
para racionalizar as rotinas de trabalho e a estrutura organizacional da 01
empresa. 2.ed.rev.ampl. Editora Saraiva.

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM  INDUSTRIAL.
Departamento Nacional. Formac&o inicial e continuada: curso
preparacdo para a insercdo no trabalho / Servico Nacional de
Aprendizagem Industrial. Brasilia: SENAI/DN, 2019

01

INTRODUCAO A TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

COX, Joyce; PREPPERNAU, Joan. Microsoft Office Word 2007. Passo 01
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a passo. Porto Alegre: Bookman, 2007. 412 p. ISBN 978-85-7780-
032-2.

MANZANO, André Luiz N.G. Estudo dirigido de Microsoft Office
Word 2010. S&o Paulo: Erica,2010. Série Estudo Dirigido.

01

AZEREDO, José Carlos de. Escrevendo pela nova ortografia: como
usar as regras do novo acordo ortografico da lingua portuguesa. 2. ed.
Séo Paulo: Publifolha, 2008. 134 p. ISBN 85-7402-938-2.

02

SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

OGATA, Katsuhiko. Engenharia de controle moderno. Sé&o Paulo:
Prentice Hall, 2003. 788 p. ISBN 85-87918-23-0

02

OLIVEIRA, Carlos César Barione de; SCHMIDT, Hernan Prieto;
KAGAN, Nelson. Introducdo a sistemas elétricos de poténcia:
Componentes simétricas. 2. ed. rev. ampl. S&o Paulo: Ed. Edgard
Blucher, 2000. 467 p. ISBN 85-212-0078-1

01

OLIVEIRA, Mauro Trajano de; GOMES, Bruno Souza. Glossério de
instrumentacédo industrial. Rio de Janeiro: Editora SENAI, 2005. 103
p. (Série Automacdo industrial; v.1) ISBN 859900204-x.

01

MODULO INTRODUTORIO

Criatividade e Ideacéo

Borine, Valmir. MOTIVACAO E DESEMPENHO PESSOAL. SENAI-SP
Editora; 1. edicdo (31 dezembro 2017). 72p. ISBN-10 : 8583938830,
ISBN-13: 978-8583938835

01

CARDOSO, EDGARD G. ADMINISTRACAO DA MANUTENCAO
INDUSTRIAL: TECNICAS APLICADAS Editora: SENAI — SP. -
12ED.,2018, 336p. ISBN: 9788583939634

01

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR WARD, Michel. 50 Técnicas
essenciais da administragdo. Sao Paulo: Nobel, 1998. 200p.

01

Introducéo a Processos de Melhoria e Inovagéo

CARDOSO, EDGARD G. Administracdo Da Manutencéao
Industrial: Técnicas Aplicadas Editora: SENAI — SP. - 12ED.,2018,
336p. ISBN : 9788583939634

01

CHIAVENATO, lIdalberto. Iniciacdo ao planejamento e controle da
producao. Sao Paulo: McGraw-Hill, 1990. 117 p.

01

Introducdo a Gestdo Organizacional

CHIAVENATO, Idalberto. Introducdo a Teoria Geral da
Administragéo. 7. ed. Rio de Janeiro: Campus, 2004. 634p.

03

CURY, Antonio. Organizacdo e métodos: uma visdo holistica. 8. ed.
rev. e ampl. Sdo Paulo: Atlas, 2007. 600 p.

02

MAXIMIANO, Antbnio César A. Fundamentos de administracéo:
manual compacto para cursos de formacado tecnoldgica e sequenciais.

03
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Sao Paulo: Atlas. 2004.

MODULO ESPECIFICO |

Modelagem de projetos

ARREDONDO, Lani. Aprenda a se comunicar com habilidade e
clareza: 24 técnicas para tornar sua comunicacdo mais eficiente e seu
dia-a-dia mais produtivo. Rio de Janeiro: Sextante, 2007. 76 p. (Col.
Desenvolvimento profissional).

01

Dias, Eduardo. A Natureza no Processo de Design e no
Desenvolvimento do Projeto. Ed. Senai SP. Ano: 2014. ISBN
9788565418898 Processos Administrativos no Apoio a Projetos

01

Hermano Roberto Thiry-Cherques: Modelagem de projeto. Editora:
Atlas; 2004, 268p. ISBN: 9788522438440

01

Processos Administrativos no Apoio a Projetos

ARREDONDO, Lani. Aprenda a se comunicar com habilidade e
clareza: 24 técnicas para tornar sua comunicagcdo mais eficiente e seu
dia-a-dia mais produtivo. Rio de Janeiro: Sextante, 2007. 76 p. (Col.
Desenvolvimento profissional).

01

DIAS, Eduardo. A Natureza no Processo de Design e no
Desenvolvimento do Projeto. Ed. Senai SP. Ano: 2014. ISBN
9788565418898. Processos Administrativos no Apoio a Projetos

01

Processos Administrativos na Producdo e Logistica

SENAI. Operacdes Logisticas, Ed. Senai, SP. Ano: 2014, 108p. ISBN
9788583930495

01

Borine, Valmir. Gestdo Da Cadeia de Suprimentos. SENAI-SP Editora;
1.ed. 2014. 176 p. ISBN-10 : 9788583931072

01

Processos Administrativos de RH e DP

MARTINEZ, Luciano. Curso de direito do trabalho. 4.ed. Sao Paulo
Saraiva, 2013.

01

Saraiva, 2013. SABBAG, Eduardo. SANTOS, Marisa Ferreira dos.
LENZA, Pedro (coord.). Manual de direito tributario. 5. ed. S&o Paulo:
Saraiva, 2013.

01

AMARO, Luciano. Direito tributario brasileiro. 19. ed. Sao Paulo:
Saraiva, 2013. BRASIL.

01

LUDICIBUS, Sérgio de et al. Contabilidade Introdutéria. Equipe de
professores da FEAI USP — 11. ed. - S&o Paulo: Atlas, 2010.

01

Processos Administrativos de Marketing e Vendas

KERTZMAN, lvan. Cdédigo de protecéo e defesa do consumidor. 22. ed.
Séao Paulo: Saraiva, 2013.

01

. Curso pratico de direito previdenciario. 10. ed. S&o Paulo:
Juspodium, 2013.

01
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LIMA, Agnaldo. Como conquistar, fidelizar e recuperar clientes.
Sao Paulo: Editora Atlas, 2012. 135 p

01

NEGAO, Ricardo. Manual de direito comercial e de empresa-teoria
geral da empresa e direito societario. Vol. 1. 9. Ed. Sédo Paulo:
Saraiva, 2012.

01

MODULO ESPECIFICO II

Prototipagem de Projetos

ARREDONDO, Lani. Aprenda a se comunicar com habilidade e
clareza: 24 técnicas para tornar sua comunicacao mais eficiente e seu
dia-a-dia mais produtivo. Rio de Janeiro: Sextante, 2007. 76 p. (Col.
Desenvolvimento profissional).

01

Dias, Eduardo. A Natureza no Processo de Design e no
Desenvolvimento do Projeto. Ed. Senai SP. Ano:2014. ISBN
9788565418898 Processos Administrativos no Apoio a Projetos

01

Hermano Roberto Thiry-Cherques: Modelagem de projeto. Editora:
Atlas; 2004, 268p. ISBN: 9788522438440.

01

Projeto de Inovacéo

ARREDONDO, Lani. Aprenda a se comunicar com habilidade e
clareza: 24 técnicas para tornar sua comunicacdo mais eficiente e seu
dia-a-dia mais produtivo. Rio de Janeiro: Sextante, 2007. 76 p. (Col.
Desenvolvimento profissional).

04

DIAS, Eduardo. A Natureza no Processo de Design e no
Desenvolvimento do Projeto. Ed. Senai SP. Ano: 2014. ISBN
9788565418898 Processos Administrativos no Apoio a Projetos

02

Hermano Roberto; Thiry-Cherques. Modelagem de projeto. S.L. Atlas;
2004, 268p. ISBN: 9788522438440

05

Planejamento e Monitoramento de Atividades Administrativas

CHIAVENATO, Idalberto. Bibliografia complementar: Introducdo a
teoria geral da administracdo. 7. ed. Rio de Janeiro: Campus, 2004.
634p.

02

MAXIMIANO, Antbnio César A. Fundamentos de administracéo:
manual compacto para cursos de formagdo tecnoldégica e sequenciais.
S&o Paulo: Atlas. 2004.

09

MORGAN, Gareth. Imagens da Organizacao. 2. ed. Sado Paulo: Atlas,
2002. Introducéo ao Direito.

01

MAXIMIANO, Antonio Cesar A. Teoria geral da administracdo: da
revolucdo urbana a revolucdo digital. 5. ed. Sado Paulo: Atlas, 2004.
291p.

03

Total Geral de Titulos:

52

Total Geral de Exemplares:

86
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10 PESSOAL DOCENTE E TECNICO ENVOLVIDO NO CURSO
10.1 Corpo administrativo e técnico

Nomenata dos colaboradores envolvidos nos processos gerenciais,
administrativos e pedagogicos da escola, suas respectivas formacdes profissionais,

cargo institucional e turno de trabalho.

N° NOME FORMACAO PROFISSIONAL| CARGO TURNO
Assessor da
Diretoria ~
A a . Manha
01| Alan Fernando Ciéncias Econdmicas Regional
Rodrigues de Souza Tarde
Coordenador
Interino
Licenciada em Pedagogia;
habilitacdo em Orientacdo e
Superviséo escolar/
. Especializacdo em x
. . Manh
02 Fe'\r/lririlrz %(é iirdnr]; de Psicopedagogia/ Mestre em | PNS / Analista Tan q a
Ensino Profissional e ardae
Tecnoldgico — IFAM/
Doutora em Sociedade e Cultura
na Amazénia (UFAM)
PSO
ici - ~ issi Tarde
03 Ana Lumg Alves do Graduada em Administrac&o Profissional de _
Nascimento Suporte Noite
Operacional
Edilene Mendonca Bacha_rel_ emNAdmlnlstra(;ao. _ PAT Manha
04 de Ereitas Especializacdo em MBA em |Profissional de Tard
Gestao Empresarial. Apoio Técnico arde
. : - : . . . Manha
05| Ryanne Silva Lima | Bacharel em Biblioteconomia | Bibliotecaria Tarde
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Nominata dos colaboradores docentes da escola, com suas respectivas

formacbes académicas e pedagodgicas, experiéncias profissionais e unidades

curriculares que ministraréo.

NO

NOME

FORMAGAO
ACADEMICA /
PEDAGOGICA

COMPONENTES
CURRICULARES

TURNO

01

Bruna  Marcia
Nobre Soares

Bacharelado em
Administracao/ Lato
Sensu em Libras com
Docéncia do Ensino
Superior/ Pés
graduanda em Gestéo
de Seguranca do
Trabalho

Sustentabilidade
processos industriais;

nos

Introducéo a Industria 4.0

Introducéo ao
Desenvolvimento de
Projetos;

Introducdo a Qualidade e
Produtividade;

Introducdo a Tecnologia da
Informacéo e Comunicagéo;

Saude e Segurangca no
Trabalho.

Criatividade e Ideacéo;

Introducédo a Processos de
Melhoria e Inovacao;

Introducao a Gestéo

Organizacional.

Matutino/
Vespertino

02

Iglise da
Costa Lopes

Bacharel em Letras

Modelagem de Projetos;

Processos Administrativos
no Apoio a Projetos;

Processos Administrativos
na Producéo e Logistica;

Processos Administrativos

de RH e DP;
Processos
de  Apoio
financeiro;

Administrativos
Contabil e

Processos Administrativos
de Marketing e Vendas.

Matutino/
Vespertino

03

Jodo Batista

Costa

Bacharel e
Administracéo

Prototipagem de Projetos;
Projeto de Inovacgao;

Planejamento e
Monitoramento de
Atividades Administrativas

Vespertino
/Noturno
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11 CERTIFICADOS, DIPLOMAS E HISTORICO ESCOLAR

O diploma de Técnico em Administracdo pertencente a area profissional
Tecnoldgica de Gestdo com segmento tecnoldgico de Gestdo e Negocios conferido
ao concluinte da habilitacdo profissional, que tenha cursado Mdodulo Basico, Médulo
Introdutdrio, Modulos Especificos | e 1l com a carga horaria de 800h.

Sera a ele também fornecido um historico escolar no qual estarédo listados
todos os componentes curriculares por ele cursados, bem como o aproveitamento
em cada um desses componentes.

O aluno que ndo comprovar a conclusdo do ensino médio recebera uma
declaracdo da qual devera constar que o diploma de técnico s6 sera fornecido apos

o0 atendimento as exigéncias da legislacéo vigente.
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- SENAI

rvico Nacion

al de Aprendizagem Industrial

PELO FUTURO DO TRABALHO

Ementa

Unidade Operacional: Escola Senai Antonio Simbes

Titulo do Curso/Componente: Técnico em Administracao

Modalidade: Presencial

4 CH total: 800h

Cédigo da Ocupacao/Componente: Técnico em Administracao

Area Tecnoldgica: Gestéo

1
2
3
5
6
7

Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negocio

8

Objetivo: Habilitar profissional para 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 tecnolégicas e de gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e

Seguranca, Meio Ambiente e Protecédo de Dados.

9 Contelidos Basicos:

10 CH parcial: 112H

Sustentabilidade nos processos industriais - 8h

1. Desenvolvimento Sustentavel

1.1.1 Meio Ambiente

1.1.2 Definigéo

1.1.3 Relacédo entre Homem e o meio ambiente
1.2 Recursos Naturais

1.2.1 Definigéo

1.2.2 Renovaveis

1.2.3 Nao renovaveis
1.3 Sustentabilidade

1.3.1 Definigéo

1.3.2 Pilares

1.3.3 Politicas e Programas
1.4 Producéo e consumo inteligente

1.4.1 Uso racional de recursos e fontes de energia

2 Poluicéo Industrial

2.1 Definicao

2.2 Residuos Industriais
2.2.1 Caracterizagéo
2.2.2 Classificagéo
2.2.3 Destinagéo

2.3 AcOes de prevencado da Poluigédo Industrial
2.3.1 Reducéo
2.3.2 Reciclagem
2.3.3 Reuso
2.3.4 Tratamento
2.3.5 Disposigéo

2.4 Alternativas para prevencédo da poluigédo
2.4.1 Ciclo de Vida (Definicdo e Fases)
2.4.2 Logistica Reversa (Definicdo e Objetivo)
2.4.3 Producéo mais limpa (Definicdo e Fases)

2.4.4 Economia Circular (Definicéo e Principios)

2h

4h
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3 Organizacao de ambientes de trabalho
3.1 Principios de organizagéo
3.2 Organizacgao de ferramentas e instrumentos: formas, importancia
3.3 Organizacéo do espaco de trabalho
3.4 Conceitos de organizacao e disciplina no trabalho: tempo, compromisso
e atividades

Introducéo a Industria 4.0 — 24h

1 1. Histoérico da evolucdo industrial
1.1 12 Revolucéo Industrial
1.1.1 Mecanizacao dos processos
1.2 22 Revolugéo Industrial
1.2.1 A eletricidade
1.2.2 O petréleo
1.3 32 Revolugéo Industrial
1.3.1 A energia nuclear
1.3.2 A automacéo
1.4 42 Revolugéo Industrial
1.4.1 Digitalizacdo das informagdes
1.4.2 Utilizac&o dos dados
2 Tecnologias Habilitadoras
2.1 Defini¢des e aplicacdes
2.1.1 Big Data
2.1.2 Robotica Avancgada
2.1.3 Seguranca Digital
2.1.4 Internet das Coisas (IoT)
2.1.5 Computacdo em Nuvem
2.1.6 Manufatura Aditiva
2.1.7 Manufatura Digital
2.1.8 Integragao de Sistemas
3 Inovacgéo
3.1 Definicao e caracteristicas
3.1.1 Inovagéo x Invengéo
3.2 Importancia
3.3 Tipos
3.3.1 Incremental
3.3.2 Disruptiva
3.4 Impactos
4 Raciocinio Logico
4.1 Deducéo
4.2 Inducéo
4.3 Abducéao
5 Comportamento Inovador
5.1 Postura Investigativa
5.2 Mentalidade de Crescimento (Growth Mindset)
5.3 Curiosidade
5.4 Motivacdo Pessoal
6 Visdo sistémica
6.1 Elementos da organizacao
6.2 Articulacéo entre elementos da organizacéo
6.3 Pensamento sistémico

2h

4h

4h

4h

4h

4h

4h




86

Introducéo ao Desenvolvimento de Projetos -12h

1 Projetos
1.1 Definicéo
1.2 Tipos
1.3 Caracteristicas
1.4 Fases
1.4.1 Concepgao (ideacgdo, Pesquisa de anterioridade e Registros e
patentes)
1.4.2 Fundamentacdao
1.4.3 Planejamento
1.4.4 Viabilidade
1.4.5 Execucéao
1.4.6 Resultados
1.4.7 Apresentagao
1.5 Normas técnicas relacionadas a projetos
2 Métodos de Desenvolvimento de projeto
2.1 Método indutivo
2.2 Método dedutivo
2.3 Método hipotético-dedutivo
2.4 Método dialético
3 Formulacdo de hip6teses e perguntas
3.1 Argumentacé&o
3.2 Colaboragéo
3.3 Comunicacao

4 Postura Investigativa
4.1 Estratégias de Resolucdo de problema

Introducéo a Qualidade e Produtividade — 16h
1. Qualidade
1.1 Defini¢éo

1.2 Evolucéo da qualidade

2. Principios da gestdo da qualidade
2.1 Foco no cliente

2.2 Lideranga

2.3 Engajamento das pessoas

2.4 Abordagem de processos

2.5 Tomada de deciséo baseado em evidéncias
2.6 Melhoria

2.7 Gestao de relacionamentos

3. Métodos e Ferramentas da Qualidade
3.1 Definicdo e Aplicabilidade
3.2 PDCA
3.3 MASP
3.4 Histograma
3.5 Brainstorming
3.6 Fluxograma de processos
3.7 Diagrama de Pareto
3.8 Diagrama de Ishikawa

3h

3h

3h

3h

2h

3h

3h
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Introducéo a Tecnologia da Informacéo e Comunicacdo — 40h
1.

3.9 CEP

3.10 5W2H

3.11 Folha de verificagdo
3.12 Diagrama de disperséo

. Filosofia Lean

4.1 Definicao e importancia
4.2 Mindset

4.3 Pilares

4.4 Etapas

4.5 Preparacédo

4.6 Coleta

4.7 Intervencdo

4.8 Monitoramento

4.9 Encerramento

4.10 Ferramentas

4.11 Diagrama espaguete
4.12 Cronoanalise

4.13 Takt-time

4.14 Cadeia de valores
4.15 Mapa de fluxo de valor
Visao Sistémica

5.1 Conceito

5.2 Microcosmo e macrocosmo
5.3 Pensamento sistémico

. Estrutura organizacional

6.1 Formal e informal

6.2 Funcdes e responsabilidades

6.3 Organizacéo das fung¢fes, informacdes e recursos
6.4 Sistema de Comunicacao

Elementos da Comunicacao
1.1 Emissor;

1.2 Receptor

1.3 Mensagem

1.4 Canal

1.5 Ruido

1.6 Cddigo

1.7 Feedback

Niveis de Fala
2.1 Linguagem culta
2.2 Linguagem técnica
2.3 Jargao
2.4 Caracteristicas

Comunicacéo

3.1 Identificacdo de textos técnicos
3.2 Relatorios

3.3 Atas

3h

2h

3h

4h

4h

4h




3.4 Memorandos

3.5 Resumos

Textos Técnicos

4.1 Definicao

4.2 Tipos e exemplos

4.3 Normas aplicaveis para redacao (ex.: ABNT, ISO, IEEE, ANSI...)
4.4 Interpretacéo

Informatica

5.1 Fundamentos de hardware

5.2 Identificagdo de componentes

5.3 ldentificacdo de processadores e periféricos
5.4 Sistema Operacional

5.5 Tipos

5.6 Fundamentos e fungdes

5.7 Barra de ferramentas

5.8 Utilizag&o de periféricos

5.9 Organizacéo de arquivos (Pastas)
5.10 Pesquisa de arquivos e diretorios
5.11 Area de trabalho

5.12 Compactacéo de arquivos

Software de escritorio

6.1 Editor de Textos

6.2 Tipos

6.3 Formatacao

6.4 Configuracéo de paginas

6.5 Importacédo de figuras e objetos

6.6 Insercdo de tabelas e graficos

6.7 Arguivamentos

6.8 Controles de exibicéo

6.9 Correcéo ortogréfica e dicionario

6.10 Recuos, tabulacdo, paragrafos, espagamentos e margens
6.11 Marcadores e numeradores

6.12 Bordas e sombreamento

6.13 Colunas

6.14 Controle de alteracbes

6.15 Impresséo

6.16 Editor de Planilhas Eletronicas
6.17 FuncgOes bésicas e suas finalidades
6.18 Linhas, colunas e enderecos de células
6.19 Formatacao de células

6.20 Configuracéo de péaginas

6.21 Insercado de férmulas béasicas

6.22 Classificagao e filtro de dados

6.23 Graficos, quadros e tabelas

6.24 Impresséo

6.25 Editor de Apresentacfes

6.26 Funcdes basicas e suas finalidades
6.27 Tipos

6.28 Formatacéo

6.29 Configuracdo de paginas

6.30 Importacao de figuras e objetos
6.31 Insercao de tabelas e gréficos

6.32 Arquivamentos

6.33 Controles de exibicéo

6.34 Criacdo de apresentacfes em slides e videos
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6.35 Recursos multimidia de apoio a apresentacfes e videos
7. Internet (World Wide Web)
7.1 Politicas de uso
7.2 Navegadores
7.3 Sites de busca
7.4 Download e gravagdo de arquivos
7.5 Correio eletronico
7.6 Direitos autorais (citacao de fontes de consulta)
7.7 Armazenamento e compartilhamento em nuvem
8. Seguranca da Informacéo
8.1 Definicdo dos pilares da Seguranca da Informacéao
8.2 Reconhecer Leis vigentes a seguranga da informacgao
8.3 Tipos de golpes na internet
8.4 Contas e Senhas
8.5 Navegacéo segura na internet
8.6 Backup
8.7 Cdbdigos maliciosos (Malware)
9. Comunicac¢do em equipes de trabalho
9.1 Dinémica do trabalho em equipe
9.2 Busca de consenso
9.3 Gestado de Conflitos

Saude e Seguranga no Trabalho - 12h

1 Seguranca do Trabalho
1.1 Histérico da Seguranga do Trabalho no Brasil
1.2 Hierarquia das leis
1.3 Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho
1.4 CIPA
1.4.1 Definicédo
1.4.2 Objetivo
1.5 SESMT
1.5.1 Definic&o
1.5.2 Objetivo
2 Riscos Ocupacionais
2.1 Perigo e risco
2.2 Classificacdo de Riscos Ocupacionais: fisico, quimico, bioldgico,
ergondmico e de acidentes
2.3 Mapa de Riscos
3 Medidas de Controle
3.1 Importancia dos Equipamentos de Proteg&o Individual e coletivo
4 Acidentes do Trabalho e Doencgas Ocupacionais
4.1 Definicdo
4.2 Tipos
4.3 Causa:
4.3.1 Imprudéncia, impericia e negligéncia
4.3.2 Fator humano e pessoal ha prevencao de acidentes
4.4 Consequéncias dos acidentes do trabalho (Trabalhador, familia,
empresa e pais)
4.5 CAT
4.5.1 Definicédo
5 Codigo de Etica profissional
6 O impacto da falta de ética nos ambientes de trabalho

4h

5h

4h

2h

2h

2h

2h

2h
2h
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Médulo Introdutdrio:
Criatividade e Ideacédo — 24h

l.Inovacdo, Criatividade e ldeacao

1.1 Definicdo e Exemplos

2 Mercado

2.1 Integracdo: mercado, negécio e equipe.
2.2 Andlise do mercado

2.2.1 Demandas do cliente

2.2.2 Atendimento do mercado

2.2.3 Custos

2.3 Analise do negécio

2.3.1 Para quem vender

2.3.2 Como vender e riscos envolvidos.
3 Equipes

3.1 Empreendedor, Talentos e Desafios
4 Geracdo de valor

4.1 Conceito de valor

4.2 Exemplos de proposta de valor

5 Ferramentas de ideacao

5.1 Crazy8

5.2 Funil de ideias

5.3 Matriz de alinhamento

5.4 Como poderiamos?

5.5 Benchmarking

5.6 Brainstorming

6 Estudo de cenérios

6.1 Identificacdo de novos fatos, ideias e opinides

Introducdo a Processos de Melhoria e Inovagéo — 80h

1 Processo de Melhoria e Inovacéo

1.1 Definicédo

1.1.1 Melhoria

1.1.2 Melhoria continua

1.1.3 Inovagéo

1.2 Aplicacdo das Ferramentas e programas de Melhoria e Inovacéo
121 CCQ

1.2.2 Kaizen

1.2.3 MASP

1.2.4 Metodologia A3

1.2.5 Sistemas White Belt

1.3 Inovacéo Aplicada aos Processos e Produtos Organizacionais
1.3.1 Inovagdes tecnoldgicas

1.3.2 Metodologias de Inovagéo

2 Normas e Prémios Relacionados

2.1 ABNT NBR

2.21S0O

2.3 Movimentos de Exceléncia

2.4 FNQ

2.5 MCTI

2.6 Requisitos estatutarios e regulamentares

3 Procedimentos e Equipamentos de Seguranga
3.1NR’s

4h

4h

4h

4h
4h

4h

14h

14h

13h
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3.2EPI's

3.3EPC’s

4 Gerenciamento de residuos

4.1 Lei 12.305/2010

4.2 PNRS/PMRS

4.3PLeP+L

5 Boas praticas de reducéo de desperdicio
5.1 Tipos de desperdicios

6 Trabalho em equipe

6.1 Conceitos de grupo, equipe e time

6.1.1 O relacionamento com colegas de equipe
6.1.2 Responsabilidades individuais e coletivas no trabalho em equipe
6.1.3 Cooperagao

6.1.4 Engajamento

6.1.5 Divisao de papéis e responsabilidades
6.1.6 O papel das normas e acordos coletivos
6.1.7 Compromisso com objetivos e metas

Introducdo a Gestdo Organizacional — 110h

1 Comunicagédo Empresarial
1.1 Tipos de Linguagem
1.2 Interpretacéo do contexto comunicativo
1.3 Estrutura de Documentos
1.3.1 Assunto
1.3.2 Vocativo
1.3.3 Mensagem
1.3.4 Fechamento
1.4 Técnicas de oralidade
1.4.1 Linguagem corporal
1.4.2 Fala
1.4.3 Assunto
1.4.4 Interag&o com o interlocutor
1.4.5 Estilos de comunicacao
1.5 Apresentacao Oral
1.5.1 Planejamento
1.5.2 Estratégias (Videos, Pitch, Podcast, Mensagens, exposic¢ao oral)
1.5.3 Eventos: Entrevista, Palestra, Conferéncia, Seminario, Workshop
1.6 Atendimento a Stakholders
1.6.1 Definicédo
1.6.2 Tipos
1.7 Feedback
1.7.1 Definigédo
1.7.2 Técnicas
2 LGPD - Lei Geral de Protecéo de Dados
2.1 Definicdo
2.2 Pilares
2.3 Aplicacdo nos processos administrativos

13h

13h

13h

11h

11h




92

3 Ferramentas de Comunicacdo aplicadas & Gestédo Organizacional
3.1 Aplicagéo avangada de Editor de Textos
3.1.1 Mala direta
3.1.2 SmartArt
3.1.3 Imagens
3.2 Aplicagéo avancgada de Editor de planilhas
3.2.1 Formatacdao condicional
3.2.2 Funcgdes (PROCV, PROCH, Funcéo SE, Cont SE)
3.2.3 Tabela dinamica
3.2.4 Filtros
3.2.5 Validacéo de dados
3.2.6 Protecao de células
3.2.7 Dashboard
3.2.8 Graficos dinamicos
3.3 Interacao Digital
3.3.1 E-mails
3.3.2 Sistemas de mensagens instantaneas
3.3.3 Redes sociais
3.3.4 Blogs
3.3.5 Canais de video
3.3.6 Tendéncias
3.3.7 Seguranca do usuario
3.4 Sistema de Gestao Integrado - ERP
3.4.1 Definicao
3.4.2 Principais aplicabilidades
4 Macroprocessos
4.1 Definicédo
4.2 Objetivo
4.3 Principais processos da Organizagao
4.3.1 Administracéo
4.3.2 Recursos Humanos
4.3.3 Marketing e Vendas
4.3.4 Contabilidade
4.3.5 Financeiro
4.3.6 Logistica
4.3.7 PCP - Planejamento e Controle da Producao
4.3.8 Qualidade
4.4 Fluxograma
4.5 Organograma
4.6 Arranjo Fisico
5 Técnicas de Conducdo Reunido
5.1 Definicdo
5.2 Planejamento
5.3 Formas
5.3.1 Presencial
5.3.2 Virtual
5.4 Registros
5.4.1 Ata
5.4.2 Lista de Presenca
6 Documentos
6.1 Definicdo
6.2 Tipos
6.2.1 Administrativos: Nota Fiscal, Recibo, Orcamento, Pedidos,
Requisicdo, Solicitacbes, Contratos, Ficha Cadastral
6.2.2 Procedimentos

11h

11h

11h

11h
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6.3 Protocolos
6.4 Validade
7 Arquivos
7.1 Definicao
7.2 Tipos de arquivo
7.3 Ordenacéo
7.4 Preservacao
8 OperacBes Matematicas aplicadas aos Processos Organizacionais
8.1 Conjuntos numéricos
8.2 Razéo e Proporcao
8.3 Regra de Trés
8.4 Conversao de unidades
8.5 Porcentagem
8.6 Area, volume e peso
8.7 Sequéncia légica
8.8 Estatistica Basica
9 Lideranga
9.1 Definicao
9.2 Tipos
10 Construcdo de mudancas positivas e inovadoras no contexto de
trabalho
10.1 Identificagédo de oportunidades de melhoria
10.2 Analise de compatibilidade de oportunidades de melhorias com
normas, procedimentos e diretrizes organizacionais.

11h

11h

11h

11h

11. Conteudo Especificos:

12 CH parcial: 354h

Modelagem de projetos — 24h

1 Estratégia e Inovagéao
1.1 Inovacéo e Estratégia Competitiva
1.2 Integragéo entre a estratégia da empresa e o mercado
1.3 Integragéo entre a educacao e inovagéo
2 Proposta de Valor
2.1 Canvas
2.1.1 Lean Canvas
2.1.2 Business Model Generation
2.1.3 Project Model Canvas
3 Modelo de Negdbcios
3.1 Tipos de Modelo de Negdcios
3.2 Impacto da Experiéncia do Usuario no Modelo de Negécios
4 Metodologia Agil de Projeto
4.1 Scrum
4.2 Design sprint
4.3 Design Thinking
5 Convivéncia social e trabalho colaborativo
5.1 © homem como um ser social
5.2 Os desafios da vida coletiva e do trabalho em equipe: respeito ao
proximo, compreensdo, empatia, toleréncia, apoio mutuo

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

equipe

5h

5h

4h

5h

5h
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Processos Administrativos no Apoio a Projetos — 30h

1 Processos de Gestao de Projetos
1.1 Definicéo
1.2 Tipos e aplicacao
1.2.1 Iniciacdo
1.2.2 Planejamento
1.2.3 Execucéo
1.2.4 Controle
1.2.5 Encerramento
2 Projeto
2.1 Definicdo
2.2 Metodologias
2.2.1 Tradicionais
2.2.2 Ageis
2.3 Aplicagéo
2.3.1 Escopo do projeto
2.3.2 Planejamento do Projeto
2.3.3 Gestao de Financeira
2.3.4 Gestao de Recursos Humanos
2.3.5 Gestao dos Stakeholders
2.3.6 Gestao de Risco
2.3.7 Gestdo de Comunicagéo
2.3.8 Gestao de Aquisicbes
2.3.9 Gestao da Qualidade
2.3.10 Gestado da Operacao
3 Benchmarking
3.1 Definicdo
3.2 Tipos e Aplicacdo
4 A criatividade como ferramenta para a promogdao da inovacéo e da
melhoria
5 Pensamento critico e inovacéao
5.1 Senso comum e senso critico
5.2 Pensamento critico reflexivo
5.3 Criatividade e pensamento critico
5.4 Analise critica e posicionamento pessoal.

Processos Administrativos na Producéo e Logistica — 60h

1 Producéo
1.1 Definicdo e Objetivos
1.2 Processos Administrativos
1.3 Tipos de Sistemas de producéo e Operacdes
2 Plano de Producéo
2.1 Definicdo
2.2 Elementos do Plano de Producao
2.3 Aplicacéo
3 Administracdo de materiais
3.1 Definicao
3.2 Softwares Utilizados para Gestao de Materiais
3.3 Programacéao dos suprimentos
3.4 Compras
3.4.1 Solicitacdo
3.4.2 Pedido

6h

6h

6h

6h

6h

6h

6h

6h
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3.4.3 Cotacéao
3.4.4 Monitoramento
3.5 Recebimento
3.5.1 Inspecao Visual
3.5.2 Conferéncia Qualitativa
3.5.3 Conferéncia Quantitativa
3.5.4 Regularizacao
3.6 Gestao de Estoque
3.6.1 Defini¢ao e Tipos
3.6.2 Métodos de Movimentacao e estocagem: PEPS, UEPS, MPM e
PVPS
3.6.3 Técnicas de Gestado de Estoque: Curva ABC, Inventario, Estoque
Minimo e Estoque Maximo, KANBAN
3.7 Gestao de Custos no Estoque
4 Reducéo de Desperdicios
4.1 Definicado
4.2 Ferramentas Aplicadas para Reduc¢édo de Desperdicios
4.2.1 Ferramentas Lean
4.2.2 Ferramentas da Qualidade
5 Apontamento e Indicadores de Performance (KPI) - Producéo e
Logistica
5.1 Definicdo
5.2 Tipos e Aplicacdo
5.2.1 Produtividade
5.2.2 Eficiéncia
5.2.3 Qualidade
5.2.4 OEE
5.2.5 Tempo de Espera da Produgéo (LEAD Time)
5.2.6 Eficacia
6 Formacdao de Preco
6.1 Definicdo
6.2 Tipos e Aplicacéo
6.2.1 CPC, CPA, CPM, CPV
6.3 Margem de contribuicéo
7 Logistica
7.1 Definicdo
7.2 Logistica Interna
7.3 Logistica de Distribuicdo
7.3.1 Modais de Transportes
7.3.2 Servico préprio ou terceirizado
7.3.3 Canais de Distribuicdo
7.3.4 Gerenciamento de Risco
7.4 Logistica Reversa
7.4.1 Definicdo
7.4.2 Tipos e Aplicacéo
8 Normas Regulamentadoras aplicadas a Producédo e Logistica
9 Estudo de cenéarios
9.1 Andlise critica de fatos, ideias e opinifes
10 Autodidatismo e autogestdo — projeto de vida
10.1 Importancia dos planos pessoais de formacao continuada
10.2 Compromisso com a exceléncia profissional

6h

6h

6h

6h

6h

6h

6h
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Processos Administrativos de RH e DP — 80h

1 Recrutamento e Selecéao
1.1 Definicéo
1.2 Tipos de Recrutamento
1.2.1 Interno
1.2.2 Externo
1.3 Meios de divulgacdo da vaga
1.4 Triagem de curriculos
1.5 Técnicas de selecéo: entrevistas, video curriculo, dindmicas e testes
1.6 Tecnologias: softwares diversos para recrutamento e selecéo
2 Indicadores de performance de RH e DP
2.1 Curriculos recebidos
2.2 Custo da contratagao
2.3 Tempo de contratacdo
2.4 Porcentagem de vagas fechadas no prazo
2.5 Custo da rotatividade
2.6 Turnover
2.7 Taxa de aderéncia ao perfil da empresa
2.8 Absenteismo
2.9 NPS — Net Promoter Score
2.10 Custo do Treinamento
2.11 ROI em treinamentos
2.12 Avaliagéo da aprendizagem
2.13 Relatorios de resultados
3 LGPD - Lei geral de protegcdo de dados
3.1 Aplicag&o nos processos de RH e DP
4 Plano de cargos e salarios
4.1 Definicdo e Abrangéncia do Plano
4.2 Definicdo dos Elementos do Plano
4.2.1 Remuneracédo
4.2.2 Saléario
4.2.3 Piso normativo
4.2.4 Descricao de cargos: CBO — Classificagcéo Brasileira de Ocupacéo e
Competéncias
4.3 Pesquisa Salarial
5 Treinamento
5.1 Definicdo
5.2 Tipos de Treinamento
5.3 Etapas do Processo de Treinamento
5.3.1 Matriz de polivaléncia: Definicdo e aplicacédo
5.3.2 LNT - Levantamento de Necessidade de Treinamento
5.3.3 Operagéao e Controle do Processo de Treinamento
5.3.4 Avaliacdo do Treinamento
6 Avaliagdo de desempenho
6.1 Definicdo
6.2 Métodos de avaliagdo de desempenho
6.3 Ferramentas e Softwares
7 Legislagao Trabalhista
7.1 CLT - Consolidagéo das Leis Trabalhistas
7.2 Acordo coletivo
7.3 Normas Regulamentadoras
8 Admisséo e Demisséo

4h

6h

7h
6h

6h

6h

8h

6h
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8.1 Definicao
8.2 Exames
8.2.1 Admissional
8.2.2 Periddico
8.2.3 Demissional
8.3 Documentos do empregado
8.4 Termos e declaracbes
8.5 Resciséo Contratual
8.5.1 Tipos
8.5.2 Calculos
8.5.3 Prazos
8.5.4 Aviso prévio
8.5.5 Seguro desemprego
9 Folha de pagamento
9.1 Definicao
9.2 Rubricas
9.3 Calculos
9.3.1 Descontos
9.3.2 Proventos
9.3.3 Férias
9.3.4 13° Salario
9.3.5 FGTS
10 Beneficios
10.1 Legais
10.2 Esponténeos
10.3 Cronograma de beneficios
10.4 Calculos
10.5 Distribui¢éo e controle
11 Formacéao no trabalho
11.1 Programas de Integracéo

11.2 Programas de formacgao corporativa
11.3 Treinamento e desenvolvimento de pessoas

12 Criatividade e inovacéao

12.1 Relevancia da criatividade e da inovagéo

Processos Administrativos de Apoio Contébil e Financeiro — 80h

1 Documentos Financeiros
1.1 Defini¢éo
1.2 Tipos

1.3 Movimentacao bancéria e preenchimento de documentos

1.4 Fluxo de Caixa

1.5 Conciliagado Bancéria

2 Langamentos contabeis
2.1 Definicdo

2.2 Tipos de langcamentos
2.3 Classificagéo das contas
2.4 Situacdes Patrimoniais
2.5 Atos e Fatos Administrativos
3 Documentos contabeis
3.1 Tipos

3.2 Registro

3.3 Langamento

10h

8h

4h

6h

3h

3h

6h

6h
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4 Normas e legislacado
4.1 Livros apliciveis
4.2 Tributos, Impostos, Taxas e Contribui¢cdes
4.3 Protecdo e Seguranca de Dados
4.4 Orgaos de protecéo ao crédito
5 Técnicas Contébeis
5.1 Tipos
5.1.1 Escrituracdo
5.1.2 Demonstra¢Bes Contabeis
5.1.3 Auditoria
5.1.4 Analise de Balancos
5.2 Inventarios
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 SAC
6.6.2 PRICE
6.6.3 SAA
6.7 Instrucbes Bancarias
6.7.1 Prorrogagéo
6.7.2 Desconto
6.7.3 Baixa
6.7.4 Cartério
7 Técnicas de Negociagéo
7.1 Pagamento
7.2 Cobranca
8 Previsdo or¢camentaria
8.1 Definicao
8.2 Objetivo
9 Introducéo a Contabilidade de Custos
9.1 Defini¢ao
9.2 Terminologia
9.3 Objetivos
10 Custos
10.1 Tipos de custos
10.1.1 Diretos
10.1.2 Indiretos
10.1.3 Fixos
10.1.4 Variaveis
10.2 Sistemas de Custeio
10.3 Mé&o-de-obra direta
10.3.1 Controle e Valoracao
10.4 Tipos de Custeio
10.4.1 ABC
10.4.2 Por Processo
10.4.3 Por Departamento
10.4.4 Para Estoques: Inicial; Final e Compras
11 Criatividade e inovacéao
11.1 Relevancia da melhoria continua

11.2 Andlises de validade, viabilidade e aplicabilidade de novas solucdes

15h

12h

4h

4h

4h

15h

5h
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12 Desenvolvimento profissional
12.1 Planejamento Profissional: ascensao profissional, formacéo
profissional, investimento educacional

Processos Administrativos de Marketing e Vendas - 80h

1 Introducéo ao marketing
1.1 Evolucao
1.2 Definicéo
1.3 Aplicacdo
2 Os 4Ps de Marketing
2.1 Produto: classificacao, ciclo de vida, embalagem e marca.
2.2 Preco: métodos e estratégias de adequacgéao de preco
2.3 Promocao: propaganda, técnicas de promoc¢ao de vendas e relacdes
publicas, estratégias de mensagem.
2.4 Praga: canais de distribuicdo e uso de intermediarios, pesquisa
mercadoldgica.
3 Segmentacdo de Mercado
3.1 Definicao
3.2 Técnicas para Segmentacédo de Mercado
4 Plano de marketing
4.1 Definicdo
4.2 Necessidades e tendéncias
4.3 Identificagdo de ambientes: Demogréfico, Econdmico e Socio-Cultural
4.4 Elaboragéo - Etapas
4.5 Aplicacéo
5 Posicionamento no mercado
5.1 Imagem
5.2 Marca
5.3 Brand equity
6 Consumidor
6.1 Comportamento do Consumidor
6.2 Processo de decisédo de compra
6.3 Fidelizag&o do cliente.
6.4 Qualidade no atendimento ao cliente
7 Sistemas de Informagdes de Marketing
7.1 Data mining
7.2 Data base
7.3 Pesquisa de Marketing
8 Sistemas de inteligéncia em marketing
8.1 Definicao
8.2 Tipos
8.2.1 E-mail marketing
8.2.2 Inteligéncia Artificial
9 Comercializacéo
9.1 Marketing no E-commerce
9.2 Neuromarketing
9.3 Marketing on-line
9.4 In-bound marketing
9.5 Marketing de midias sociais
9.5.1 Métricas de marketing em midias sociais
9.5.2 Google Adwords
9.6 Marketing de Guerrilha

4h

4h

4h

4h

10h

5h

5h

5h

14h

14h
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10 Procedimentos Administrativos de Marketing e Venda
10.1 Documentacéo
10.2 Sigilo e confidencialidade
10.3 Cédigo de Defesa do consumidor
10.4 Propriedade intelectual
10.4.1 Definicédo
10.4.2 Tipos
10.4.3 Diferenca entre patente e propriedade intelectual.
11 Desenvolvimento profissional
11.1 Autodesenvolvimento: importancia e reflexos na empregabilidade e no
crescimento profissional
12 Estudo de cenarios
12.1 Identificacdo de novos fatos, ideias e opinides.

Prototipagem de Projetos — 24h

1 Empreendedor
1.1 Caracteristicas do empreendedor
1.2 Tipos de empreendedor
1.2.1 Informal
1.2.2 Cooperado
1.2.3 Individual
1.2.4 Franquia
1.2.5 Social
1.2.6 Intraempreendedor.
2 Empreendedorismo de cadeia de valor
3 Start up
3.1 Conceito
3.2 Caracteristicas
3.2.1 Inovacgéo
3.2.2 Escalabilidade
3.2.3 Repeticéo
3.2.4 Potencial
3.2.5 Flexibilidade
3.2.6 Talentos
3.3 Tipo
3.3.1 Pequenas negdcios
3.3.2 Lifestyle
3.3.3 Escalaveis
3.3.4 Compraveis
3.3.5 Sociais
3.3.6 Corporativas
4 Andlise de Requisitos
4.1 Cliente
4.2 Produto ou Processo
4.3 Escopo do Projeto
4.4 Viabilidade do Protétipo
4.5 Validagéo de recursos
5 Prototipo
5.1 Defini¢do e importancia
5.2 Tipos de protétipos
5.3 Etapas da Prototipacdo
5.4 Técnicas de prototipacao

5h

6h

3h

3h
3h

3h

3h
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5.5 Ferramentas para Prototipacdo
6 Pitch
6.1 Definicdo
6.2 Aplicacao
6.3 Dicas de oratoria e dialética
6.4 Técnicas
7 Incubadoras e co-working
8 Pensamento critico e inovacao
8.1 Senso comum e senso critico
8.2 Pensamento critico reflexivo
8.3 Criatividade e pensamento critico
8.4 Andlise critica e posicionamento pessoal.

Projeto de Inovagéao - 16h

1 Projeto
1.1 Método de apresentacéo
1.1.1 Modelo de Projeto
1.1.2 Modelo de Negdcio
1.1.3 Protétipo
2 Elevator Pitch
2.1 Roteiro do Pitch
2.2 Apresentacdao Pitch
2.3 Video Pitch
3 Encerramento
3.1 Licdes Aprendidas
3.2 Gestao do Conhecimento
3.3 Plano de Projeto
4 Desenvolvimento profissional
4.1 Planejamento Profissional: ascenséo profissional, formagéo profissional,
investimento educacional
4.2 Autodesenvolvimento: importancia e reflexos na empregabilidade e no
crescimento profissional

Planejamento e Monitoramento de Atividades Administrativas — 80h

1 Planejamento
1.1 Definicéo
1.2 Niveis
1.2.1 Estratégico
1.2.2 Tético
1.2.3 Operacional
1.3 Metas
1.3.1 Definicédo
1.3.2 Modelo SMART
1.4 Recursos Organizacionais
1.4.1 Definigédo
1.4.2 Tipos de recursos
1.5 Cronograma
1.6 Grafico de Gantt
1.7 Softwares
2 Ferramentas de priorizacao
2.1 Definicdo
2.2 Tipos

3h

3h
3h

4h

4h

4h

4h
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10h
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2.2.1 Matriz GUT
2.2.2 RICE (Reach, Impact, Confidence e Effort)
2.2.3 Matriz de Custo x beneficio
2.2.4 Matriz de Eisenhower
3 Plano de trabalho
3.1 Definicdo
3.2 Etapas
3.2.1 Recursos
3.2.2 Responsabilidades da equipe de trabalho
3.2.3 Prazos
3.2.4 Canais de comunicacdo
3.2.5 Custos
3.3 Matriz de responsabilidade (Responsavel, Autoridade, Consultado,
Informado)
3.4 Impacto dos critérios normativos no plano de trabalho.
4 Equipe de trabalho
4.1 Definicdo
4.2 Diferenca Grupo x Equipe
4.3 Tipos de Equipe
4.4 Monitoramento
4.5 Avaliacdo de Desempenho das equipes
4.6 Softwares para gestéo das equipes de trabalho
4.7 Pesquisa de Clima
4.8 Motivagao
4.8.1 Ciclo Motivacional
4.8.2 Hierarquia de necessidades
4.8.3 Fatores Motivacionais
4.8.4 Empowerment
4.9 Treinamento de Equipes
4.9.1 Levantamento de Necessidades
4.9.2 Tipos de treinamento (interno, externo, on the job)
5 Indicadores de Monitoramento do Plano de Trabalho Operacional
5.1 Definicdo
5.2 Tipos
5.2.1 Tempo médio da atividade
5.2.2 Porcentagem de tarefas realizadas no prazo
5.2.3 Porcentagem de tarefas concluidas
5.2.4 Custo por recurso
5.2.5 Custo por tarefa
5.2.6 Produtividade
5.2.7 Eficiéncia
5.3 Classificagéo
5.3.1 Resultado
5.3.2 Desempenho
5.3.3 Fatores Criticos
6 Andlise de Problema e Tomada de decisédo
6.1 Definicdo
6.2 Relatodrios de Andlise de indicadores
6.3 ldentificacéo do Problema
6.4 ldentificacdo da Causa
6.5 Técnicas para solucdo de problemas
7 Conducéo de Reunido
7.1 Tipos e Objetivos da reunido
7.2 Planejamento
7.3 Registros e relatérios

10h
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7.4 Postura
7.5 Técnicas de Apresentacao
8 Engajamento e Cooperacdo nas RelacOes Profissionais
8.1 O papel da amabilidade
8.2 Estratégias para o engajamento e a cooperacao
8.3 Beneficios do engajamento e da cooperacao no trabalho
9 Autodesenvolvimento
9.1 Definicdo de objetivos e metas
9.2 Referéncias institucionais para o autodesenvolvimento
9.3 Valores pessoais e profissionai

8h
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