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1. Justificativa e Objetivos

1.1. Justificativa

Considerado o principal centro urbano de Pernambuco e do Nordeste, a cidade o Recife com uma
populacdo estimada em 2020 de 1.653.461 habitantes (IBGE,2021), tem uma economia fortemente
dominada pelo setor terciario (servigos, administracdo puUblica e comércio). Por outro lado,
considerando o porte da sua economia, 0 municipio ainda concentra parte significativa no setor da
construgdo civil e da industria de transformagédo. Desta forma, a economia recifense conta com cadeias

produtivas nos grandes segmentos produtivos.

O salario médio mensal do recifense era de 3.3 salarios minimos. A
proporgéo de pessoas ocupadas em relagao a populacgéo total era de 43.1%.
Na compara¢édo com o0s outros municipios do estado, ocupava as posicdes 2
de 185 e 3 de 185, respectivamente. J& na comparacdo com cidades do pais
todo, ficava na posicdo 109 de 5570 e 112 de 5570, respectivamente.
Considerando domicilios com rendimentos mensais de até meio salério
minimo por pessoa, tinha 38.1% da populacdo nessas condi¢gbes, 0 que o
colocava na posi¢do 180 de 185 dentre as cidades do estado e na posi¢édo
2991 de 5570 dentre as cidades do Brasil (IBGE, 2021).

De acordo com o site Salario.com.br, o valor do piso salarial 2021 de Técnico em Administracao em
Recife, PE é de R$ 1.735,09 para uma jornada de trabalho de 43 horas por semana. O valor do salario
base, bem como o percentual de reajuste salarial 2021 é homologado por acordo, convencao coletiva

ou dissidio dos Técnicos em administragdo pelo sindicato de Recife.

Com o amplo conhecimento adquirido na formagéo, este profissional podera atuar em diversas areas
e atividades de rotinas administrativas, como recursos humanos, folha de pagamento, financeiro,

logistica, dentre outras.

Conforme reportagem extraida do Diério de Pernambuco (2020), Recife é a melhor cidade do Nordeste

para fazer negécios, aponta pesquisa:

O Recife comegou 0 ano com o titulo da melhor cidade para se fazer
negoécios do Nordeste. O posto é resultado da pesquisa Melhores Cidades
para Fazer Negécios, da consultoria Urban Systems, em parceria com a
revista Exame. O estudo aponta o indice de Qualidade Mercadolégica (IQM)
de 100 cidades brasileiras com populacdo acima de 100 mil habitantes,
analisando quatro eixos principais: 0 desenvolvimento econdmico
(maturidade e crescimento da cidade), capital humano (qualificacdo
profissional e formacdo de méo de obra), desenvolvimento social (reflexo
social do desenvolvimento da cidade) e infraestrutura (o basico para o
desenvolvimento de negocios).

Para o secretario de Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e
Inovacdo do Recife, Guila Calheiros, os resultados das pesquisas que
elevam o potencial do Recife no mundo dos negécios, ajudam a divulgar o
perfil tecnoldgico da capital em todo o pais e a atrair investidores. Mas
também mapeiam os investimentos necessarios para melhorar os atrativos
para a cidade. Foi assim quando, h& dois anos, o seu antecessor e atual
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secretdrio de Desenvolvimento Econdmico de Pernambuco, Bruno
Schwambach, iniciou as negociac6es para implantacdo de um cabo
submarino que, até o final de 2021, trara uma velocidade de transmisséo de
12 Tbps (terabits por segundo) para o Recife. “Cada vez mais a economia
vai estar baseada no digital e ter uma infraestrutura de banda larga com
velocidade constante, é fundamental”, comenta Calheiros (DIARIO DE

PERNAMBUCO, 2020).

Esse conjunto de razdes mais os subsidios obtidos através do Comité Técnico-Setorial legitimam a

proposicao deste Plano de Curso, que conduz a construcdo de perfis profissionais centrados no

conceito de competéncias, o que favorece o suprimento de trabalhadores com elevado nivel de

competéncia para o mundo do trabalho.

A Educacdo Profissional, em especial a oferecida pelo SENAI PE, busca formar o trabalhador

pensante, dotado de capacidade para se reposicionar frente ao trabalho, de forma flexivel e adequada.

Este Plano, portanto, permite ao aluno desenvolver competéncias, capacidades e uma visdo de mundo

gue Ihe dardo o necessério suporte para evoluir pessoal e profissionalmente.

Considerando o cenério apresentado, a abertura do curso Técnico em Administracdo no SENAI Santo

Amaro, atenderéd a demanda da populacéo e fomentard a competitividade na area de gestao do estado

de Pernambuco.

1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo Geral

Habilitar pessoas para planejar, realizar atividades administrativas e coordenar equipes, no ambito

organizacional, para um mercado de trabalho competitivo, utilizando-se de tecnologias aplicaveis,

padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental no contexto

da gestao de negdcios.

1.2.2. Objetivos Especificos

e Auxiliar as atividades de planejamento, organizagéo, coordenacéo e controle gerencial;

e |dentificar, selecionar e aplicar métodos, estratégias e técnicas de gestdo de pessoas, de

materiais e contabil-financeira para melhoria da qualidade;
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e Desenvolver habilidades para a utilizagdo de ferramentas e processos necessarios para a

gestao de negécios;

e Articular e mobilizar suas competéncias para a resolugdo de problemas nédo sé rotineiros, mas

também inusitado em seu campo de atuacéo profissional;

e Realizar diagnosticos a partir de situag6es surgidas indicando alternativas para solugao;

e Desenvolver o senso critico, de modo a compreender o contexto social, econdmico e politico

no qual se encontra, desenvolvendo assim, uma formacéao técnica-humanista.
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2. Requisitos e Formas de Acesso ao Curso

2.1 Requisitos

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

Jovens que buscam profissionalizacdo técnica de nivel médio e que estejam cursando o

Ensino Médio, configurando-se, assim, a forma de articulagédo concomitante.

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

educacéo profissional gerais e tecnoldgica.

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

Outras formas previstas em legislagdo vigente.

2.2 Forma de acesso

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

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

As inscricdes para 0s cursos serdo realizadas nas épocas previstas em calendério escolar.

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

e o ingresso do aluno sera no primeiro médulo.



mm PLANO DE CURSO TECNICO
o y EM ADMINISTRAGAO
ervico Nacional de Aprendizagem Industrial

PELO FUTURO DO TRABALHO DEPARTAMENTO REGIONAL DE
PERNAMBUCO

PAGINA

10 de 105
CcODIGO
HAB.TEC.ADM.013
REVISAO DATA
00 30/03/2023

3. Perfil Profissional de Conclusao

Técnico de Nivel Médio em Administracao

Competéncia Geral

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

operacional, nas areas de Producdo, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing e Logistica,

utilizando ferramentas tecnolégicas e de gestao, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude

e Seguranga, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.
Perfil Profissional

O Técnico em Administragao sera habilitado para:

o Executar opera¢Bes administrativas de planejamento, pesquisas, anélise e assessoria no que

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

or¢gamentaria e mercadoldgica.

e Utilizar sistemas de informacdo e aplicar conceitos e modelos de gestdo em fungbes

administrativas, sejam operacionais, de coordenac¢éo, de chefia intermediaria ou de dire¢éo

superior, sob orientagé&o.

¢ Elaborar orgamentos, fluxos de caixa e demais demonstrativos financeiros.

e Elaborar e expedir relatérios e documentos diversos.

e Auxiliar na elaboragéo de pareceres e laudos para tomada de decisdes.

10
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3.3 Descricao das Funcdes

¢ Realizar rotinas administrativas nos
processos de Recursos Humanos e
Departamento Pessoal

Considerando os Procedimentos
relativos a Remuneracao e Beneficios

Considerando regulamentacdes e
instru¢cdes normativas dos 6rgaos
competentes aplicaveis a area de
Departamento Pessoal

Seguindo Procedimentos Internos
relacionados a Admissao e Demissao

Considerando Normas e Legislacao
relacionadas ao Trabalho, Previdéncia,
Saude e Seguranca do Trabalho, Meio
Ambiente e Protecdo de dados

Considerando normativos estabelecidos
nos acordos coletivos

Seguindo Procedimentos Internos
relacionados a Treinamento e
Desenvolvimento (TeD) e Avaliagcdo de
Desempenho

Considerando Procedimentos Interno
para Recrutamento e Sele¢éo

nos processos de Contabilidade

e Realizar rotinas administrativas de apoio

Considerando procedimentos da
empresa para escrituracéo das
operacdes financeiras

Considerando a legislacgéo tributaria e
Normas Técnicas

11
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e Realizar rotinas administrativas no
processo de Marketing e Vendas

Considerando Documentos Contabeis

Considerando a legisla¢éo relacionada a
Defesa do Consumidor, ao Marketing,
Segurancga e protecéo de dados e
demais legislag6es aplicaveis

Considerando as Normas do Sistema de
Gestéo Integrado

Considerando Procedimentos Internos e
Plano de Marketing da empresa

e Realizar rotinas administrativas nos
processos Financeiros

Considerando previsdo orcamentaria da
empresa

Considerando a legisla¢éo relacionada a
operacg0Oes financeiras e a Seguranga e
Protecéo de Dados

Considerando Procedimentos Internos
relacionados a area Financeira

Considerando o status da consulta nos
Orgéos de protecdo ao crédito

Considerando o Plano de Classificacdo
Financeira

Considerando a politica de juros e
descontos estabelecidas pela empresa,
pelos fornecedores e ou instituicdes
financeiras

¢ Realizar rotinas administrativas no
processo de Producgéo

Considerando os métodos de custeio
estabelecidos pela empresa

Seguindo procedimentos para geracao
de relatérios gerenciais relacionados a
Programacéo e Controle da Producao —
PCP

Considerando os principios da filosofia
Lean relativos a area de atuagéo da
empresa

Considerando o Plano de Producgéo

e Realizar rotinas administrativas nos
processos Logisticos

Considerando legislacdo e Normas
Regulamentadoras

12
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e Considerando os Procedimentos
Internos Normas do Sistema de Gestao

e Considerando procedimento da empresa
para elaborac@o e monitoramento de
projetos

Integrado
e Realizar rotinas administrativas na e Considerando previsdo orgcamentaria da
elaboracdo e monitoramento de projetos empresa

em nivel operacional

e Planejar as atividades administrativas, e Considerando os Procedimentos

Internos da area de atuacao

e Considerando os Planejamentos
Estratégico e Téatico da empresa

e Considerando Normas e Legislagéo
relacionadas ao Trabalho, Saude e
Seguranca do Trabalho, Meio Ambiente
e Protecéo de dados

administrativas

e Realizar o monitoramento das atividades e Considerando procedimento interno
relativo ao monitoramento de
indicadores

e Considerando os Procedimentos
Internos da &rea de atuacao

e Considerando Normas e Legislacéo
relacionadas ao Trabalho, Saude e
Seguranca do Trabalho, Meio Ambiente
e Protecéo de dados

e Considerando o Planejamento
Operacional

13
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4. Organizagéao Curricular

4.1. Referéncias legais e abordagem metodolégica

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

14/2013 e o regulamento aprovado por este ato e da outras providéncias.

Do ponto de vista metodoldgico, alguns principios orientarao o desenvolvimento curricular. Destaca-se
a interdisciplinaridade que, entre outros mecanismos, utilizara a metodologia de desenvolvimento de
projetos, para 0s quais concorrem conhecimentos das diversas unidades curriculares do curso. Tais
projetos devem funcionar como eixos integradores que estimulem a viséo global do conhecimento e o

dialogo entre diferentes campos do saber.

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

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

ética, pluralidade cultural, orientagdo sexual, temas locais.

O eixo metodolégico norteador das a¢Bes docentes e discentes é paltado nas estratégias de
aprendizagem desafiadoras, que promovem a reflexdo e a tomada de decisdo por parte dos Alunos,
na busca de solucdes para os desafios estabelecidos no percurso formativo cujo contelddo central
focaliza situacbes-problema reais ou simuladas, estudos de caso, projetos, pesquisas aplicadas e
projetos integradores. Tais situagfes sdo, por sua natureza, mobilizadoras de conhecimentos,
habilidades, atitudes e valores que estimulem a geracao de ideias e aplicacbes de base cientifica,
técnicas e tecnolégicas que favorecem a aproximacdo da formagdo com o mundo do trabalho e as

demandas de uma sociedade em transformacéo.

A estratégia de ensino é fundamental para a promoc¢do de aprendizagens significativas,
contextualizadas e motivadoras. Nesse sentido, serdo utilizadas atividades concretas (exposicao

dialogada, atividades praticas, trabalho em grupo, dinamica de grupo, visita técnica, ensaio

14
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tecnolégico, workshop, seminario, painel tematico, gameficacao, sala de aula invertida, design thinking)
gue contribuam para o desenvolvimento de capacidades e apropriagdo de conhecimentos,
empregando distintas estratégias de ensino, as quais manterdo estreita relacdo com a estratégia
desafiadora definida na situagédo de aprendizagem, tendo em vista as condi¢cdes de espaco, tempo e

recursos.

Outra estratégia de ensino é a Educacdo a Distancia que possibilita a autoaprendizagem com a
mediacao de recursos didaticos digitais e estratégias sistematicamente organizadas, propiciando aos
educandos condicbes de gerir seus conhecimentos. Como na educacéo presencial, a educacéo a
distancia se desenvolve com a acédo de trés elementos: o professor/tutor, o estudante e a interacéo
criada entre eles. Considerando a separagéo fisica e temporal entre quem aprende e quem ensina,
caracteristica da educacéo a distancia, a interagao professor/tutor-estudante ocorre de forma mediada,

por meio de tecnologias de informacdo e comunicacgéo.

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

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

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

estratégias de aprendizagem e avaliacao.

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

de aprendizagem e produzidos para acesso via web.

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

disponibilizadas no préprio Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA.

15
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4.3 Desenho Curricular
Resumo da Organizagao Curricular
Habilitagao Profissional: Técnico em Administracéo
Sustentabilidade nos processos 8h
industriais
Introducao a Industria 4.0 24h
Introducdo ao Desenvolvimento de 12h
. Projetos
BASICO 112h
Introducdo a Qualidade e Produtividade 16h
Introducéo a Tecnologia da Informacéo 40h
e Comunicacao
Saude e Seguranca no Trabalho 12h
Criatividade e Ideacdo em Projetos de 16h
Inovacao
INTRODUTORIO | Introdugéo a Processos de Melhoria e 80h 206h
Inovacao
Introducado a Gestdo Organizacional 110h
Modelagem de projetos de Inovacao 20h
Processos Administrativos no Apoio a 30h
Projetos
ESPECIFICO | Proce§sps Administrativos na Producéo 60h 350h
e Logistica
Processos Administrativos de RH e DP 80h
Processos Administrativos de Apoio 80h

Contabil e Financeiro
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Processos Administrativos de Marketing 80h
e Vendas
Prototipagem de Negécios Inovadores 24h
Implementacdo de Negdécios 20h
ESPECIFICO Il Inovadores 132h
Planejamento e Monitoramento de 88h
Atividades Administrativas
Total 800h
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4 4. Itinerario Formativo

O desenho curricular desta oferta formativa foi elaborado com base no perfil profissional de
competéncias, definido pelo Comité Técnico Setorial para o Técnico em Administracdo, e nas

competéncias profissionais gerais definidas pelo MEC para o eixo tecnolégico Gestao e Negocios.

O curriculo esta pautado nos principios da flexibilidade, interdisciplinaridade e contextualizacdo, em
consonéancia com o enfoque de formacdo para competéncias. Cabe destacar ainda que a organizacéo

curricular proposta prevé médulos Basico, Introdutério, Especifico | e Especifico Il

O moédulo basico ndo possui terminalidade e visa proporcionar as condigfes para o adequado
aproveitamento do médulo subsequente, sendo, portanto, constituido pelos fundamentos técnicos e

cientificos requeridos pelo eixo tecnoldgico/area profissional em foco.

O (s) modulo (s) especifico (s) complementa (m) a formacao da habilitagdo de Técnico de nivel médio
em Administracéo, possibilitando ao aluno o enriguecimento de conhecimentos, habilidades, atitudes

e valores que ensejam o desenvolvimento de competéncias préprias a funcdo técnica.

4.5. Controle de Frequéncia

Exigir-se-a do aluno frequéncia minima de 75% do total de horas/aula de cada unidade curricular,

conforme estabelece o Regimento das Escolas do SENAI-PE, em atendimento a LDB.

4.6. Descricao das Unidades Curriculares — Ementas

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

desenvolvimento de capacidades que integram as competéncias descritas no perfil profissional.
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Detalhamento das Unidades Curriculares

Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Sustentabilidade nos processos industriais

Carga Horaria: 8h

Funcao

F.1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producgéo, Recursos
Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas
tecnoldgicas e de gestao, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e
Seguranc¢a, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Segurancga, Meio Ambiente e Protecao de

Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades basicas e socioemocionais inerentes as agfes de
prevencdo com foco na eliminacdo ou reducdo do consumo de recursos naturais e geracao de
residuos (sélido, liquido e gasoso) com acdes de reducgdo na fonte.

Reconhecer alternativas de
prevencéo da poluicdo
decorrentes dos processos
industriais

Reconhecer as fases do ciclo
de vida de um produto nos
processos industriais

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

1 Desenvolvimento Sustentavel

1.1 Meio Ambiente
1.1.1 Definigéo
1.1.2 Relagéo entre Homem e 0 meio ambiente
1.2 Recursos Naturais
1.2.1 Definigéo
1.2.2 Renovaveis
1.2.3 Né&o renovaveis
1.3 Sustentabilidade
1.3.1 Defini¢do
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
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e Reconhecer os programas de 2 Poluic&o Industrial
sustentabilidade aplicados aos L
processos industriais 2.1 Definicdo o
2.2 Residuos Industriais
e Reconhecer os principios da 2.2.1 Destinagéo
economia circular nos 2.2.2 Caracterizacéo
processos industriais 2.2.3 Classificacdo
2.3 Agdes de prevencdo da Poluicao Industrial
e Reconhecer a destinagéo dos 2.3.1 Reducio
residuos dos processos 2.3.2 Reciclagem
industriais em funcéo de sua 2.3.3 Reuso
caracterizacao 2.3.4 Tratamento

2.3.5 Disposicao
2.4 Alternativas para prevencdo da poluigdo
2.4.1 Ciclo de Vida (Definicéo e Fases)
2.4.2 Producao mais limpa (Definicdo e Fases)
2.4.3 Economia Circular (Definicéo e Principios)
2.4.4 Logistica Reversa (Defini¢do e Objetivo)
3 Organizacdo de ambientes de trabalho

3.1 Organizacéo de ferramentas e instrumentos: formas,
importancia

3.2 Organizagéo do espacgo de trabalho

3.3 Principios de organizacéo

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

e Respeitar diretrizes, normas e procedimentos que orientam a realiza¢é@o de atividades
profissionais, considerando os principios da organizacéo, disciplina, responsabilidade,
concentracdo e gestdo do tempo, de forma a contribuir com o alcance de objetivos.
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Paulo: Vozes, 2020.

2030. Sdo Paulo: Metodista, 2020.

BARBIERI, José Carlos. Desenvolvimento sustentavel: das origens a agenda 2030. S&o

FREITAS, Suzy Magaly Alves Cabral de; ASSIS, Paulo Santos. Residuos industriais:
caminhos para uma gestdo sustentavel. S&o Paulo: Appris Editora, 2021.
SARTORI, Mércia Aparecida Sartori; TAVARES, Sérgio Marcus Nogueira; PINATO, Tassiane
Boreli. Objetivos de desenvolvimento sustentavel: praticas para o alcance da agenda

PEREIRA, André Sousa. Meio ambiente do trabalho e o direito a satide mental do
trabalhador. Séo Paulo: LTr, 2019.
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Introducéo a Industria 4.0

Carga Horaria: 24h

Funcéo

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

Seguranc¢a, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranc¢a, Meio Ambiente e Protecdo de

Dados.

Objetivo Geral: Propiciar o desenvolvimento das capacidades basicas e socioemocionais
requeridas para compreender as aplicagcdes das tecnologias habilitadoras para a indistria 4.0 e
inserir-se em um contexto de inovagao

Reconhecer os marcos que
alavancaram as revolucdes
industriais e seus impactos
nas atividades de producéo e
no desenvolvimento do
individuo.

Reconhecer as tecnologias
habilitadoras para indUstria 4.0

Correlacionar cada tecnologia
habilitadora com impacto

gerado em sua aplicacdo, em
um contexto real ou simulado.

Compreender a inovacgéo
como ferramenta de melhoria
nos processos de trabalho e
resolucdo de problemas.

4 Visao sistémica

4.1 Elementos da organizacao
4.2 Articulacdo entre elementos da organizagéo
4.3 Pensamento sistémico
5 Comportamento Inovador
5.1 Postura Investigativa

5.2 Mentalidade de Crescimento (Growth Mindset)

5.3 Curiosidade

5.4 Motivacgédo Pessoal

6 Raciocinio Ldgico

6.1 Deducéo
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6.2 Inducéo
6.3 Abducao
7 Inovacao

7.1 Definicdo e caracteristicas
7.1.1 Inovacéo x Invencgao
7.2 Importancia
7.3 Tipos
7.3.1 Incremental
7.3.2 Disruptiva
7.4 Impactos
8 Tecnologias Habilitadoras
8.1 Definicbes e aplicacfes
8.1.1 Big Data
8.1.2 Robdtica Avancada
8.1.3 Seguranga Digital
8.1.4 Internet das Coisas (IoT)
8.1.5 Computagdo em Nuvem
8.1.6 Manufatura Aditiva
8.1.7 Manufatura Digital
8.1.8 Integracéo de Sistemas
9 Histdrico da evolugédo industrial
9.1 12 Revolucao Industrial
9.1.1 Mecanizagé&o dos processos
9.2 22 Revolucéo Industrial
9.2.1 A eletricidade
9.2.2 O petroleo
9.3 32 Revolucéo Industrial
9.3.1 A energia nuclear
9.3.2 A automacéo
9.4 42 Revolucao Industrial

9.4.1 Digitalizag&o das informagdes
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9.4.2 Utilizag&o dos dados

e Comprometer-se com 0 engajamento e a cooperac¢do nas relacdes de trabalho pela pratica
da amabilidade nas rela¢des profissionais.

e Perceber que, em seu ambiente de trabalho e ambitos de convivio, existem diferentes
hierarquias (instituidas ou natas), instancias de deciséo e niveis de autonomia em relacéo a
acoes, circunstancias e propositos.

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

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

ALMEIDA, Paulo Samuel de. Industria 4.0: principios basicos, aplicabilidade e implantacdo na
area Industrial. S&o Paulo: Erica, 2019.
DAVENPORT, Thomas H. Big data no trabalho: derrubando mitos e descobrindo oportunidades.
S&o Paulo: Alta Books, 2017.
MORAES, Rodrigo Bombonati de Souza (org.). Industria 4.0: Impactos sociais e profissionais. Sao
Paulo: Blucher, 2021.

MATARIC, Maja J. Introducéo a Robdética. Sdo Paulo: Blucher, 2014.
WATKINS, Michael. Os primeiros 90 dias: estratégias de sucesso para novos lideres. Sdo Paulo:
Alta Books, 2019.
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Introdugéo ao Desenvolvimento de Projetos

Carga Horaria: 12h

Funcéo

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

Seguranga, Meio Ambiente e Protecéo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranc¢a, Meio Ambiente e Protecéo de

Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades basicas e socioemocionais para resolugéo de
problemas por meio da elaboracao de projetos

Reconhecer as diferentes
fases pertinentes a
elaboracédo de um projeto.

Reconhecer diferentes
métodos aplicados ao
desenvolvimento do projeto.

Reconhecer os padrbes de
estrutura estabelecidos para
a elaboracéo de projetos

1 Estratégias de Resolu¢éo de problema
2 Postura Investigativa
3 Formulacédo de hipéteses e perguntas
3.1 Argumentacgéo
3.2 Colaboracao
3.3 Comunicacao
4 Métodos de Desenvolvimento de projeto
4.1 Método indutivo
4.2 Método dedutivo
4.3 Método hipotético-dedutivo

4.4 Método dialético
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5 Projetos
5.1 Definicdo
5.2 Tipos

5.3 Caracteristicas
5.4 Fases

5.4.1 Concepcéo (ideacdo, Pesquisa de
anterioridade e Registros e patentes)

5.4.2 Fundamentagéo
5.4.3 Planejamento
5.4.4 Viabilidade
5.4.5 Execucgéo

5.4.6 Resultados
5.4.7 Apresentacéo

5.5 Normas técnicas relacionadas a projetos

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

o Perceber que, em seu contexto de trabalho e &mbitos de convivio, existem diferentes
hierarquias (instituidas ou natas), instancias de deciséo e niveis de autonomia em relacao a
acoes, 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.
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GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 7.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2022.
VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e relatérios de pesquisa em administracdo. S&o Paulo:
Atlas, 2016.

VINHA JUNIOR, Rubens; BRANCO,Renato Henrique Ferreira; LEITE, Dinah Eluze Sales. Gestéo
colaborativa de projetos: a combina¢éo de design thinking e ferramentas praticas para gerenciar
seus projetos.Sao Paulo: Saraiva, 2016.

AMBROSE, Gavin; HARRIS, Paul. Design thinking. Sdo Paulo: Bookman, 2011.
BROWN, Tim Brown. Design thinking: uma metodologia poderosa para decretar o fim das velhas
ideias. Sdo Paulo: Alta Books, 2020.
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Introducéo a Qualidade e Produtividade

Carga Horaria: 16h

Funcéo

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

Seguranga, Meio Ambiente e Protecéo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranc¢a, Meio Ambiente e Protecdo de

Dados.

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

Reconhecer os fundamentos
da qualidade nos processos
industriais.

Identificar as ferramentas da
gualidade aplicadas nos
processos industriais.

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

1 Estrutura organizacional
1.1 Formal e informal

1.2 FungGes e responsabilidades

1.3 Organizacgéo das fung¢des, informacdes e recursos

1.4 Sistema de Comunicacao
2 Visao Sistémica

2.1 Conceito

2.2 Microcosmo e macrocosmo

2.3 Pensamento sistémico

3 Filosofia Lean
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3.2 Mindset
3.3 Pilares
3.4 Etapas

3.4.2 Coleta

4.1.1 PDCA
4.1.2 MASP

4.1.8 CEP
4.1.9 5W2H

5.2 Lideranca

3.4.1 Preparacéo

3.4.3 Intervencéo

3.5 Ferramentas

3.5.2 Cronoanalise

3.5.3 Takt-time

4.1.3 Histograma

5.1 Foco no cliente

3.1 Definicdo e importancia

3.4.4 Monitoramento

3.4.5 Encerramento

3.5.1 Diagrama espaguete

3.5.4 Cadeia de valores

3.5.5 Mapa de fluxo de valor

4.1 Definig&o e Aplicabilidade

4.1.4 Brainstorming
4.1.5 Fluxograma de processos
4.1.6 Diagrama de Pareto

4.1.7 Diagrama de Ishikawa

4.1.10 Folha de verificacao
4.1.11 Diagrama de disperséo

5 Principios da gestdo da qualidade

4 Métodos e Ferramentas da Qualidade
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5.3 Engajamento das pessoas
5.4 Abordagem de processos
5.5 Tomada de deciséo baseado em evidéncias
5.6 Melhoria
5.7 Gestéo de relacionamentos
6 Qualidade
6.1 Definicdo

6.2 Evolugéo da qualidade

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 deciséo e niveis de autonomia em relacédo a
acoes, 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

¢ Analisar as complexidades e dificuldades existentes nos problemas, necessidades, ou
oportunidades de melhoria em seu campo de trabalho
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ALBERTIN, Marcos; GUERTZENSTEIN, Viviane. Planejamento avan¢ado da qualidade:
sistemas de

gestdo, técnicas e ferramentas. Sao Paulo: Alta Books, 2018.

BERSSANETI, Fernando Tobal Berssaneti; BOUER, Gregorio. Qualidade: conceitos e aplicagbes
em

produtos, projetos e processos. Sdo Paulo: Blucher, 2013. )
PALADINI, Edson. Gestédo da qualidade: teoria e pratica. Sdo Paulo: Erica, 2019.

LOBO, Renato Nogueirol. Gest&o da qualidade. 2.ed. S&o Paulo: Erica, 2019.
SHIGUNOV NETO, Alexandre; CAMPOS, Leticia Mirella Fischer. Introducéo a gestédo da
qgualidade e produtividade: conceitos, histéria e ferramentas. Sao Paulo: InterSaberes, 2016.
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Introducéo a Tecnologia da Informacéo e Comunicacdo

Carga Horaria: 40h

Funcéo

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

Seguranga, Meio Ambiente e Protecéo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranc¢a, Meio Ambiente e Protecdo de

Dados.

Objetivo Geral: Proporcionar o desenvolvimento de capacidades béasicas e socioemocionais
relativas a comunicacao e ao uso de ferramentas de TIC na interpretacdo de normas e ou textos
técnicos e uso seguro de recursos informatizados nos processos de comunicagdo no trabalho.

Empregar os principios,
padrées e normas técnicas
gue estabelecem as
condi¢cdes e requisitos para
uma comunicacao oral e
escrita clara, assertiva e
eficaz, condizente com o
ambiente de trabalho

Aplicar os recursos e
procedimentos de seguranca
da informagé&o

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

1 Comunicacéo em equipes de trabalho

1.1 Dindmica do trabalho em equipe

1.2 Busca de consenso

1.3 Gestao de Conflitos

2 Seguranca da Informagéo

2.1 Definicdo dos pilares da Seguranca da

Informacéo

2.2 Reconhecer Leis vigentes a segurancga da

informacéao

2.3 Tipos de golpes na internet

2.4 Contas e Senhas
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e Reconhecer caracteristicas e 2.5 Navegacdao segura na internet
aplicabilidade de hardware e
software de sistemas 2.6 Backup
informatizados utilizados na 2.7 Codigos maliciosos (Malware)

indastria
3 Internet (World Wide Web)
e Utilizar recursos e
funcionalidades da WEB nos 3.1 Politicas de uso
processos de comunicacao no

trabalho, de busca, 3.2 Navegadores

armazenamento e 3.3 Sites de busca
compartilhamento de _
informac&o 3.4 Download e gravagéo de arquivos

o Aplicar os recursos e 3.5 Correio eletronico

procedimentos de seguranca

) - 3.6 Direitos autorais (citacdo de fontes de consulta)
da informagéo.

3.7 Armazenamento e compartilhamento em nuvem
4 Software de escritorio
4.1 Editor de Textos
4.1.1 Tipos
4.1.2 Formatacgéo
4.1.3 Configuracdo de péaginas
4.1.4 Importacao de figuras e objetos
4.1.5 Insercao de tabelas e graficos
4.1.6 Arquivamentos
4.1.7 Controles de exibic&do
4.1.8 Correcdo ortografica e dicionario

4.1.9 Recuos, tabulacéo, paragrafos,
espacamentos e margens

4.1.10 Marcadores e numeradores
4.1.11 Bordas e sombreamento
4.1.12 Colunas
4.1.13 Controle de alteracdes
4.1.14 Impresséo
4.2 Editor de Planilhas Eletrénicas
4.2.1 FungOes basicas e suas finalidades

4.2.2 Linhas, colunas e enderecos de células
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4.2.3 Formatacao de células

4.2.4 Configuracdo de paginas
4.2.5 Insercao de férmulas basicas
4.2.6 Classificacao e filtro de dados
4.2.7 Gréficos, quadros e tabelas

4.2.8 Impresséo

4.3 Editor de Apresentactes

4.3.1 Fung0es bésicas e suas finalidades
4.3.2 Tipos

4.3.3 Formatacgéo

4.3.4 Configuracdo de péaginas

4.3.5 Importacao de figuras e objetos
4.3.6 Insercao de tabelas e gréaficos
4.3.7 Arquivamentos

4.3.8 Controles de exibicdo

4.3.9 Criacéo de apresentacdes em slides e
videos

4.3.10 Recursos multimidia de apoio a
apresentacdes e videos

5 Informatica

5.1 Fundamentos de hardware

5.1.1 Identificagdo de componentes

5.1.2 Identificagdo de processadores e
periféricos

5.2 Sistema Operacional

5.2.1 Tipos

5.2.2 Fundamentos e func¢des

5.2.3 Barra de ferramentas

5.2.4 Utilizac&o de periféricos

5.2.5 Organizacéo de arquivos (Pastas)
5.2.6 Pesquisa de arquivos e diretérios

5.2.7 Area de trabalho

34




PAGINA
mm PLANO DE CURSO TECNICO 35 de 105
Servico Nacional de Aprendizagem Industrial EM ADMI NIST RACAO CODIGO
DEPARTAMENTO REGIONAL DE HAB.TEC.ADM.013
PERNAMBUCO REVISAO DATA
00 30/03/2023

5.2.8 Compactacéo de arquivos
6 Textos Técnicos
6.1 Definicao
6.2 Tipos e exemplos

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

6.4 Interpretagéo
7 Comunicacao
7.1 Identificagdo de textos técnicos
7.2 Relatorios
7.3 Atas
7.4 Memorandos
7.5 Resumos
8 Niveis de Fala
8.1 Linguagem culta
8.2 Linguagem técnica
8.2.1 Jargéo
8.2.2 Caracteristicas
9 Elementos da Comunicacao
9.1 Emissor,;
9.2 Receptor
9.3 Mensagem
9.4 Canal
9.5 Ruido
9.6 Cddigo
9.7 Feedback

e Comprometer-se com a pratica permanente e intensiva da amabilidade nas relacfes
profissionais, visando ao engajamento e a cooperacao nas relacdes de trabalho.
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e Perceber que, em seu contexto de trabalho e ambitos de convivio, existem diferentes
hierarquias (instituidas ou natas), instancias de deciséo e niveis de autonomia em relagdo a
acoes, circunstancias e propositos.

o 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.

ALVES, William Pereira. Sistemas operacionais. S4o Paulo: Erica, 2014.

FERREIRA, Armindo Ribeiro Ferreira. Comunicac¢ao e aprendizagem: mecanismos, ferramentas
e comunidades digitais. S&o Paulo: Erica, 2014.

HINTZBERGEN, Jule et al. Fundamentos de seguranc¢a da informagéo: com base na ISO 27001
e na ISO 27002. Rio de Janeiro: Brasport, 2018.

GARCIA, Lara Rocha. Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD): Guia de implantacdo. Sao Paulo:
Blucher, 2020.
PATARO, Adriano. Dominando o excel 2019. S&o Paulo: Novatec, 2019.
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Saude e Seguranga no Trabalho

Carga Horaria: 12h

Funcéo

F.1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producdo, Recursos
Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas
tecnologicas e de gestao, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e
Seguranc¢a, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranc¢a, Meio Ambiente e Protecdo de

Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades basicas, socioemocionais necessarias a
compreensdo dos fundamentos da salde e seguranca do trabalho adequadas as diferentes
situacdes profissionais.

Reconhecer os conceitos,
classificagéo e impactos de
acidentes e doencgas
ocupacionais na industria

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

Reconhecer as medidas
preventivas e corretivas nas
atividades laborais

Reconhecer os principios,
normas, legislacéo e
procedimentos de saude,
seguranga nos processos
industriais

1 O impacto da falta de ética nos ambientes de trabalho
2 Codigo de Etica profissional
3 Acidentes do Trabalho e Doencas Ocupacionais
3.1 Definicdo
3.2 Tipos
3.3 Causa:
3.3.1 Imprudéncia, impericia e negligéncia

3.3.2 Fator humano e pessoal na prevencao de
acidentes

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

3.5 CAT
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e Reconhecer os tipos de riscos 3.5.1 Defini¢éo

inerentes as atividades
laborais nos processos

industriais 4.1 Importancia dos Equipamentos de Protecio
Individual e coletivo

4 Medidas de Controle

5 Riscos Ocupacionais
5.1 Perigo e risco

5.2 Classificacédo de Riscos Ocupacionais: fisico,
quimico, biolégico, ergondmico e de acidentes

5.3 Mapa de Riscos

6 Seguranca do Trabalho
6.1 Histérico da Seguranca do Trabalho no Brasil
6.2 Hierarquia das leis

6.3 Normas Regulamentadoras do Ministério do
Trabalho

6.4 CIPA
6.4.1 Definicdo
6.4.2 Objetivo
6.5 SESMT
6.5.1 Definicdo
6.5.2 Objetivo

e Aceitar valores éticos estabelecidos pela instituicdo para o desenvolvimento de sua
atividade profissional.
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CAMISASSA, Mara Queiroga. Seguranca e saude no trabalho: NRs 1 a 37 comentadas e
descomplicadas. 8.ed. Sdo Paulo: Método, 2022.
SEGURANCA e medicina do trabalho. 88 ed. S&o Paulo: Atlas, 2022.
SILVA FILHO, José Augusto da. Seguranca do trabalho: gerenciamento de riscos ocupacionais:
Gro/Pgr. Sdo Paulo: LTr, 2021.

BARSANO, Paulo Roberto; BARBOSA, Rildo Pereira. Seguranga do trabalho: guia pratico e
didéatico. 2.ed. S&o Paulo: Erica, 2018.
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Criatividade e Ideacdo em Projetos de Inovacéo

Funcéo

Carga Horaria: 16h

F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas &s areas de Producado, Recursos
Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas
tecnolégicas e de gestado, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e
Seguranga, Meio Ambiente e Protecéo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranc¢a, Meio Ambiente e Protecdo de

Dados.

Fundamentos Técnicos e

Cientificos

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas e socioemocionais que se aplicam a
elaboracéo de propostas de projetos de inovacao e ao estudo de sua viabilidade técnica e financeira,
considerando demandas da industria e oportunidades observadas em sua area de formagéo.

Conhecimentos

Analisar as caracteristicas e
transformacgfes que tem
impactado mais
significativamente, no
passado recente e no
presente, a drea ou segmento
tecnologico de seu perfil
profissional.

Identificar tendéncias futuras
da area ou segmento
tecnologico de que trata o
perfil profissional,
considerando aspectos
técnicos, sociais, econémicos,
politicos e ambientais.

Definir o problema a ser
investigado e sua delimitacéo
a partir dos resultados dos
seus estudos pregressos e de

1 Area e Segmento Tecnoldgico de Interesse alinhado ao
perfil profissional

1.1 Caracteristicas

1.2 Transformag®es histdricas e recentes.

1.3 Tendéncias futuras

1.3.1 Aspectos técnicos e tecnologicos

1.3.2 Aspectos sociais

1.3.3 Aspectos econdmicos

1.3.4 Aspectos politicos

1.3.5 Aspectos ambientais

1.4 Necessidades, gargalos, oportunidades, riscos e
desafios contemporaneos da area/segmento.

1.5 Oportunidades de inovacao na area ou segmento
tecnoldgico

1.5.1 Pesquisas bibliograficas

1.5.2 Pesquisas de campo

1.5.3 Identificacdo e delimitacdo do tema e do problema a
ser investigado.

1.5.4 Pesquisa de anterioridade
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prospeccao da area,
segmento tecnolégico ou
segmento da sociedade de
gue trata o perfil profissional.
Realizar pesquisa de campo
com representantes das
empresas e/ou da sociedade
para a identificacao de
necessidades, gargalos,
oportunidades, riscos e
desafios para investigacéo e
aprofundamento.

Realizar pesquisas
bibliograficas, buscando a
identificacdo de
necessidades, oportunidades,
gargalos, riscos e desafios
enfrentados pelas empresas
e/ou pela sociedade.
Identificar as diferentes
metodologias e ferramentas
empregadas no
levantamento, andlise e
sistematizacéo de dados de
pesquisas, suas
caracteristicas, finalidades
especificas e requisitos de
aplicacéo.

Selecionar as metodologias e
ferramentas que melhor
atendem aos objetivos da
pesquisa e realidade
estudada.

Aplicar metodologias e
ferramentas na coleta, analise
e sistematizacdo de dados de

pesquisas.

Realizar a analise e a
sistematizacédo de dados de
pesquisas bibliogréficas e de
campo que consideram
necessidades, oportunidades,
gargalos e desafios
enfrentados por empresas
e/ou pela sociedade.
Reconhecer as principais
ferramentas de ideacao
empregadas na elaboragéo
de projetos de inovacdo, suas
caracteristicas, fungdes e
requisitos de aplicacao.
Aplicar ferramentas de
ideacdo na criacao,

2 Metodologias e ferramentas de pesquisa bibliograficas e
de campo

2.1 Para a coleta de dados e informacdes;

2.2 Para a sistematiza¢éo de dados e informagdes;

2.3 Para analise de dados e informacdes.

3 Ferramentas de ideagdo para a criacdo, elaboracdo e
construcdo de solucdes inovadoras:

3.1 Tipos de ferramentas de ideacéo:

3.1.1 Mapa de empatia

3.1.2 Triz de ideias

3.1.3 Crazy 8

3.1.4 Funil de ideias

3.1.5 Matriz de alinhamento

3.1.6 Como poderiamos?

3.1.7 Benchmarking

3.1.8 Brainstorming/Mural de possibilidades

3.1.9 Matriz de prioridades

3.1.10 Qutras ferramentas

3.2 Caracteristicas

3.3 Fungbes

3.4 Requisitos de aplicagéo

3.5 Sessoes de ideacéo colaborativa

4 Plano de desenvolvimento do Projeto da Solugéo
Inovadora

4.1 Previséo e delimitacdo de resultados parciais esperados
4.2 Definicdo de resultado final do projeto

4.3 Caracteristicas, fun¢des e necessidades para o
desenvolvimento do projeto (produto, servigco ou resultado
esperado).

4.4 Plano inicial de gerenciamento do projeto

4.4.1 Necessidades dos interessados (stakeholders)
4.4.2 Cronograma

4.4.3 Escopo do projeto

4.4.4 Restricbes

4.4.5 Aquisicdes

4.4.6 Recursos envolvidos

4.4.7 Plano de risco e perdas do projeto

5 Ferramentas para a estruturagéo e sistematizacéo de
informacdes do projeto:

5.1 Metodologias para a elaboracao do projeto;

5.2 Tipos de ferramentas:

5.2.1 Formularios

5.2.2 Ferramentas de apresentacio

5.2.3 Planilhas de acompanhamento

5.2.4 Painéis

5.2.5 Ferramentas fisicas e digitais de gestéo

5.3 Documentacao para o inicio do desenvolvimento do
projeto.

6 Requisitos da exequibilidade do projeto

6.1 Normas técnicas aplicaveis ao projeto;

6.2 Resolugdes

6.3 Regulamentacgdes

6.3.1 Quanto a viabilidade

6.3.2 Quanto as restricbes
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elaboracéo e construcéo de
solugBes inovadoras para
necessidades, gargalos,
oportunidades e desafios da

indlstria e/ou da sociedade.

Conduzir sess@es de ideacao
colaborativa para inspirar a
geracao de ideias que visem
a encontrar solucdes
alternativas para
necessidades, gargalos,
oportunidades e desafios da

indlstria e/ou da sociedade.

Delimitar os resultados
parciais esperados e o
resultado final a ser

alcancado pelo projeto.

Definir, na proposta do
projeto, as caracteristicas, a
abrangéncia, as fungbes e as
necessidades ao
desenvolvimento do produto,
servico ou resultado

esperado.

Elaborar o plano de
gerenciamento do projeto a
partir das necessidades dos
interessados (stakeholders),
considerando cronograma,
escopo, aquisicdes e
recursos.

Selecionar as ferramentas
que melhor se adaptam ou
atendem as necessidades de
elaboracéo da proposta de

projeto.

Elaborar os documentos
demandados para o inicio do
desenvolvimento projeto,
considerando as referéncias
da metodologia adotada.

Interpretar as normas
técnicas, as resolucdes e
regulamentacdes que tratam
da viabilidade, das restricdes
e das condig8es técnicas,
financeiras, ambientais e de
seguranca que se aplicam ao

projeto de inovacgao.

Elaborar documentos
(resumos executivos,

6.3.3 Quanto as condic¢des técnicas, financeiras, ambientais
e de seguranca.
6.4 Documentagéo para o desenvolvimento do projeto:
6.4.1 Resumos executivos
6.4.2 Relatorios
1.1 7 Identificag8o de problemas e necessidades no
trabalho
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relatérios, ...) referentes ao
desenvolvimento do projeto,
considerando as referéncias
da metodologia adotada.

e |dentificar as estratégias de
apresentacédo adequadas as
necessidades do
demandante.

e Utilizar ferramentas de
apresentacéo em
conformidade a ideia a ser

apresentada.

Capacidades Socioemocionais

e Perceber que as atividades
realizadas por trabalhadores
de diferentes hierarquias,
niveis de responsabilidade ou
processos de trabalho séo
orientadas por diretrizes,
normas e procedimentos e
gue isso contribui para a
organizacao pessoal, a
disciplina no trabalho, a
responsabilidade, a
concentracao e

e Aderir a propostas ou ideias
viaveis e factiveis que visem
a melhoria de processos, a
resolugdo de problemas ou ao
atendimento de necessidades
identificadas em seu contexto

de trabalho.

BENASSI, Joé&o Luis Guilherme; CONFORTO, Edivandro Carlos Conforto; ARAUJO, Camila de.
Gerenciamento agil de projetos: aplicacdo em produtos inovadores. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.
TEIXEIRA,Julio Monteiro Teixeira. Gestdo visual de projetos: utilizando a informagéo para inovar.
S&o Paulo: Alta Books, 2018.

VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e relatérios de pesquisa em administracdo. Séo Paulo:
Atlas, 2016.
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XXI. Sao Paulo: Penso, 2014.

seus projetos. Sdo Paulo: Saraiva, 2016.

BENDER, Willian N. Aprendizagem baseada em projetos: educacgéo diferenciada para o século

VINHA JUNIOR, Rubens; BRANCO,Renato Henrique Ferreira; LEITE, Dinah Eluze Sales. Gestao
colaborativa de projetos: a combinacgéo de design thinking e ferramentas praticas para gerenciar
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Introdugéo a Processos de Melhoria e Inovacéo

Carga Horaria: 80h

Funcéo

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

Seguranc¢a, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranc¢a, Meio Ambiente e Protecdo de

Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades béasicas e socioemocionais necessarias a execugao de
processos relacionados a identificagdo e implementagédo de melhorias nos processos
organizacionais

Aplicar conceitos e
ferramentas bésicas da
gualidade, suas
caracteristicas, finalidades e
aplicacdes nos processos
da empresa

Identificar os principios,
normas, legislagéo e
procedimentos de
gualidade, meio ambiente,
saude, seguranca aplicaveis
nos processos da empresa

Reconhecer a classificagéo
dos residuos, relacionados
aos processos da empresa

Reconhecer os principios e
Boas Praticas de reducéo

1 Trabalho em equipe

1.1 Conceitos de grupo, equipe e time

trabalho em equipe
1.1.3 Cooperagéao

1.1.4 Engajamento

2 Boas préaticas de reducdo de desperdicio

2.1 Tipos de desperdicios

1.1.1 O relacionamento com colegas de equipe

1.1.2 Responsabilidades individuais e coletivas no

1.1.5 Divisdo de papéis e responsabilidades
1.1.6 O papel das normas e acordos coletivos

1.1.7 Compromisso com objetivos e metas
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de desperdicios nos
processos da empresa

Reconhecer principios da
inovacéao tecnologica para
implementacao nos
processos da empresa

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

3 Gerenciamento de residuos
3.1 Lei 12.305/2010
3.2 PNRS/PMRS
3.3PLeP+L
4 Procedimentos e Equipamentos de Seguranca
4.1 NRs
4.2 EPIs
4.3 EPCs
5 Normas e Prémios Relacionados
5.1 ABNT NBR
5.21S0O
5.3 Movimentos de Exceléncia
5.4 FNQ
5.5 MCTI
5.6 Requisitos estatutarios e regulamentares
6 Processo de Melhoria e Inovacgéo
6.1 Definicdo
6.1.1 Melhoria
6.1.2 Melhoria continua
6.1.3 Inovacéo

6.2 Aplicacdo das Ferramentas e programas de
Melhoria e Inovagéo

6.2.1 CCQ

6.2.2 Kaizen

6.2.3 MASP

6.2.4 Metodologia A3
6.2.5 Sistemas White Belt

6.3 Inovacédo Aplicada aos Processos e Produtos
Organizacionais

6.3.1 Inovacgdes tecnoldgicas

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

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

BARSANO, Paulo Roberto; BARBOSA, Rildo Pereira; SOARES, Suerlane Pereira da Silva.
Equipamentos de seguranca. S&o Paulo: Erica, 2013.

RIBEIRO NETO, Joao Batista De Moraes; HOFFMANN, Silvana Carvalho; TAVARES, José da
Cunha. Sistemas de gestao integrados: qualidade, meio ambiente, responsabilidade social e
seguranca e saude. 5.ed. Sdo Paulo: SENAC, 2017.

SORDI, José Osvaldo de. Gestdo por processos: uma abordagem da moderna administragéo.
6.ed. S&o Paulo: Alta Books, 2022.

CESAR, Francisco |. Giocondo. Ferramentas basicas da qualidade. S&o Paulo: Biblioteca 24
horas, 2011.
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Introducéo a Gestéo Organizacional

Carga Horaria: 110h

Funcéo

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

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

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades béasicas e socioemocionais necessarias a execugao de
processos relacionados a gestdo organizacional no que diz respeito a comunicacao, uso de
recursos tecnoldgicos, calculos e liderancas de equipes

e Utilizar os recursos da

. . - 1 Comunicagéo Empresarial
tecnologia da informacéo e

comunicacao relativos a 1.1 Tipos de Linguagem
editores de textos, planilhas o
eletronicas, dashboard, 1.2 Interpretagdo do contexto comunicativo

apresentacgfes, internet e
outros softwares necessarios
nas operagoes 1.3.1 Assunto
administrativas

1.3 Estrutura de Documentos

1.3.2 Vocativo
e Interpretar dados,

informacdes técnicas e 1.3.3 Mensagem

tgrm_inologias Qe textos 1.3.4 Fechamento
técnicos, relacionados aos
processos 1.4 Técnicas de oralidade

e Identificar os macroprocessos 1.4.1 Linguagem corporal

das empresas para
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49

relacdes e implicacdes nos
processos da empresa

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

Identificar os elementos
basicos de representacéo
grafica de cargos, processos
e arranjos fisicos

Aplicar a terminologia técnica
e 0s principios e normas da
linguagem culta na
comunicacao oral e escrita,
considerando, especialmente,
0s principios da coesao e
coeréncia

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

Aplicar técnicas de
classificacéo e ordenacgéo de
documentos para
organizacao e controle de
arquivos

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

Aplicar conceitos
matematicos na realizagao de
calculos basicos e de
estatistica basica pertinentes
a0s processos

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

1.4.3 Assunto
1.4.4 Interacdo com o interlocutor
1.4.5 Estilos de comunicacao
1.5 Apresentacéo Oral
1.5.1 Planejamento

1.5.2 Estratégias (Videos, Pitch, Podcast,
Mensagens, exposi¢éo oral)

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

1.6 Atendimento a Stakholders
1.6.1 Definicéo
1.6.2 Tipos
1.7 Feedback
1.7.1 Definicéo
1.7.2 Técnicas
2 LGPD - Lei Geral de Protecdo de Dados
2.1 Definicdo
2.2 Pilares
2.3 Aplicacdo nos processos administrativos

3 Ferramentas de Comunicacao aplicadas a Gestao
Organizacional

3.1 Aplicacdo avancada de Editor de Textos
3.1.1 Mala direta
3.1.2 SmartArt
3.1.3 Imagens

3.2 Aplicacdo avancada de Editor de planilhas
3.2.1 Formatagé&o condicional

3.2.2 Fungbes (PROCV, PROCH, Fungéo SE,
Cont SE)

3.2.3 Tabela dinamica

3.2.4 Filtros
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e Reconhecer os principios e 3.2.5 Validacéo de dados

boas préticas para

atendimento a clientes 3.2.6 Protecéo de células

e Aplicar técnicas de feedback 3.2.7 Dashboard

necessarias para alinhamento 3.2.8 Graficos dinamicos
e desenvolvimento de o
processos avaliativos 3.3 Interagdo Digital

3.3.1 E-mails

3.3.2 Sistemas de mensagens instantadneas
3.3.3 Redes sociais
3.3.4 Blogs
3.3.5 Canais de video
3.3.6 Tendéncias
3.3.7 Seguranca do usuério

3.4 Sistema de Gestéo Integrado - ERP
3.4.1 Definicao
3.4.2 Principais aplicabilidades

4 Macroprocessos

4.1 Definicdo

4.2 Objetivo

4.3 Principais processos da Organizacao
4.3.1 Administragéo
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
Producéo

4.3.8 Qualidade
4.4 Fluxograma
4.5 Organograma

4.6 Arranjo Fisico
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5 Técnicas de Conducéo Reunido
5.1 Definicédo
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 Definicao
6.2 Tipos

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

6.2.2 Procedimentos
6.3 Protocolos
6.4 Validade
7 Arquivos
7.1 Definicdo
7.2 Tipos de arquivo
7.3 Ordenagéo
7.4 Preservagao

8 Operacdes Matematicas aplicadas aos Processos
Organizacionais

8.1 Conjuntos numeéricos
8.2 Razéo e Proporcéo

8.3 Regra de Trés

8.4 Converséo de unidades
8.5 Porcentagem

8.6 Area, volume e peso

8.7 Sequéncia légica
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8.8 Estatistica Basica

9 Lideranca
9.1 Definicao
9.2 Tipos

10 Construcdo de mudancas positivas e inovadoras no

contexto de trabalho

10.1 Identificacé@o de oportunidades de melhoria

10.2 Andlise de compatibilidade de oportunidades de
melhorias com normas, procedimentos e diretrizes

organizacionais.

e Acolher novos fatos, ideias e opiniGes 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.

Atlas, 2010.

MEDEIROS, Joéo Bosco. Correspondéncia: técnicas de comunicagéo criativa. 20.ed. Sdo Paulo:

PIMENTA, Maria Alzira. Comunicacdo empresarial. Campinas: Alinea, 2009.

TORQUATO, Gaudéncio. Comunicacdo nas organiza¢gdes. Sdo Paulo: Summus, 2015.

GOLD, Miriam. Redacdo empresarial. Sdo Paulo: Saraiva, 2017.

NADOLSKIS, Héndricas. Normas de comunicacdo em lingua portuguesa. 27. ed. Sdo Paulo:

Saraiva, 2013
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Modelagem de Projetos de Inovacéo

Carga Horaria: 20h

Funcéo

e F.1:Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producdo, Recursos
Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas
tecnologicas e de gestéo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e
Seguranc¢a, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.

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

Objetivo Geral: Propiciar o desenvolvimento das capacidades técnicas e socioemocionais requeridas
para a elaboragdo de propostas de valor e modelos de negdcios de inovacao pela utilizacdo de
metodologias e ferramentas do Design Thinking e Métodos Ageis.

e Interpretar as bases conceituais 1 Recursos demandados pelo projeto
e os referenciais tedricos que 1.1 Previsao de solugdes tecnoldgicas
ddo sustentacdo aos aspectos  1.1.1 Relag&o custo x beneficio
indispensaveis que orientam a | 1.2 Necessidades de recursos materiais
construcédo de uma proposta de 1.3 Necessidades de recursos estruturais
valor e modelo de negécio. 1.4 Necessidades de recursos humanos

e Definir os pilares da proposta de 12 Necessidades de recursos financeiros
valor do projeto de inovacdo 2 Estudos de viabilidade Técnica e Financeira
validado com o demandante 2.1 Ferramentas e Tecnologias aplicadas a captura,
e/ou usuario, considerando os  €struturacéo e a sistematizacéo de dados para estudos de
concorrentes, os beneficios do  Viabilidade Técnica e Financeira;

produto/servico e a linguagem a  2-1.1 Sites de busca;

ser utilizada na comunicacdo do 2-1.2 Planilhas e[etrgnigaz. " o
projeto (marketing). 2.2 Sistematizacao de dados e informagodes técnicas,

. . econdmicas e financeiras.
® Definir os pilares do modelo de 2 3 pocumentagéo técnica de estudos de viabilidade

negocio para as diferentes técnica e financeira.
propostas de valor do projeto a 2 3.1 Orgaos de fomento e financiamento;
ser desenvolvido. 2.3.2 Parcerias.

2.4 Necessidades de investimentos
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Elaborar, de forma clara e
objetiva, os documentos
demandados pela proposta de
valor e pelo modelo de negécio

do projeto a ser desenvolvido.

Realizar a descricdo dos pilares
gue vao orientar a elaboragéo
da proposta de valor e do
modelo de negécio do projeto
de inovacéo validado com o
demandante e/ou usuério,
considerando as informacdes
relacionadas a concorrentes, 0s
beneficios do produto/servico e
a linguagem a ser utilizada na
comunicacao do projeto
(marketing).

Selecionar as metodologias e
ferramentas que permitem levar
em consideracéo o tipo e as
caracteristicas do projeto, bem
como 0s pontos de vista, as
expectativas e as necessidades
do cliente ou usuério na
definicdo da proposta de valor e
do modelo de negdcios.

Aplicar metodologias e
ferramentas na elaboracgéo da
proposta de valor e do modelo
de negécios, evidenciando as
caracteristicas do projeto, os
pontos de vista, expectativas e
necessidades do cliente ou
usuério e os ganhos

proporcionados pela solugéo.

Realizar simulacbes e a
representacdo grafica da
construcdo da proposta de valor
e do modelo de negdcios do
projeto de inovacéo pela
aplicacdo de metodologias e
ferramentas que considerem o
tipo e as caracteristicas do
projeto, o ponto de vista,
expectativas e necessidades do
cliente e, também, os ganhos
proporcionados pela solucéo.

Identificar os recursos humanos,
estruturais e materiais
necessarios para o
desenvolvimento do produto,

2.5 Critérios para a tomada de deciséo
3 Proposta de valor e modelo de negécios
3.1 Bases conceituais
3.2 Descricdo dos pilares da proposta de valor e modelo
de negocios.
3.2.1 Considerando concorrentes
3.2.2 Considerando beneficios do produto/servico
3.3 Considerando a linguagem para a comunica¢éo do
projeto (marketing)
3.3.1 Clareza
3.3.2 Linguagem
3.3.3 Transparéncia
3.3.4 Etica
3.3.5 Legalidade
3.4 Referenciais e aspectos indispensaveis a constru¢éo
de propostas de valor e do modelo de negdcios
3.5 Metodologias e ferramentas aplicadas a construgéo de
propostas de valor e modelo de negdcios: tipos,
caracteristicas e aplicagdo na construcdo de proposta de
valor.
3.5.1 Ferramentas do Design Thinkng e Métodos Ageis:
Project Model Canvas; Buisness Model Canvas, Canvas
da Proposta de Valor;
3.6 Documentos da proposta de valor e modelo de
negécios
3.6.1 Resumos executivos
3.6.2 Relatérios
3.6.3 Apresentacgbes
3.6.4 Videos
3.7 Simulacgéo e representagdo gréfica da construcao de
proposta de valor e modelo de negdcios.
4 Resolugdo de problemas
4.1 Acolhimento de indica¢fes e sugestdes
4.2 Proposicao de hipoteses
4.3 Testagem de hip6teses
1.1 4.4 Validacgédo de resultados
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projeto.

inovagao.

inovagéo.

servico ou resultado esperado
para o problema em questéo.

e Avaliar as melhores solucdes
tecnologicas para o atendimento
dos objetivos e necessidades do
cliente e adequacédo as
caracteristicas e condicdes do
contexto de execuc¢éo do

e Identificar as tecnologias que
sdo tecnicamente compativeis
com a natureza e objetivos do
projeto do ponto de vista do seu

custo x beneficio.

e QOrganizar os recursos técnicos,
tecnolégicos e financeiros
disponiveis que atendam aos
objetivos e requisitos do projeto
de inovacéo.

e Organizar as necessidades de
recursos humanos para cada
etapa e necessidade do projeto
de inovagéo.

e Reconhecer as ferramentas e
tecnologias e sua aplicacdo a
captura (sites de busca) e ao
processamento de dados
técnicos, tecnolégicos e
econdmicos (planilhas
eletrbnicas) que poderao
contribuir para a tomada de
decisdes quanto a viabilidade
financeira do projeto.

e Identificar os 6rgéos de fomento
e financiamento e/ou as
potenciais parcerias que
possam viabilizar, do ponto de
vista financeiro, o projeto de

e Sistematizar dados e
informag0des resultantes de
estudos de viabilidade técnica e
financeira para projetos de

e Capacidades socioemocionais

e Aderir a propostas ou ideias
viaveis e factiveis que visem a
melhoria de processos, a
resolucao de problemas ou ao
atendimento de necessidades
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identificadas em seu contexto
de trabalho.

AMBROSE, Gavin; HARRIS, Paul. Design thinking. Sdo Paulo: Bookman, 2011.

BROWN, Tim Brown. Design thinking: uma metodologia poderosa para decretar o fim das velhas
ideias. S&o Paulo: Alta Books, 2020.

LEANDRO, Wankes; VIEIRA, Helber. Canvas de projeto: como transformar ideias em projetos.
S&o Paulo: Riemma, 2019.

VINHA JUNIOR, Rubens; BRANCO,Renato Henrique Ferreira; LEITE, Dinah Eluze Sales. Gestéo

colaborativa de projetos: a combinagéo de design thinking e ferramentas praticas para gerenciar
seus projetos.Sao Paulo: Saraiva, 2016.

Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRAGCAO

Unidade Curricular: Processos Administrativos no Apoio a Projetos

Carga Horaria: 30h

Funcéo

e F.1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produ¢éo, Recursos
Humanos, Contébil Financeira, Marketing, Logistica e &reas afins, utilizando ferramentas
tecnolégicas e de gestao, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e
Seguranga, Meio Ambiente e Protecéo de Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver competéncias técnicas com vistas a gestdo na concepcédo de projeto
gue contraponha a necessidades e identificadas em ambientes empresariais.
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Realizar
rotinas
administrativas
na elaboracao
e
monitoramento
de projetos

Realizar
rotinas
administrativas
na elaboracao
e
monitoramento
de projetos

1 Considerando
procedimento
da empresa
para
elaboracao e
monitoramento
de projetos

2 Considerando
procedimento
da empresa
para
elaboracéo e
monitoramento
de projetos

Aplicar a
metodologia para
elaboracao e
monitoramento
de projetos,
conforme
procedimento
interno, para
implantagéo de
melhorias e ou
processos de
inovagao

Identificar nos
procedimentos o
fluxo a ser
seguido para a
proposicédo de
desenvolvimento
de novos
produtos,
processos e ou
melhorias, para
propor a
elaboracao de
projetos

Realizar
rotinas
administrativas
na elaboracgéo
e
monitoramento

3 Considerando
procedimento
da empresa
para
elaboracéo e
monitoramento

Elaborar o
planejamento das
etapas
necessarias ao
desenvolvimento,
implantagéo e
monitoramento
de projetos, para

administrativas

da empresa

de projetos de projetos viabilizar a
execucao do
projeto

Realizar 4 Considerando Realizar o

rotinas procedimento  planejamento

operacional para

1 Processos de Gestédo de Projetos
1.1 Definicdo
1.2 Tipos e aplicagéo
1.2.1 Iniciagéo
1.2.2 Planejamento
1.2.3 Execucao
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 Aplicacdo
2.3.1 Escopo do projeto
2.3.2 Planejamento do Projeto
2.3.3 Gestéo de Financeira

2.3.4 Gestao de Recursos
Humanos

2.3.5 Gestdo dos Stakeholders
2.3.6 Gestdo de Risco
2.3.7 Gestao de Comunicacao
2.3.8 Gestado de Aquisi¢cdes
2.3.9 Gestédo da Qualidade
2.3.10 Gestéo da Operagéo

3 Benchmarking

3.1 Definicdo
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na elaboracao para acompanhamento 3.2 Tipos e Aplicacao
e elaboracao e e implantagéo o
monitoramento monitoramento  das acdes 4 A criatividade como ferramenta
de projetos de projetos oriundas do plano para a promogao da inovagao e da
de melhorias, melhoria
com base nas 5 Pensamento critico e inovagao
boas praticas e
metodologias 5.1 Senso comum e senso critico
aplicaveis

5.2 Pensamento critico reflexivo

Correlacionar os 5.3 Criatividade e pensamento

recursos critico
Realizar previstos no 5.4 Andlise critica e
rotinas _ projeto com a posicionamento pessoal.
L . 5 Considerando previsdo
administrativas -~ -
~ previséo orcamentéria da
na elaboracgéo -
o orcamentéria | empresa, para
: da empresa atestar a
monitoramento -
viabilidade

de projetos financeira de

execucao do
projeto

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

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

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Administracdo de projetos: como transformar ideias em
resultados. 5. ed. S&o Paulo: Atlas, 2014.

MENEZES, Luis César de Moura. Gestao de projetos. 3. ed. Sao Paulo: Atlas, 2009.
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CARVALHO JUNIOR, Moacir Ribeiro de. Gest&o de projetos: da academia & sociedade. Sao
Paulo: Intersaberes, 2016.

LUECKE, Richard. Gerenciando projetos grandes e pequenos. Rio de Janeiro: Record, 2010.

VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e relatérios de pesquisa em administracdo. 16. Ed. Sao

Paulo, Atlas, 2016.
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Processos Administrativos na Producgéo e Logistica

Carga Horaria: 60h

Funcéo

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

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

e Reconhecer os principios da
logistica aplicados na realizacdo de
atividades administrativas nos
processos da empresa

1 Estudo de cenarios

1.1 Andlise critica de fatos, ideias e opiniées

2 Normas Regulamentadoras aplicadas &

Producéo e Logistica
3 Logistica
3.1 Definigédo

3.2 Logistica Interna

3.3 Logistica de Distribuigdo
3.3.1 Modais de Transportes
3.3.2 Servigo préprio ou terceirizado
3.3.3 Canais de Distribuicao

3.3.4 Gerenciamento de Risco

3.4 Logistica Reversa




-SENAI-

Servico Nacional de Aprendizagem Industrial
PELO FUTURO DO TRABALHO

PAGINA
PLANO DE CURSO TECNICO 61 de 105
EM ADMINISTRACAO CcODIGO
DEPARTAMENTO REGIONAL DE HAB.TEC.ADM.013
PERNAMBUCO REVISAO DATA
00 30/03/2023

61

3.4.1 Definicao
3.4.2 Tipos e Aplicacéo
4 Formacao de Preco
4.1 Definicédo
4.2 Tipos e Aplicacao
4.2.1 CPC, CPA, CPM, CPV
4.3 Margem de contribui¢éo

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

5.1 Definicdo

5.2 Tipos e Aplicacéo
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 Reducéo de Desperdicios
6.1 Definicdo

6.2 Ferramentas Aplicadas para Reducéo de
Desperdicios

6.2.1 Ferramentas Lean
6.2.2 Ferramentas da Qualidade
7 Administracdo de materiais
7.1 Definicdo

7.2 Softwares Utilizados para Gestéo de
Materiais

7.3 Programacéo dos suprimentos
7.4 Compras

7.4.1 Solicitacao

7.4.2 Pedido
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7.4.3 Cotacgéao
7.4.4 Monitoramento
7.5 Recebimento
7.5.1 Inspecao Visual
7.5.2 Conferéncia Qualitativa
7.5.3 Conferéncia Quantitativa
7.5.4 Regularizacéo
7.6 Gestdo de Estoque
7.6.1 Definicdo e Tipos

7.6.2 Métodos de Movimentagéo e
estocagem: PEPS, UEPS, MPM e PVPS

7.6.3 Técnicas de Gestdo de Estoque:
Curva ABC, Inventario, Estoque Minimo e
Estoque Maximo, KANBAN

7.7 Gestdo de Custos no Estoque
8 Plano de Produgé&o
8.1 Definicao
8.2 Elementos do Plano de Producgéo
8.3 Aplicacdo
9 Produgéo
9.1 Definicdo e Objetivos
9.2 Processos Administrativos

9.3 Tipos de Sistemas de producgédo e
Operacdes

10 Autodidatismo e autogestédo — projeto de vida

10.1 Importancia dos planos pessoais de
formacao continuada

10.2 Compromisso com a exceléncia
profissional
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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 valorizacdo da aprendizagem continuada, tendo em vista o
aprimoramento técnico na sua atuagdo pessoal e profissional.

CORREA, Henrique L.; CORREA, Carlos A. Corréa. Administracdo de producéo e operacdes. 5.ed.
Sao Paulo: Atlas, 2022,

DIAS, Marco Aurélio. Introducédo a logistica: fundamentos, préticas e integragdo. Sao Paulo: Atlas,
2016.

SALGADO, Tarcisio Tito. Logistica: praticas, técnicas e processos de melhorias. 3.ed. Sao Paulo:
SENAC, 2018.

CHAMBERS, Stuart et al. Administracdo da producéo. S&o Paulo: Atlas, 1999.
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Processos Administrativos de RH e DP

Carga Horéaria: 80h

Funcéo

e F.1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producéo, Recursos
Humanos, Contéabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas
tecnologicas e de gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e
Seguranc¢a, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.

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

Executar o 1 Criatividade e inovacdo
levantamento de o o
necessidades de 1.1 Relevancia da criatividade e
. 1 Seguindo . da inovagéo
Realizar . treinamento,
i Procedimentos b
rotnas Internos com base nos 2 Formagcao no trabalho
administrativas . procedimentos e
relacionados a . . ~
NOS processos ) diagnésticos 2.1 Programas de Integracao
Treinamento e .
de Recursos Desenvolvimento realizados, para .
Humanos e g solucionar os 2.2 Prog.ramas de formacéao
Departamento = gaps de corporativa
P | Avaliagdo de conhecimentos ;
essoa Desempenho n , 2.3 Treinamento e
habilidades e desenvolvimento de pessoas
atitudes
identificados 3 Beneficios




Realizar
rotinas
administrativas
NOS pProcessos
de Recursos
Humanos e

2 Seguindo
Procedimentos
Internos
relacionados a
Treinamento e
Desenvolvimento

indicadores de
performance de
treinamento e
desenvolvimento,
por meio da
comparagao
entre os indices
previstos com os
alcancados, para

Humanos e
Departamento
Pessoal

Realizar
rotinas
administrativas
NoOS pProcessos
de Recursos
Humanos e
Departamento
Pessoal

Realizar
rotinas
administrativas
NOS processos

65

Segurancga do
Trabalho, Meio
Ambiente e
Protecéo de
dados

4 Seguindo
Procedimentos
Internos
relacionados a
Treinamento e
Desenvolvimento
(TeD) e
Avaliacéo de
Desempenho

5 Considerando
Procedimentos
Interno para

(TeD) e elaboracéo de
Departamento S . .
Avaliacéo de relatérios e apoio
Pessoal SRR
Desempenho técnico a tomada
de deciséo
conforme
sistema de
gestdo integrada
3 Considerando
Normas e o
. . ~ Identificar os
Realizar Legislacéo ; .

: . itens normativos
rotinas relacionadas ao ou legais. que
administrativas Trabalho, . gais. g

A impactam os
NOS pProcessos Previdéncia,
. processos de rh
de Recursos Saude e

e dp da empresa,
para atendimento
a legislagéo
vigente

Aplicar
metodologia de
avaliacdo 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 selecdo de
pessoas com
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Analisar os 3.1 Legais

3.2 Espontaneos
3.3 Cronograma de beneficios
3.4 Célculos
3.5 Distribuicéo e controle
4 Folha de pagamento
4.1 Defini¢édo
4.2 Rubricas
4.3 Calculos
4.3.1 Descontos
4.3.2 Proventos
4.3.3 Férias
4.3.4 13° Salério
435 FGTS
5 Admisséo e Demisséo
5.1 Definicdo
5.2 Exames
5.2.1 Admissional
5.2.2 Periddico
5.2.3 Demissional
5.3 Documentos do empregado
5.4 Termos e declaracdes
5.5 Resciséo Contratual
5.5.1 Tipos
5.5.2 Célculos
5.5.3 Prazos
5.5.4 Aviso prévio
5.5.5 Seguro desemprego
6 Legislacéo Trabalhista

6.1 CLT - Consolidacéo das Leis
Trabalhistas
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de Recursos

Recrutamento e

base no perfil da

de Recursos
Humanos e
Departamento
Pessoal

Realizar
rotinas
administrativas
NOS pProcessos
de Recursos
Humanos e

Interno para
Recrutamento e
Selegéo

7 Considerando
Procedimentos
Interno para
Recrutamento e

Humanos e Selecéo vaga para
Departamento garantia do
Pessoal atendimento aos
critérios
estabelecidos
para a
contratacao
Analisar os
indicadores de
performance de
Realizar recrutamento e
rotlngs_ . 6 Considerando selggao » por
administrativas . meio da
Procedimentos ~
NOS pProcessos comparagao

entre os indices
previstos com o0s
alcancados, para
elaboracéo de
relatérios e apoio
técnico a tomada
de decisdo

Aplicar técnicas
para guarda,
utilizacéo e
protecéo de
dados de
terceiros em
posse da

administrativas
NOS processos
de Recursos
Humanos e
Departamento
Pessoal

8 Considerando
Procedimentos
Interno para
Recrutamento e
Selec¢éo

Selegéo empresa para
Departamento ¢ P - P
atendimento a
Pessoal . x
legislagéo
vigente
Correlacionar as
informacg@es da
Realizar solicitacdo da
rotinas vaga com o perfil

do plano de
cargos e
salarios, para
divulgacao de
informacgdes no
processo de
recrutamento e
selecéo

6.2 Acordo coletivo

6.3 Normas Regulamentadoras
7 Avaliacao de desempenho

7.1 Definicdo

7.2 Métodos de avaliacdo de
desempenho

7.3 Ferramentas e Softwares
8 Treinamento

8.1 Definicdo

8.2 Tipos de Treinamento

8.3 Etapas do Processo de
Treinamento

8.3.1 Matriz de polivaléncia:
Definicdo e aplicacao

8.3.2 LNT - Levantamento de
Necessidade de Treinamento

8.3.3 Operacéo e Controle do
Processo de Treinamento

8.3.4 Avaliacéo do
Treinamento

9 Plano de cargos e salarios

9.1 Definic&o e Abrangéncia do
Plano

9.2 Definigdo dos Elementos do
Plano

9.2.1 Remuneragéo
9.2.2 Salario
9.2.3 Piso normativo

9.2.4 Descri¢éo de cargos:
CBO - Classificacéo
Brasileira de Ocupacéo e
Competéncias

9.3 Pesquisa Salarial

10 LGPD - Lei geral de protecéo de
dados
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Identificar, nos

administrativas
NOS pProcessos
de Recursos

Procedimentos
Internos
relacionados a

Realizar procedimentos, a
rotinas 9 Seguindo documentacao
administrativas Procedimentos |necessaria em
NOS Processos Internos funcédo das
de Recursos relacionados a  caracteristicas
Humanos e Admisséo e do cargo, para
Departamento Demissao consolidacdo do
Pessoal processo de
admisséo
Identificar, nos
Realizar procedimento, as
rotinas 10 Seguindo necessidades de
administrativas Procedimentos |solicitagdo de
NOS processos Internos exames
de Recursos relacionados a  admissionais e
Humanos e Admisséo e ou demissionais,
Departamento Demissao para viabilizar a
Pessoal tomada de
deciséo
Analisar os
documentos e 0s
. resultados dos
Realizar
rotinas 11 Seguindo exames,
conforme

requisitos dos
procedimentos
interno relativos

administrativas
NOS pProcessos
de Recursos
Humanos e
Departamento
Pessoal

normativas dos
orgaos
competentes
aplicaveis a area
de
Departamento
Pessoal

Humanos e Admisséo e .
o a admisséo e ou

Departamento Demissao .

demissao, para
Pessoal

atender as

exigéncias do

cargo

12 Considerando ldentificar os

Realizar regulamentagdes  itens que devem
rotinas e instrucdes ser aplicados aos

célculos
trabalhistas
referentes aos
proventos e
descontos
obrigatérios da
legislacéo para o
fechamento da

10.1 Aplicacéo nos processos de

RH e DP

11 Indicadores de performance de
RH e DP

11.1 Curriculos recebidos

11.2 Custo da contratacéo

11.3 Tempo de contratagé@o

11.4 Porcentagem de vagas

fechadas no prazo

11.5 Custo da rotatividade

11.6 Turnover

11.7 Taxa de aderéncia ao perfil

da empresa

11.8 Absenteismo

11.9 NPS — Net Promoter Score

11.10 Custo do Treinamento

11.11 ROI em treinamentos

11.12 Avaliacéo da
aprendizagem

11.13 Relatérios de resultados

12.1 Definicéo

12 Recrutamento e Selecéo

12.2 Tipos de Recrutamento

12.2.1 Interno

12.2.2 Externo

12.3 Meios de divulgagéo da

vaga

12.4 Triagem de curriculos

12.5 Técnicas de selegéo:
entrevistas, video curriculo,

dinamicas e testes
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Realizar
rotinas
administrativas
NOS pProcessos
de Recursos
Humanos e
Departamento
Pessoal

Realizar
rotinas
administrativas
NOS pProcessos
de Recursos
Humanos e
Departamento
Pessoal

Realizar
rotinas
administrativas
NOS pProcessos
de Recursos
Humanos e
Departamento
Pessoal

Realizar
rotinas
administrativas
NOS pProcessos
de Recursos
Humanos e
Departamento
Pessoal
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13 Considerando
regulamentacdes
e instrucdes
normativas dos
orgaos
competentes
aplicaveis a area
de
Departamento
Pessoal

14 Considerando
normativos
estabelecidos
nos acordos
coletivos

15 Considerando
0s
Procedimentos
relativos a
Remuneracgéo e
Beneficios

16 Considerando
0s
Procedimentos
relativos a
Remuneracgéo e
Beneficios

Realizar calculos
referentes a
remuneracao,
adicionais,
beneficios e
descontos para
composicao da
folha de
pagamento

Identificar as
atualizacdes
referentes as
relacdes de
trabalho para
ajustes das
informacgdes dos
sistemas de dp e
rh

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

Executar o
procedimento
referente a
composicéo de
folha de
pagamento em
funcéo das
rubricas que irdo
compor a folha
mensal do
funcionario
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folha de 12.6 Tecnologias: softwares
pagamento diversos para recrutamento e

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

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

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

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

DESSLER, Gary. Administragcdo de recursos humanos. Sdo Paulo: Pearson, 2014
DUTRA, Joel Souza. Gestao de Pessoas: modelos, processos, tendéncias e expectativas. Sao

Paulo: Atlas, 2008.

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

teoria e pratica no contexto brasileiro. 14.ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2010.

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

administracd@o de recursos humanos. Brasilia: SENAI.DN, 2015.

VERGARA, S. C. Gestéo de pessoas. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Processos Administrativos de Apoio Contabil e Financeiro

Carga Horéaria: 80h

Funcéo

F.1: Executar atividades administrativas relacionadas &s areas de Producéo, 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 Prote¢do de Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas as rotins
administrativos de apoio aos processos contabeis e financeiros que permitam a geracao de
informacg@es visando a alimentagéo de registros.

Reconhecer os principios e
caracteristicas do sistema
financeiro para realizacéo de
operac¢Bes da empresa

Reconhecer os principios da
contabilidade necessarios a
execucao do apoio administrativos
as atividades contabeis

1 Documentos Financeiros
1.1 Defini¢éo
1.2 Tipos

1.3 Movimentacgédo bancaria e preenchimento
de documentos

1.4 Fluxo de Caixa

1.5 Conciliagdo Bancéria
2 Lancamentos contébeis

2.1 Definicao

2.2 Tipos de lancamentos

2.3 Classificagcéo das contas
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2.4 Situac6es Patrimoniais
2.5 Atos e Fatos Administrativos
3 Documentos contabeis
3.1 Tipos
3.2 Registro
3.3 Langamento
4 Normas e legislagéo
4.1 Livros aplicaveis
4.2 Tributos, Impostos, Taxas e Contribui¢cdes
4.3 Protecdo e Seguranca de Dados
4.4 Orgéos de protecdo ao crédito
5 Técnicas Contabeis
5.1 Tipos
5.1.1 Escrituracéo
5.1.2 Demonstrac¢des Contédbeis
5.1.3 Auditoria
5.1.4 Andlise de Balangos
5.2 Inventérios
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 Instrucdes Bancarias

6.7.1 Prorrogacéo
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6.7.2 Desconto
6.7.3 Baixa
6.7.4 Cartorio
7 Técnicas de Negociacéo
7.1 Pagamento
7.2 Cobranca
8 Previsdo or¢gamentaria
8.1 Definicao
8.2 Objetivo
9 Introducédo a Contabilidade de Custos
9.1 Definicao
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 M&o-de-obra direta
10.3.1 Controle e Valoragéo
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 inovacdo

11.1 Relevancia da melhoria continua
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11.2 Andlises de validade, viabilidade e
aplicabilidade de novas solu¢des

12 Desenvolvimento profissional

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

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 valorizacdo da aprendizagem continuada, tendo em vista o
aprimoramento técnico na sua atuacéo pessoal e profissional.

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

EQUIPE FEA/USP. Contabilidade introdutdria - livro texto e de exercicios. 11. ed. S&o Paulo:
Atlas, 2011.

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

Rio de Janeiro: Freitas Bastos, 2015.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Basica Facil. 272 edicdo, Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

COSTA, Reinaldo Pacheco da; FERREIRA, Helisson Akira Shimada; SARAIVA JUNIOR, Abra&o
Freires. Precos, orcamentos e custos industriais: fundamentos da gestdo de custos e de precos

industriais. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

HACK, Erico. Direito tributério brasileiro. Curitiba: Intersaberes, 2015
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Rio de Janeiro: Freitas Bastos, 2015.

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

LORENTZ, Francisco. Contabilidade e analises de custos: uma abordagem pratica e objetiva.
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Processos Administrativos de Marketing e Vendas

Carga Horaria: 80h

Funcéo

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

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas as rotinas
processos administrativas visando o apoio as atividades comerciais e mercadol6gicas.

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

1 Estudo de cenarios

1.1 Identificacdo de novos fatos, ideias e
opinides.

2 Desenvolvimento profissional

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

3 Procedimentos Administrativos de Marketing e
Venda

3.1 Documentagéao
3.2 Sigilo e confidencialidade
3.3 Cdédigo de Defesa do consumidor
3.4 Propriedade intelectual
3.4.1 Definicdo
3.4.2 Tipos
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3.4.3 Diferenca entre patente e
propriedade intelectual.

4 Comercializacao

4.1 Marketing no E-commerce
4.2 Neuromarketing

4.3 Marketing on-line

4.4 In-bound marketing

4.5 Marketing de midias sociais

4.5.1 Métricas de marketing em midias
sociais

4.5.2 Google Adwords
4.6 Marketing de Guerrilha

5 Sistemas de inteligéncia em marketing

5.1 Definicédo
5.2 Tipos
5.2.1 E-mail marketing

5.2.2 Inteligéncia Artificial

6 Sistemas de Informagfes de Marketing

6.1 Data mining
6.2 Data base

6.3 Pesquisa de Marketing

7 Consumidor

7.1 Comportamento do Consumidor
7.2 Processo de decisdo de compra
7.3 Fidelizacéo do cliente.

7.4 Qualidade no atendimento ao cliente

8 Posicionamento no mercado

8.1 Imagem
8.2 Marca

8.3 Brand equity

9 Plano de marketing
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9.1 Definicdo

10 Segmentacédo de Mercado

11 Os 4Ps de Marketing

12 Introducéo ao marketing

9.2 Necessidades e tendéncias

9.3 Identificacdo de ambientes: Demografico,
Econ6mico e Sécio-Cultural

9.4 Elaboracéo - Etapas

9.5 Aplicacdo

10.1 Definicéo

10.2 Técnicas para Segmentacado de Mercado

11.1 Produto: classificacéo, ciclo de vida,
embalagem e marca

11.2 Prego: métodos e estratégias de
adequacéo de preco

11.3 Promocao: propaganda, técnicas de
promogéao de vendas e relag8es publicas,
estratégias de mensagem

11.4 Pracga: canais de distribuicdo e uso de
intermedidrios, pesquisa mercadoldgica

12.1 Evolugéo
12.2 Defini¢éo

12.3 Aplicagéo

77

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 valorizacao da aprendizagem continuada, tendo em vista o
aprimoramento técnico na sua atuagéo pessoal e profissional.




-SENAI

Servico Nacional de Aprendizagem Industrial
PELO FUTURO DO TRABALHO

PLANO DE CURSO TECNICO
EM ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO REGIONAL DE
PERNAMBUCO

PAGINA

78 de 105

CODIGO
HAB.TEC.ADM.013

REVISAO
00

DATA
30/03/2023

Rio de Janeiro: Prentice Hall Brasil, 2011.

BARNEY, Jamba. Administracéo estratégica e vantagem competitiva: conceitos e casos. 3. ed.

BRASIL. Governo Federal. Cédigo de defesa do consumidor: lei n°® 8.078, de 11 de setembro
de 1990. Sdo Paulo: Lipel, 2018.
KOTLER, Philip, KELLER, Kevin. Administracdo de marketing. Sdo Pulo: Pearson, 2012

PETER, J. Paul; CHURCHILL, JR, Gilbert. Marketing: criando valor para os clientes. 3.ed. Recife:
Saraiva, 2013.

RITOSSA, Claudia Monica. Tépicos especiais em marketing. Curitiba: Intersaberes, 2012
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Prototipagem de Negécios Inovadores

Carga Horaria: 24h

Funcéo

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

Seguranga, Meio Ambiente e Protecéo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranc¢a, Meio Ambiente e Protecdo de

Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas e socioemocionais requeridas para a
elaboracao de prototipos de projetos de inovagéo e de estratégias de venda para produtos e
servicos inovadores.

Definir os testes de
funcionalidade da solugéo a
partir das caracteristicas,
requisitos e objetivos
estabelecidos para o projeto
de inovagao.

Realizar testes e/ou provas
de conceito relacionados
aos protétipos de baixa
fidelidade, utilizando as
técnicas e ferramentas

definidas.

Analisar os resultados dos
estudos de viabilidade
técnica, econbmica e
ambiental do projeto de
inovacdo a luz das

1 Protétipos para projetos de inovagéo
1.1 Bases conceituais

1.1.1 Projetos educacionais

1.1.2 Projetos industriais

1.2 Tipos de protétipos:

1.2.1 Prot6tipo ou modelagem virtual
1.2.2 Proto6tipo sujo

1.2.3 Proto6tipo funcional

1.2.4 MVP (Minimo Produto Viavel)
1.3 Testes de funcionalidades:

1.3.1 Métodos e Técnicas

1.3.2 Ferramentas

1.4 Provas de conceito

1.4.1 Métodos e Técnicas

1.4.2 Ferramentas

1.5 Documentacédo da prototipagem

1.4.3 Reavaliacao da viabilidade do protétipo.
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referéncias legais e
normativas e dos requisitos
do demandante e/ou
usuario.

Definir, quando for o caso,
para fins de analise da
viabilidade técnica,
econbmica e ambiental, a
modelagem e a simulacao
virtual do projeto de
inovacéo pela utilizacéo dos
recursos computacionais
gue se aplicam ao tipo de
projeto.

Elaborar documentos
técnicos (relatérios, estudos
comparativos, ...) a partir
dos resultados obtidos pelos

protétipos desenvolvidos.

Identificar as necessidades
de tecnologias,
componentes, estruturas e
recursos humanos nas
diferentes etapas da
prototipagem do projeto de
inovagao.

Organizar fontes
fornecedoras das
tecnologias necessérias
para o desenvolvimento dos

prototipos.

Selecionar as técnicas de
prototipagem em fungéo do
tipo e das caracteristicas da
solucédo de que trata o

projeto de inovacgéao.

Reconhecer os recursos
tecnolégicos empregados e
respectivos custos, bem
como os métodos, as
técnicas e os requisitos que
impactam a execucédo da
prototipagem a ser

realizada.

Realizar a prototipagem das
solu¢des demandadas para
0 projeto de inovagao a
partir de especificacfes
técnicas estabelecidas e dos
recursos tecnolégicos

selecionados.

1.5.1 Organizacao e sistematizacao de dados dos processos
de prototipagem.
2 Postura investigativa
2.1 Analise Critica
2.2 Analise de Cenarios
1.1.1 2.3 Identificacdo do problema
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e Selecionar as ferramentas
gue melhor se adaptam ou
atendem as necessidades
de sistematizacéo de dados
e a estruturacéo da
documentacéo referente ao

processo de prototipagem.

e Realizar a organizacgdo e a
sistematizacéo de dados
referentes ao processo de
prototipagem realizado,
considerando padrdes e
referéncias técnicas

estabelecidas.

e FElaborar a documentacéo
técnica referente aos
processos de prototipagem
das solugdes de inovagéo,
considerando padrdes e
referéncias técnicas

estabelecidas.

Capacidades Socioemocionais

e Aderir a propostas ou ideias
viaveis e factiveis que visem
a melhoria de processos, a
resolucao de problemas ou
ao atendimento de
necessidades identificadas
em seu contexto de

trabalho.

FERREIRA, Marcelo Bellon. Prototipagem e testes de usabilidade. Sao Paulo: Contentus, 2020.
KNAPP, Jake; ZERATSKY, John; Braden Kowitz. Sprint: 0 método usado no google para testar e
aplicar novas ideias em apenas cinco dias. Sdo Paulo: Intrinseca, 2017.

VOLPATO, Neri. Prototipagem réapida: tecnologia e aplicagcdes. Sdo Paulo: Edgard Blicher, 2007.

AMBROSE, Gavin; HARRIS, Paul. Design thinking. S&o Paulo: Bookman, 2011.
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Implementacéo de Negécios Inovadores

Carga Horaria: 20h

Funcéo

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

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranc¢a, Meio Ambiente e Protecdo de

Dados.

Objetivo Geral: Habilitar o aluno, pelo desenvolvimento de capacidades técnicas e socioemocionais,
para a elaboracao de estratégias que se aplicam a gestéo de negdcios de inovacao relacionados a
sua area de formacdo e para apresentar publicamente os resultados das diferentes etapas de
desenvolvimento de seu projeto.

Analisar o contexto que
estara envolvido na
implementacéo do negdcio,
considerando sua
abrangéncia, complexidade,
possibilidades e restricdes.
Identificar os riscos
inerentes a implementacao
do negécio inovador.
Definir as etapas para a
implementacao do negécio
inovador, considerando
tempo, entregas e recursos

financeiros.

e Analisar o contexto que estara envolvido na
implementacéo do negdcio, considerando sua
abrangéncia, complexidade, possibilidades e
restricoes.

e Identificar os riscos inerentes a
implementacédo do negdcio inovador.

o Definir as etapas para a implementacéo do
negécio inovador, considerando tempo, entregas
e recursos financeiros.

e Dimensionar o tempo e a distribuicéo
financeira para cada etapa da implementacéo do
negocio inovador, considerando sua abrangéncia,
0 contexto e as necessidades do cliente.

e Selecionar as ferramentas de gestdo que
melhor atendem o monitoramento e o controle dos
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Dimensionar o tempo e a
distribuicao financeira para
cada etapa da
implementacao do negécio
inovador, considerando sua
abrangéncia, o contexto e

as necessidades do cliente.

Selecionar as ferramentas
de gestdo que melhor
atendem o monitoramento e
o controle dos indicadores
que se aplicam ao
planejamento, a producéo e
a comercializacéo do
produto/servigo.

Realizar estudos
guantitativos e qualitativos
do contexto a ser
considerado na
implementacéo do negdcio
inovador, identificando
possibilidades,

readequacdes e restricdes.

Estruturar o cronograma
para a implementacdo do
negocio inovador,
considerando etapas,
tempo, entregas, recursos

financeiros e riscos.

Estruturar planos de
monitoramento e controle
de indicadores para o
planejamento, a producgéo e
a comercializagéo de
produtos/servicos.

Realizar, pela utilizacéo de
ferramentas adequadas, a
sistematizacédo e a
apresentacéo publica dos
resultados das diferentes
etapas e processos.

Dimensionar as
necessidades de recursos
humanos, tecnoldgicos,
financeiros e de
infraestrutura para a
implementacéo do negdcio
inovador.

Produzir a documentacao
demandada para a
implementacéo do negdcio

indicadores que se aplicam ao planejamento, a
producéo e a comercializacdo do produto/servico.
e Realizar estudos quantitativos e qualitativos
do contexto a ser considerado na implementagéo
do negdcio inovador, identificando possibilidades,
readequacdes e restricoes.

e Estruturar o cronograma para a
implementacado do negécio inovador,
considerando etapas, tempo, entregas, recursos
financeiros e riscos.

e Estruturar planos de monitoramento e controle
de indicadores para o planejamento, a producgéo e
a comercializacdo de produtos/servicos.

¢ Realizar, pela utilizacdo de ferramentas
adequadas, a sistematizacdo e a apresentacdo
publica dos resultados das diferentes etapas e
processos.

e Dimensionar as necessidades de recursos
humanos, tecnoldgicos, financeiros e de
infraestrutura para a implementacéo do negocio
inovador.

e Produzir a documentacdo demandada para a
implementacéo do negdcio inovador,
considerando as necessidades de recursos
humanos, tecnoldgicos, financeiros e de
infraestrutura.

e Reconhecer as diferentes metodologias e
ferramentas que se aplicam a diminuigc&o e/ou
eliminacdo de desperdicios em processos
produtivos e/ou na prestacdo de servigos, suas
caracteristicas, finalidades especificas e
requisitos de aplicacéo.

o Definir o fluxo operacional de execucéo do
projeto (processo produtivo ou do servico,
conforme o caso), assegurando a diminuigdo e/ou
a eliminacao de desperdicios e perdas.

e Identificar os riscos a implementacao do
negécio inovador.

e Definir o publico-alvo a partir das
caracteristicas e aplicagbes do produto ou
servigo.

¢ Identificar o perfil e as caracteristicas de
comportamento do publico alvo, considerando
suas percepcdes, habitos de consumo, valores,
tendéncias e necessidades.

e Analisar a proposta de valor elaborada e o
modelo de negdcios a luz dos resultados dos
estudos e analises do publico-alvo.

o Definir estratégias de venda para o
produto/servigo a partir das referéncias
estabelecidas na proposta elaborada.

o Realizar estudos e analises qualitativas do
potencial mercado consumidor, considerando
caracteristicas, comportamentos, percepgoes,
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inovador, considerando as
necessidades de recursos
humanos, tecnolégicos,
financeiros e de

infraestrutura.

Reconhecer as diferentes
metodologias e ferramentas
gue se aplicam a diminuicdo
el/ou eliminacéo de
desperdicios em processos
produtivos e/ou na
prestacdo de servicos, suas
caracteristicas, finalidades
especificas e requisitos de
aplicacéo.

Definir o fluxo operacional
de execucdo do projeto
(processo produtivo ou do
servico, conforme o caso),
assegurando a diminuicéo
e/ou a eliminagéo de

desperdicios e perdas.

Identificar os riscos a
implementacdo do negécio
inovador.

Definir o publico-alvo a
partir das caracteristicas e
aplicacdes do produto ou

servico.

Identificar o perfil e as
caracteristicas de
comportamento do publico
alvo, considerando suas
percepcdes, habitos de
consumo, valores,
tendéncias e necessidades.

Analisar a proposta de valor
elaborada e o modelo de
negocios a luz dos
resultados dos estudos e
andlises do publico-alvo.

Definir estratégias de venda
para o produto/servico a
partir das referéncias
estabelecidas na proposta
elaborada.

Realizar estudos e analises
gualitativas do potencial
mercado consumidor,
considerando
caracteristicas,

hébitos de consumo, valores, tendéncias e
necessidades do publico-alvo como referéncia
para a elaboracéo das estratégias de venda.
e Estruturar acdes e estratégias de venda para
0 produto/servico com referéncia nos pilares
estabelecidos na proposta de valor e modelo de
negocios.
e Selecionar as ferramentas e canais que
melhor se adaptam ou que melhor atendem os
requisitos e as necessidades de estruturacéo e
sistematizagdo do plano de venda.
e Realizar a estruturacdo e a sistematizacao do
plano de vendas pela utilizagdo de ferramentas e
canais que se aplicam a acéo.
e Selecionar ferramentas e estratégias de
marketing que melhor se adaptam e comunicam
0s propdésitos, resultados, vantagens e
diferenciais do produto/servigo.
o Definir agbes de marketing criativas e eficazes
para a venda do produto/servico.
o Desenvolver estratégias de marketing
alinhadas ao perfil do publico alvo e
caracteristicas do produto/servico.

Capacidades Socioemocionais
e Adotar praticas que levam a cooperacao e ao
engajamento nas relag8es profissionais com base
no dialogo, na empatia, na tolerancia, no
altruismo, na modéstia e na gratidao.
1.1.1 Observar, a partir dos préprios referenciais,
que 0s comportamentos e atitudes das pessoas no
contexto das organiza¢c6es podem estar providos
ou desprovidos de principios éticos.
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comportamentos,
percepcdes, habitos de
consumo, valores,
tendéncias e necessidades
do publico-alvo como
referéncia para a
elaboracao das estratégias

de venda.

Estruturar acdes e
estratégias de venda para o
produto/servico com
referéncia nos pilares
estabelecidos na proposta
de valor e modelo de
negocios.

Selecionar as ferramentas e
canais que melhor se
adaptam ou que melhor
atendem os requisitos e as
necessidades de
estruturacéo e
sistematizacéo do plano de
venda.

Realizar a estruturacdo e a
sistematizacéo do plano de
vendas pela utilizagdo de
ferramentas e canais que se
aplicam a acgéo.

Selecionar ferramentas e
estratégias de marketing
gue melhor se adaptam e
comunicam os propdésitos,
resultados, vantagens e
diferenciais do

produto/servigo.

Definir a¢cbes de marketing
criativas e eficazes para a
venda do produto/servico.
Desenvolver estratégias de
marketing alinhadas ao

perfil do publico alvo e
caracteristicas do

produto/servigo.
Capacidades
Socioemocionais

Adotar praticas que levam a
cooperacéo e ao
engajamento nas relacfes

profissionais com base no
dialogo, na empatia, na
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éticos.

tolerancia, no altruismo, na
modéstia e na gratidao.

e Observar, a partir dos
proprios referenciais, que os
comportamentos e atitudes
das pessoas no contexto
das organizac¢des podem
estar providos ou

desprovidos de principios

2019.

DORNELAS, José. Empreendedorismo para visionarios: desenvolvendo negécios inovadores
para um mundo em transformacado. S&o Paulo: LTC, 2013.
MANOEL, Sergio da Silva. Sistema de gestdo de continuidade de nego6cios: esteja preparado
para salvar a sua vida e 0s negdécios em caso de um incidente ou desastre. Sdo Paula: Brasport,

PAIXAO, Marcia Valéria. Inovacdo em produtos e servicos. S&o Paulo: Intersaberes, 2014.

ZAVADIL, Paulo Ricardo. Plano de negécios: uma ferramenta de gestdo. S&o Paulo: Intersaberes,
2012.
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Planejamento e Monitoramento de Atividades Administrativas

Carga Horaria: 80h

Funcéo

Dados.

e F.2: Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranc¢a, Meio Ambiente e Protecdo de

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

Planejar as
atividades
administrativas
, em nivel
operacional

Planejar as
atividades
administrativas
, em nivel
operacional

1 Considerando
Normas e
Legislacéo
relacionadas ao
Trabalho,
Salde e
Seguranca do
Trabalho, Meio
Ambiente e
Protecéo de
dados

2 Considerando
0s
Planejamentos
Estratégico e
Tético da
empresa

Identificar quais
critérios normativos
impactam na
realizagdo das
atividades da equipe
de trabalho, para
atendimento da
legislagédo no
planejamento de
trabalho da equipe

Identificar metas
estabelecidas nos
planos taticos e
estratégicos para
desdobramento em
metas de curto prazo
no planejamento
operacional

1 Engajamento e Cooperagéo
nas Relacdes Profissionais

1.1 O papel da amabilidade

1.2 Estratégias para o
engajamento e a
cooperacao

1.3 Beneficios do
engajamento e da
cooperacao no trabalho

2 Conducéo de Reunido

2.1 Tipos e Objetivos da
reunido

2.2 Planejamento
2.3 Registros e relatorios

2.4 Postura
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. 3 Considerando Identificar os recursos
Planejar as L
o 0s necessarios, em
atividades . ~ o
. . Planejamentos | funcdo das atividades
administrativas o .
. Estratégico e previstas no
, em nivel e . -
. Tatico da planejamento tatico,
operacional .
empresa para sua provisao
. Estabelecer prazos
. 4 Considerando erp
Planejar as os para as atividades em
atividades . funcao dos critérios de
- . Planejamentos T .
administrativas L priorizacao previstos
. Estratégico e .
, em nivel . nos planejamentos,
. Tatico da ~
operacional para elaboracéo de
empresa
cronogramas
Planejar as 5 Considerando | Identificar, na matriz
atividades 0s de responsabilidades,
administrativas Procedimentos | as atribuicdes de cada
, em nivel Internos da &rea cargo para elaboracao
operacional de atuacao dos planos de trabalho
Elaborar cronograma
de avaliacBes da
Planejar as 6 Considerando equipe de trabalho, em
atividades 0s funcao dos critérios
administrativas Procedimentos | estabelecidos nos
, em nivel Internos da area |procedimentos, para
operacional de atuacao garantia do
monitoramento da
performance da equipe
Definir os pontos e
. . indicadores de
Planejar as 7 Considerando
o controle, em
atividades 0s .
- . . conformidade com os
administrativas Procedimentos .
. . procedimentos, para
, em nivel Internos da area )
. N monitoramento da
operacional de atuacao ~
execucao do plano
operacional
Correlacionar os
Realizar o . prazos e as metas
monitoramento 8 Considerando  ggtapelecidas no plano
das atividades gPIane.]am(lanto operacional, relativas
- . eraciona S Ativi
administrativas P as atividades
administradas da
equipe sob sua

2.5 Técnicas de
Apresentacao

3 Analise de Problema e
Tomada de decisao

3.1 Definigédo

3.2 Relatérios de Analise
de indicadores

3.3 Identificacéo do
Problema

3.4 Identificagéo da Causa

3.5 Técnicas para solucao
de problemas

4 Indicadores de
Monitoramento do Plano de
Trabalho Operacional

4.1 Definicédo
4.2 Tipos

4.2.1 Tempo médio da
atividade

4.2.2 Porcentagem de
tarefas realizadas no
prazo

4.2.3 Porcentagem de
tarefas concluidas

4.2.4 Custo por recurso
4.2.5 Custo por tarefa
4.2.6 Produtividade
4.2.7 Eficiéncia
4.3 Classificacéo

4.3.1 Resultado
4.3.2 Desempenho
4.3.3 Fatores Criticos

5 Equipe de trabalho

5.1 Definicao
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Realizar o

monitoramento
das atividades
administrativas

9 Considerando
o Planejamento
Operacional

responsabilidade, com
as atividades
executadas para
monitoramento do
planejamento
operacional

Executar os
procedimentos de
registros de
informacdes sobre a
execucao do
planejamento
operacional, para
documentar o historico
das atividades
realizadas

Realizar o

monitoramento
das atividades
administrativas

Realizar o

monitoramento
das atividades
administrativas

Realizar o

monitoramento
das atividades
administrativas

10 Considerand
o Normas e
Legislacédo
relacionadas ao
Trabalho,
Saude e
Seguranca do
Trabalho, Meio
Ambiente e
Protecéo de
dados

11 Considerand
0 0s
Procedimentos
Internos da area
de atuacao

12 Considerand
0 0S
Procedimentos
Internos da area
de atuacao

Identificar quais
critérios normativos
impactam na
realizagéo das
atividades da equipe
de trabalho, para
atendimento da
legislagéo na
execucao das suas
atividades

Identificar as
necessidades de
treinamento e ou
orientacdes técnicas
conforme critérios
definidos nos
procedimentos
internos, para
manutencgéo e
atualizacdo da equipe

Identificar as possiveis
causas do nédo
atingimento das metas,
com base nos
procedimentos
internos, para andlise

5.2 Diferenca Grupo x
Equipe

5.3 Tipos de Equipe
5.4 Monitoramento

5.5 Avaliacao de
Desempenho das equipes

5.6 Softwares para gestédo
das equipes de trabalho

5.7 Pesquisa de Clima
5.8 Motivacdo
5.8.1 Ciclo Motivacional

5.8.2 Hierarquia de
necessidades

5.8.3 Fatores
Motivacionais

5.8.4 Empowerment

5.9 Treinamento de
Equipes

5.9.1 Levantamento de
Necessidades

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

6 Plano de trabalho
6.1 Definicdo
6.2 Etapas
6.2.1 Recursos

6.2.2 Responsabilidade
s da equipe de trabalho

6.2.3 Prazos

6.2.4 Canais de
comunicacao

6.2.5 Custos

6.3 Matriz de
responsabilidade
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Realizar o

monitoramento
das atividades
administrativas

Realizar o

monitoramento
das atividades
administrativas

13 Considerand
0 procedimento
interno relativo
ao
monitoramento
de indicadores

14 Considerand
0 procedimento
interno relativo
ao
monitoramento
de indicadores

do problema e tomada
de decisdo

Identificar quais s&o os
indicadores de
produtividade/eficiénci
a dos processos
administrativos para
monitoramento e
tomada de decisdo

Identificar, quando
necessério e pelo uso
de ferramentas da
qualidade e
tecnologias
especificas, possiveis
solucdes para
minimizar ou eliminar
0s desvios entre as
atividades planejada e
a executada

Realizar o

monitoramento
das atividades
administrativas

90

15 Considerand
0 procedimento
interno relativo
ao
monitoramento
de indicadores

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

(Responsavel, Autoridade,
Consultado, Informado)

6.4 Impacto dos critérios
normativos no plano de
trabalho.

7 Ferramentas de priorizacdo
7.1 Definicdo
7.2 Tipos
7.2.1 Matriz GUT

7.2.2 RICE (Reach,
Impact, Confidence e
Effort)

7.2.3 Matriz de Custo x
beneficio

7.2.4 Matriz de
Eisenhower

8 Planejamento

8.1 Definicdo

8.2 Niveis
8.2.1 Estratégico
8.2.2 Tético
8.2.3 Operacional

8.3 Metas
8.3.1 Definicdo
8.3.2 Modelo SMART

8.4 Recursos
Organizacionais

8.4.1 Definicdo

8.4.2 Tipos de recursos
8.5 Cronograma
8.6 Grafico de Gantt
8.7 Softwares

9 Autodesenvolvimento
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9.1 Definicao de objetivos e
metas

9.2 Referéncias
institucionais para o
autodesenvolvimento

9.3 Valores pessoais e
profissionais

o Refletir, a partir das suas préprias interpretacdes, os principios de organizagéo, disciplina,
responsabilidade, concentracdo e gestdo do tempo estabelecidos pelas diretrizes, nhormas
e procedimentos organizacionais, na perspectiva de sua contribuigdo para o
desenvolvimento de atitudes que conduzem ao autodesenvolvimento e a autogestao.

e Formular estratégias para o engajamento e a cooperacao nas relacdes profissionais na
equipe e entre equipes a luz da amabilidade.

DORNELAS, José. Empreendedorismo para visionarios: desenvolvendo negécios inovadores

para um mundo em transformacdo. Sdo Paulo: LTC, 2013.

MANOEL, Sergio da Silva. Sistema de gestdo de continuidade de negocios: esteja preparado
para salvar a sua vida e 0s negdécios em caso de um incidente ou desastre. Sdo Paula: Brasport,
2019.

PAIXAO, Marcia Valéria. Inovacdo em produtos e servicos. Sdo Paulo: Intersaberes, 2014.

ZAVADIL, Paulo Ricardo. Plano de negécios: uma ferramenta de gestdo. Sao Paulo:

Intersaberes, 2012.

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

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




-SENAI-

Servigo Nacional de Aprendizagem I[ndustrial
PELO FUTURO DO TRABALHO

PLANO DE CURSO TECNICO
EM ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO REGIONAL DE
PERNAMBUCO

PAGINA

92 de 105

CcODIGO

HAB.TEC.ADM.013

REVISAO
00

DATA
30/03/2023

5. Acessibilidade

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

tanto na zona urbana como na rural, por pessoa com deficiéncia ou com mobilidade reduzida.

O SENAI, através do seu programa nacional PSAI (Programa SENAI de A¢Bes Inclusivas), que
objetiva promover condi¢cdes de equidade que respeitem a diversidade inerente ao ser humano
(género, raca/etnia, maturidade, pessoa com deficiéncia e socio educandos), atua visando a
inclusdo e a formacgdo profissional dessas pessoas nos cursos do SENAI, com base nos
principios do Decreto Executivo 6949/2009 (Convencdo sobre os Direitos das Pessoas com

Deficiéncia).

O programa PSAI tem diretrizes em ambito nacional, oportunizando adequacéo de curriculos e
cursos, adequacdo da certificacdo e avaliacdo para pessoas com deficiéncia, formagéo
continuada da equipe escolar, adequacao de livros e recursos didaticos, assim como situacdes

de aprendizagem.

Dispde de metodologia especifica para inclusdo de pessoas com deficiéncia na industria, por
meio de consultorias, cursos, palestras, assessoria na captacao e sele¢ao do publico especifico.

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

acessiveis para as pessoas com deficiéncia.

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

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

A avaliacdo da aprendizagem tera enfoque de processo, apoiando-se nas fungdes diagnostica,

formativa e somativa. E visa:

e avaliacdo dos fundamentos técnicos e cientificos e das capacidades ja dominadas pelo
aluno possibilitando a este a tomada de consciéncia sobre sua posicdo frente aos

projetos de formacéo que elegeu para si;

e identificacdo de avancos ou dificuldades do aluno no campo da aprendizagem, para

auxilia-lo a buscar niveis mais elevados de desempenho;

e verificacdo final do desempenho alcancado pelo aluno, subsidiando decisdes de

ingresso no mercado de trabalho ou de prosseguimento de estudos.

Durante o desenvolvimento e a cada modulo do curso, o aluno serd avaliado através de varios
instrumentos (pesquisas, atividades préticas, estudos de caso, criacdo de projetos, elaboracéo
de relatérios, entre outros) de forma interdisciplinar e contextualizada, baseados no padrédo de
desempenho que € o referencial que especifica do ponto de vista qualitativo e ou quantitativo, a
condicdo, a forma e/ou como o aluno deve realizar as atividades/acdes descritas no Elemento
de Competéncia de um Perfil Profissional. Desta forma, o processo de avaliacdo deve ter maior
énfase na funcao formativa, pois € esta que aponta os progressos feitos pelo aluno e os desvios
que estdo ocorrendo, a tempo de serem corrigidos para se chegar a resultados satisfatorios
(Metodologia SENAI de Educacgéao Profissional, 2013).

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

obtencao da nota 7,0 como critério minimo para promoc¢ao e nota abaixo de 7,0 para reprovagao.

A recuperacdo de desempenhos insatisfatdrios, quando necesséaria para suprir as eventuais
dificuldades de aprendizagem, ocorrera continuamente, através de orientagdes especificas e de
criacdo de novas situacbes de aprendizagem/formacdo. Quando persistirem esses
desempenhos, sera definido periodo para recuperagdo no Calendario, ao final de cada maédulo,

para tratamentos indispensaveis e enriquecimento do processo.
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7. Critérios de Aproveitamento e Procedimentos de Avaliacdo

de Competéncias Profissionais anteriormente desenvolvidas

Respaldado na legislacdo educacional vigente, o SENAI/PE definiu procedimentos para o
aproveitamento de estudos/experiéncias em documento orientador especifico, o qual se encontra

disponivel para consulta na Escola.

A depender da situac@o, o aproveitamento de estudos/experiéncias dar-se-4 por meio de
processo de avaliagdo, conforme estabelece Titulo Il Cap. | Art. 35 da Resolugdo 06/12
CNE/CEB, ou andlise documental que ateste a realizacdo de processos formativos anteriores

avaliados a luz do perfil profissional de conclusao.
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8. Instalacdes,

Biblioteca

Equipamentos, Recursos Tecnoldgicos e

30 Cadeira ergonémica

01 Estacdo de trabalho docente
01 Projetor de imagem

01 Quadro branco

01 Condicionador de ar

20 Computador completo
01 Estacdo de trabalho docente
01 Projetor de imagem
01 Quadro branco
01 Condicionador de ar
Manh&
Tarde

Noite

07h as 12h/13h as 17h / 18h as 22h
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9. Recursos Humanos

9.1 Equipe Gestora

Formacao Superior

Formacéo Superior

Formacao Superior na area de atuacao

Formacao Superior com énfase na area tecnoldgica

de atuacao
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9.2 Equipe Docente

BASICO

Sustentabilidade nos processos industriais

Formagao Superior em &rea
correlata ao curso com
especializacao na area

pedagogica.

Introducao a Inddstria 4.0

Formacao Superior em area
correlata ao curso com
especializacdo na érea

pedagégica.

Introducdo ao Desenvolvimento de Projetos

Formacao Superior em area
correlata ao curso com
especializacéo na area

pedagégica.

Introducéo a Qualidade e Produtividade

Formacao Superior em area
correlata ao curso com
especializacao na érea

pedagdgica.

Introducao a Tecnologia da Informacao e
Comunicacéo

Formacao Superior em area
correlata ao curso com
especializacéo na area

pedagégica.

Saude e Seguranga no Trabalho

Formacao Superior em area
correlata ao curso com
especializacdo na érea

pedagdgica.

INTRODUTORIO

Criatividade e Ideacao

Formacao Superior em area
correlata ao curso com
especializacdo na area

pedagégica.

Introducéo a Processos de Melhoria e Inovacao

Formacao Superior em area
correlata ao curso com
especializacao na area

pedagogica.

Introducao a Gestdo Organizacional

Formacao Superior em area
correlata ao curso com
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especializacao na area
pedagégica.

ESPECIFICO |

Modelagem de projetos

Formagao Superior em area
correlata ao curso com
especializacédo na area

pedagogica.

Processos Administrativos no Apoio a Projetos

Formacao Superior em area
correlata ao curso com
especializacéo na area

pedagégica.

Processos Administrativos na Producgéo e
Logistica

Formacao Superior em area
correlata ao curso com
especializacdo na érea

pedagégica.

Processos Administrativos de RH e DP

Formacao Superior em area
correlata ao curso com
especializacdo na érea

pedagdgica.

Processos Administrativos de Apoio Contébil e
Financeiro

Formacao Superior em area
correlata ao curso com
especializacéo na area

pedagégica.

Processos Administrativos de Marketing e Vendas

Formacao Superior em area
correlata ao curso com
especializacdo na érea

pedagdgica.

ESPECIFICO II

Prototipagem de Projetos

Formacao Superior em area
correlata ao curso com
especializacéo na area

pedagégica.

Projeto de Inovagéo

Formacao Superior em area
correlata ao curso com
especializacao na area

pedagogica.

Planejamento e Monitoramento de Atividades
Administrativas

Formacao Superior em area
correlata ao curso com
especializacédo na area

pedagégica.
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10. Certificados e Diplomas

O tempo de integralizac¢éo curricular, tendo em vista a conclusdo de todo itinerario formativo, é

de, no maximo o dobro do tempo referente a fase escolar do curso a partir da data de matricula.

Ao aluno que concluir estudos sera conferido documento que comprove essa condigdo, como

segue:

a) Diploma de Técnico em Administracé@o - a quem integralizar o itinerario formativo, acrescido

da conclusdo do Ensino Médio.

e Mddulo Basico + Médulo Introdutério + Modulo Especifico | + Médulo Especifico Il

+ Ensino Médio
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PELO FUTURO DO TRABALHO

'SENAI S,

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial

AUTORIZAGAO DE FUNCIONAMENTO DE CURSO TECNICO DE NiVEL MEDIO PRESENCIAL

SERVIGCO NACIONAL DE APRENDIZAGEM INDUSTRIAL
CONSELHO REGIONAL DO SENAI DE PERNAMBUCO

RESOLUGAO SENAI CR/PE N° 13/2023

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

RESOLVE:

Art. 1° - Autorizar a Unidade de Ensino Escola Técnica SENAI Paulista, localizada na
Rodovia BR 101 Norte — km 52,3, Artur Lundgren Il, 53416-710, Paulista — PE, a ofertar
curso de Educagéo Profissional Técnica de Nivel Médio em Administragdo, na area de
Gestao, no eixo Gestao e Negdcios, na modalidade presencial, até 30 de margo de 2028.

Art. 2° - Aprovar o plano de curso técnico de nivel médio em Administragdo, cuja matriz
curricular apresenta um total de 800 horas teérico-praticas, da area de Gestéo, no eixo
Gestéo e Negocios, na modalidade presencial, até 30 de margo de 2028.

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

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

Recife, 30 de margo de 2023.

/—

Ricardo Essinger
Presidente do Conselho Regional do SENAI de Pernambuco

SENALI - Servigo Naclonal da Aprendizagem Industrial

Mig de Alencar, 538




