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1, IDENTIFICACAO E LOCALIZACAO DAESCOLA

CNPJ 03.773.700/0074-62

Mantenedora Servico Nacional da Aprendizagem Industrial - SENAI/MG
Mantida SENAI Extrema CFP Janez Hlebanja

Esfera Administrativa FEDERAL

Endereco Av. Alcebiades Gilli, n® 11, Bairro Morbidelli

Cidade / UF [ CEP Extrema, MG - CEP: 37640-000

Telefone [ Fax (35) 3100-1353

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

Site da Unidade www.fiemg.com.br



mailto:senaiextrema@fiemg.com.br
http://www.fiemg.com.br/
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2. JUSTIFICATIVA

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

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

Em sintonia com as mudancgas no contexto do trabalho e em consondncia com a Legislagao
Educacional vigente, o SENAI DR/MG busca uma atuacao profissional coerente com as imposi¢des
da contemporaneidade e assegurando assim, uma educacdo profissional vinculada as demandas
do mundo produtivo e dos cidadaos.

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

O SENAI definiu como principal estratégia, a constituicdo de Comités Técnicos Setoriais para
contribuirem com a identificacdo e atualizagdo das competéncias profissionais requeridas dos
trabalhadores, responsabilizando-se particularmente pela definicdo dos perfis profissionais
correspondentes as ocupagoes demandadas pelos segmentos industriais atendidos pelo SENALI.
Nesse contexto, o Perfil Profissional é o marco de referéncia que expressa as competéncias

profissionais que subsidiam o planejamento e o desenvolvimento das ofertas formativas.
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Os Perfis Profissionais definidos por Comités Técnicos Setoriais sdo referéncias para o processo de
elaboracao do Desenho Curricular da oferta formativa.

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

Para subsidiar a formatacdo dos Cursos de Habilitacao Técnica de Nivel Médio foi utilizada a
Metodologia SENAI de Educacdo Profissional, com base em Competéncias, compreendendo os
conceitos, a saber:

v Perfil Profissional: é a descricdo do que idealmente o trabalhador deve ser capaz de
realizar no campo profissional correspondente & ocupacdo. E o marco de referéncia para
o desenvolvimento profissional.

v Competéncia Geral - sintese do essencial a ser realizado pelo trabalhador qualificado no
seu campo de atuagao.

v Funcoes: representa ou expressa cada uma das grandes etapas do processo de trabalho
de uma ocupacao.

v Subfuncdo: representa cada uma das etapas ou processos de trabalho que constituem
uma funcgao.

v Padroes de Desempenho: sdo parametros ou critérios de qualidade, que permitem aferir
o desempenho do trabalhador em cada uma das suas atividades.

v Desenho Curricular: é o resultado do processo de concepcdo de ofertas formativas que
devem propiciar o desenvolvimento das capacidades referentes as competéncias de um
Perfil Profissional. Esse processo realiza a transposi¢ao das informag¢des do mundo do
trabalho para o mundo da educacdo, traduzindo pedagogicamente as competéncias de
um Perfil Profissional.

v Capacidades: sao compreendidas como potenciais que as pessoas podem desenvolver
ao longo da vida e que as tornam aptas a realizar determinadas ag¢des, atividades ou
funcbes. Sdo transversais e expressam as potencialidades de uma pessoa,
independentemente de conteldo especificos de determinada area. N3o sdo atitudes
inerentes ou dons, mas manifestam-se e desenvolvem-se para favorecer as
aprendizagens e os desempenhos. Sua caracteristica fundamental é a possibilidade de
serem transferiveis a contextos e problemas distintos daqueles que se utilizam para seu
desenvolvimento. Podem se desenvolver nos dominios cognitivo, psicomotor e afetivo.

v Capacidade Basica —indicam a base sobre a qual se assenta uma qualificagao, expressando
desempenho. S3o de cardter geral e de natureza diversificada, necessarios ao
desenvolvimento de competéncias especificas e de gestdo apontadas no perfil profissional.

v Capacidades Técnicas: caracterizam-se por expressarem desempenhos tipicos de uma
determinada ocupagdo. Permitem ao trabalhador realizar, com eficiéncia, as atividades
inerentes as fung¢des profissionais. Implicam o dominio de conteudos caracteristicos da
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ocupacdo (conhecimentos, procedimentos, tecnologias, normas etc.). Sdo elaboradas a
partir dos padrdes de desempenho na sua relagdo.com as subfuncdes e fun¢des

Conhecimento: descricdo de forma a apresentar os grandes temas que ddo o contorno e os
limites da unidade curricular, sendo que para saber qual a amplitude e profundidade com
que devem ser desenvolvidos, o foco deve ser o Perfil Profissional e os objetos e contextos
descritos nas capacidades basicas, técnicas e socioemocionais.

Capacidades Socioemocionais: caracterizam-se por expressar aptiddoes ou
comportamentos desejados em relagdo as competéncias socioemocionais, podendo estar
associadas as relagoes interpessoais no ambito do exercicio profissional, a qualidade e a
organizacdo do trabalho ou, ainda, as ferramentas de autodesenvolvimento para
atendimento das exigéncias relacionadas as evolu¢does que caracterizam o mundo do
trabalho.

Mddulo Basico: é aquele que tem como objetivo desenvolver as capacidades basicas e as
capacidades socioemocionais estabelecidas por ocasido da analise do Perfil Profissional.
Esse modulo, de carater mais geral, é composto de bases cientificas relativas a formagdo
geral e que podem ser comuns a varias ofertas formativas de caracteristicas semelhantes, da
mesma ou de dreas/ocupagdes distintas. Assim, o modulo basico, quando houver, constitui
pré-requisito para o desenvolvimento de mddulos introdutérios e especificos, possibilitando
o prosseguimento de estudos.

Mddulo Introdutorio: é composto de uma base diretamente relacionada as exigéncias
especificas do Perfil Profissional em questdo, mas que também constitui pré-requisito para
o alcance das competéncias a serem desenvolvidas nos modulos especificos. Esse modulo
serd composto por capacidades basicas e capacidades socioemocionais estabelecidas por
ocasiao da analise do Perfil Profissional.

Mddulo Especifico: é estruturado com base nas fungoes descritas no Perfil Profissional,
contemplando suas capacidades técnicas e socioemocionais. Cada modulo especifico deve
estar diretamente relacionado com a funcdo(es) que o gerou, considerando sempre as
respectivas subfungdes e padroes de desempenho, mantendo, dessa forma, a integridade
da fun¢do de referéncia.

Unidade Curricular: é a unidade pedagodgica que compde o curriculo, devendo ser
constituida numa visao interdisciplinar, considerando um conjunto coerente e significativo
de capacidades basicas efou capacidades técnicas, acrescido de capacidades
socioemocionais e de conhecimentos.

Ambientes Pedagogicos: referem-se a infraestrutura necessaria para cada unidade
curricular, compreendendo as indicagdes minimas ou essenciais de instalagdes e recursos
educacionais, além de contemplar maquinas, equipamentos, ferramentas, instrumentos,
materiais de consumo e recursos informatizados.
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3. IDENTIFICACAO DA OCUPACAO

TITULARIDADE DA . . . =
Técnico em Administracdo : 3513-05

OCUPACAO:

EDUCACAO . , o .

PROFISSIONAL: Técnica de Nivel Médio C.H. DO CURSO: 800

NiVEL DA ) ) -

QUALIFICACAO: 3 EIXO TECNOLOGICO: | Gestdo e Negocios
SEGMENTO

AREA TECNOLOGICA | Gestdo Gestdo

TECNOLOGICO:

Executar atividades administrativas e coordenar equipes em atividades correlatas, no nivel
COMPETENCIA operacional, nas areas de Produ¢do, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing e
GERAL Logistica, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo Legislagdo e Normas
da Qualidade, Saude e Seguranga, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados

REQUISITOS DE

ACESSO: De acordo com edital

RELACAO DAS FUNCOES (UNIDADES DE COMPETENCIA)

FUNQAO 1 Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produgdo, Recursos Humanos,
Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e
de gestdo, sequindo Legislagdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e
Protecao de Dados.

FUNCAO 2 Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, sequindo Legislagao e
Normas da Qualidade, Saude e Seguranga, Meio Ambiente e Protec¢do de Dados.
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4. DESENHO CURRICULAR

4.1 Organizacao Curricular

CURSO PRESENCIAL GOOGLE
CLASSROOM
UNIDADES CURRICULARES HSJAI;\GRAI\A carc QUANTIDADE LEDTI :,Z o
ToTaL | TORARIA AULAS L. HORARIA

Comunicacao e Redagao Técnica 40 33,75 45 9 6,25
Introducao a Processos de Melhoria e Inovacao 90 71,25 95 19 18,75
Criatividade e Ideacao em Projetos de Inovacao 16 11,25 15 3 4,75
Introducao a Gestao Organizacional 120 101,25 135 27 18,75
Modelagem de Projetos de Inovagao 20 15 20 4 5,00
Processos Administrativos no Apoio a Projetos 30 22,5 30 6 7,50
Processos Administrativos na Producdo e Logistica 8o 63,75 85 17 16,25
Processos Administrativos de RH e DP 90 71,25 95 19 18,75
Processos Administrativos de Apoio Contabil e
Financeiro 90 725 % = 18,75
Processos Administrativos de Marketing e Vendas 90 71,25 95 19 18,75
Prototipagem de Negdcios Inovadores 24 18,75 25 5 5,25
Planejamento e Monitoramento de Atividades

. . 90 75 100 20 15,00
Administrativas
Implementacao de Negdcios Inovadores 20 15 20 4 5,00

Carga Horaria Total 800 |641,25 171 158,75
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Detalhamento Das Unidades Curriculares

Organizagao Interna da Unidade Curricular

Unidade Curricular: Comunicagao e Redacdo Técnica Carga horaria: 40 horas

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

Funcgao 2: Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, sequindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seqguranca, Meio Ambiente e
Prote¢ao de Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos que permitam ao educando empregar os principios normativos basicos da Lingua Portuguesa na
comunicagao oral e escrita. Interpretar ideias e informacgdes contidas em textos informativos e técnicos, realizar pesquisas e aplicar os principios e recursos da informatica
basica na elaboracdo de textos, utilizando as melhores praticas e técnicas de comunicagdo organizacional.

ConteuUdos Formativos

Capacidades Basicas Conhecimentos
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- Empregar os principios normativos basicos da Lingua Portuguesa na - A Lingua Portuguesa na comunicacao oral e escrita
comunicagao oral e escrita. v A comunicagao e suas formas de expressado
v Técnicas de argumentagao
v Producdo de textos técnicos (relatorios, atas, resumos e cartas comerciais)
v Leitura e Interpretacdo de texto

- Interpretar dados e informagdes de textos técnicos (normas, procedimentos,
manuais, planilhas, relatérios, catadlogos e desenhos técnicos) relacionados

- Aplicar os principios, padrdes e normas da linguagem culta na comunicagao
oral e na elaboragao de diferentes tipos de textos técnicos.

e Informativo
e Jornalisticos

- Aplicar diferentes metodologias de pesquisa como forma de ampliar a e Técnicos
[

capacidade comunicativa e de se apropriar de novos conhecimentos. Vocabulario técnico

- Aplicar os principios da informatica na elaboragdo de textos, apresentacdes,
pesquisas e planilhas. - Documentacao Técnica: defini¢bes, caracteristicas, finalidades

Catalogos (fisicos e eletronicos)

Manuais de Fabricantes

Relatdrios

Ordens de Servigo

Procedimentos

Normas Técnicas

Solicitagdes de Compra

SKSKKKKLL

- Informatica: uma ciéncia a seu favor
Manvuais de Fabricantes
Relatorios

Ordens de Servigo
Procedimentos

Normas Técnicas

Solicitacoes de Compra
Sistema Operacional
Fundamentos e fungoes

Barra de ferramentas

SKSKKKKNKKLK
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Utilizagdo de Acessorios

Criagdo de diretdrios

Pesquisa de arquivos e diretdrios

Area de trabalho

Criagdo de atalhos

Ferramentas de sistemas
Compactagao de arquivos

Instalacdo e desinstalagdo de softwares
Editor de Textos

Tipos

Formatacao

Configuragao de paginas

Importacdo de figuras e objetos
Insercao de tabelas e graficos
Arquivamentos

Controles de exibicao

Corregao ortografica e dicionario
Quebra de paginas

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

Bordas e sombreamento

Colunas

Ferramentas de desenho

Impressao

Editor de Planilhas Eletrénicas
Funcdes e Finalidades

Linhas, colunas e enderecos de células
Formatacao de células

Configuragao de paginas

Insercdo de formulas basicas
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Classificacdo e filtro de dados

Graficos, quadros e tabelas

Impressao

Editor de Apresentacoes

Criagdo de apresentacdes em slides e videos
Internet

Normas de uso

Navegadores

Sites de busca

Download e gravacao de arquivos

Correio eletronico

Direitos autorais (citacao de fontes de consulta)

- Pesquisa: apropriando-se de novos conhecimentos

S SENENENE RN

Tipos de pesquisa:

Bibliografica, de campo, laboratorial, académica
Caracteristicas

Métodos

Fontes

Estruturacao

Regras da ABNT
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CAPACIDADES SOCIOEMOCIONAIS

e |dentificar necessidades, problemas ou oportunidades de melhorias em seu campo de trabalho.

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

e Motivar a equipe de trabalho para que se envolve, pela apresentacdo e ideias e propostas, com a resolucdo de problemas, o atendimento de necessidades e/ou a implementacdo de
melhorias em seu campo de trabalho
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Ambientes pedagégicos, equipamentos e material didatico para o desenvolvimento da Unidade Curricular.

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, oficina pedagdgica, biblioteca e laboratdrio de informatica

Equipamentos: Computador com pacote Office, e acesso a internet, projetor multimidia, TV.

Recursos e Material Didatico: Tela de projecao, Flip chart, quadro branco. Meu Senai https://iam.senai.br/

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Introdugao a Processos de Melhoria e Inovagao Carga horaria: 9o h

Fungao 1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producao, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de gestao, seqguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranga, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.

Fungao 2: Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, sequindo Legislagdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e
Protecdo de Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades basicas e socioemocionais necessarias a execu¢do de processos relacionados a identificacao e implementagdo de melhorias nos
processos organizacionais

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES BASICAS CONHECIMENTOS



https://iam.senai.br/
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Aplicar conceitos e ferramentas basicas da qualidade, suas caracteristicas, finalidades
e aplicagbes nos processos da empresa

Identificar os principios, normas, legislacdo e procedimentos de qualidade, meio
ambiente, saude, sequranca aplicaveis nos processos da empresa

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

Reconhecer principios da inovacdo tecnoldgica para implementagdo nos processos da
empresa

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

1. Processo de Melhoria e Inovacdo
1. 'Definicdo
1. Melhoria
2. Melhoria continua
3. Inovagao
2. Aplicagdo das Ferramentas e programas de Melhoria e

Inovagao
1. Cca
2. Kaizen
3. MASP

4. Metodologia A3
5. Sistemas White Belt
3. Inovagdo Aplicada aos Processos e Produtos
Organizacionais
1. Inovacgdes tecnoldgicas
2. Metodologias de Inova¢do
2. Normas e Prémios Relacionados

1. ABNTNBR

2. 1SO

3. Movimentos de Exceléncia
4. FNQ

5. MCTI

6. Requisitos estatutarios e regulamentares
3. Procedimentos e Equipamentos de Seguranca

1. NR’s
2. EPI's
3. EPC’s

4. Gerenciamento de residuos
1. Lei12.305/2010
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2. PNRS/PMRS

3. PLeP+L
5. Boas praticas de redugao de desperdicio

1. Tipos de desperdicios

6. Trabalho em equipe

1. Conceitos de grupo, equipe e time

1.
2.

No oA

O relacionamento com colegas de equipe
Responsabilidades individuais e coletivas no
trabalho em equipe

Cooperacao

Engajamento

Divisdo de papéis e responsabilidades

O papel das normas e acordos coletivos
Compromisso com objetivos e metas

CAPACIDADES SOCIOEMOCIONAIS

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 opinides diferentes como oportunidades e possibilidades de mudancgas positivas e inovadoras nas atividades de sua responsabilidade.

AMBIENTES PEDAGOGICOS COM RELACAO DE EQUIPAMENTOS, MAQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS.

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, Biblioteca, Laboratdrio de Informatica

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas: EPI's, EPC's

Materiais de Apoio: Livros, Apostilas e Sites
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Acessibilidade: Nas condicdes de infraestrutura, serdo asseguradas as condi¢des de acessibilidade instrumental e arquitetonica, reconhecendo a especificidade e a
peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupagdo, NBR n° 9o5o0, Lei n®13.146/2015, a LDB n°® 9394/96 e a
legislacdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questdo, quando for o caso.

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Criatividade e Ideagdo em Projetos de Inovagdo Carga horaria: 16 h

ferramentas tecnoldgicas e de gestao, seqguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranc¢a, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.
Funcgao 2: Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, sequindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e
Protecao de Dados.

Fungao 1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producdo, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando

técnica e financeira, considerando demandas da indUstria e oportunidades observadas em sua area de formacao.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas e socioemocionais que se aplicam a elaboragdo de propostas de projetos de inovagao e ao estudo de sua viabilidade

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES BASICAS CONHECIMENTOS

1. Areae Segmento Tecnoldgico de Interesse Alinhado ao Perfil
Profissional
1.1. Caracteristicas
1.2. Transformacoes histdricas e recentes.

e Analisar as caracteristicas e transformacgdes que tém impactado mais
significativamente, no passado recente e no presente, a drea ou segmento
tecnoldgico de seu perfil profissional.

e I|dentificar tendéncias futuras da area ou segmento tecnologico de que trata o perfil 1.3. Tendéncias futuras
profissional, considerando aspectos técnicos, sociais, econémicos, politicos e 1.3.1. Aspectos técnicos e tecnoldgicos
ambientais. 1.3.2.Aspectos sociais

1.3.3. Aspectos econémicos
1.3.4.Aspectos politicos
1.3.5. Aspectos ambientais

e Definir o problema a ser investigado e sua delimitagdo a partir dos resultados dos
seus estudos pregressos e de prospecg¢ao da area, segmento tecnoldgico ou
segmento da sociedade de que trata o perfil profissional.
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Realizar pesquisa de campo com representantes das empresas e/ou da sociedade
para a identificagcdo de necessidades, gargalos, oportunidades, riscos e desafios para
investigacao e aprofundamento.

Realizar pesquisas bibliogréficas, buscando a identificagdo de necessidades,
oportunidades, gargalos, riscos e desafios enfrentados pelas empresas e/ou pela
sociedade.

Identificar as diferentes metodologias e ferramentas empregadas no levantamento,
analise e sistematizacdo de dados de pesquisas, suas caracteristicas, finalidades
especificas e requisitos de aplicagao.

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

Aplicar metodologias e ferramentas na coleta, analise e sistematiza¢do de dados de
pesquisas.

Realizar a analise e a sistematiza¢do de dados de pesquisas bibliograficas e de campo
que consideram necessidades, oportunidades, gargalos e desafios enfrentados por
empresas e/ou pela sociedade.

Dominio Cognitivo
Reconhecer as principais ferramentas de ideagdo empregadas na elaboragao de

projetos de inovacdo, suas caracteristicas, fungoes e requisitos de aplicacdo.

Aplicar ferramentas de ideagdo na criacdo, elaboracdo e construcao de solugdes
inovadoras para necessidades, gargalos, oportunidades e desafios da industria e/ou
da sociedade.

Conduzir sessdes de ideagao colaborativa para inspirar a geragao de ideias que visem
a encontrar solugdes alternativas para necessidades, gargalos, oportunidades e
desafios da indUstria e/ou da sociedade.

1.

1.4. Necessidades, gargalos, oportunidades, riscos e desafios
contemporaneos da area/segmento.
1.5. Oportunidades de inovagdo na area ou segmento tecnoldgico
1.5.1. Pesquisas bibliograficas
1.5.2.Pesquisas de campo
1.5.3.ldentificagdo e delimitagdo do tema e do problema a ser
investigado.
1.5.4.Pesquisa de anterioridade
Metodologias e Ferramentas de Pesquisa Bibliograficas e de
Campo
1.1. Paraa coleta de dados e informacoes;
1.2. Para asistematiza¢do de dados e informagdes;
1.3. Para analise de dados e informacdes.
Ferramentas de Ideacao para a Criacao, Elaboracao e Construcao
de Solu¢des Inovadoras:
1.1. Tipos de ferramentas de ideagao:
Mapa de empatia
Triz de ideias
Crazy 8
Funil de ideias
Matriz de alinhamento
Como poderiamos?
Benchmarking
Brainstorming/Mural de possibilidades
Matriz de prioridades
Outras ferramentas...

Plano de Desenvolvimento do Projeto da Solucao Inovadora
1.1. Previsdo e delimitacdo de resultados parciais esperados
1.2. Definicao de resultado final do projeto
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Delimitar os resultados parciais esperados e o resultado final a ser alcangado pelo
projeto.

Definir, na proposta do projeto, as caracteristicas, a abrangéncia, as fun¢des e as
necessidades ao desenvolvimento do produto, servigo ou resultado esperado.

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

Selecionar as ferramentas que melhor se adaptam ou atendem as necessidades de
elaboracao da proposta de projeto.

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

Interpretar as normas técnicas, as resolugdes e regulamentagdes que tratam da
viabilidade, das restri¢des e das condig¢Oes técnicas, financeiras, ambientais e de
seguranca que se aplicam ao projeto de inovagao.

Elaborar documentos (resumos executivos, relatorios, ...) referentes ao

desenvolvimento do projeto, considerando as referéncias da metodologia adotada.

Identificar as estratégias de apresentacao adequadas as necessidades do
demandante

Utilizar ferramentas de apresentacdo em conformidade a ideia a ser apresentada

1.3. Caracteristicas, fun¢des e necessidades para o desenvolvimento

do projeto (produto, servigo ou resultado esperado).

1.4. Planoinicial de gerenciamento do projeto
1.4.1.Necessidades dos interessados (stakeholders)
1.4.2.Cronograma
1.4.3.Escopo do projeto
1.4.4.Restricdes
1.4.5.Aquisi¢Oes
1.4.6.Recursos envolvidos
1.4.7.Plano de risco e perdas do projeto

Ferramentas para a Estruturacao e Sistematizacao de Informagdes

do Projeto:

1.1. Metodologias para a elaborac¢ao do projeto;

1.2. Tipos de ferramentas:
1.2.1.Formularios
1.2.2.Ferramentas de apresentacao
1.2.3.Planilhas de acompanhamento
1.2.4.Painéis
1.2.5.Ferramentas fisicas e digitais de gestao

1.3. Documentagao para o inicio do desenvolvimento do projeto.

Requisitos da Exequibilidade do Projeto:

1.1. Normas técnicas aplicaveis ao projeto;

1.2. Resolugdes

1.3. Regulamentacdes
1.3.1. Quanto a viabilidade
1.3.2.Quanto as restri¢des
1.3.3. Quanto as condi¢des técnicas, financeiras, ambientais e de

seguranga.

1.4. Documentacao para o desenvolvimento do projeto:
1.4.1.Resumos executivos
1.4.2.Relatorios
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2. ldentificacdo de Problemas e Necessidades no Trabalho

CAPACIDADES SOCIOEMOCIONAIS

e Identificar necessidades, problemas ou oportunidades de melhorias em seu campo de trabalho.

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

e Motivar a equipe de trabalho para que se envolve, pela apresentacado e ideias e propostas, com a resolu¢ao de problemas, o atendimento de necessidades efou a implementacdo de
melhorias em seu campo de trabalho

AMBIENTES PEDAGOGICOS COM RELACAO DE EQUIPAMENTOS, MAQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS.

Ambientes Pedagdgicos: Sala de Aula, Laboratdrio de Informatica, Laboratérios para Praticas Profissionais e Espacos Maker

e Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas: Computadores com acesso a internet e softwares, conforme area ocupacional e caracteristicas do Curso
Técnico; Projetores Multimidia; Maquinas, equipamentos, ferramentas e instrumentos conforme area ocupacional e caracteristicas do Curso Técnico.

Materiais de Apoio:
e Bibliografia especifica da area ocupacional.
e Normas, Procedimentos e Referéncias Legais da area ocupacional;
e Materiais didaticos conforme drea ocupacional e caracteristicas do Curso Técnico;

e Materiais de consumo conforme area ocupacional e caracteristicas do Curso Técnico;

Acessibilidade: Nas condicoes de infraestrutura, serdo asseguradas as condi¢des de acessibilidade instrumental e arquitetonica, reconhecendo a especificidade e a
peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupagdo, NBR n° goso, Lei n®13.146/2015, a LDB n® 9394/96 e a
legislacdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questdo, quando for o caso.
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ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Introducao a Gestdo Organizacional Carga horaria: 120h

Funcao 1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producao, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de gestao, sequindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranga, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.

Fungao 2: Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, sequindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e
Protecao de Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades basicas e socioemocionais necessarias a execu¢ao de processos relacionados a gestdo organizacional no que diz respeito a
comunicagao, uso de recursos tecnoldgicos, calculos e liderancas de equipes

CONTEUDOS FORMATIVOS
CAPACIDADES BASICAS CONHECIMENTOS
e Utilizar os recursos da tecnologia da informagdo e comunicacgdo relativos a editores
de textos, planilhas eletronicas, dashboard, apresentacdes, internet e outros 1. Comunicagdo Empresarial
softwares necessarios nas operacdes administrativas 1. Tiposde Linguagem
e Interpretar dados, informacdes técnicas e terminologias de textos técnicos, 2. Interpretagao do contexto comunicativo
relacionados aos processos 3. Estrutura de Documentos
e Identificar os macroprocessos das empresas para compreender suas inter-relacoes e 1. Assunto
implicagdes nos processos da empresa 2. Vocativo
e Aplicar técnicas de conducdo de reunido para planejamento e alinhamento dos 3. Mensagem
processos da empresa 4. Fechamento
e Identificar os elementos basicos de representagao grafica de cargos, processos e 4. Técnicas de oralidade
arranjos fisicos 1. Linguagem corporal
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Aplicar a terminologia técnica e os principios e normas da linguagem culta na
comunicagao oral e escrita, considerando, especialmente, os principios da coesdo e
coeréncia

Aplicar principios de sigilo e prote¢do de dados relativas as atividades da empresa
Aplicar técnicas de classificagdo e ordenagdo de documentos para organizagao e
controle de arquivos

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

Aplicar conceitos matematicos na realizacdo de calculos basicos e de estatistica
basica pertinentes aos processos

Identificar os tipos de liderangas e suas caracteristicas que podem ser aplicadas a
coordenagao de equipes de trabalho

Reconhecer os principios e boas praticas para atendimento a clientes

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

Fala
Assunto
Interacdo com o interlocutor
5. Estilos de comunicagdo
5. Apresentacdo Oral
1. Planejamento
2. Estratégias (Videos, Pitch, Podcast,
Mensagens, exposi¢ao oral)
3. Eventos: Entrevista, Palestra, Conferéncia,
Seminario, Workshop
6. Atendimento a Stakholders

o

1. Defini¢ao
2. Tipos

7. Feedback
1. Defini¢ao

2. Técnicas
2. LGPD - Lei Geral de Protecao de Dados
1. Definicao
2. Pilares
3. Aplicagdo nos processos administrativos
3. Ferramentas de Comunicagao aplicadas & Gestao Organizacional
1. Aplicacdo avangada de Editor de Textos
1. Maladireta
2. SmartArt
3. Imagens
2. Aplicagdo avancada de Editor de planilhas
1. Formatagao condicional
2. Fungoes (PROCV, PROCH, Funcao SE, Cont
SE)
3. Tabela dindmica




-SENAI

PELO FUTURO DO TRABALHO

oo

No os

Filtros

Validacdo de dados
Protecdo de células
Dashboard
Graficos dinamicos

3. Interagao Digital

=

7

ook wd

E-mails

Sistemas de mensagens instantaneas
Redes sociais

Blogs

Canais de video

Tendéncias

Seguranga do usuario

4. Sistema de Gestdo Integrado - ERP
1. Definicao
2. Principais aplicabilidades

4. Macroprocessos

3. Principais processos da Organizagao

1. Definigao

2. Objetivo
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Administracdo

Recursos Humanos

Marketing e Vendas

Contabilidade

Financeiro

Logistica

PCP - Planejamento e Controle da Producao
Qualidade

4. Fluxograma
5. Organograma




-SENAI

PELO FUTURO DO TRABALHO

6. Arranjo Fisico
5. Técnicas de Condugdo Reunido

1. Defini¢ao
2. Planejamento
3. Formas
1. Presencial
2. Virtual
4. Registros
1. Ata

2. Lista de Presenca
6. Documentos
1. Definigao
2. Tipos
1. Administrativos: Nota Fiscal, Recibo,
Orcamento, Pedidos, Requisicao, Solicitagoes,
Contratos, Ficha Cadastral
2. Procedimentos
3. Protocolos

4. Validade
7. Arquivos
1. Definigao

2. Tipos de arquivo
3. Ordenagao
4. Preservacao
8. Operagdes Matematicas aplicadas aos Processos Organizacionais
1. Conjuntos numéricos
Razdo e Proporcao
Regra de Trés
Conversao de unidades
Porcentagem

arwN
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6. Area, volume e peso
7. Sequéncialogica
8. Estatistica Basica

9. Lideranga
1. Defini¢ao
2. Tipos
10. Construgdo de mudancas positivas e inovadoras no contexto de
trabalho

1. Identificacdo de oportunidades de melhoria

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

CAPACIDADES SOCIOEMOCIONAIS

e Acolher novos fatos, ideias e opinides diferentes como oportunidades e possibilidades de mudancas positivas e inovadoras nas atividades de sua responsabilidade.
e Aceitar regras, normas e acordos coletivos estabelecidos, incorporando-os as suas praticas e contribuindo com o alcance de objetivos e metas estabelecidas

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

Ambientes Pedagadgicos: Sala de aula, laboratério de informatica e Biblioteca

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas: Computadores com acesso a internet e softwares, conforme area ocupacional e caracteristicas do Curso Técnico;
Projetores Multimidia; Maquinas, equipamentos, ferramentas e instrumentos conforme area ocupacional e caracteristicas do Curso Técnico.

Materiais de Apoio: Bibliografia especifica da area ocupacional, Normas, Procedimentos e Referéncias Legais da area ocupacional, Materiais didaticos conforme area ocupacional e
caracteristicas do Curso Técnico e Materiais de consumo conforme drea ocupacional e caracteristicas do Curso Técnico;




-SENAI-

PELO FUTURO DO TRABALHO

Acessibilidade: Nas condi¢des de infraestrutura, serdo asseguradas as condi¢des de acessibilidade instrumental e arquitetonica, reconhecendo a especificidade e a peculiaridade do aluno
com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupagdo, NBR n°® goso0, Lei n®13.146/2015, a LDB n° 9394/96 € a legislacdo especifica em vigéncia da
deficiéncia em questdo, quando for o caso.

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Modelagem de Projetos de Inova¢ao \ Carga horaria: 20 h

Funcgao 1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producao, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de gestao, seqguindo Legislacao e Normas da Qualidade, Saude e Seguranga, Meio Ambiente e Prote¢ao de Dados.

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

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

CONTEUDOS FORMATIVOS
CAPACIDADES BASICAS CONHECIMENTOS

e Interpretar as bases conceituais e os referenciais tedricos que dao sustentagao aos 1. Recursos Demandados pelo Projeto -3h

aspectos indispensaveis que orientam a constru¢do de uma proposta de valor e 1.1. Previsdo de soluc¢bes tecnoldgicas

modelo de negdcio. 1.2. Relagdo custo x beneficio
e Definir os pilares da proposta de valor do projeto de inovagao validado com o 2. Necessidades de recursos materiais

demandante e/ou usuario, considerando os concorrentes, os beneficios do 3. Necessidades de recursos estruturais

produto/servico e a linguagem a ser utilizada na comunicac¢do do projeto (marketing). | 4. Necessidades de recursos humanos
e Definir os pilares do modelo de negdcio para as diferentes propostas de valor do 5. Necessidades de recursos financeiros

projeto a ser desenvolvido. 6. Estudos de Viabilidade Técnica e Financeira 6h
e Elaborar, de forma clara e objetiva, os documentos demandados pela proposta de 6.1. Ferramentas e Tecnologias aplicadas a captura, estruturacdo e a

valor e pelo modelo de negdcio do projeto a ser desenvolvido. sistematizacdo de dados para estudos de Viabilidade Técnica e
e Realizar a descricdo dos pilares que vao orientar a elaboragdo da proposta de valor e Financeira;

do modelo de negdcio do projeto de inovagao validado com o demandante e/ou 6.2. Sites de busca;

usuario, considerando as informacdes relacionadas a concorrentes, os beneficios do 6.3. Planilhas eletrdnicas.

produto/servico e a linguagem a ser utilizada na comunicacao do projeto (marketing).
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Selecionar as metodologias e ferramentas que permitem levarem consideragdo o
tipo e as caracteristicas do projeto, bem como os pontos de vista, as expectativas e as
necessidades do cliente ou usuério na definicdo da proposta de valor e do modelo.de
negocios.

Aplicar metodologias e ferramentas na elaboragdo da proposta de valor e do modelo
de negdcios, evidenciando as caracteristicas do projeto, os pontos de vista,
expectativas e necessidades do cliente ou usuario e os ganhos proporcionados pela
solucdo.

Realizar simulagdes e a representagdo grafica da construcdo da proposta de valor e
do modelo de negdcios do projeto de inovagao pela aplicagdo 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
solugao.

Identificar os recursos humanos, estruturais e materiais necessarios para o
desenvolvimento do produto, servigo ou resultado esperado para o problema em
questao.

Avaliar as melhores solu¢des tecnoldgicas para o atendimento dos objetivos e
necessidades do cliente e adequagao as caracteristicas e condi¢des do contexto de
execucao do projeto.

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

Organizar os recursos técnicos, tecnoldgicos e financeiros disponiveis que atendam
aos objetivos e requisitos do projeto de inovacgdo.

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

Reconhecer as ferramentas e tecnologias e sua aplicagdo a captura (sites de busca) e
ao processamento de dados técnicos, tecnoldgicos e econdmicos (planilhas
eletronicas) que poderdo contribuir para a tomada de decisdes quanto a viabilidade
financeira do projeto.

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

6.4. Sistematizacdo de dados e informacgdes técnicas, econdmicas e
financeiras.
6.5. Documentacdo técnica de estudos de viabilidade técnica e
financeira.
6.6. Necessidades de investimentos
6.6.1.0rgaos de fomento e financiamento;
6.6.2. Parcerias.
6.7. Critérios para a tomada de decisdo
Proposta de Valor e Modelo de Negdcios 10h
7.1. Bases conceituais
7.2. Descrigdo dos pilares da proposta de valor e modelo de negdcios.
7.2.1. Considerando concorrentes
7.2.2.Considerando beneficios do produto/servico
7.2.3.Considerando a linguagem para a comunicacao do projeto
(marketing)
7.3. Referenciais e aspectos indispensaveis a constru¢ao de
propostas de valor e do modelo de negdcios
7.3.1. Clareza
7.3.2.Linguagem
7.3.3. Transparéncia
7.3.4.Etica
7.3.5. Legalidade

7.4. Metodologias e ferramentas aplicadas a construgao de
propostas de valor e modelo de negdcios: tipos, caracteristicas e
aplicacdo na construcao de proposta de valor.

7.4.1. Ferramentas do Design Thinkng e Métodos Ageis: Project
Model Canvas; Buisness Model Canvas, Canvas da Proposta
de Valor;

7.5. Documentos da proposta de valor e modelo de negdcios

7.5.1. Resumos executivos
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e Sistematizar dados e informacdes resultantes de estudoes de viabilidade técnica e 7.5.2.Relatdrios
financeira para projetos de inovacao. 7.5.3. Apresentacdes
7.5.4.Videos

7.6. Simulagdo e representacao grafica da construcdo de proposta de
valor e modelo de negdcios.

CAPACIDADES SOCIOEMOCIONAIS

e Motivar a equipe de trabalho para que se envolva, pela apresentacao e ideias e propostas, com a resolucao de problemas, o atendimento de necessidades
e/ou a implementacao de melhorias em seu campo de trabalho.

e Identificar necessidades, problemas ou oportunidades de melhorias em seu campo de trabalho.

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

AMBIENTES PEDAGOGICOS COM RELACAO DE EQUIPAMENTOS, MAQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS.

Ambientes Pedagdgicos: Sala de Aula, Laboratdrio de Informatica, Laboratorios para Praticas Profissionais e Espagos Maker

e Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas: Computadores com acesso a internet e softwares, conforme area ocupacional e caracteristicas do
Curso Técnico; Projetores Multimidia; Maquinas, equipamentos, ferramentas e instrumentos conforme area ocupacional e caracteristicas do Curso Técnico.

Materiais de Apoio:
e Bibliografia especifica da area ocupacional.
e Normas, Procedimentos e Referéncias Legais da area ocupacional;
e Materiais didaticos conforme area ocupacional e caracteristicas do Curso Técnico;
e Materiais de consumo conforme area ocupacional e caracteristicas do Curso Técnico;

Acessibilidade: Nas condicoes de infraestrutura, serdo asseguradas as condi¢oes de acessibilidade instrumental e arquitetonica, reconhecendo a especificidade e a
peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupa¢do, NBR n° 9oso0, Lei n®13.146/2015, a LDB n°® 9394/96 e a
legislagdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questdo, quando for o caso.

Organizacao Interna da Unidade Curricular
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Unidade Curricular: Processos Administrativos no Apoio a-Projetos

| Carga horaria: 30h

Dados.

Funcdo: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produgao, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas
afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranga, Meio Ambiente e Prote¢ao de

ambientes empresariais.

Objetivo Geral: Desenvolver competéncias técnicas com vistas a gestdo na concepcdo de projeto que contraponha a necessidades e identificadas em

Conteudos Formativos

Sub-Fungoes

Padrao de Desempenho

Capacidades Técnicas

Conhecimentos




-SENAI-

PELO FUTURO DO TRABALHO

Realizar rotinas
administrativas na
elaboracao e
monitoramento de
projetos

Considerando procedimento da
empresa para elaboracao e
monitoramento de projetos

Aplicar a metodologia para
elaboragdo e monitoramento de
projetos,.conforme
procedimento interno, para
implantacao de melhorias e ou
processos de inovacao
Identificar nos procedimentos o
fluxo a ser sequido para a
proposicao de desenvolvimento
de novos produtos, processos e
ou melhorias, para propor a
elaboracao de projetos
Elaborar o planejamento das
etapas necessarias ao
desenvolvimento, implantagao
e monitoramento de projetos,
para viabilizar a execugao do
projeto

Realizar o planejamento
operacional para
acompanhamento e
implantacdo das a¢des oriundas
do Plano de Melhorias, com
base nas Boas Praticas e
metodologias aplicaveis

Considerando previsao orcamentaria
da empresa

Correlacionar os recursos
previstos no projeto com a
previsdo orcamentaria da
empresa, para atestar a
viabilidade financeira de
execucao do projeto

1. Processos de Gestao de Projetos
1. Definicdo
2. Tipos e aplicacao

1.

VW

2. Projeto

Iniciagao
Planejamento
Execucao
Controle
Encerramento

1. Definicdo
2. Metodologias

1. Tradicionais
2. Ageis
3. Aplicagao

1. Escopo do projeto

2. Planejamento do
Projeto

3. Gestdode
Financeira

4. Gestao de Recursos
Humanos

5. Gestdodos
Stakeholders

6. Gestdo de Risco

7. Gestaode
Comunicagao

8. Gestaode
Aquisicoes

9. Gestdoda
Qualidade
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10. Gestdoda
Operacao
3. Benchmarking
1. Definicdo
2. Tipos e Aplicagao
4. A criatividade como ferramenta
para a promog¢ao da inovacao e da
melhoria
5. Pensamento critico e inovacdo
1. Senso comum e senso

critico

2. Pensamento critico
reflexivo

3. Criatividade e pensamento
critico

4. Analise critica e
posicionamento pessoal.

Capacidades Socioemocionais

responsabilidade.

profissional.

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

- Inspirar colegas de trabalho na valorizacdo da aprendizagem continuada, tendo em vista o aprimoramento técnico na sua atuagao pessoal e

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, laboratorio de informatica e Biblioteca

multimidia; Kit multimidia (projetor, tela, computador)

Equipamentos: Computadores com acesso a internet equipados com programas de elaboracao de planilhas e graficos, edicao de texto e apresentacao

Material Didatico: Catalogos, Livros, Manuais, Normas, Revistas e sites especializados
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Organizagao Interna da Unidade Curricular

Unidade Curricular: Processos Administrativos na Produgdo e Logistica

| Carga horaria: 8oh

Dados.

Funcdo: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produgao, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas
afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranga, Meio Ambiente e Prote¢do de

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

ConteuUdos Formativos

Sub-Fungoes

Padrao de Desempenho
(Como o trabalhador deve realizar a
agao)

Capacidades Técnicas

Conhecimentos

Realizar rotinas
administrativas no
processo de Producao

Considerando o Plano de Producao

e Identificar, no Plano de
Producao, o fluxo dos
processos produtivos, para
operacionalizagdo das
atividades administrativas

e Elaborar relatdrios, com
base nos dados coletados
da producao, para geracao
de indicadores relativos a
planejamento e controle
da producdo necessarios a
tomada de decisao

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

1. Producao
1. Definicdo e Objetivos
2. Processos Administrativos
3. Tipos de Sistemas de
producao e Operagoes
2. Plano de Producao
1. Definicdo
2. Elementos do Plano de
Producao
3. Aplicagao
3. Administracdo de materiais
1. Definicdo
2. Softwares Utilizados para
Gestao de Materiais
3. Programacao dos
suprimentos
4. Compras
1. Solicitacdo
2. Pedido
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Seguindo procedimentos para geracao
de relatdrios gerenciais relacionados a
Programacgao e Controle da Produgao —
PCP

Identificar os recursos
necessarios a producdo
para operacionalizagao
dos processos de aquisi¢ao

Considerando os métodos de custeio
estabelecidos pela empresa

Aplicar métodos de custeio
com base nas informagdes
técnicas do setor
produtivo, para a
atendimento dos critérios
de valoracao de produtos

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

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

Aplicar Boas Praticas e
ferramentas da qualidade
com foco na melhoria
continua para redugao de
desperdicios na producao
€ NOS Processos
administrativos sob sua
responsabilidade

3. Cotagao
4. Monitoramento
5. Recebimento
1. Inspecao Visual
2. Conferéncia
Qualitativa
3. Conferéncia
Quantitativa
4. Regularizagao
6. Gestdo de Estoque
1. Defini¢do e Tipos
2. Métodos de
Movimentagao e
estocagem: PEPS,
UEPS, MPM e
PVPS
3. Técnicas de Gestao
de Estoque: Curva
ABC, Inventario,
Estoque Minimo e
Estoque Maximo,
KANBAN
7. Gestao de Custos no
Estoque
4. Reducdo de Desperdicios
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Realizar rotinas
administrativas nos
processos Logisticos

Considerando os Procedimentos
Internos Normas do Sistema de Gestao
Integrado

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

Correlacionar as
informagdes contidas nos
documentos de
recebimento de
mercadorias com os seus
aspectos fisicos, para
garantia do atendimento
aos critérios estabelecidos
nos procedimentos do SGlI
Realizar o monitoramento
dos indicadores de
qualidade dos produtos e
ou servigos dos
fornecedores, por meio
das informacgoes do SGl,
para garantia da
conformidade dos
processos

Controlar a distribuicdo
dos materiais, em funcao
da politica de entrega
definida no sistema de
gestdo integrado, para
garantia da conformidade
dos processos

1. Definicdo
2. Ferramentas Aplicadas para
Reducdo de Desperdicios
1. FerramentasLean
2. Ferramentas da
Qualidade
5. Apontamento e Indicadores de
Performance (KPI) - Producao e
Logistica
1. Definicao
2. Tipos e Aplicagdo
1. Produtividade
Eficiéncia
Qualidade
OEE
Tempo de Espera
da Produgao (LEAD
Time)
6. Eficacia
6. Formacao de Prego
1. Definicdo
2. Tipos e Aplicagao
1. CPC, CPA, CPM,
CPV
3. Margem de contribuicao
7. Logistica
1. Definicdo
2. Logistica Interna
3. Logistica de Distribuicao
1. Modais de
Transportes

VoW
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Controlar a aquisicao de
materiais e insumaos, em
funcdo da politica de
aquisicdo definida no
sistema de gestao
integrado, para garantia
da conformidade dos
processos

10.

2. Servico proprio ou
terceirizado
3. Canaisde
Distribuicao
4. Gerenciamento de
Risco
4. Logistica Reversa
1. Definicdo
2. Tipos e Aplicagdo
Normas Regulamentadoras
aplicadas a Producao e Logistica
Estudo de cenarios
1. Analise critica de fatos,
ideias e opinides
Autodidatismo e autogestao —
projeto de vida
1. Importancia dos planos
pessoais de formagao
continuada
2. Compromisso com a
exceléncia profissional
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Considerando legislagao e Normas e Aplicar os itens normativos

Regulamentadoras relativos a seguranca dos
processos logisticos para
garantia da integridade de
colaboradores e produtos

e Identificar ositens
normativos ou legais, que
impactam as operagoes
logisticas, para atender a
legislagao vigente e a
manutencao da
integridade de
colaboradores e produtos

Capacidades Socioemocionais

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

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

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, Biblioteca, Laboratdrio de Informatica, Laboratério de Logistica

Equipamentos: Computadores com acesso a internet equipados com programas de elaboracao de planilhas e graficos, edicao de texto e apresentacao
multimidia; Kit multimidia (projetor, tela, computador)

Material Didatico: Livros, Apostilas, sites, softwares especificos

Organizagdo Interna da Unidade Curricular

Unidade Curricular: Processos Administrativos de RH e DP | Carga horaria: 8oh

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

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas os rotins administrativos desenvolvidas em Recursos Humanos e
Departamento Pessoal
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ConteuUdos Formativos

Sub-Fungoes

Padrao de Desempenho
(Como o trabalhador deve realizar a
agao)

Capacidades Técnicas

Conhecimentos

Realizar rotinas
administrativas nos
processos de Recursos
Humanos e
Departamento Pessoal

Seguindo Procedimentos Internos
relacionados a Treinamento e
Desenvolvimento (T&D) e Avaliagao de
Desempenho

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

e Analisarosindicadores de
performance de
Treinamento e
Desenvolvimento, por
meio da comparagao entre
os indices previstos com os
alcancados, para
elaboracao de relatorios e
apoio técnico a tomada de
decisdo conforme Sistema
de Gestdo Integrada

Considerando Normas e Legislacdo
relacionadas ao Trabalho, Previdéncia,
Saude e Segurancga do Trabalho, Meio
Ambiente e Prote¢do de dados

e Identificar os itens
normativos ou legais, que
impactam os processos de
RH e DP da empresa, para

1. Recrutamento e Selecao
1. Definicdo
2. Tipos de Recrutamento

1. Interno
2. Externo
3. Meios de divulgacao da
vaga

4. Triagem de curriculos
5. Técnicas de sele¢do:
entrevistas, video curriculo,
dindmicas e testes
6. Tecnologias: softwares
diversos para recrutamento
e selecdo
2. Indicadores de performance de RH
e DP
1. Curriculos recebidos
2. Custo da contratagdo
3. Tempo de contratacdo
4. Porcentagem de vagas
fechadas no prazo
Custo da rotatividade
Turnover
Taxa de aderéncia ao perfil
da empresa
8. Absenteismo
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atendimento a legislacao 9. NPS-Net Promoter Score

vigente 10. Custo do Treinamento
Seguindo Procedimentos Internos e Aplicar metodologia de 11. ROl em treinamentos
relacionados a Treinamento e Avaliagdo de 12. Avaliagdo da aprendizagem
Desenvolvimento (T&D) e Avaliagao de Desempenho, em 13. Relatorios de resultados
Desempenho conformidade com os 3. LGPD-Leigeral de protecdo de

procedimentos internos e dados

Plano de Cargos e Salarios, 1. Aplicagdo nos processos de

para apoio técnico a RH e DP

tomada de decis3o 4. Plano de cargos e salarios
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Considerando Procedimentos Interno
para Recrutamento e Selecao

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

Analisar os indicadores de
performance de
Recrutamento e Selecao,
por meio da comparagao
entre os indices previstos
com os alcangados, para
elaboracao de relatorios e
apoio técnico a tomada de
decisdo

Aplicar técnicas para
guarda, utilizagdo e
protecao de dados de
terceiros em posse da
empresa para
atendimento a legislacao
vigente

Correlacionar as
informagdes da solicitagdo
da vaga com o perfil do
Plano de Cargos e Salarios,
para divulgacdo de
informagdes no processo
de recrutamento e sele¢do

3.

Defini¢do e Abrangéncia do
Plano
Defini¢do dos Elementos
do Plano
1. Remuneragao
2. Salario
3. Piso normativo
4. Descricdode
cargos: CBO -
Classificagao
Brasileira de
Ocupacgao e
Competéncias
Pesquisa Salarial

5. Treinamento

1.
2.

3.

Definicao

Tipos de Treinamento
Etapas do Processo de
Treinamento

1. Matrizde
polivaléncia:
Definicao e
aplicagao

2. LNT-

Levantamento de
Necessidade de
Treinamento

3. Operacaoe
Controle do
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Seguindo Procedimentos Internos
relacionados a Admissao e Demissao

Identificar, nos
procedimentos, a
documentacdo necessaria
em funcao das
caracteristicas do cargo,
para consolidacao do
processo de admissao
Identificar, nos
procedimentos, as
necessidades de
solicitacdo de exames
admissionais e ou
demissionais, para
viabilizar a tomada de
decisdo

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

Processo de
Treinamento
4. Avaliagdo do
Treinamento
6. Avaliacao de desempenho
1. Definicdo
2. Métodos de avaliagdo de
desempenho
3. Ferramentas e Softwares
7. Legislagdo Trabalhista
1. CLT - Consolidacao das Leis
Trabalhistas
2. Acordo coletivo
3. Normas Regulamentadoras
8. Admissdo e Demissao
1. Definicao
2. Exames
1. Admissional
2. Periodico
3. Demissional
3. Documentos do
empregado
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Considerando regulamentacoes e
instru¢des normativas dos 6rgaos
competentes aplicaveis a area de
Departamento Pessoal
Considerando normativos
estabelecidos nos acordos coletivos

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

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

Identificar as atualizagdes
referentes as relagdes de
trabalho para ajustes das
informagdes dos sistemas
deDPeRH

Considerando os Procedimentos
relativos a Remuneracao e Beneficios

Identificar os beneficios
legais e espontaneos a
serem aplicados para o
calculo da folha de
pagamento, em fung¢do do
cronograma estabelecido
Executar o procedimento
referente a composicao de
folha de pagamento em
funcdo das rubricas que
irdo compor a folha mensal
do funcionario

4. Termos e declaragdes
5. Rescisdo Contratual

1. Tipos

2. Calculos

3. Prazos

4. Aviso prévio

5. Seguro
desemprego

9. Folha de pagamento
1. Definicdo

2. Rubricas

3. Calculos
1. Descontos
2. Proventos
3. Férias
4. 13°Salario
5. FGTS

10. Beneficios
1. Legais
2. Espontaneos
3. Cronograma de beneficios
4. Calculos
5. Distribuicdo e controle
11. Formacao no trabalho
1. Programas de Integracgao
2. Programas de formagao
corporativa
3. Treinamentoe
desenvolvimento de
pessoas
12. Criatividade e inovagao
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1. Relevancia da criatividade e
dainovagao

Capacidades Socioemocionais

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

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

Ambientes Pedagodgicos: Sala de aula, Biblioteca, Laboratorio de Informatica

Equipamentos: Computadores com acesso a internet equipados com programas de elaboracao de planilhas e graficos, edicdo de texto e apresentacao
multimidia; Kit multimidia (projetor, tela, computador)

Material Didatico: Livros, Apostilas, Sites, softwares especificos

Organizacao Interna da Unidade Curricular

Unidade Curricular: Processos Administrativos de Apoio Contabil e Financeiro \ Carga horaria: goh

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

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas as rotinas administrativas de apoio aos processos contabeis e financeiros
que permitam a geragao de informagdes visando a alimentagdo de registros.

Conteudos Formativos

Sub-Fungoes | Padrio de Desempenho | Capacidades Técnicas | Conhecimentos
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(Como o trabalhador deve realizar a
agao)

Realizar rotinas
administrativas de apoio
nos processos de
Contabilidade

Considerando Documentos Contabeis

Executar a triagem dos
documentos de acordo
com o Procedimento
Interno para realizagao dos
lancamentos contabeis
Identificar as informagdes
necessarias aos registros
de documentos em fungdo
doseutipoe
caracteristicas, conforme
Procedimento para
realizagao do langamento
contabil

1.

2.

3.

Documentos Financeiros
1. Definicdo
2. Tipos
3. Movimentagao bancaria e
preenchimento de
documentos
4. Fluxo de Caixa
5. Conciliagdo Bancaria
Lancamentos contabeis
1. Definicdo
Tipos de langamentos
Classificagdo das contas
Situagdes Patrimoniais
Atos e Fatos
Administrativos
Documentos contabeis
1. Tipos
2. Registro
3. Langamento

G RN NVWINN

4. Normas e legislagao

1. Livros aplicaveis
2. Tributos, Impostos, Taxas e
Contribuicoes
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Considerando a legislacdo tributaria e
Normas Técnicas

Aplicar critérios
normativos e da legislacdo
referentes aos
lancamentos para apoio
técnico as demonstragoes
contabeis

Considerando procedimentos da
empresa para escrituracao das
operagoes financeiras

Lancar os registros
contabeis em
conformidade com o Plano
de Contas para apoio
técnico na elaboragdo dos
relatorios contabeis
Conferir e preparar os
documentos que exigem
pagamentos, inclusive
com calculos e
recolhimentos, se
necessario.

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

4.

Protecao e Seguranga de
Dados

Orgaos de prote¢do ao
crédito

5. Técnicas Contabeis

1.

2.

Tipos
1. Escrituracao
2. Demonstracdes
Contabeis
3. Auditoria
4. Analise de Balangos
Inventarios

6. Processos Financeiros

1.

SIS

Principios e Caracteristicas
do Sistema Financeiro
Contas a pagar

Contas a Receber
Empréstimo

Juros simples e composto
Financiamento

1. SAC
2. PRICE
3. SAA

Instru¢des Bancarias
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Realizar rotinas
administrativas nos
processos Financeiros

Considerando Procedimentos Internos
relacionados a area Financeira

Executar agoes de
pagamento e
recebimento, em
conformidade com os
procedimentos, para
atendimento ao
cronograma de contas a
receber e a pagar
Analisar relatorios
financeiros, por meio da
correlacdo das
informagdes do relatério
com os critérios definidos
para cada processo,
conforme os
procedimentos internos,
para consolidar as
operagodes financeiras
Elaborar relatorios
financeiros em
conformidade com os
procedimentos, para
monitoramento das contas
e tomada de decisoes
Correlacionar as
transagdes bancarias com
o fluxo de caixa da
empresa, conforme
Procedimento Interno,
para realizar a conciliagdo
bancaria

10.

1. Prorrogagao
2. Desconto

3. Baixa

4. Cartorio

Técnicas de Negociagao
1. Pagamento
2. Cobranca
Previsao orcamentaria
1. Definicdo
2. Objetivo
Introdugdo a Contabilidade de
Custos
1. Definicdo
2. Terminologia

3. Objetivos
Custos
1. Tipos de custos
1. Diretos
2. Indiretos
3. Fixos

4. Variaveis
2. Sistemas de Custeio
3. Mao-de-obra direta
1. Controlee

Valoragao
4. Tipos de Custeio
1. ABC

2. PorProcesso

3. Por Departamento
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Aplicar as instrugoes
bancarias, em
conformidade com os
procedimentos, para
atualizagao e controle de
contas a receber

Aplicar técnicas de
negociagao, em
conformidade com
procedimentos da
empresa, relativos a ndo
conformidades nas
cobrancas para
monitoramento de
sistemas de reclamagao de
modo a equaciona-los
Analisar os registros do
fluxo de caixa, por meio da
correlacdo das
informagdes sobre as
entradas e saidas previstas
com as realizadas,
conforme os
procedimentos internos,
para consolidar as
operagodes financeiras

Considerando a politica de juros e
descontos estabelecidas pela empresa,
pelos fornecedores e ou institui¢des
financeiras

Aplicar critérios
estabelecidos pela
instituicao relativos ao
calculo de juros e taxas,

4. Para Estoques:
Inicial; Final e
Compras
11. Criatividade e inovagao
1. Relevancia da melhoria
continua
2. Analises de validade,
viabilidade e aplicabilidade
de novas solucoes
12. Desenvolvimento profissional
1. Planejamento Profissional:
ascensdo profissional,
formacao profissional,
investimento educacional
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para atualizacao de contas
areceber e a pagar
Aplicar critérios
estabelecidos em acordo
com fornecedores e ou
instituices financeiras
relativos ao calculo de
empréstimos,
financiamentos e
descontos para
conformidade das
operagodes financeiras
Selecionar a melhor
transacao financeira, em
funcao dos registros das
negociagdes, para
consolidar as operagdes
financeiras

Considerando a legislacdo relacionada
a operagdes financeiras e a Seguranca e
Protecao de Dados

Correlacionar os critérios
estabelecidos nas
normativas com os
aplicados pela empresa
para ldentificagdo de ndo
conformidades nos
processos de crédito e
cobranga

Identificar critérios
relativos a cobrancgas
indevidas para
monitoramento de
sistemas de reclamacao de
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modo a equaciona-los em
conformidade com
procedimentos da
empresa

Considerando previsao orcamentaria
da empresa

Correlacionar as
informagdes da previsdao
orgamentaria com os
pagamentos realizados
para tomada de decisdo

Considerando o Plano de Classificagdao
Financeira

Lancar os registros
financeiros em
conformidade com o Plano
de Classificagao Financeira
para elaboragado dos
relatorios por centro de
custos e tomada de
decisoes




-SENAI-

PELO FUTURO DO TRABALHO

Considerando o status da consulta nos e Analisar o score e o status

orgaos de prote¢do ao crédito do cliente, por meio da
consulta aos sistemas de
protecdo ao crédito para
deliberacdo de crédito

e Executar os processos de
inclusdo e ou exclusao do
cliente nos 6rgaos de
protecdo ao crédito, em
funcao dos critérios de
classificacdo de
inadimpléncia e ou
adimpléncia, para garantia
da recuperacgdo do crédito

Capacidades Socioemocionais

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

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

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, Laboratorio de Informatica, Biblioteca

Equipamentos: Computadores com acesso a internet equipados com programas de elaboracao de planilhas e graficos, edicao de texto e apresentacao
multimidia; Kit multimidia (projetor, tela, computador) e Calculadora

Material Didatico: Livros, Apostilas, sites, softwares especificos
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Organizagao Interna da Unidade Curricular

Unidade Curricular: Processos Administrativos de Marketing e Vendas \ Carga horaria: goh

Funcdo: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produgao, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins,
utilizando ferramentas tecnoldgicas e de gestdo, sequindo Legislagdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranga, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

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

Conteudos Formativos

Padrao de Desempenho
Sub-Funcoes (Como o trabalhador deve realizar a Capacidades Técnicas Conhecimentos
agao)
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Realizar rotinas administrativas
no processo de Marketing e
Vendas

Considerando Procedimentos Internos
e Plano de Marketing da empresa

Identificar no Plano de
marketing as estratégias
de negdcios
correlacionadas com os
procedimentos internos da
empresa para
implementacdes de apoio
mercadoldgico

Aplicar técnicas de
comercializacdo de
produtos ou servicos,
conforme procedimento
interno, para
operacionalizacdo do
Plano de Marketing
Aplicar estratégias de
atendimento ao cliente
para comercializacao de
produtos ou servigos com
base nas ferramentas
convencionais e digitais de
comunicagdo, para
operacionalizacdo do
Plano de Marketing

1. Introducdo ao marketing
1. Evolucdo
2. Definicdo
3. Aplicagao
2. Os 4Ps de Marketing
1. Produto: classificacdo,
ciclo de vida, embalagem
e marca
2. Prego: métodose
estratégias de adequacdo
de preco
3. Promocao: propaganda,
técnicas de promocdo de
vendas e relagoes
publicas, estratégias de
mensagem
4. Praga: canais de
distribui¢do e uso de
intermediarios, pesquisa
mercadoldgica
3. Segmentacdo de Mercado
1. Definicdo
2. Técnicas para
Segmentacao de Mercado
4. Plano de marketing
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Considerando a legislacdo relacionada
a Defesa do Consumidor, ao Marketing,
Seguranga e prote¢ao de dados e
demais legislagdes aplicaveis

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

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

Aplicar legislacao
relacionada a propriedade
intelectual nas acoes de
marketing para garantia
dos direitos da marca

5.

Definicao
Necessidades e
tendéncias

3. Identificacdo de
ambientes: Demografico,
Econdmico e Sdcio-

Cultural
4. Elaboracdo - Etapas
5. Aplicagao
Posicionamento no mercado
1. Imagem
2. Marca

3. Brandequity

6. Consumidor

1. Comportamento do
Consumidor

2. Processo de decisdo de
compra

3. Fidelizacdo do cliente.
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Considerando as Normas do Sistema de
Gestao Integrado

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

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

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

4. Qualidade no
atendimento ao cliente

Sistemas de Informacoes de
Marketing

1. Datamining

2. Database

3. Pesquisa de Marketing
Sistemas de inteligéncia em

marketing
1. Definicdo
2. Tipos

1. E-mail marketing
2. Inteligéncia
Artificial
Comercializagao
Marketing no E-commerce
Neuromarketing
Marketing on-line
In-bound marketing
Marketing de midias
sociais
1. Métricasde
marketing em
midias sociais
2. Google Adwords
6. Marketing de Guerrilha

npw e

10. Procedimentos Administrativos de

Marketing e Venda
1. Documentacao
2. Sigilo e confidencialidade
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3. Codigo de Defesa do
consumidor
4. Propriedade intelectual
1. Definicdo

2. Tipos

3. Diferenca entre
patente e
propriedade
intelectual.

11. Desenvolvimento profissional
1. Autodesenvolvimento:
importancia e reflexos na
empregabilidade e no
crescimento profissional
12. Estudo de cenarios
1. ldentificagdo de novos
fatos, ideias e opinides.

Capacidades Socioemocionais

responsabilidade.

profissional.

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

Inspirar colegas de trabalho na valorizagao da aprendizagem continuada, tendo em vista o aprimoramento técnico na sua atuagao pessoal e

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, Laboratorio de Informatica, Biblioteca

multimidia; Kit multimidia (projetor, tela, computador)

Equipamentos: Computadores com acesso a internet equipados com programas de elaboracao de planilhas e graficos, edicao de texto e apresentacao

Material Didatico: Livros, Apostilas, Sites especializados, softwares especificos
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ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Prototipagem de Negécios Inovadores Carga Horaria: 24h

Funcao 1: Executar atividades administrativas relacionadas &s areas de Producdo, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de gestao, sequindo Legislagdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

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

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas e socioemocionais requeridas para a elaboragao de protdtipos de projetos de inovacao e de estratégias de venda
para produtos e servicos inovadores.

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES BASICAS CONHECIMENTOS

o Definir os testes de funcionalidade da solu¢ao a partir das caracteristicas, requisitose | 1. Protdétipos para Projetos de Inovag¢ao 21h
objetivos estabelecidos para o projeto de inovagao. 1. Bases conceituais
1. Projetos educacionais
2. Projetos industriais

2. Tipos de protdtipos:

e Realizar testes efou provas de conceito relacionados aos prototipos de baixa
fidelidade, utilizando as técnicas e ferramentas definidas.

e Analisar os resultados dos estudos de viabilidade técnica, econdmica e ambiental do 1. Protétipo ou modelagem virtual
projeto de inovagdo a luz das referéncias legais e normativas e dos requisitos do 2. Protdtipo sujo
demandante e/ou usuario. 3. Protdtipo funcional

4. MVP (Minimo Produto Viavel)
3. Testes de funcionalidades:

1. Métodos e técnicas

2. Ferramentas

e Definir, quando for o caso, para fins de anélise da viabilidade técnica, econémica e
ambiental, a modelagem e a simulag¢ao virtual do projeto de inovacao pela utilizagao
dos recursos computacionais que se aplicam ao tipo de projeto.

e Elaborar documentos técnicos (relatérios, estudos comparativos, ...) a partir dos 4. Provas de conceito:
resultados obtidos pelos protétipos desenvolvidos. 1. Métodos e técnicas

e Identificar as necessidades de tecnologias, componentes, estruturas e recursos 2. Ferram.enfas o .
humanos nas diferentes etapas da prototipagem do projeto de inovagao. 3. Reavaliagdo da viabilidade do protétipo.

5. Documentacdo da prototipagem
1. Organizagao e sistematiza¢do de dados dos processos de
prototipagem.

e Organizar fontes fornecedoras das tecnologias necessarias para o desenvolvimento
dos prototipos
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e Selecionar as técnicas de prototipagem em funcdo do tipo e das caracteristicas da
solucao de que trata o projeto de inovacao.

e Reconhecer os recursos tecnoldgicos empregados e respectivos custos, bem como os
métodos, as técnicas e os requisitos que impactam a execu¢do da prototipagem-a ser
realizada.

e Realizar a prototipagem das solu¢des demandadas para o projeto de inovagdo a
partir de especificagdes técnicas estabelecidas e dos recursos tecnoldgicos
selecionados.

e Selecionar as ferramentas que melhor se adaptam ou atendem as necessidades de
sistematizacdo de dados e a estruturacao da documentacgao referente ao processo de
prototipagem.

e Realizar a organizacdo e a sistematizacdo de dados referentes ao processo de
prototipagem realizado, considerando padrdes e referéncias técnicas estabelecidas.

e Elaborar a documentacdo técnica referente aos processos de prototipagem das
solucdes de inovacdo, considerando padroes e referéncias técnicas estabelecidas.

CAPACIDADES SOCIOEMOCIONAIS

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

AMBIENTES PEDAGOGICOS COM RELACAO DE EQUIPAMENTOS, MAQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS.

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, laboratorio de informatica, Biblioteca, SENAI Lab

e Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas: Computadores com acesso a internet equipados com programas de elaborag¢ao de planilhas e graficos,
edi¢do de texto e apresentacdo multimidia; Kit multimidia (projetor, tela, computador), Software de Gestdo de Projetos, Transferidor, Trena, Paquimetro, Régua,
Calculadora,Gonidometro,Impressora 3D, Rolter CNC

Materiais de Apoio: Catalogos, Livros, Manuais, Normas, Periddicos, Revistas e sites especializados
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Acessibilidade: Nas condicdes de infraestrutura, serdo asseguradas as condi¢des de acessibilidade instrumental e arquitetonica, reconhecendo a especificidade e a
peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupagdo, NBR n° goso, Lei n® 13.146/2015, a LDB n° 9394/96 e a
legislagdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questdo, quando for o caso.

Organizagao Interna da Unidade Curricular

Unidade Curricular: Planejamento e Monitoramento de Atividades Administrativas

‘ Carga horaria: goh

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

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

Conteudos Formativos

Sub-Funcoes

Padrao de Desempenho
(Como o trabalhador deve realizar a
agao)

Capacidades Técnicas

Conhecimentos

Planejar as atividades
administrativas, em nivel
operacional

Considerando Normas e Legislacao
relacionadas ao Trabalho, Saude e

Segurancga do Trabalho, Meio Ambiente

e Protec¢do de dados

e Identificar quais critérios
normativos impactam na
realizacdo das atividades
da equipe de trabalho,
para atendimento da
legislagdo no

da equipe

Planejamento de trabalho

1. Planejamento
1. Definicdo

2. Niveis
1. Estratégico
2. Tatico
3. Operacional
3. Metas

1. Definicdo
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Considerando os Planejamentos
Estratégico e Tatico da empresa

Identificar metas
estabelecidas nos Planos
taticos e estratégicos para
desdobramento em metas
de curto prazo no
Planejamento Operacional
Identificar os recursos
necessarios, em funcdo das
atividades previstas no
planejamento tatico, para
sua provisao

Estabelecer prazos para as
atividades em fung¢ao dos
critérios de priorizacdo
previstos nos
Planejamentos, para
elaboracao de
cronogramas

2.

2. Modelo SMART
4. Recursos Organizacionais
1. Definicdo
2. Tipos de recursos
5. Cronograma
6. Grafico de Gantt
7. Softwares
Ferramentas de priorizagdo
1. Definicdo
2. Tipos
1. Matriz GUT
2. RICE (Reach,
Impact, Confidence

e Effort)

3. Matriz de Custo x
beneficio

4. Matriz de
Eisenhower
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Considerando os Procedimentos
Internos da area de atuacdo

Identificar, na matriz de
responsabilidades; as
atribui¢des de cada cargo
para elaboragdo dos planes
de trabalho

Elaborar cronograma de
avaliagdes da equipe de
trabalho, em funcao dos
critérios estabelecidos nos
procedimentos, para
garantia do
monitoramento da
performance da equipe
Definir os pontos e
indicadores de controle,
em conformidade com os
procedimentos, para
monitoramento da
execucao do Plano
Operacional

Realizar o
monitoramento das
atividades
administrativas

Considerando o Planejamento
Operacional

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

3. Plano de trabalho
1. Definicao
2. Etapas
1. Recursos
2. Responsabilidades
da equipe de
trabalho
3. Prazos
4. Canaisde
comunicagao
5. Custos

3. Matriz de responsabilidade
(Responsavel, Autoridade,
Consultado, Informado)

4. Impacto dos critérios
normativos no plano de
trabalho.

4. Equipe de trabalho

1. Definicdo

2. Diferenca Grupo x Equipe

3. Tiposde Equipe

4. Monitoramento

5. Avaliacdo de Desempenho
das equipes

6. Softwares para gestdo das

equipes de trabalho
Pesquisa de Clima
Motivagao

1. Ciclo Motivacional

0 N
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Executar os procedimentos
de registros de
informagdes sobre a
execugdo do Planejamento
Operacional, para
documentar o historico das
atividades realizadas

Considerando Normas e Legislacdo
relacionadas ao Trabalho, Saude e
Seguranga do Trabalho, Meio Ambiente
e Protecdo de dados

Identificar quais critérios
normativos impactam na
realizagdo das atividades da
equipe de trabalho, para
atendimento da legisla¢ao na
execucao das suas atividades

Considerando os Procedimentos
Internos da area de atuacao

Identificar as necessidades
de treinamento e ou
orientagdes técnicas
conforme critérios
definidos nos
procedimentos internos,
para manutencgao e
atualizacdo da equipe
Identificar as possiveis
causas do ndo atingimento
das metas, com base nos
procedimentos internos,
para Analise do Problema
e Tomada de Decisao

2. Hierarquia de
necessidades
3. Fatores
Motivacionais
4. Empowerment
9. Treinamento de Equipes
1. Levantamento de
Necessidades
2. Tiposde
treinamento
(interno, externo,
on the job)
Indicadores de Monitoramento do
Plano de Trabalho Operacional
1. Definicdo
2. Tipos
1. Tempo médio da
atividade
2. Porcentagem de
tarefas realizadas
no prazo
3. Porcentagemde
tarefas concluidas

4. Custo por recurso
5. Custo por tarefa
6. Produtividade

7. Eficiéncia
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Considerando procedimento interno
relativo ao monitoramento de
indicadores

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

Identificar, quando
necessario e pelo uso de
ferramentas da qualidade e
tecnologias especificas,
possiveis solu¢des para
minimizar ou eliminar os
desvios entre as atividades
planejada e a executada
Identificar, por meio dos
resultados das pesquisas
de clima, ou resultados da
produtividade, ou por
reunioes com a equipe,
fatores que podem afetar
no clima organizacional

3. Classificacdo
1. Resultado
2. Desempenho
3. Fatores Criticos
6. Analise de Problema e Tomada de
decisao
1. Definicdo
2. Relatorios de Analise de
indicadores
3. ldentificagdo do Problema
4. ldentificagcdo da Causa
5. Técnicas para solucao de
problemas
7. Conducao de Reuniao
1. Tipos e Objetivos da
reuniao
2. Planejamento
3. Registros e relatorios
4. Postura
5. Técnicas de Apresentacdo
8. Engajamento e Cooperacao nas
Relagoes Profissionais
1. O papel da amabilidade
2. Estratégias parao
engajamento e a
cooperagao
3. Beneficios do engajamento
e da cooperagdo no
trabalho
9. Autodesenvolvimento
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Definicdo de objetivos e
metas

Referéncias institucionais
para o
autodesenvolvimento
Valores pessoais e
profissionais

Capacidades Socioemocionais

o Refletir, a partir das suas proprias interpretagdes, os principios de organizagdo, disciplina, responsabilidade, concentragdo e gestdo do tempo
estabelecidos pelas diretrizes, normas e procedimentos organizacionais, na perspectiva de sua contribui¢do para o desenvolvimento de atitudes
que conduzem ao autodesenvolvimento e a autogestdo.

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

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, laboratorio de informatica e Biblioteca

multimidia; Kit multimidia (projetor, tela, computador)

Equipamentos: Computadores com acesso a internet equipados com programas de elaboracao de planilhas e graficos, edicdao de texto e apresentacao

Material Didatico: Catalogos, Livros, Manuais, Normas, Revistas e sites especializados
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ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Implementacdo de Negocios Inovadores

Carga horaria: 20 h

Protecao de Dados.

Fungao 1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producao, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de gestao, seqguindo Legislacdao e Normas da Qualidade, Saude e Seguranga, Meio Ambiente e Prote¢ao de Dados.

Fungao 2: Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, sequindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranga, Meio Ambiente e

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

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES BASICAS

CONHECIMENTOS

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

o ldentificar os riscos inerentes a implementacao do negdcio inovador.

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

o Dimensionar o tempo e a distribuicao financeira para cada etapa da
implementacdo do negdcio inovador, considerando sua abrangéncia, o
contexto e as necessidades do cliente.

Estratégias de Gestado para Negocio Inovador
1.1. Analise de contexto do negdcio — estudos quantitativos e
qualitativos:
1.1.1. Abrangéncia
1.1.2. Complexidade
1.1.3. Possibilidades
1.1.4.Restri¢des
1.1.5. Riscos da implementagao do negdcio
1.2. Necessidades de recursos humanos, tecnoldgicos, financeiros e
de infraestruturg;
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Selecionar as ferramentas de gestdo que melhor atendem o monitoramento
e o controle dos indicadores que se aplicam ao planejamento, a producdo € a
comercializa¢do do produto/servigo.

Realizar estudos quantitativos e qualitativos do contexto a ser considerado na
implementacdo do negdcio inovador, identificando possibilidades,
readequacoes e restricoes.

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

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

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

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

Produzir a documenta¢do demandada para a implementacao do negdcio
inovador, considerando as necessidades de recursos humanos, tecnoldgicos,
financeiros e de infraestrutura.

Reconhecer as diferentes metodologias e ferramentas que se aplicam a
diminuicdo e/ou eliminacao de desperdicios em processos produtivos e/ou na
prestagao de servigos, suas caracteristicas, finalidades especificas e requisitos
de aplicagao.

Definir o fluxo operacional de execucao do projeto (processo produtivo ou do
servico, conforme o caso), assegurando a diminuicdo e/ou a eliminagao de
desperdicios e perdas.

1.3.

1.4.
1.5.
1.6.

Defini¢do de cronogramas
1.3.1. Etapas para a implementacao do projeto
1.3.2.Dimensionamento do tempo
1.3.3. Dimensionamento da distribui¢ao financeira
1.3.4.Defini¢do de entregas.
Metodologias para a diminui¢do/elimina¢do de desperdicios
Fluxo operacional de execucao do projeto;
Monitoramento e controle de indicadores:
1.6.1.Do planejamento;
1.6.2.Da producao;
1.6.3.Da comercializagdo.
1.6.4.Ferramentas de gestao de negdcios.

Entrega Final

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

Detalhamento da solucdo
Modelo de negdcio
Prototipo

Plano de Marketing
Estratégias de Gestao
Video Pitch

Estratégias de Venda de Produtos e/ou Servicos:
Mapeamento do publico-alvo:

4.1.
4.2.

Considerando as caracteristicas e aplicacdo do produto/servico;
Considerando o perfil e as caracteristicas de comportamento do

publico-alvo: percepgdes, habitos de consumo, valores,
tendéncias e necessidades.

Estratégias de vendas:
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Identificar os riscos a implementacdo do negdcio inovador.

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

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

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

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

Realizar estudos e analises qualitativas do potencial mercado consumidor,
considerando caracteristicas, comportamentos, percepgoes, habitos de
consumo, valores, tendéncias e necessidades do publico-alvo como
referéncia para a elaboracdo das estratégias de venda.

Estruturar agdes 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 estruturagao e sistematiza¢ao do
plano de venda.

Realizar a estruturagao e a sistematizagao do plano de vendas pela utilizagao
de ferramentas e canais que se aplicam a agao.

Selecionar ferramentas e estratégias de marketing que melhor se adaptam e
comunicam os propdsitos, resultados, vantagens e diferenciais do
produto/servico.

5.1. Ferramentas para a estruturacdo e a sistematizagao estratégias
de vendas;

5.2. Estruturagdo e sistematiza¢do da estratégia de vendas.

Acoes de marketing para projetos de inovagao:

6.1. Estratégias de Comunicacdo e Divulgagao

6.2. Elaboragdo de a¢bes e estratégias de Divulgagao
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o Definir agdes 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 Compreender que o trabalho colaborativo e de equipe pressupde o engajamento e a cooperacdo de todos os seus integrantes, assim como exige o
cumprimento de normas, regramentos, padrdes e acordos estabelecidos.

AMBIENTES PEDAGOGICOS COM RELACAO DE EQUIPAMENTOS, MAQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS.

Ambientes Pedagdgicos: Sala de Aula, Laboratdrio de Informatica, Laboratorios para Praticas Profissionais e Espagos Maker

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas: Computadores com acesso a internet e softwares, conforme area ocupacional e caracteristicas do Curso Técnico.

Projetores Multimidia, Maquinas, equipamentos, ferramentas e instrumentos conforme drea ocupacional e caracteristicas do Curso Técnico

Materiais de Apoio: Bibliografia Especifica da drea ocupacional, Normas, Procedimentos e Referéncias Legais da area ocupacional; Materiais didaticos conforme area
ocupacional e caracteristicas do Curso Técnico; Materiais de consumo conforme area ocupacional e caracteristicas do Curso Técnico;

Acessibilidade: Nas condic¢oes de infraestrutura, serdo asseguradas as condi¢oes de acessibilidade instrumental e arquitetdnica, reconhecendo a especificidade e a
peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupagdo, NBR n° 9oso0, Lei n®13.146/2015, a LDB n°® 9394/96 e a
legislacdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questdo, quando for o caso.
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4. CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Sera conferido o diploma de Técnico em Administracao, na modalidade Habilitagao Técnica de
Nivel Médio, ao aluno que concluir com éxito o curso. Sendo critério de aprovacao o
aproveitamento minimo de 60% em cada Unidade Curricular e obtiver frequéncia igual ou

superior a 75% da carga horaria presencial do curso.

5. EQUIPE DE VALIDACAO TECNICA

-T -
Francisca Rangélia Camelo Coelho Coordenador Metodoldgico SENAI/DN
Francisco Clayton Rodrigues Moura Coordenador Metodoldgico SEMNAICE
Pedro Henrique Oliveira Silva Coordenador Metodologico SENAIAL
Tricia Miranda Aradjo Coordenador Operacional SENAI/DN
Keila Roberta de Carvalho Alencar Especialista Interno SENAI - PA
Anderson Cidade Jinior Especialista Interno SENAI - PR
Damaris do Nascimento Galdino Especialista Interno SENAI-SP
Devanildo Braz da Silva Especialista Interno SENAIMS
Germana Monturil de Carvalho Especialista Interno SENAI - GO
Juarez Anacleto Especialista Interno SENAI-SC
Mirian Sandy da Silva Especialista Interno SENAI - GO
Médnica Rodrigues de Sa Especialista Interno SENAI-TO
Silvana Patricia dos Santos Silva Especialista Interno SEMNAISE
Welber Lima Especialista Interno SENAI - BA
ANDREY SARTORI Especialista Interno SENAI/MT

MES E ANO DA ELABORACAO:

Dezembro/2022



