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|. IDENTIFICACAO DO CURSO

Area de Atuacio do SENAI: Gestéo
Carga horéria: 800 h
Estratégia: Presencial

CBO

Cdédigo: 351305

Ocupacgdo: Técnico em administracéo

Familia: Técnicos em administracédo

Sub Grupo: TECNICOS DAS CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

Sub Grupo Principal: TECNICOS DE NIVEL MEDIO NAS CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
Grande Grupo: TECNICOS DE NIVEL MEDIO
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Il. JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS
2.1 Justificativa

Esse documento apresenta o resultado do trabalho de desenho pedagégico e organizagdo curricular do
Técnico em Administracéo , cujo perfil profissional foi delineado pelo Comité Técnico Setorial Nacional, do
SENAI-DN, dentro dos principios e orientagdes da Concepcao de Educacgéo Profissional do SENAI, tendo
também como base o Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos, do MEC, tratando-se de programa formativo
modularizado e concebido, pedagogicamente, com vistas a favorecer a constru¢cdo progressiva da
competéncia e da capacidade de transferéncia de conhecimentos demandadas, hoje, para a atuacéo

produtiva em um contexto de constantes mudancgas.

z

Em sintese, € uma decodificacdo de informacdes do mundo do trabalho para o mundo da educacéo,
traduzindo-se, pedagogicamente, as competéncias do perfil profissional do Técnico em Administracdo em
capacidades técnicas e socioemocionais. Nesse contexto a preparacdo de profissionais para a area é de
fundamental importancia, devendo considerar a capacidade necessaria para a formacdo de trabalhadores
multifuncionais, com visdo abrangente da empresa e do processo de trabalho, dominio sélido e amplo de
conhecimentos, com capacidade de identificar e resolver problemas, além de desempenhar um amplo
conjunto de atividades inerentes a ocupacéo, atendendo as novas exigéncias das organizag@es do trabalho.
Portanto, sintonizado com os desafios propostos pelo mundo da educacgéo e do trabalho, o presente Plano
de Curso expressa as orientacdes e diretrizes emanadas pelo MEC e reflete a necessidade desse mercado

no Estado do Rio de janeiro.

Convém ressaltar que desde 1997, o SENAI-RJ buscando sintonizar-se com as transformacdes e novas
demandas do mundo do trabalho, vem promovendo a atualizacdo de seus cursos a partir de um processo
gue tem inicio no delineamento de perfis profissionais por um grupo de trabalho que forma o Comité Técnico
Setorial (CTS), composto por técnicos da &rea especifica, técnicos em educacdo, docentes e

representantes das empresas.

Com o apoio dos representantes das empresas, busca-se diagnosticar as mudancas e tendéncias do
mercado de trabalho nos diversos segmentos produtivos, considerando-se as transformacdes tecnoldgicas
e organizacionais e seus reflexos sobre os processos de trabalho, emergéncia e declinio de profisses e

definicdo de perfis profissionais atuais e futuros.

A metodologia SENAI de formag&o profissional, em consonéncia com as novas tendéncias internacionais e
recomendacfes da legislacdo educacional brasileira vigente, possibilita a construcdo de perfis profissionais
baseados em competéncias, bem como o estabelecimento dos padrées de desempenho requeridos. A partir
do perfil delineado e considerando o elenco das competéncias profissionais gerais definidas pelo MEC para
o Eixo Tecnoldgico, a equipe responsavel pelo desenho pedagégico concebeu a Matriz Curricular do Curso

Técnico em Administracao .

O desenvolvimento do presente curso €, portanto, consequéncia das exigéncias do mundo de trabalho, que
requer novos perfis profissionais baseados em competéncias nas diversas areas de formacéo geradas pelo
processo da globalizacéo, pelo novo paradigma de producdo e pelos avangos vividos no campo da
tecnologia e nos processos de trabalho. Sua implantacdo nas Escolas do SENAI-RJ decorre da

necessidade apontada pelas empresas de buscar novos padrdes produtivos em decorréncia da
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competitividade do mercado, obrigando-as a reorganizar o trabalho de forma a alcancar novos patamares
de qualidade e produtividade.

2.2 Objetivos

O Curso Técnico em Administragdo tem como objetivos:

« A formagdo necesséria para o pleno desenvolvimento de conhecimentos gerais e tecnolégicos, bem como
de habilidades e atitudes face o novo perfil de competéncias requerido pelo mercado de trabalho;

* Habilitagdo Profissional em Técnicoem Administracdo, com competéncias para executar atividades
administrativas e coordenar equipes em atividades correlatas, no nivel operacional, dos setores de
producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de

gualidade, e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

» Desenvolvimento de competéncias que possibilitem a continuidade de estudos para etapas subsequentes.

2.3 Regime de Funcionamento
O curso sera oferecido em periodo semanal de segunda a sexta — feira, com 4 horas diarias de atividades,
com base num ano letivo com 200 dias.

Técnico em Administragao 9



I1l. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

Para acesso ao curso, o candidato devera passar pelos processos de inscricdo, sele¢cdo e matricula,

observando os seguintes critérios:
Da Inscricao

Os candidatos deverdo efetuar as inscricbes para 0 curso nas épocas previstas no cronograma de atividades
da Unidade Operacional, de acordo com os requisitos estabelecidos para a matricula neste documento e no
Regimento Escolar dos cursos técnicos. No ato da inscricdo o candidato devera estar cursando o 2° ano do
ensino médio, no minimo.

Documentagéo:

- Comprovante de escolaridade

- Duas fotos 3X4

- Identidade (c6pia) ou certiddo de nascimento ou de casamento;

- Taxa de inscricdo (QUANDO HOUVER);

Da Selecéo

Quando houver necessidade, os candidatos serdo submetidos a um processo seletivo diagndstico, incluindo
avaliacdo das competéncias bésicas (raciocinio I6gico-mateméatico, comunicacao oral e escrita, fundamentos
de fisica) e entrevista. Sempre que o nimero de inscritos for superior ao nimero de vagas, a selecao tera
caréter classificatério.

O processo de selecdo e a divulgacédo dos resultados sdo da responsabilidade da Unidade Operacional.

Da Matricula

O candidato classificado no processo seletivo devera requerer a matricula inicial dentro do prazo
determinado no calendario escolar elaborado pela Unidade Operacional. Sera permitida a matricula por
unidade curricular ou médulo, considerando os pré-requisitos necessarios e os critérios de aproveitamento
de conhecimentos e experiéncias anteriores, em consonancia com a legislacdo educacional vigente.

No ato da matricula, o candidato devera apresentar os seguintes documentos:
Documento de identificacdo oficial com foto e CPF.

1. Quando aluno menor de idade, também devera ser apresentado original e entregue cépia do documento
de identificacdo oficial com foto e CPF do responsavel legal.

2. Nome social: preenchimento do formulario de solicitacdo, (aluno menor com presenca e assinatura do seu
responsavel legal).

3. Estrangeiros: RNE - Registro Nacional de Estrangeiros.

4. Refugiados: Protocolo Provisorio de solicitagdo de Reflgio emitido pela Policia Federal.

Comprovante de nivel de escolaridade:

Técnico em Administragao 10



1. Concomitante: Declaragdo de matricula no 2° ou 3° ano do Ensino Médio

2. Articulado: Histérico Ensino Fundamental ou declaragéo de concluséo.

3. Subsequente: certificado de conclusdo do Ensino Médio ou equivalente emitido pelo estado origem ou
orgao proprio.

4. Estrangeiros/Refugiados: Protocolo de solicitagdo de equivaléncia dos estudos concluidos no Exterior

emitido pelas Secretarias Estaduais de Educacéo.

Certificado de alistamento militar (CAM) ou reservista, para o sexo masculino com idade de 18 a 45 anos.

N&o se aplica a pessoas com deficiéncias.

Para Cursos e Programas de Gratuidade Regimental, necessaria emissdo de autodeclaracdo de baixa
renda, manifestando possuir renda familiar mensal per capita bruta de no maximo 1,5 salarios minimos
federal, em cumprimento ao Regimento do SENAI.

No caso de Pessoa com Deficiéncia (PcD), necessaria comprovacao da deficiéncia, por meio de relatério ou

declaracdo ou anamnese ou laudo médico.

Documentos especificos exigidos pela modalidade, conforme diretrizes institucionais e legais.
No caso de cursos de Aprendizagem Industrial Técnica, solicitar Cépia do Contrato de Aprendizagem (Art.
62).

Técnico em Administragao 11



IV. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS
CONTEXTO DE TRABALHO DA QUALIFICACAO

Técnico em Administracao

1. Identificac&o da Ocupacgéo

Ocupacao Técnico em administracao

CBO 351305

Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio

Nivel da Qualificacéo 3

Eixo Tecnolégico

Area Tecnoldgica Gestao

2. Competéncia Geral

Executar atividades administrativas e coordenar equipes em atividades correlatas, no nivel operacional, nas areas de
Producao, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing e Logistica, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de
gestao, seguindo Legislagdo e Normas da Qualidade, Salde e Seguranca, Meio Ambiente e Prote¢cdo de Dados.

3. Relagéo de Fungdes

Técnico em Administragao 12



5. Competéncias Socioemocionais

Respeitar diretrizes, normas e procedimentos que orientam a realizagdo de atividades profissionais, considerando os
principios da organizacéo, disciplina, responsabilidade, concentragdo e gestdo do tempo, de forma a contribuir com o

alcance de objetivos.

Técnico em Administragao
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6. Contexto de Trabalho da Ocupacéo

Meios de Producéao

Softwares administrativos/gerenciais

» Computador, impressora, escéner, tablet, notebooks, impressora e leitor de codigo de barras, tecnologia de
identificacao por radiofrequéncia RFID, projetor multimidia, TV, tela interativa, entre outros.

* Flip chart e quadro branco.

» Equipamentos de tecnologia da informag&o e comunicagéo.

Técnico em Administragao
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Condic6es de Trabalho

Condi¢bes ambientais

* Trabalho sujeito a estresse, devido & necessidade de busca de solu¢des e cumprimento de prazos.
» Expediente de 40 a 44 horas semanais

» Condicdes ambientais: ambiente sujeito ou ndo a insalubridade (quando em escritério, o

ambiente é, em geral, refrigerado, arejado e iluminado)

Riscos profissionais
» Podem enfrentar problemas de viséo, circulacdo, postura e sofrer lesdes de esforco repetitivo e distlrbios
osteomusculares relacionados ao trabalho - DORT.

Area de Atuacéo
* Escritérios, areas financeiras e contdbeis, areas de RH, Processo Produtivo, Logistica, Marketing.

Técnico em Administragao
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Formacéo Profissional Relacionada a Ocupagéao

Atividades que tendem a se tornar importantes

* Sincronizar os canais de comunicagao para ampliar o suporte no atendimento ao cliente.

* Eliminar os desperdicios, com vistas ao aumento da produtividade e redugéo de custos.

* Preparar relatérios e dashboards, compreendendo as principais métricas e KPIs da empresa.

« Otimizar operagdes, para aumento da produtividade, e seguranga, por meio da Internet

Industrial das Coisas (Il0T).

» Responder as intera¢des nos canais digitais, esclarecendo dividas sobre os servicos e

produtos.

» Utilizar midias digitais e sociais no marketing com foco nos resultados e ferramentas de promocao de uma
marca, divulgacéo de produtos ou servicos.

Tendéncias de Mudancas nos Fatores Tecnol6gicos, Organizacionais e Econdmicos

» Adocdo, pela industria brasileira, do conceito just in time no relacionamento com os fornecedores e clientes.
* Uso, pela indastria brasileira, de tecnologias baseadas em inteligéncia artificial para monitoramento e
relacionamento com o mercado

» Estabelecimento, pela industria brasileira, de agBes e programas de responsabilidade empresarial que
informem e eduquem seus clientes finais, quanto ao melhor uso e descarte dos produtos gerados pela cadeia.
» Implantacéo, pela industria brasileira, de estratégias de producdo baseadas em producdo enxuta (lean
manufacturing).

» Estabelecimento, pela industria brasileira, de indicadores de desempenho mensurados por ferramentas de Tl

Técnico em Administragao 16




Indicacédo de Conhecimentos Referentes ao Perfil Profissional

Executar atividades administrativas relacionadas 4s
areas de Producéo, Recursos Humanos, Contabil
Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de gestéo, seguindo
Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e
Seguranc¢a, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos
organizacionais, seguindo Legislacido e Normas da
Qualidade, Saude e Seguranc¢a, Meio Ambiente e
Protecéo de Dados.

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

Técnico em Administragao
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V. ORGANIZACAO CURRICULAR

O itinerario formativo esta estruturado em maodulos: béasico (de integracdo), especifico introdutério e

especifico(s) profissional(is) (de formacao).

O mobdulo béasico (MB) é integrado por unidades curriculares referentes as capacidades basicas e
socioemocionais, consideradas transversais ao desenvolvimento profissional do estudante, contribuindo

para a formacédo para o mundo do trabalho.

O moédulo especifico introdutério (MEI) é composto por unidades -curriculares que retratam o
desenvolvimento de base técnica cientifica, por meio de capacidades béasicas e socioemocionais,
necessarias ao desenvolvimento das competéncias profissionais da area.

O(s) modulo(s) especifico(s) profissional(is) (MEP) é(séo) integrado(s) por unidades curriculares referentes
a construcdo das capacidades técnicas e socioemocionais requeridas ao desempenho do Técnico em
Administragéo .

Técnico em Administragao 18



MATRIZ CURRICULAR

Técnico em Administracdo - Técnico

Carga
, . . Carga 20% auto 80% ) g
Moédulos Unidades Curriculares . . Horéria do
Horéria UC estudo presencial ,
Mddulo
Sustentabilidade nos processos
. - 8h 4h 4h
industriais
Introducédo a Industria 4.0 24h 12h 12h
Introdug&o ao Desenvolvimento de
. 12h 8h 4h
Projetos
Basico 112h
Introducéo a Qualidade e
. 16h 8h 8h
Produtividade
Introducdo a Tecnologia da
¢ ~ g ~ 40h 20h 20h
Informag&o e Comunicacgéao
Saude e Seguranca do Trabalho 12h 8h 4h
Introdugéo a Processos de Melhoria
- N 76h 44h 32h
Especifico e Inovacgéo
- 184h
Introdutério
Introdugdo a Gestdo Organizacional 108h 56h 52h
Processos Administrativos no Apoio
. 32h 16h 16h
a Projetos
Processos Administrativos na
. . 56h 32h 24h
Producéo e Logistica
Especifico Processos Administrativos de RH e
L 80h 44h 36h 324h
Profissional 1 | DP
Processos Administrativos de Apoio
. . ) 80h 40h 40h
Contabil e Financeiro
Processos Administrativos de
. 76h 44h 32h
Marketing e Vendas
Planejamento e Monitoramento de
o - - . 80h 44h 36h
Especifico Atividades Administrativas 180h
Profissional 2
Desenvolvimento de Projeto 100h 20h 80h
Carga Horéaria Total 400h 400h 800h

Técnico em Administragao
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ITINERARIO FORMATIVO

Técnico em Administracdo

Técnico em Administragdo - 800h
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DESENVOLVIMENTO METODOLOGICO

Conforme preconiza a metodologia SENAI de Educacdo Profissional, todas as atividades propostas
seguem,os principios norteadores dessa metodologia: a aprendizagem mediada, a interdisciplinaridade,
a,contextualizagdo, o desenvolvimento de capacidades que sustentam competéncias, a énfase no “aprender
a,fazer fazendo”, a aproximacdo da formagdo ao mundo real ao trabalho e as praticas sociais, a
integracdo,entre teoria e pratica, a avaliagdo da aprendizagem com fun¢éo diagndstica e formativa e a
afetividade como,condicdo para a aprendizagem significativa. Esses principios, na pratica, se concretizam
por meio de,situacdes de Aprendizagem, atividades desafiadoras propostas aos alunos, que devem
solucionar,problemas, tomar decis@es, testar hipoteses ou aplicar o que aprenderam a outros contextos.,O
Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos — CNTC 42 Edicdo 2024 o curso, na modalidade
presencial,,preconiza a oferta de até 20% de sua carga horaria total em atividades ndo presenciais. O
referido curso,contempla 80% da carga horaria total, de forma presencial, com interacdo com os instrutores
da Firjan,SENAI na Unidade em que o aluno estiver matriculado e, 20% da carga horaria em ambiente
virtual de,aprendizagem, com estratégia de autoestudo, sem a interagdo com os instrutores.,A duracdo das
aulas sera de 4h por dia, sendo:,,* 4 (quatro) dias na semana de aulas presenciais na Unidade Firjan SENAI
em que o aluno estiver,matriculado, com interacdo com o instrutor.,,» 1(um) dia na semana aula online em
ambiente de aprendizagem virtual sem interag&o do instrutor, com a,estratégia de autoestudo.
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ORGANIZACAO INTERNA DAS UNIDADES CURRICULARES

Considerando a Metodologia SENAI de Educacao Profissional para o desenvolvimento de competéncias,
as,unidades curriculares sdo subsidios para o desenvolvimento das competéncias profissionais descritas
para,cada médulo.,Para cada unidade curricular, os contetidos formativos sdo compostos por capacidades
bésicas, técnicas e,socioemocionais, juntamente com seus respectivos conhecimentos.,A seguir
apresenta-se o quadro da Organizacdo Curricular, contendo o detalhamento do percentual de 20%,(vinte
porcento) referente ao Autoestudo do curso. E necessario atentar-se ao sequencial l6gico estabelecido,para
o desenvolvimento das atividades, considerando a analise técnica para o percurso formativo do,estudante.
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DETALHAMENTO DE UNIDADES CURRICULARES DE MODULOS

Modulo Basico

Unidade Curricular

Carga Horaria

Sustentabilidade nos processos industriais

8

Funcbes

F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas &s areas de Producgédo, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e
areas afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de gestéo, seguindo Legislagdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca,

Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

« F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacéo e Normas da Qualidade, Saude e

Seguranca, Meio Ambiente e Protecédo de Dados.

Objetivo Geral

Desenvolver capacidades béasicas e socioemocionais inerentes as agdes de prevengdo com foco na eliminagéo ou redugéo do consumo de
recursos naturais e geracgao de residuos (sélido, liquido e gasoso) com agdes de reducéo na fonte.

Conteudos Formativos

Capacidades Basicas

Conhecimentos

« Reconhecer os principios, normas, legislagdo e procedimentos de saude,
seguranga nos processos industriais.

« Reconhecer os tipos de riscos inerentes as atividades laborais nos processos
industriais.

« Reconhecer os conceitos, classificagdo e impactos de acidentes e doengas
ocupacionais na industria.

« Reconhecer o papel do trabalhador no cumprimento das normas de salide e
seguranca.

« Reconhecer as medidas preventivas e corretivas nas atividades laborais

1.
1.1.
1.2
1.3.
1.4.
14.1.
14.2.
1.5.
15.1.
15.2.
2.
2.1.
2.2.
2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.
2.3.
3.
3.1.

Seguranca do Trabalho

Historico da Seguranga do Trabalho no Brasil
Hierarquia das leis

Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho
CIPA

Defini¢do

Objetivo

SESMT

Defini¢do

Objetivo

Riscos Ocupacionais

Perigo e risco

Classificacdo de Riscos Ocupacionais
Fisicos

Quimicos

Biolégicos

Ergondémicos

de Acidentes

Mapa de Riscos

Medidas de Controle

Importancia dos Equipamentos de Protegdo

Individual (EPI) e Coletiva (EPC)

4.
4.1.
4.2.
4.3.
4.3.1.
4.3.2.
4.4,
4.4.1.
4.4.2.
4.4.3.
4.4.4.
4.5.
4.5.1.
5.
5.1.
5.2.
6.

Acidentes do Trabalho e Doengas Ocupacionais
Defini¢do

Tipos

Causa

Imprudéncia, impericia e negligéncia

Fator humano e pessoal na prevencao de acidentes
Consequéncias dos acidentes do trabalho

Para o trabalhador

Para a familia

Para a empresa

Para o pais

CAT

Definicdo

Cadigo de Etica profissional

Comunicagao profissional

Postura profissional

O impacto da falta de ética nos ambientes de
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trabalho

« Reconhecer alternativas de prevencao da poluigdo decorrentes dos
processos industriais

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

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

* Reconhecer os programas de sustentabilidade aplicados aos processos
industriais

« Reconhecer os principios da economia circular nos processos industriais

« Reconhecer a destinagédo dos residuos dos processos industriais em funcéo
de sua caracterizagao

1.
1.1.
1.1.1.
11.2.
1.2.
1.2.1.
1.2.2.
1.2.3.
1.3.
1.3.1.
1.3.2.
1.3.3.
1.4.
1.4.1.

2.1.

2.2.

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.3.

2.3.1.
2.3.2.
2.3.3.
2.3.4.

2.3.5.

2.4.

2.4.1.
2.4.2.
2.4.3.
2.4.4.

3.1
3.2.

3.2.1.
3.2.2.

3.3.
3.4.

3.4.1.
3.4.2.
3.4.3.

Desenvolvimento Sustentavel

Meio Ambiente

Definicao

Relacdo entre homem e o meio ambiente
Recursos Naturais

Definicao

Renovaveis

N&o renovaveis

Sustentabilidade

Definicao

Pilares

Politicas e Programas

Produgéo e consumo inteligente

Uso racional de recursos e fontes de energia
Polui¢éo Industrial

Definicao

Residuos Industriais

Caracterizacéo

Classificagéo

Destinacéo

Acdes de prevencao da Poluigéo Industrial
Reducgéo

Reciclagem

Reuso

Tratamento

Disposicéo

Alternativas para prevencao da poluigdo
Ciclo de Vida: definicdo e fases

Logistica Reversa: defini¢éo e objetivo
Produgé&o mais Limpa: definicdo e fases
Economia Circular: definigdo e principios
Organizacao de ambientes de trabalho
Principios de organizacéo

Organizacao de ferramentas e instrumentos
Formas

Importancia

Organizacao do espaco de trabalho
Conceitos de organizagéo e disciplina no trabalho
Tempo

Compromisso

Atividades

Capacidades Socioemocionais

Respeitar diretrizes, normas e procedimentos que orientam a realizagdo de atividades profissionais, considerando os principios da
organizacao, disciplina, responsabilidade, concentragdo e gestéo do tempo, de forma a contribuir com o alcance de objetivos.
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Ambiente(s) Pedagégico(s)

Ambientes Pedagodgicos

Sala de aula, Biblioteca, SENAI Lab e Laboratorio de
informatica

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e
Ferramentas

Computador, Projetor Multimidia, Caixas de Som

Observagdes/recomendagdes

Seréo asseguradas as condi¢des de acessibilidade,
reconhecendo a especificidade e a peculiaridade do

aluno com impedimentos de longo prazo, de natureza fisica,
mental, intelectual e sensorial, levando-se em conta a(s)
Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupagéo, a Lei n®
13.146/2015, os Decretos n° 3298/2009 e 6949/2009, a
LDB n° 9394/96 e a legislacédo especifica em vigéncia da
deficiéncia em questéo. Portanto, no planejamento e na
pratica docente, serdo indicadas as condigdes e

0s pré-requisitos para o desenvolvimento das capacidades
que envolvam risco, assegurada a acessibilidade curricular.
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Unidade Curricular Carga Horéria

Introducdo a Industria 4.0 24

Funcdes

F.1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producéo, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e
areas afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de gestao, seguindo Legislagdo e Normas da Qualidade, Salde e Seguranga,
Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacéo e Normas da Qualidade, Saude e
Seguranca, Meio Ambiente e Protecéo de Dados.

Objetivo Geral

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

Contetdos Formativos

Capacidades Basicas Conhecimentos

* Reconhecer os marcos que alavancaram as revolugdes industriais e seus 1. Viséo Sistémica 1.1. Elementos da organizagdo 1.2.

impactos nas atividades de produgao e no desenvolvimento do individuo. Articulagdo entre elementos da organiza¢do 1.3. Pensamento

« Reconhecer as tecnologias habilitadoras para industria 4.0 sistémico

« Correlacionar cada tecnologia habilitadora com impacto gerado em sua 2. Comportamento Inovador 2.1. Postura Investigativa 2.2.

aplicac&@o, em um contexto real ou simulado. Mentalidade de Crescimento (Growth Mindset) 2.3.

« Compreender a inovagédo como ferramenta de melhoria nos processos de Curiosidade 2.4. Motivacao Pessoal

trabalho e resolugdo de problemas. 3. Raciocinio Légico 3.1. Deducédo 3.2. Indugéo 3.3.
Abducéo

4. Inovacdo 4.1. Definicdo e caracteristicas 4.1.1.
Inovagéo x Invengdo 4.2. Importancia 4.3. Tipos 4.3.1.
Incremental  4.3.2. Disruptiva 4.4. Impactos
5. Tecnologias Habilitadoras 5.1. Defini¢cBes e aplicaces
5.1.1. Big Data 5.1.2. Robética Avangada 5.1.3.
Seguranca Digital 5.1.4. Internet das Coisas (IoT) 5.1.5.
Computacdo em Nuvem 5.1.6. Manufatura Aditiva 5.1.7.
Manufatura Digital 5.1.8. Integracao de Sistemas
6. Histdrico da Evolucéo Industrial 6.1. 12 Revolugéo
Industrial  6.1.1. Mecanizagao dos processos 6.2. 22
Revolucao Industrial 6.2.1. A eletricidade 6.2.2. O
petréleo 6.3. 32 Revolugdo Industrial  6.3.1. A energia
nuclear 6.3.2. A automacédo 6.4. 42 Revolugao Industrial
6.4.1. Digitalizag&o das informagdes 6.4.2. Utilizacdo dos
dados

Capacidades Socioemocionais

« Comprometer-se com o engajamento e a cooperacao nas relagdes de trabalho pela pratica da amabilidade nas relagdes profissionais.

 Perceber que, em seu ambiente de trabalho e ambitos de convivio, existem diferentes hierarquias (instituidas ou natas), instancias de
deciséo e niveis de autonomia em relagéo a ag@es, circunstancias e propdsitos.

« Acolher novos fatos, ideias e opinifes diferentes como oportunidades e possibilidades de mudangas positivas e inovadoras nas atividades de
sua responsabilidade.

« Analisar as complexidades e dificuldades existentes em problemas, necessidades e oportunidades de melhoria em seu campo de trabalho,
considerando suas diferentes variaveis e interfaces.
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Ambiente(s) Pedagégico(s)

Ambientes Pedagdgicos Sala de aula, Laboratério de informética

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Computadores

Ferramentas

Observagdes/recomendagdes Nas condig6es de infraestrutura fisica e virtual, serdo

asseguradas as condig¢des de acessibilidade comunicacional,
instrumental e arquitetdnica, reconhecendo a especificidade e
a peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta
a(s) Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupagao, NBR n°
9050, Lei n°® 13.146/2015, a LDB n° 9394/96 e a legislagédo
especifica em vigéncia da deficiéncia em questao, quando for
0 caso.
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Unidade Curricular Carga Horéria

Introducéo ao Desenvolvimento de Projetos 12

Funcdes

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

Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.

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

Objetivo Geral

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

Contetdos Formativos

Capacidades Basicas Conhecimentos

« Reconhecer as diferentes fases pertinentes a elaboragéo de um projeto. 1. Estratégias de Resolucéo de Problema

« Reconhecer diferentes métodos aplicados ao desenvolvimento do projeto. 2. Postura Investigativa

« Reconhecer os padroes de estrutura estabelecidos para a elaboracao de 3. Formulagédo de Hipoteses e Perguntas 3.1.
projetos Argumentacao 3.2. Colaboracdo 3.3. Comunicagdo

4. Métodos de Desenvolvimento de Projeto 4.1. Método

Indutivo 4.2. Método Dedutivo 4.3. Método

Hipotético-Dedutivo 4.4. Método Dialético

5. Projetos 5.1. Definicdo 5.2. Tipos 5.3. Caracteristicas

5.4. Fases 5.4.1. Concepgéo (ideagéo, pesquisa de

anterioridade e registros e patentes) 5.4.2.

Fundamentacdo 5.4.3. Planejamento 5.4.4. Viabilidade
5.4.5. Execugdo 5.4.6. Resultados 5.4.7.

Apresentacdo 5.5. Normas Técnicas Relacionadas a Projetos

Capacidades Socioemocionais

Comprometer-se com a pratica permanente e intensiva da amabilidade nas relag8es profissionais, visando ao engajamento e a cooperagao
nas relagdes de trabalho.

Perceber que, em seu contexto de trabalho e &mbitos de convivio, existem diferentes hierarquias (instituidas ou natas), instancias de deciséo ¢
niveis de autonomia em relagéo a ag@es, circunstancias e propositos.

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

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

Ambiente(s) Pedag6gico(s)

Ambientes Pedagégicos Sala de aula, Biblioteca, SENAI Lab e Laboratdrio de
informética

Recursos didaticos livros, apostilas, videos ilustrativos e material de escritério
(Canvas)

Observacdes/recomendagdes Nas condi¢6es de infraestrutura fisica e virtual, serdo

asseguradas as condigdes de acessibilidade comunicacional,
instrumental e arquitetdnica, reconhecendo a especificidade e
a peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em contal
a(s) Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupacao, NBR n°
9050, Lei n°® 13.146/2015, a LDB n° 9394/96 e a legisla¢édo
especifica em vigéncia da deficiéncia em questéo, quando for
0 caso.
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Unidade Curricular Carga Horéria

Introducéo a Qualidade e Produtividade 16

Funcdes

F.1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producéo, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e
areas afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de gestao, seguindo Legislagdo e Normas da Qualidade, Salde e Seguranga,
Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacéo e Normas da Qualidade, Saude e
Seguranca, Meio Ambiente e Protecéo de Dados.

Objetivo Geral

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

Contetdos Formativos

Capacidades Basicas Conhecimentos

« Reconhecer os fundamentos da qualidade nos processos industriais. 1. Estrutura Organizacional 1.1. Formal e informal 1.2.

« Identificar as ferramentas da qualidade aplicadas nos processos industriais. | Fun¢des e responsabilidades 1.3. Organizagéo das fungdes,
« Reconhecer as etapas da filosofia Lean para otimizacéo de custos e reducao| informagdes e recursos 1.4. Sistema de Comunicagdo

do tempo e dos desperdicios de uma empresa. 2. Visao Sistémica 2.1. Conceito 2.2. Microcosmo e
macrocosmo 2.3. Pensamento sistémico

3. Filosofia Lean 3.1. Definicdo e importancia 3.2. Mindset
3.3. Pilares 3.4. Etapas 3.4.1. Preparacdo 3.4.2.
Coleta 3.4.3.Intervencdo 3.4.4. Monitoramento 3.4.5.
Encerramento 3.5. Ferramentas 3.5.1. Diagrama
espaguete 3.5.2. Cronoandlise 3.5.3. Takt-time 3.5.4.
Cadeia de valores 3.5.5. Mapa de fluxo de valor

4. Métodos e Ferramentas da Qualidade 4.1. Defini¢édo e
Aplicabilidade 4.1.1. PDCA 4.1.2. MASP 4.1.3.
Histograma 4.1.4. Brainstorming 4.1.5. Fluxograma de
processos 4.1.6. Diagrama de Pareto 4.1.7. Diagrama
de Ishikawa 4.1.8.CEP 4.1.9.5W2H 4.1.10. Folha de
verificagdo 4.1.11. Diagrama de dispersao

5. Principios da Gestdo da Qualidade 5.1. Foco no cliente
5.2. Lideranga 5.3. Engajamento das pessoas 5.4.
Abordagem de processos 5.5. Tomada de decisao baseada
em evidéncias 5.6. Melhoria 5.7. Gestéo de
relacionamentos

6. Qualidade 6.1. Definicdo 6.2. Evolug&o da qualidade

Capacidades Socioemocionais

Comprometer-se com a pratica permanente e intensiva da amabilidade nas relag8es profissionais, visando ao engajamento e a cooperagao
nas relacdes de trabalho.

Perceber que, em seu contexto de trabalho e ambitos de convivio, existem diferentes hierarquias (instituidas ou natas), instancias de deciséo &
niveis de autonomia em relagéo a ag@es, circunstancias e propositos.

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

Analisar as complexidades e dificuldades existentes nos problemas, necessidades, ou oportunidades de melhoria em seu campo de trabalho.
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Ambiente(s) Pedagégico(s)

Ambientes Pedagodgicos

Sala de aula, Biblioteca, Laboratério de informatica

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e
Ferramentas

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

Observagdes/recomendagdes

Nas condig6es de infraestrutura fisica e virtual, serdo
asseguradas as condig¢des de acessibilidade comunicacional,
instrumental e arquitetdnica, reconhecendo a especificidade e
a peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta
a(s) Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupagao, NBR n°
9050, Lei n°® 13.146/2015, a LDB n° 9394/96 e a legislagédo
especifica em vigéncia da deficiéncia em questao, quando for
0 caso.
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Unidade Curricular

Carga Horéria

Introducéo a Tecnologia da Informacdo e Comunicagao

40

Funcdes

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

Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.

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

Seguranca, Meio Ambiente e Protecéo de Dados.

Objetivo Geral

Proporcionar o desenvolvimento de capacidades basicas e socioemocionais relativas & comunicagéo e ao uso de ferramentas de TIC na
interpretacdo de normas e ou textos técnicos e uso seguro de recursos informatizados nos processos de comunicacéo no trabalho.

Contetdos Formativos

Capacidades Basicas

Conhecimentos

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

Aplicar os recursos e procedimentos de seguranca da informacao.Interpretar
dados, informagGes técnicas e terminologias de textos técnicos relacionados
aos processos industriais.Reconhecer caracteristicas e aplicabilidade de
hardware e software de sistemas informatizados utilizados na industria.
Utilizar recursos e funcionalidades da WEB nos processos de comunicag&o no
trabalho, de busca, armazenamento e compartilhamento de
informag&o.Aplicar os recursos e procedimentos de seguranca da informacao.

1. Comunicacéo em Equipes de Trabalho 1.1. Dinamica do
trabalho em equipe 1.2. Busca de consenso 1.3. Gestéo de
conflitos

2. Seguranca da Informacdo 2.1. Definicdo dos pilares da
segurancga da informacdo 2.2. Reconhecer leis vigentes &
segurancga da informacgdo 2.3. Tipos de golpes na internet
2.4. Contas e senhas 2.5. Navegagédo segura na internet
2.6. Backup 2.7. Cddigos maliciosos (Malware)

3. Internet (World Wide Web) 3.1. Politicas de uso 3.2.
Navegadores 3.3. Sites de busca 3.4. Download e gravagao
de arquivos 3.5. Correio eletrénico 3.6. Direitos autorais
(citacdo de fontes de consulta) 3.7. Armazenamento e
compartilhamento em nuvem

4. Software de Escritério

4.1. Editor de Textos 4.1.1. Tipos 4.1.2. Formatagdo
4.1.3. Configuracéo de paginas 4.1.4. Importagéo de
figuras e objetos  4.1.5. Insergéo de tabelas e gréaficos
4.1.6. Arquivamentos 4.1.7. Controles de exibicdo 4.1.8.
Correcao ortogréafica e dicionario  4.1.9. Recuos, tabulacéo,
parégrafos, espacamentos e margens 4.1.10. Marcadores e
numeradores 4.1.11. Bordas e sombreamento  4.1.12.
Colunas 4.1.13. Controle de alteracdes 4.1.14.
Impresséo

4.2. Editor de Planilhas Eletronicas 4.2.1. Fung¢8es basicas
e suas finalidades 4.2.2. Linhas, colunas e enderegos de
células 4.2.3. Formatacdo de células 4.2.4.
Configuracéo de paginas 4.2.5. Inser¢éo de formulas
basicas 4.2.6. Classificacao e filtro de dados 4.2.7.
Gréficos, quadros e tabelas 4.2.8. Impressao

4.3. Editor de Apresentagdes 4.3.1. Fung8es bésicas e
suas finalidades 4.3.2. Tipos 4.3.3. Formatacdo 4.3.4.
Configuracéo de paginas 4.3.5. Importacao de figuras e
objetos 4.3.6. Inser¢do de tabelas e graficos 4.3.7.
Arquivamentos 4.3.8. Controles de exibicdo 4.3.9.
Criagao de apresentagfes em slides e videos 4.3.10.
Recursos multimidia de apoio a apresentagdes e videos

5. Informéatica

5.1. Fundamentos de Hardware 5.1.1. Identificacédo de
componentes 5.1.2. Identificagdo de processadores e
periféricos

5.2. Sistema Operacional 5.2.1. Tipos 5.2.2.
Fundamentos e funcdes 5.2.3. Barra de ferramentas

5.2.4. Utilizagao de periféricos 5.2.5. Organizagéo de
arquivos (Pastas) 5.2.6. Pesquisa de arquivos e diretorios
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5.2.7. Area de trabalho  5.2.8. Compactacéo de arquivos
6. Textos Técnicos 6.1. Definicdo 6.2. Tipos e exemplos
6.3. Normas aplicaveis para redacéo (ex.: ABNT, ISO, IEEE,
ANSI...) 6.4. Interpretacdo
7. Comunicagdo 7.1. Identificacdo de textos técnicos 7.2.
Relatérios 7.3. Atas 7.4. Memorandos 7.5. Resumos
8. Niveis de Fala 8.1. Linguagem culta 8.2. Linguagem
técnica 8.2.1.Jargdo 8.2.2. Caracteristicas
9. Elementos da Comunicagdo 9.1. Emissor 9.2. Receptor
9.3. Mensagem 9.4. Canal 9.5. Ruido 9.6. Cédigo 9.7.
Feedback

Capacidades Socioemocionais

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

Perceber que, em seu contexto de trabalho e ambitos de convivio, existem diferentes hierarquias (instituidas ou natas), instancias de deciséo ¢
niveis de autonomia em relagao a acdes, circunstancias e propositos.

Reconhecer a ocorréncia de novos fatos, ideias e opini6es diferentes como oportunidades e possibilidades de mudancas positivas e
inovadoras nas atividades de sua responsabilidade.

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

Ambiente(s) Pedagogico(s)

Ambientes Pedagégicos sala de aula; laboratério de informatica; auditério; RV;
Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e projetor multimidia; equipamentos de informatica; quadro
Ferramentas branco; lousa digital; RA; RV

Recursos didéaticos Estante virtual SENAI DN

Observagdes/recomendacdes Requisitos de acessibilidade: Nas condi¢es de infraestrutura,

serdo asseguradas as condicdes de acessibilidade
instrumental e arquitetdnica, reconhecendo a especificidade e
a peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta
a(s) Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupagédo, NBR n°
9050, Lei n® 13.146/2015, a LDB n° 9394/96 e a legislacao
especifica em vigéncia da deficiéncia em questao, quando for
0 caso.
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Unidade Curricular

Carga Horéria

Salde e Seguranca do Trabalho

12

Funcdes

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

Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.

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

Seguranca, Meio Ambiente e Protecéo de Dados.

Objetivo Geral

Desenvolver as capacidades basicas, socioemocionais necessarias a compreenséo dos fundamentos da saude e seguranga do trabalho

adequadas as diferentes situacdes profissionais.

Contetdos Formativos

Capacidades Basicas

Conhecimentos

Reconhecer os conceitos, classificagdo e impactos de acidentes e doengas
ocupacionais na industria.

Reconhecer o papel do trabalhador no cumprimento das normas de saude e
seguranca.

Reconhecer as medidas preventivas e corretivas nas atividades laborais.
Reconhecer os principios, normas, legislagdo e procedimentos de saude e
segurancga nos processos industriais.

Reconhecer os tipos de riscos inerentes as atividades laborais nos processos
industriais.

1. O Impacto da Falta de Etica nos Ambientes de Trabalho
2. Cédigo de Etica Profissional
3. Acidentes do Trabalho e Doengas Ocupacionais 3.1.
Definicdo 3.2. Tipos 3.3. Causas 3.3.1. Imprudéncia,
impericia e negligéncia 3.3.2. Fator humano e pessoal na
prevencao de acidentes 3.4. Consequéncias dos acidentes
do trabalho (Trabalhador, familia, empresa e pais) 3.5. CAT
3.5.1. Definigao
4. Medidas de Controle 4.1. Importancia dos Equipamentos
de Protegéo Individual e Coletivo
5. Riscos Ocupacionais 5.1. Perigo e risco 5.2.
Classificagao de Riscos Ocupacionais: fisico, quimico,
biolégico, ergondmico e de acidentes 5.3. Mapa de Riscos
6. Seguranca do Trabalho 6.1. Histérico da Seguranca do
Trabalho no Brasil 6.2. Hierarquia das leis 6.3. Normas
Regulamentadoras do Ministério do Trabalho 6.4. CIPA
6.4.1. Definicdo 6.4.2. Objetivo 6.5. SESMT 6.5.1.
Definicdo 6.5.2. Objetivo

Capacidades Socioemocionais

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

Ambiente(s) Pedag6gico(s)

Ambientes Pedagdgicos

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

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e
Ferramenta

Computadores com acesso a internet equipados com
programas de elaboracéo de planilhas e gréaficos, edigdo de
texto e apresentacdo multimidia; Kit multimidia (projetor, tela,
computador)

Ferramentas e Equipamentos

Amostras, Catalogos, Livros, Manuais, Normas, Periédicos,
Revistas

Observacdes/recomendacdes

Requisitos de acessibilidade: Nas condi¢cdes de infraestrutura,
serdo asseguradas as condi¢fes 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 ocupacédo, NBR n°
9050, Lei n°13.146/2015, a LDB n°® 9394/96 e a legislacdo
especifica em vigéncia da deficiéncia em questio, quando for
0 caso.
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Modulo Especifico Introdutério

Unidade Curricular

Carga Horaria

Introducéo a Processos de Melhoria e Inovagéo

76

Funcdes

F.1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producéo, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e
areas afins, utilizando ferramentas tecnolégicas e de gestao, seguindo Legislagdo e Normas da Qualidade, Salde e Seguranc¢a, Meio

Ambiente e Protegao de Dados.

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

Seguranca, Meio Ambiente e Protecéo de Dados.

Objetivo Geral

Desenvolver capacidades basicas e socioemocionais necessarias a execucao de processos relacionados a identificagdo e implementagdo de

melhorias nos processos organizacionais.

Contetdos Formativos

Capacidades Basicas

Conhecimentos

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

Identificar os principios, normas, legislacéo e procedimentos de qualidade,
meio ambiente, satde e seguranga aplicaveis nos processos da empresa.
Reconhecer a classificagdo dos residuos relacionados aos processos da
empresa.

Reconhecer os principios e Boas Praticas de reducdo de desperdicios nos
processos da empresa.

Reconhecer principios da inovacéo tecnoldgica para implementag&o nos
processos da empresa.

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

1. Trabalho em Equipe 1.1. Conceitos de grupo, equipe e
time 1.1.1. O relacionamento com colegas de equipe
1.1.2. Responsabilidades individuais e coletivas no trabalho
em equipe 1.1.3. Cooperagdo 1.1.4. Engajamento
1.1.5. Diviséo de papéis e responsabilidades 1.1.6. O papel
das normas e acordos coletivos 1.1.7. Compromisso com
objetivos e metas

2. Boas Préticas de Reducgéo de Desperdicio 2.1. Tipos de
desperdicios

3. Gerenciamento de Residuos 3.1. Lei 12.305/2010 3.2.
PNRS/PMRS 3.3. PL e P+L

4. Procedimentos e Equipamentos de Seguranga 4.1. NRs
4.2. EPIs 4.3. EPCs

5. Normas e Prémios Relacionados 5.1. ABNT NBR 5.2.
ISO 5.3. Movimentos de Exceléncia 5.4. FNQ 5.5. MCTI
5.6. Requisitos estatutarios e regulamentares

6. Processo de Melhoria e Inovagéo 6.1. Definicdo 6.1.1.
Melhoria  6.1.2. Melhoria continua 6.1.3. Inovagdo 6.2.
Aplicacdo das Ferramentas e Programas de Melhoria e
Inovagdo 6.2.1. CCQ 6.2.2. Kaizen 6.2.3. MASP
6.2.4. Metodologia A3  6.2.5. Sistemas White Belt 6.3.
Inovagédo Aplicada aos Processos e Produtos
Organizacionais6.3.1. Inovagdes tecnologicas6.3.2.
Metodologias de Inovagéo

Capacidades Socioemocionais

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

estabelecidas.

Acolher novos fatos, ideias e opiniGes diferentes como oportunidades e possibilidades de mudangas positivas e inovadoras nas atividades de

sua responsabilidade.
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Ambiente(s) Pedago6gico(s)

Ambientes Pedagodgicos

sala de aula, Biblioteca, Laboratério de Informatica

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e
Ferramentas

* EPI's, EPC's

Recursos didaticos

Livros, Apostilas e Sites
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Unidade Curricular

Carga Horéria

Introducéo a Gestao Organizacional

108

Funcdes

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

Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacéo e Normas da Qualidade, Saude e

Seguranca, Meio Ambiente e Protecéo de Dados.

Objetivo Geral

Desenvolver capacidades béasicas e socioemocionais necessarias a execucao de processos relacionados a gestédo organizacional no que diz
respeito a comunicagéo, uso de recursos tecnologicos, calculos e liderangas de equipes.

Contetdos Formativos

Capacidades Basicas

Conhecimentos

Utilizar os recursos da tecnologia da informacgéo e comunicagéo relativos a
editores de textos, planilhas eletrénicas, dashboards, apresentacdes, internet
e outros softwares necessarios nas operagfes administrativas.

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

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

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

Identificar os elementos basicos de representacgao gréafica de cargos,
processos e arranjos fisicos.

Aplicar a terminologia técnica e os principios e normas da linguagem culta na
comunicagéo oral e escrita, considerando, especialmente, os principios da
coesdo e coeréncia.

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

Aplicar técnicas de classificagéo e ordenagdo de documentos para
organizacao e controle de arquivos.

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

Aplicar conceitos matematicos na realizacé@o de célculos basicos e de
estatistica basica pertinentes aos processos.

Identificar os tipos de liderangas e suas caracteristicas que podem ser
aplicadas a coordenacao 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.

1. Comunicacdo Empresarial 1.1. Tipos de Linguagem 1.2.
Interpretacé@o do contexto comunicativo 1.3. Estrutura de
Documentos 1.3.1. Assunto 1.3.2. Vocativo 1.3.3.
Mensagem 1.3.4. Fechamento 1.4. Técnicas de oralidade
1.4.1. Linguagem corporal 1.4.2. Fala 1.4.3. Assunto
1.4.4. Interagdo com o interlocutor 1.4.5. Estilos de
comunicagdo 1.5. Apresentagdo Oral 1.5.1.
Planejamento 1.5.2. Estratégias (Videos, Pitch, Podcast,
Mensagens, exposicdo oral) 1.5.3. Eventos: Entrevista,
Palestra, Conferéncia, Seminério, Workshop 1.6.
Atendimento a Stakeholders 1.6.1. Definicdo 1.6.2.
Tipos 1.7. Feedback 1.7.1. Definicho 1.7.2. Técnicas
2. LGPD - Lei Geral de Protegao de Dados 2.1. Definigdo
2.2. Pilares 2.3. Aplicag&o nos processos administrativos
3. Ferramentas de Comunicagao aplicadas a Gestéao
Organizacional 3.1. Aplicacdo avangada de Editor de Textos
3.1.1. Mala direta 3.1.2. SmartArt 3.1.3. Imagens 3.2.
Aplicacdo avangada de Editor de Planilhas 3.2.1.
Formatagao condicional 3.2.2. Fun¢bes (PROCV, PROCH,
Funcéo SE, Cont.SE) 3.2.3. Tabela dindmica 3.2.4.
Filtros 3.2.5. Validagdo de dados 3.2.6. Protecdo de
células 3.2.7. Dashboard 3.2.8. Graficos dindmicos 3.3.
Interacdo Digital 3.3.1. E-mails 3.3.2. Sistemas de
mensagens instantdneas 3.3.3. Redes sociais 3.3.4.
Blogs 3.3.5. Canais de video 3.3.6. Tendéncias 3.3.7.
Seguranca do usuario 3.4. Sistema de Gestao Integrado -
ERP 3.4.1. Definicdo 3.4.2. Principais aplicabilidades
4. Macroprocessos 4.1. Definicao 4.2. Objetivo 4.3.
Principais processos da organiza¢do 4.3.1. Administracdo
4.3.2. Recursos Humanos 4.3.3. Marketing e Vendas
4.3.4. Contabilidade 4.3.5. Financeiro 4.3.6. Logistica
4.3.7. PCP - Planejamento e Controle da Producdo 4.3.8.
Qualidade 4.4. Fluxograma 4.5. Organograma 4.6. Arranjo
Fisico
5. Técnicas de Condugéo de Reunido 5.1. Definicdo 5.2.
Planejamento 5.3. Formas 5.3.1. Presencial 5.3.2.
Virtual 5.4. Registros 5.4.1. Ata 5.4.2. Lista de
Presenca
6. Documentos 6.1. Definicdo 6.2. Tipos 6.2.1.
Administrativos: Nota Fiscal, Recibo, Orgamento, Pedidos,

Requisigao, Solicitages, Contratos, Ficha Cadastral 6.2.2.

Procedimentos 6.3. Protocolos 6.4. Validade

7. Arquivos 7.1. Definicdo 7.2. Tipos de arquivo 7.3.
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Ordenagéo 7.4. Preservacdo

8. OperagOes Matematicas aplicadas aos Processos
Organizacionais 8.1. Conjuntos numéricos 8.2. Razdo e
Proporcéo 8.3. Regra de Trés 8.4. Conversédo de unidades
8.5. Porcentagem 8.6. Area, volume e peso 8.7. Sequéncia
l6gica 8.8. Estatistica Basica

9. Lideranca 9.1. Definicdo 9.2. Tipos

10. Construcdo de Mudancas Positivas e Inovadoras no
Contexto de Trabalho 10.1. Identificagdo de oportunidades de
melhoria 10.2. Analise de compatibilidade de oportunidades
de melhorias com normas, procedimentos e diretrizes
organizacionais

Capacidades Socioemocionais

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

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

Ambiente(s) Pedag6gico(s)

Ambientes Pedagégicos « sala de aula, laboratério de informética e
Biblioteca
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Modulo Especifico Profissional 1

Unidade Curricular

Carga Horaria

Processos Administrativos no Apoio a Projetos

32

Funcdes

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

Meio Ambiente e Protegdo de Dados.

Objetivo Geral

Desenvolver competéncias técnicas com vistas a gestdo na concepgao de projeto que contraponha a necessidades e identificadas em

ambientes empresariais.

Contetdos Formativos

Capacidades Técnicas

Conhecimentos

Aplicar a metodologia para elabora¢éo e monitoramento de projetos, conforme
procedimento interno, para implantagdo de melhorias e ou processos de
inovacao.

Identificar, nos procedimentos, o fluxo a ser seguido para a proposi¢éo de
desenvolvimento de novos produtos, processos e/ou melhorias, para propor a
elaboracéo de projetos.

Elaborar o planejamento das etapas necessarias ao desenvolvimento,
implantacéo e monitoramento de projetos, para viabilizar a execucdo do
projeto.

Realizar o planejamento operacional para acompanhamento e implanta¢éo
das acdes oriundas do plano de melhorias, com base nas boas praticas e
metodologias aplicaveis.

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

1. Processos de Gestéo de Projetos 1.1. Definicdo 1.2.
Tipos e Aplicagdo 1.2.1. Iniciagdo 1.2.2. Planejamento
1.2.3. Execugdo 1.2.4. Controle 1.2.5. Encerramento
2. Projeto 2.1. Definicdo 2.2. Metodologias 2.2.1.
Tradicionais 2.2.2. Ageis 2.3. Aplicacdo 2.3.1. Escopo
do Projeto  2.3.2. Planejamento do Projeto  2.3.3. Gestao
Financeira 2.3.4. Gestéo de Recursos Humanos 2.3.5.
Gestao dos Stakeholders 2.3.6. Gestéo de Risco 2.3.7.
Gestao de Comunicacdo 2.3.8. Gestao de Aquisicdes
2.3.9. Gestdo da Qualidade 2.3.10. Gestdo da Operagéo
3. Benchmarking 3.1. Definicdo 3.2. Tipos e Aplicagao
4. A Criatividade como Ferramenta para a Promocéao da
Inovagéo e da Melhoria5. Pensamento Critico e Inovagéo
5.1. Senso Comum e Senso Critico 5.2. Pensamento Critico
Reflexivo 5.3. Criatividade e Pensamento Critico 5.4.
Andlise Critica e Posicionamento Pessoal

Capacidades Socioemocionais

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

responsabilidade.

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

profissional.

Ambiente(s) Pedagégico(s)

Ambientes Pedagoégicos

Sala de aula, laboratério de informatica e Biblioteca

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e
Ferramentas

Computadores com acesso a internet equipados com
programas de elaboracéo de planilhas e gréaficos, edigdo de
texto e apresentacdo multimidia; Kit multimidia (projetor, tela,
computador)

Recursos didaticos

Catélogos, Livros, Manuais, Normas, Revistas e sites
especializado
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Unidade Curricular Carga Horéria

Processos Administrativos na Producgéo e Logistica 56

Funcdes

F.1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producéo, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e
areas afins, utilizando ferramentas tecnolégicas e de gestao, seguindo Legislagdo e Normas da Qualidade, Salde e Seguranca, Meio
Ambiente e Protecao de Dados.

Objetivo Geral

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

Contetdos Formativos

Capacidades Técnicas Conhecimentos

Reconhecer os principios da logistica aplicados na realizacdo de atividades 1. Estudo de Cenérios 1.1. Andlise critica de fatos, ideias e
administrativas nos processos da empresa. opinides
2. Normas Regulamentadoras Aplicadas a Produgéo e
Logistica3. Logistica 3.1. Definicdo 3.2. Logistica Interna
3.3. Logistica de Distribuicdo 3.3.1. Modais de Transportes
3.3.2. Servico Proprio ou Terceirizado  3.3.3. Canais de
Distribuicdo  3.3.4. Gerenciamento de Risco 3.4. Logistica
Reversa 3.4.1. Definicdo 3.4.2. Tipos e Aplicagao
4. Formagéo de Preco 4.1. Definicdo 4.2. Tipos e
Aplicacdo 4.2.1. CPC, CPA, CPM, CPV 4.3. Margem de
Contribuigao
5. Apontamento e Indicadores de Performance (KPIs) —
Producéo e Logistica 5.1. Definicdo 5.2. Tipos e Aplicacao
5.2.1. Produtividade 5.2.2. Eficiéncia 5.2.3. Qualidade
5.2.4. OEE 5.2.5. Lead Time 5.2.6. Eficacia
6. Redugdo de Desperdicios 6.1. Definicdo 6.2.
Ferramentas Aplicadas 6.2.1. Ferramentas Lean 6.2.2.
Ferramentas da Qualidade
7. Administracéo de Materiais 7.1. Definicdo 7.2. Softwares
de Gestdo de Materiais 7.3. Programagao dos Suprimentos
7.4. Compras 7.4.1. Solicitagdo 7.4.2. Pedido 7.4.3.
Cotacdo 7.4.4. Monitoramento 7.5. Recebimento 7.5.1.
Inspecao Visual 7.5.2. Conferéncia Qualitativa 7.5.3.
Conferéncia Quantitativa 7.5.4. Regularizacao 7.6. Gestédo
de Estoque 7.6.1. Defini¢éo e Tipos 7.6.2. Métodos de
Movimentacdo: PEPS, UEPS, MPM, PVPS 7.6.3. Técnicas:
Curva ABC, Inventério, Estoque Minimo/Maximo, KANBAN
7.7. Gestdo de Custos no Estoque
8. Plano de Producdo 8.1. Definicdo 8.2. Elementos 8.3.
Aplicacdo
9. Producao 9.1. Defini¢édo e Objetivos 9.2. Processos
Administrativos 9.3. Tipos de Sistemas de Producéo e
Operacdes
10. Autodidatismo e Autogestéo — Projeto de Vida 10.1.
Importancia dos Planos Pessoais de Formagao Continuada
10.2. Compromisso com a Exceléncia Profissional

Capacidades Socioemocionais

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

Inspirar colegas de trabalho na valorizagdo da aprendizagem continuada, tendo em vista o aprimoramento técnico na sua atuagéo pessoal e
profissional.
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Ambiente(s) Pedagégico(s)

Ambientes Pedagdgicos sala de aula, Biblioteca, Laboratério de Informética,
Laboratério de Logistica

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Computadores com acesso a internet equipados com

Ferramentas programas de elaboracéo de planilhas e gréaficos, edigdo de
texto e apresentagdo multimidia; Kit multimidia (projetor, tela,
computador)

Recursos didaticos Livros, Apostilas, sites, softwares especificos
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Unidade Curricular

Carga Horéria

Processos Administrativos de RH e DP

80

Funcdes

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

Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.

Objetivo Geral

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

Departamento Pessoal.

Contetdos Formativos

Capacidades Técnicas

Conhecimentos

Aplicar técnicas de recrutamento e sele¢do de pessoas com base no perfil da
vaga para garantia do atendimento aos critérios estabelecidos para a
contratacao.

Analisar os indicadores de performance de recrutamento e selegdo, por meio
da comparacéao entre os indices previstos com os alcancados, para
elaboracéo de relatérios e apoio técnico a tomada de deciséo.

Aplicar técnicas para guarda, utilizacéo e protecao de dados de terceiros em
posse da empresa para atendimento a legislagéo vigente.

Correlacionar as informag0es da solicitacdo da vaga com o perfil do plano de
cargos e salarios, para divulgacéo de informag8es no processo de
recrutamento e selegé&o.

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

Analisar os indicadores de performance de treinamento e desenvolvimento,
por meio da comparagao entre os indices previstos com os alcancados, para
elaboracéo de relatérios e apoio técnico a tomada de decisdo conforme
sistema de gestdo integrada.

Aplicar metodologia de avaliagdo de desempenho, em conformidade com os
procedimentos internos e plano de cargos e salarios, para apoio técnico a
tomada de deciséo.

Identificar as atualizag6es referentes as relagdes de trabalho para ajustes das
informag0@es dos sistemas de departamento pessoal e recursos humanos.
Identificar os itens normativos ou legais, que impactam os processos de
recursos humanos e departamento pessoal da empresa, para atendimento a
legislagédo vigente.

Identificar, nos procedimentos, a documentacéo necessaria em funcéo das
caracteristicas do cargo, para consolidacéo do processo de admisséo.
Identificar, nos procedimentos, as necessidades de solicitagdo de exames
admissionais e/ou demissionais, para viabilizar a tomada de decisao.
Analisar os documentos e os resultados dos exames, conforme requisitos dos
procedimentos internos relativos & admisséo e/ou demisséo, para atender as
exigéncias do cargo.

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

Realizar céalculos referentes a remuneracéo, adicionais, beneficios e
descontos para composicéo da folha de pagamento.

Identificar os beneficios legais e espontaneos a serem aplicados para o
célculo da folha de pagamento, em fungdo do cronograma estabelecido.
Executar o procedimento referente a composi¢éo de folha de pagamento em
funcao das rubricas que irdo compor a folha mensal do funcionario.

1. Criatividade e Inovagdo 1.1. Relevancia da criatividade e
da inovagdo
2. Formagéo no Trabalho 2.1. Programas de Integracao
2.2. Programas de formacéao corporativa 2.3. Treinamento e
desenvolvimento de pessoas
3. Beneficios 3.1. Legais 3.2. Espontaneos 3.3.
Cronograma de beneficios 3.4. Célculos 3.5.
Distribui¢ao e controle
4. Folha de Pagamento 4.1. Definicdo 4.2. Rubricas
4.3. Célculos 4.3.1. Descontos 4.3.2. Proventos
4.3.3. Férias 4.3.4. 13° Saléario 4.3.5. FGTS
5. Admissdo e Demissdo 5.1. Definicdo 5.2. Exames
5.2.1. Admissional 5.2.2. Periodico 5.2.3.
Demissional 5.3. Documentos do empregado 5.4.
Termos e declaragfes 5.5. Rescisao Contratual
5.5.1. Tipos 5.5.2. Célculos 5.5.3. Prazos
5.5.4. Aviso prévio 5.5.5. Seguro desemprego
6. Legislacdo Trabalhista 6.1. CLT — Consolidagéo das Leis
Trabalhistas 6.2. Acordo coletivo 6.3. Normas
Regulamentadoras
7. Avaliacdo de Desempenho 7.1. Definicdo 7.2.
Métodos de avaliagdo de desempenho 7.3. Ferramentas e
Softwares
8. Treinamento 8.1. Definicdo 8.2. Tipos de
Treinamento 8.3. Etapas do Processo de Treinamento
8.3.1. Matriz de polivaléncia: Defini¢édo e aplicagao
8.3.2. LNT — Levantamento de Necessidade de Treinamento
8.3.3. Operagéo e Controle do Processo de
Treinamento 8.3.4. Avaliacédo do Treinamento
9. Plano de Cargos e Salarios 9.1. Definicdo e Abrangéncia
do Plano 9.2. Defini¢cdo dos Elementos do Plano
9.2.1. Remuneragéo 9.2.2. Salario 9.2.3. Piso
normativo 9.2.4. Descrigao de cargos: CBO —
Classificagao Brasileira de Ocupacgéo e Competéncias 9.3.
Pesquisa Salarial
10. LGPD - Lei Geral de Protecédo de Dados 10.1.
Aplicacdo nos processos de RH e DP
11. Indicadores de Performance de RHe DP 11.1.
Curriculos recebidos 11.2. Custo da contratagdo 11.3.
Tempo de contratacdo 11.4. Porcentagem de vagas
fechadas no prazo 11.5. Custo da rotatividade 11.6.
Turnover 11.7. Taxa de aderéncia ao perfil da empresa
11.8. Absenteismo 11.9. NPS — Net Promoter Score
11.10. Custo do Treinamento 11.11. ROI em treinamentos
11.12. Avaliacédo da aprendizagem 11.13. Relatérios de
resultados
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12. Recrutamento e Sele¢do 12.1. Definicdo 12.2. Tipos
de Recrutamento 12.2.1. Interno 12.2.2.

Externo 12.3. Meios de divulgagdo da vaga 12.4.
Triagem de curriculos 12.5. Técnicas de selegéo:
entrevistas, video curriculo, dindmicas e testes 12.6.
Tecnologias: softwares diversos para recrutamento e selegéo

Capacidades Socioemocionais

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

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

Ambiente(s) Pedag6gico(s)

Ambientes Pedagégicos sala de aula, Biblioteca, Laboratério de Informatica
Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Computadores com acesso a internet equipados com
Ferramentas programas de elaboracéo de planilhas e gréaficos, edigao de
texto e apresentacdo multimidia; Kit multimidia (projetor, tela,
computador)
Recursos didaticos « Livros, Apostilas, Sites, softwares
especifico
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Unidade Curricular Carga Horéria

Processos Administrativos de Apoio Contabil e Financeiro 80

Funcdes

F.1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producéo, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e
areas afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de gestao, seguindo Legislagdo e Normas da Qualidade, Salde e Seguranga,
Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.

Objetivo Geral

Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas as rotins administrativas de apoio aos processos contabeis e financeiros que
permitam a geracao de informagdes visando a alimentagao de registros.

Contetdos Formativos

Capacidades Técnicas Conhecimentos

Reconhecer os principios e caracteristicas do sistema financeiro para 1. Documentos Financeiros1.1. Definicdol.2. Tiposl1.3.
realizacdo de operagfes da empresa.Reconhecer os principios da Movimentagao bancéria e preenchimento de documentos1.4.
contabilidade necessarios a execugdo do apoio administrativos as atividades | Fluxo de Caixal.5. Conciliagcdo Bancaria

contabeis 2. Lancamentos Contabeis2.1. Definicdo2.2. Tipos de

lancamentos?2.3. Classificagdo das contas2.4. Situacdes
Patrimoniais2.5. Atos e Fatos Administrativos

3. Documentos Contabeis3.1. Tipos3.2. Registro3.3.
Lancamento

4. Normas e Legislagéo4.1. Livros aplicaveis4.2. Tributos,
Impostos, Taxas e Contribuices4.3. Protecéo e Seguranga de
Dados4.4. Orgéos de protecéo ao crédito

5. Técnicas Contabeis5.1. Tipos 5.1.1. Escrituragao
5.1.2. Demonstracdes Contabeis 5.1.3. Auditoria 5.1.4.
Andlise de Balangos5.2. Inventarios

6. Processos Financeiros6.1. Principios e Caracteristicas do
Sistema Financeiro6.2. Contas a pagar6.3. Contas a
Receber6.4. Empréstimo6.5. Juros simples e composto6.6.
Financiamento 6.6.1. SAC 6.6.2. PRICE 6.6.3.
SAAB.7. InstrugBes Bancarias 6.7.1. Prorrogagdo 6.7.2.
Desconto 6.7.3. Baixa 6.7.4. Cartdrio

7. Técnicas de Negociagdo7.1. Pagamento7.2. Cobranca
8. Previsao Orcamentaria8.1. Definicdo8.2. Objetivo

9. Introdugéo a Contabilidade de Custos9.1. Defini¢&o9.2.
Terminologia9.3. Objetivos

10. Custos10.1. Tipos de custos 10.1.1. Diretos 10.1.2.
Indiretos  10.1.3. Fixos 10.1.4. Variaveis10.2. Sistemas
de Custeio10.3. M&@o-de-obra direta 10.3.1. Controle e
Valoragdo10.4. Tipos de Custeio 10.4.1. ABC 10.4.2.
Por Processo  10.4.3. Por Departamento  10.4.4. Para
Estoques: Inicial, Final e Compras

11. Criatividade e Inovacéol1l.1. Relevancia da melhoria
continuall.2. Analises de validade, viabilidade e aplicabilidade
de novas solucdes

12. Desenvolvimento Profissionall2.1. Planejamento
Profissional 12.1.1. Ascensdo profissional 12.1.2.
Formacéo profissional 12.1.3. Investimento educacional

Capacidades Socioemocionais

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

Inspirar colegas de trabalho na valorizagdo da aprendizagem continuada, tendo em vista o aprimoramento técnico na sua atuagéo pessoal e
profissional.
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Ambiente(s) Pedagégico(s)

Ambientes Pedagdgicos sala de aula, Laboratorio de Informatica, Biblioteca
Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Computadores com acesso a internet equipados com
Ferramentas programas de elaboracéo de planilhas e gréaficos, edigdo de

texto e apresentagdo multimidia; Kit multimidia (projetor, tela,
computador) e Calculadora

Recursos didaticos Livros, Apostilas, sites, softwares especificos
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Unidade Curricular Carga Horéria

Processos Administrativos de Marketing e Vendas 76

Funcdes

F.1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producéo, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e
areas afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de gestao, seguindo Legislagdo e Normas da Qualidade, Salde e Seguranga,
Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.

Objetivo Geral

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

Contetdos Formativos

Capacidades Técnicas Conhecimentos
Reconhecer conceitos e ferramentas de marketing e vendas, suas 1. Estudo de Cenariosl.1. Identificagdo de novos fatos, ideias
caracteristicas, finalidades e aplicagbes nos processos da empresa. e opinides

2. Desenvolvimento Profissional2.1. Autodesenvolvimento:
importancia e reflexos na empregabilidade e no crescimento
profissional

3. Procedimentos Administrativos de Marketing e Venda3.1.
Documentacéo3.2. Sigilo e confidencialidade3.3. Codigo de
Defesa do Consumidor3.4. Propriedade Intelectual 3.4.1.
Definico 3.4.2. Tipos 3.4.3. Diferenca entre patente e
propriedade intelectual

4. Comercializagao4.1. Marketing no E-commerce4.2.
Neuromarketing4.3. Marketing On-line4.4. In-bound
Marketing4.5. Marketing de Midias Sociais 4.5.1. Métricas
de marketing em midias sociais 4.5.2. Google Adwords4.6.
Marketing de Guerrilha

5. Sistemas de Inteligéncia em Marketing5.1. Definicdo5.2.
Tipos 5.2.1. E-mail Marketing 5.2.2. Inteligéncia Artificial
6. Sistemas de Informacdes de Marketing6.1. Data Mining6.2.
Data Base6.3. Pesquisa de Marketing

7. Consumidor7.1. Comportamento do Consumidor7.2.
Processo de deciséo de compra7.3. Fidelizac¢&o do cliente7.4.
Qualidade no atendimento ao cliente

8. Posicionamento no Mercado8.1. Imagem8.2. Marca8.3.
Brand Equity

9. Plano de Marketing9.1. Defini¢d09.2. Necessidades e
tendéncias9.3. Identificagdo de ambientes: Demografico,
Econdmico e Sécio-Cultural9.4. Elaboracao - Etapas9.5.
Aplicacdo

10. Segmentacdo de Mercado10.1. Defini¢do10.2. Técnicas
para Segmentagdo de Mercado

11. Os 4Ps de Marketing11.1. Produto: classificacao, ciclo de
vida, embalagem e marcall.2. Pre¢o: métodos e estratégias
de adequacao de pre¢oll.3. Promogéo: propaganda, técnicas
de promocao de vendas e relagdes publicas, estratégias de
mensagem11.4. Praga: canais de distribuicio e uso de
intermediarios, pesquisa mercadoldgica

12. Introdugéo ao Marketing12.1. Evolug&o12.2.
Definigao12.3. Aplicagao

Capacidades Socioemocionais

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

Inspirar colegas de trabalho na valorizagdo da aprendizagem continuada, tendo em vista o aprimoramento técnico na sua atuagéo pessoal e
profissional.
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Ambiente(s) Pedagégico(s)

Ambientes Pedagdgico « sala de aula, Laboratério de Informética,
Biblioteca
Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e « Computadores com acesso a internet equipados com
Ferramentas programas de elaboracéo de planilhas e gréaficos, edigdo de
texto e apresentagdo multimidia; Kit multimidia (projetor, tela,
computador)
Recursos didaticos « Livros, Apostilas, Sites especializados,
softwares especifico
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Modulo Especifico Profissional 2

Unidade Curricular

Carga Horaria

Planejamento e Monitoramento de Atividades Administrativas

80

Funcdes

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

Seguranca, Meio Ambiente e Protecéo de Dados.

Objetivo Geral

Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas ao Planejamento e Monitoramento das Atividades Administrativas para a

adequada atuacgao do profissional no mundo do trabalho.

Contetdos Formativos

Capacidades Técnicas

Conhecimentos

1. Planejamento Operacional e Gestdo de Equipesl.1. Identificar critérios
normativos que impactam nas atividades da equipe de trabalho para atender a
legislag&o no planejamento da equipel.2. Identificar metas dos planos taticos
e estratégicos para desdobramento em metas de curto prazo no planejamento
operacionall.3. Identificar recursos necessarios, com base nas atividades do
planejamento tatico, para sua devida provisaol.4. Estabelecer prazos
conforme critérios de priorizagdo dos planejamentos, para elaboracédo de
cronogramasl.5. Identificar atribuicBes de cargos na matriz de
responsabilidades para elaboragéo dos planos de trabalhol.6. Elaborar
cronograma de avaliagBes da equipe, conforme critérios estabelecidos, para
monitorar a performancel.7. Definir pontos e indicadores de controle,
conforme procedimentos, para monitoramento do plano operacionall.8.
Correlacionar prazos e metas do plano operacional com as atividades
realizadas pela equipel.9. Executar registros de informagdes sobre a
execucao do planejamento operacional para documentar o histérico

2. Execucao e Monitoramento de Atividades2.1. |dentificar critérios normativos
gue impactam a execucao das atividades da equipe conforme a legislag&o?2.2.
Identificar necessidades de treinamento e orientagdes técnicas conforme
critérios definidos2.3. Identificar possiveis causas do ndo atingimento de
metas com base nos procedimentos internos2.4. ldentificar indicadores de
produtividade e eficiéncia dos processos administrativos2.5. Identificar, com
ferramentas da qualidade e tecnologias, solu¢des para corrigir desvios entre o
planejado e o executado2.6. Identificar, por meio de pesquisas de clima,
produtividade ou reunides, fatores que afetam o clima organizacional

1. Engajamento e Cooperagédo nas Relacdes Profissionais
1.1. O papel da amabilidade 1.2. Estratégias para o
engajamento e a cooperacdo 1.3. Beneficios do
engajamento e da cooperagédo no trabalho
2. Conducgéo de Reunido 2.1. Tipos e Objetivos da reunido
2.2. Planejamento  2.3. Registros e relatorios 2.4.
Postura 2.5. Técnicas de Apresentagao
3. Andlise de Problema e Tomada de Decisdo 3.1.
Definicdo 3.2. Relatdrios de Andlise de indicadores 3.3.
Identificacéo do Problema 3.4. Identificacdo da Causa
3.5. Técnicas para solucéo de problemas
4. Indicadores de Monitoramento do Plano de Trabalho
Operacional 4.1. Definicdo 4.2. Tipos 4.2.1.
Tempo médio da atividade 4.2.2. Porcentagem de
tarefas realizadas no prazo 4.2.3. Porcentagem de
tarefas concluidas 4.2.4. Custo por recurso 4.2.5.
Custo por tarefa 4.2.6. Produtividade 4.2.7.
Eficiéncia 4.3. Classificagao 4.3.1. Resultado
4.3.2. Desempenho 4.3.3. Fatores Criticos
5. Equipe de Trabalho 5.1. Definicdo 5.2. Diferenca
Grupo x Equipe 5.3. Tipos de Equipe 5.4.
Monitoramento 5.5. Avaliagdo de Desempenho das
equipes 5.6. Softwares para gestao das equipes de
trabalho 5.7. Pesquisa de Clima 5.8. Motivagéo
5.8.1. Ciclo Motivacional 5.8.2. Hierarquia de

necessidades 5.8.3. Fatores Motivacionais 5.8.4.
Empowerment 5.9. Treinamento de Equipes 5.9.1.
Levantamento de Necessidades 5.9.2. Tipos de

treinamento (interno, externo, on the job)

6. Plano de Trabalho 6.1. Definicdo 6.2. Etapas

6.2.1. Recursos 6.2.2. Responsabilidades da equipe de

trabalho 6.2.3. Prazos 6.2.4. Canais de

comunicagao 6.2.5. Custos 6.3. Matriz de

responsabilidade (Responsavel, Autoridade, Consultado,

Informado) 6.4. Impacto dos critérios normativos no plano

de trabalho

7. Ferramentas de Priorizagdo 7.1. Definicdo 7.2. Tipos
7.2.1. Matriz GUT 7.2.2. RICE (Reach, Impact,

Confidence e Effort) 7.2.3. Matriz de Custo x beneficio
7.2.4. Matriz de Eisenhower

8. Planejamento 8.1. Definicdo 8.2. Niveis 8.2.1.

Estratégico 8.2.2. Tatico 8.2.3. Operacional

8.3. Metas 8.3.1. Defini¢éo 8.3.2. Modelo

SMART 8.4. Recursos Organizacionais 8.4.1.

Defini¢éo 8.4.2. Tipos de recursos 8.5. Cronograma
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8.6. Gréafico de Gantt  8.7. Softwares
9. Autodesenvolvimento 9.1. Definicdo de objetivos e
metas 9.2. Referéncias institucionais para o
autodesenvolvimento  9.3. Valores pessoais e profissionais

Capacidades Socioemocionais

Refletir, a partir das suas proprias interpretagdes, os principios de organizagédo, disciplina, responsabilidade, concentracédo e gestao do tempo
estabelecidos pelas diretrizes, normas e procedimentos organizacionais, na perspectiva de sua contribuigdo para o desenvolvimento de
atitudes que conduzem ao autodesenvolvimento e a autogestéo.

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

Ambiente(s) Pedag6gico(s)

Ambientes Pedagégicos  Sala de aula, laboratério de informatica e
Biblioteca
Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e « Computadores com acesso a internet equipados com
Ferramentas programas de elaboracéo de planilhas e graficos, edigao de
texto e

apresentacéo multimidia; Kit multimidia
(projetor, tela, computador

Recursos didaticos Catalogos, Livros, Manuais, Normas, Revistas e sites
especializados
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Unidade Curricular

Carga Horéria

Desenvolvimento de Projeto

100

Funcdes

F.1: Coordenar tecnicamente as etapas produtivas, considerando procedimentos e normas técnica de qualidade, de salude e seguranga e

meio ambiente.

F.2 : Executar processos metallrgicos para transformacéo de materiais, considerando procedimentos e normas técnica de qualidade, de

salde e seguranca e meio ambiente.

F.3 : Assegurar a qualidade dos materiais metallrgicos, considerando procedimentos e normas técnica de qualidade, de salde e seguranca e

meio ambiente.

Objetivo Geral

Desenvolver projeto de inovagdo em equipe, com visdo sistémica de todas as unidades curriculares, para que os alunos criempossiveis
solugdes que contribuam para a resolugéo de problemas na indistria, levando em consideracéo os principios dequalidade, satde, seguranca §

meio ambiente.

Contetdos Formativos

Capacidades Técnicas

Conhecimentos

« Definir as ferramentas que serdo utilizadas para odesenvolvimento do
projeto.s Selecionar equipamentos e materiais. Elaborar a sequéncias,
procedimentos e cronograma deexecugado de projetos.

Ferramentas de Projetos:Avaliacéo e sele¢do de tecnologias,
aplicativos, equipamentos,ferramentas, materiais, instalagées;
Ferramentas de projeto:s Design Thinkinge CANVASe PMIe
Gréafico de GANTe Bannere PITCH

« Identificar o problema a ser investigado;* Definir os objetivos a serem
alcangados;* Reconhecer os diferentes tipos e métodos de pesquisa;e
Identificar referencial tedrico;s Investigar dados;e Identificar benchmarking e
indicadores de desempenho;s Avaliar alternativas para solugdo de
situagbes-problema;e Estruturar projeto de pesquisa.

Metodologia de Projetos:» Metodologia de pesquisas
Diagnosticos (identificacédo de problemas ou oportunidades
demelhoria)e Pesquisa (tipos e métodos)s Benchmarking e
indicadores de desempenho (viabilidadetécnica e financeira)e
Projeto de pesquisa: estrutura, normas da ABNTe Propriedade
Intelectuale Marcas e Patentese Critérios de avaliagéo e
decisédoe Verificagédo das condi¢des de funcionalidade e
custobeneficios Elaboracéo de titulos, justificativas, objetivos e
descricoes

« |dentificar o problema a ser investigadoe Definir os objetivos a serem
alcangadose Investigar dadose Identificar benchmarking e indicadores de
desempenhoe Avaliar alternativas para solucéo de situagdes-problemas
Estruturar projeto de pesquisas Definir modelo canvase Construir plano de
negocio.» Definir a escolha do projeto: interpretando as necessidadesdocliente
e do mercado como insumo para o planejamentodasetapas de
desenvolvimento do projetos Analisar a viabilidade e aplicabilidade do
projeto(técnica,econdmica e ambiental)s Definir as variaveis/aspectos a serem
consideradosnoesenvolvimento do projetos Documentar as informacdes
béasicas do projetoe Definir recursos e tecnologiase Selecionar equipamentos e
materiaise Elaborar cronograma de trabalho com as etapas
retendidasconsiderando otimizagao de recursos e as responsabilidades
decada participante

Pré-projetoe Estudo de viabilidade técnica:s o investimentos;e o
recursos humanos e materiais;* 0 andlise de riscos;s 0
propriedade intelectual;» o marcas e patentes.s Avaliagdo e
selecéo de tecnologias, aplicativos,equipamentos,
ferramentas, materiais, instalag8es;e Elaboragao de plano de
negocio;* Elaboragéo de sequéncias, procedimentos e
cronograma deexecugao de projetos.

« Preencher documento de registro de acompanhamento deprojeto integrador.s
Monitorar prazoss Documentar o planejamento e as etapas do projeto;e
Analisar a viabilidade da execugéo;s Analisar os requisitos estabelecidos para
o projeto a luz dasnormas técnicas, ambientais, de qualidade, de saude
eseguranca. Selecionar os testes de funcionamento a serem realizados

com referéncia nas caracteristicas do projeto. Correlacionar os resultados
dos testes com os pardmetros epremissas estabelecidas no projeto.e Corrigir
desvios identificados no projeto. « Apresentar o projeto de acordo com o0s
critérios técnicosestabelecidos.

Projeto Registro do Projeto Integrador;s Acompanhamento do
projeto;e Avaliacdo do projeto;s Testes de
funcionamento;Apresentacgdo de projetos:s Objetivo;s
Desenvolvimento; Beneficios;s Justificativa;» Concluséo

* Representar graficamente o projeto com base naelaboracdodo modelamento,
montagem e detalhamento de pecas econjuntos.e Reconhecer diferentes tipos
de softwares dedicados asimulacéo de sistemas mecanicos, suas
caracteristicas erequisitos de operagéo. Interpretar as normas (técnicas,
ambientais de qualidade, desaude e de seguranga) que se aplicam a

PrototipagemTipos, técnicas e tecnologias de
Prototipagem.Ensaios e testes em protétiposSimulagdo
CAETecnologias emergentes aplicadas a fabricacéo de
protétipos:Usinagem a altissimas velocidades,Prototipagem
rapida (impressao 3D) Testes de funcionamentos
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processos, materiais etecnologias.« Identificar, no projeto, os requisitos e
especificacdes a seremconsiderados na construcéo do protétipo. (Mobilizagao
doconjunto de conhecimentos do curso)e Definir insumos, processos de
fabricacdo mecanica, maquinas,equipamentos, ferramentas e instrumentos de
medig&o econtrole com base nas especificagbes do projeto. (Mobilizagdodo
conjunto de conhecimentos do curso) « Reconhecer as tecnologias
emergentes de fabricacéo,inclusive de prototipagem, considerando suas
caracteristicas eaplicag6ese Selecionar a técnica de montagem mais indicada
e astecnologias requeridas pela natureza e carateristicas do projeto.
(Manutenc&@o Mecénica Aplicada, )« Interpretar as normas e indicacdes do
fabricante, quando foro caso, quanto aos requisitos técnicos e de seguranca a
serematendidos na montagem dos conjuntos mecanicos.s Reconhecer
procedimentos, padrées, normas técnicas etecnologias requeridas para
elaboracéo da documentagaotécnica relativa ao protétipoe Definir estratégias
para apresentacdo da documentacéotécnica relativa ao protétipo.
(Metodologia de Projetos) Selecionar os testes de funcionamento a serem
realizados com referéncia nas caracteristicas do projeto.s Correlacionar os
resultados dos testes com os parametros epremissas estabelecidas no
projeto.« Corrigir desvios identificados no projeto.» Apresentar o projeto de
acordo com os critérios técnicos estabelecidos.

Compartilhamento de projetos

Perfil Docente

Formacé&o Superior nas areas de Gestao, Logistica, Engenharia da Producao, ou areas afins, com dominio dos conhecimentos listados nessa
Unidade Curricular, experiéncia em sala de aula, em consonancia com o modelo de formagao baseado em competéncias.

Bibliografia de Apoio ao Curso

A definir.

Ambiente(s) Pedag6gico(s)

Ambientes pedagdgicos

Sala de Aula

- Biblioteca

- Laboratério de informatica

- Laboratério de ensaios

- Laboratério de usinagem

- Laboratério de metrologia

- Laboratério de desenho

- Laboratério de soldagem

- Laboratério de Prototipagem

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas

Computadores com softwares de gerenciamento e
CADImpressora 3D Conjunto de maquinas, equipamentos,
ferramentas e instrumentos ja relacionados nas demais
Unidades Curriculares.

Materiais de Apoio

LivrosCatalogosNormas técnicasVideos e animag8esinsumos
para prototipagem 3DConjunto de materiais ja relacionados
nas demais unidades curriculares

Acessibilidade

Nas condi¢cbes de infraestrutura, serdo asseguradas as
condic¢des de acessibilidade instrumental e arquitetbnica,
reconhecendo aespecificidade e a peculiaridade do aluno com
deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupagéo,NBR n° 9050, Lei n°
13.146D2015, a LDB n° 9394D96 e a legi
vigéncia da deficiéncia em questédo,quando for ocaso.
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VI CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores sera feito de acordo com a LDB n° 9394/96,
a,Lei n° 11741/08 e a Resolucdo n° 01/2021 e obedecendo aos critérios descritos a seguir.,Para
prosseguimento de estudos o aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores do,estudante,
pode ser realizado desde que diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdo da,respectiva
qualificacdo ou habilitacdo profissional, que tenham sido desenvolvidos:,No caso da educacéo profissional
técnica de nivel médio as dispensas de unidades curriculares por,aproveitamento estudos, conhecimento e
experiéncias anteriores serdo realizadas através de processo de,aproveitamento a saber:,Alunos egressos
do SENAI-RJ;;Em caso de matriz curricular atual ou ativa, o aproveitamento de estudos dar-se-a
automaticamente pelo,sistema de gestao académica, considerando as unidades curriculares aprovadas.,Em
caso matriz curricular inativa, o aproveitamento de estudos dar-se-a por meio de analise
técnica,,respeitando a carga horéaria igual ou maior que a carga horéria descrita na matriz curricular atual ou
ativa,,como também a compatibilidade de conteddo programatico em até 02 (dois) anos, a partir da data
de,conclusdo do curso.,,Egressos de Instituicbes de Ensino regularmente autorizadas:,A matricula por
aproveitamento de estudos dar-se-a por meio de andlise técnica, respeitando a carga horaria,igual ou maior
gue a carga horaria descrita na matriz curricular atual ou ativa, como também a,compatibilidade de contetido
programatico em até 02 (dois) anos, a partir da data de concluséo do curso.,,Nas Unidades Curriculares em
gue o aluno obtiver aproveitamento de estudos, deve ser registrada a sua,dispensa/Aprovacdo da Unidade
Curricular correspondente, nos documentos pedagégicos.,Apos prazo de 02 (dois) anos para reingresso ou
aproveitamento de estudos e considerando as constantes,mudancas do perfil profissional e competéncias
das ocupacbes, o aproveitamento de estudos ndo sera,considerado, e aluno devera cursar o titulo
pretendido.,,A reintegracao do aluno aos cursos, apos trancamento da matricula ou afastamento, devera se
dar de,acordo com a disponibilidade de vaga, desde que a matriz curricular de origem do aluno esteja ativa.
No,caso da matriz curricular do curso de origem ndo estiver ativa, a reintegracdo dar-se-a por
aproveitamento,de estudos por meio de andlise técnica, da equipe técnica-pedagdgica da unidade de

ensino.
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VIl CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

De acordo com o Regimento Escolar da Firjan SENAI (2020, Art. 72 a 77), e considerando a legislacéo
pertinente, a avaliagao se dard com base nas capacidades definidas em consonancia com as respectivas
competéncias previstas no perfil profissional do curso, considerando os critérios de avaliac@o estabelecidos,
numa perspectiva de integragdo progressiva das capacidades basicas, técnicas e socioemocionais. No caso de
Pessoas com Deficiéncia (PcD), a avaliagdo da aprendizagem devera considerar orientacdes, de natureza
especifica, relativa a deficiéncia, sobretudo no que diz respeito as adaptac¢des dos instrumentos da avaliacéo,
gue possam subsidiar a tomada de decisdo em elagéo ao seu desempenho. As estratégias pedagdgicas e 0s
instrumentos de avaliacdo serdo diversificados cumprindo as funcdes diagnostica, formativa e somativa da
avaliacéo. Os registros de acompanhamento e da avaliagdo da aprendizagem do aluno, realizado pelo docente
se fardo em instrumentos proprios estabelecidos pela Instituicdo, incluindo o Sistema de Gestéao Escolar (SGE),
onde serdo relacionados:

I. as pontuacdes obtidas nas avaliagdes em cada Unidade Curricular e o total somativo;

Il. as observacgdes e pontuacdes relativas as atividades de recuperacgéo paralela (parcial);

lll. a deliberacdo do Conselho de Classe. Como prevé a legislacdo educacional, o lancamento da
frequéncia constitui—se no instrumento a ser preenchido diariamente pelo docente como registro legal de
comprovacao de frequéncia e auséncia dos alunos as atividades escolares. Além da recuperagédo paralela
(parcial) estdo previstos momentos especificos de recupera¢do semestral, nos cursos técnicos de nivel
médio. Nos cursos de educacao profissional Técnica de Nivel Médio, o aluno devera ter:

Pontuacao minima para aprovagéo é de 60 pontos em todas as unidades curriculares e minimo de 75% de
frequéncia no periodo letivo. O aluno que obtiver pontua¢do menor que 60 pontos em unidade(s) curricular(es)
no periodo letivo, tera a possibilidade de realizar recuperacao paralela e anual. De acordo com o resultado da
recuperacao anual, o resultado do aluno seré condicionado a aprovagéo, aprovacdo com dependéncia ou
reprovacao.
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VIII BIBLIOTECA, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

A Firjan SENAI disp6e da infraestrutura comum e necesséria a efetividade do processo
de,ensino-aprendizagem, numa perspectiva do desenvolvimento de competéncias profissionais,
assegurando o,atendimento aos requisitos legais, técnico-pedagogicos e de seguranca, como listado a
seguir:, Instalagdes ,- Salas de aula com carteiras tipo universitaria para aulas teéricas;,- Salas de aula com
bancada para aulas praticas;,- Sala para professores;,- Espaco especifico para o atendimento reservado:
sala da Coordenacéo da Educacao Profissional;,- Espaco destinado a coordenacgéo técnico-pedagdgica;,-
Sala dos professores;,- Biblioteca com acervo e acesso a Internet;,- Espaco de convivéncia dos alunos;,-
Laboratérios de Informética;,- Condicbes béasicas de acessibilidade., Equipamentos ,- Softwares e
aplicativos,- Computadores,- Lousa,- TV e Video,- Projetor multimidia (Datashow)
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IX PERFIL DOCENTE NA EDUCACAO PROFISSIONAL DE NIVEL MEDIO

Os docentes que irdo ministrar o curso obedecem aos requisitos previstos na Resolucdo n°® 01 de
2021,,conforme a seguir: ,Art. 53. A formacdao inicial para a docéncia na Educacédo Profissional Técnica de
Nivel Médio realiza-se em,cursos de graduacdo, em programas de licenciatura ou outras formas, em
consonancia com a legislacdo e,com normas especificas definidas pelo CNE. ,8 1° Os sistemas de ensino
devem viabilizar a formag&o a que se refere o caput deste artigo, podendo ser,organizada em cooperagao
com o Ministério da Educacéo e instituicdes e redes de ensino superior, bem,como em instituicdes e redes
de ensino especializadas em Educacao Profissional e Tecnoldgica. ,§ 2° Aos professores graduados, ndo
licenciados, em efetivo exercicio docente em unidades curriculares da,parte profissional, € assegurado o
direito de: ,| - participar de programas de licenciatura e de complementa¢éo ou formacao pedagdgica; Il -
participar de curso de pés-graduacdo lato sensu de especializacdo, de carater pedagégico,
voltado,especificamente para a docéncia na educacdo profissional, devendo o TCC contemplar,
preferencialmente,,projeto de intervencao relativo a pratica docente em cursos e programas de educacao
profissional; e ,lll - ter reconhecimento total ou parcial dos saberes profissionais de docentes, mediante
processo de,certificacdo de competéncia, considerada equivalente a licenciatura, tendo como pré-requisito
para,submissdo a este processo, no minimo, 5 (cinco) anos de efetivo exercicio como professores de
educacéo,profissional. ,8 3° A formacdo inicial ndo esgota as possibilidades de qualificacdo profissional e
desenvolvimento dos,docentes do ensino da Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio, cabendo aos
sistemas e as,instituicdes e redes de ensino a organizacao e viabilizacdo de ac6es destinadas a formacao
continuada de,docentes da educacao profissional. ,Art. 54. Para atender ao disposto no inciso V do art. 36
da Lei n® 9.394/1996, podem também ser admitidos,para docéncia profissionais com notdrio saber
reconhecido pelos respectivos sistemas de ensino, atestados,por titulagdo especifica ou préatica de ensino
em unidades educacionais da rede publica ou privada ou que,tenham atuado profissionalmente em
instituicBes publicas ou privadas, demonstrando niveis de exceléncia,profissional, em processo especifico
de avaliagdo de competéncias profissionais pela instituicAo ou rede de,ensino ofertante. ,§ 1° Os
profissionais de que trata o caput podem ministrar contetdos de areas afins a sua formacéo ou,experiéncia
profissional. ,8 2° A demonstracdo de competéncias profissionais em sua atua¢do no mundo do trabalho,
apés a avaliacdo,que trata o caput, aliada a exceléncia no ato de ensinar a trabalhar, podera ter
equivaléncia ao,correspondente nivel académico na ponderacdo da avaliagdo do corpo docente, em face
das caracteristicas,desta modalidade de ensino e suas exigéncias em termos de saberes operativos. ,§ 3°
Inserem-se no disposto do caput os profissionais graduados ou detentores de diploma de Mestrado
ou,Doutorado, académico ou profissional, em areas afins aos eixos tecnologicos do curso de
Educacéo,Profissional Técnica de Nivel Médio. Art. 55. Na falta de profissionais com licenciatura especifica
e,experiéncia profissional comprovada na area objeto do curso, a instituicdo de ensino deve propiciar
formacédo,em servigo, apresentando, para tanto, plano especial de preparacdo de docentes ao respectivo

orgao,supervisor do correspondente sistema de ensino.
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X CERTIFICADOS A SEREM EMITIDOS

Ao participante que concluir com aproveitamento 0s mddulos integrantes do itinerario
formativo,,considerando o aproveitamento de estudos e/ou competéncias, e apresentar o certificado de

concluséo do,Ensino Médio, sera conferido o Diploma de Técnico em Administragao .
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