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SENAI/fiems

Geréncia de Educacao

Parecer n.° 70/2024
Processo n.° 70/2024

Analisa a solicitacdo de atualizacao das
Unidades Curriculares do curso Técnico em
Administracao, constante do Eixo Tecnologico:
Gestao e Negocios, Habilitacdo Profissional
Técnica de Nivel Meédio, na modalidade
Semipresencial e aprovacdo do respectivo
Projeto de Curso, com oferta na Unidade
Operacional: Faculdade de Tecnologia SENAI
Campo Grande.

A Geréncia de Educacao procedeu analise do projeto de curso, citado no caput, com vistas a
aprovacdo da atualizacdo das Unidades Curriculares no Projeto do Curso Técnico em
Administracao, constante do Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negodcios, a ser realizada Faculdade de
Tecnologia SENAI Campo Grande.

A proposta apresentada esta em conformidade com a legislacdo vigente, no ambito educacional e
institucional, em especial o Art. 20 da Lei Federal n.° 12.513, de 26 de outubro de 2011, redacao
dada pela Lei Federal n.° 12.816, de 05 de junho de 2013, que trata sobre o exercicio da Autonomia
do SENAI para a criacao e oferta de cursos e programas de educacdo profissional e tecnolégica e
com o regulamento aprovado pela Resolucdo n.° 11 do Conselho Nacional do SENAI de 25 de marco
de 2015.

Para a formulacado desta proposta a Geréncia de Educacao, procedeu analise do projeto de curso
Técnico em Administracdo, constante do Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negocios, Habilitacao
Profissional Técnica de Nivel Médio, na modalidade Semipresencial, conforme Processo n.°
70/2024.

Quanto a perspectiva técnico-pedagogica:

O Projeto de Curso possibilita que Faculdade de Tecnologia SENAI Campo Grande, atue na
Educacao Profissional, de forma a colaborar com o crescimento sécio econémico da cidade de
Campo Grande/MS e regiao.

Foram previstas estratégias e atividades que permitam a articulacao entre a teoria e a pratica em
conformidade com a Metodologia SENAI de Educacao Profissional.

As competéncias constantes do perfil profissional estdo alinhadas ao perfil de conclusédo
especificado no Projeto de Curso, havendo coeréncia entre a titulacdo e os itens do perfil e as
descricoes da Classificacdo Brasileira de Ocupacdes.

O Itinerario Formativo constante na Matriz Curricular esta alinhado ao Itinerario Nacional de
Educacao Profissional, conforme orientacdes do Departamento Nacional do SENAI e de acordo com
a Central de Tutoria e Monitoria vigente.

A avaliacao da aprendizagem € descrita como flexivel, e prevé estratégias diferenciadas de avaliacao.
No decorrer do projeto pedagogico ha existéncia de padroes de desempenho para cada elemento de
competéncia a ser desenvolvida assim como uma previsao para avaliacao de competéncias basicas,
especificas e de gestéo.

Na descricao do desenvolvimento metodolégico do curso, ha evidéncias da escolha de estratégias
pedagogicas mobilizadoras dos conhecimentos, habilidades e atitudes, tais como resolucao de

s u’s‘f?’f%ﬁﬁoﬁﬁﬁ%’ projetos ao longo do curso e realizacdo de pesquisas.
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As unidades de competéncia apresentam coeréncia com as titulacdes previstas na habilitacao,
assim como a existéncia de relacao direta entre o perfil profissional de conclusao, os elementos de
competéncias, os padrdes de desempenho e as bases tecnologicas.

Os conteudos formativos (conhecimentos e bases tecnologicas) estdo interligados as respectivas
unidades curriculares e ndo apresentam sub nem superdimensionamentos.

A pratica docente, evidenciada no projeto do curso, observa a Metodologia SENAI de Educacao
Profissional, principalmente quanto aos seus principios, a saber: mediacdo da aprendizagem,
desenvolvimento de capacidades, interdisciplinaridade, contextualizacdo, énfase no aprender a
aprender, proximidade entre o mundo do trabalho e as praticas sociais, integracao entre teoria e
pratica, incentivo ao pensamento criativo e a inovacdo, aprendizagem significativa, avaliacdo da
aprendizagem com funcao diagnéstica, formativa e somativa.

O projeto do Curso Técnico em Administragcdo, teve como base o Catalogo Nacional de Cursos
Técnicos do MEC - 42 Edicao e o Itinerario Nacional do SENAI — Versao 2022.

Quanto a perspectiva legal:

Os perfis profissionais incluem as competéncias profissionais gerais da area em que o curso se
insere considerando a CBO - Classificacao Brasileira de Ocupacdes e as Diretrizes do SENAI —
Departamento Nacional no referente ao Itinerario Formativo para a oferta de cursos.

Foram descritas, no projeto, decisdes relativas a4 modularizacao, cargas horarias, acessibilidade e
atendimento a alunos com necessidades educacionais especiais, pratica supervisionada, idade,
escolaridade, de acordo com a legislacdo e normas vigentes tanto educacionais quanto
institucionais.

Quanto a perspectiva institucional:

O projeto de curso apresenta informacao de que a Unidade Operacional, quanto a esta proposta
formativa, esta alinhada a aspectos do SENAI/DN e SENAI-DR/MS, no que se refere a missao, visao,
planejamento estratégico, politica da qualidade, diretrizes institucionais, valores e vetor de negocio.

O desenho curricular apresentado € com base na Metodologia SENAI de Educacao Profissional,
tendo estabelecidos os itinerarios formativos e os desenhos curriculares com base nos perfis

profissionais. Foram descritas competéncias basicas, especificas e de gestao.

A sistematica de avaliacdo prevista no projeto de curso é coerente com a proposta pedagodgica da
Unidade Operacional e com o Regimento das Unidades Operacionais do SENAI-DR/MS.

Quanto a perspectiva da sociedade e do mundo do trabalho:

A justificativa do projeto apresenta dados numéricos sobre demandas locais e regionais e estudo de
demanda, tendéncias tecnologicas e previsdo de tecnologias emergentes relacionadas ao curso que
esta sendo proposto.

As competéncias constantes do perfil profissional de conclusdao mantém coeréncia com as
necessidades identificadas no mercado local, regional e nacional.

No projeto do curso fica evidenciado a vinculacao da proposta educacional com o mundo do trabalho
no decorrer da realizacao dos moédulos do itinerario formativo considerando que por meio desta
metodologia diferenciada, € possivel a criacao e elaboracao de propostas e ofertas de novas ideias e
conceitos envolvendo o segmento industrial do curso proposto.
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Quanto a perspectiva financeira:

No projeto, ha informacdes sobre receitas (n.° de turmas, n.° de alunos/turma, valor da
mensalidade, bolsistas, taxas de evasao e de inadimpléncia), despesas (gastos com: corpo docente
e administrativo, material de consumo) e investimentos (gastos com: maquinas, equipamentos,
acervo bibliografico, capacitacdo de docentes, recursos didaticos, ampliacoes e reformas).

Do processo, destacam-se as seguintes pecas:

1. Requerimento de autorizacao de funcionamento de curso de Habilitacdo Profissional Técnica
de Nivel Médio;

2. Projeto de curso.
Conclusao:

Face a analise da proposta de aprovacao do Projeto de Curso, por meio de atualizacdo das Unidades
Curriculares, de acordo com o plano de curso utilizado pela Central de Tutoria e Monitoria vigente,
constante do Eixo Tecnolégico: Gestao e Negocios, Habilitacao Profissional Técnica de Nivel Médio,
na modalidade Semipresencial, a ser realizado na Unidade Operacional: Faculdade de Tecnologia
SENAI Campo Grande, a Geréncia de Educacao, indica a Direcao Regional do SENAI-DR/MS.

1. Aprovar o projeto do curso Técnico em Administracdo, para fins de atualizacdo das Unidades
Curriculares, de acordo com o plano de curso utilizado pela Central de Tutoria e Monitoria
vigente, constante do Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negocios, Habilitacdo Profissional Técnica de
Nivel Médio, na modalidade Semipresencial, a ser oferecido pelo SENAI-DR/MS e realizado na
Unidade Operacional: Faculdade de Tecnologia SENAI Campo Grande, situada na Av. Afonso
Pena n.° 1.114 Bairro Amambai — Campo Grande/MS — CEP 79005-901, cuja matriz curricular
apresenta um total de 800 horas, sendo 160 horas presenciais e 640 horas a distancia.

2. Autorizar que a Portaria tenha efeitos retroativos a partir de 01 de novembro de 2024, revogadas
as disposicdes em contrario.

Campo Grande, 16 de dezembro de 2024.
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1 TiTULO

1.1 Da Habilitac&o

MODALIDADE HABILITACAO PROFISSIONAL TECNICA DE NiVEL MEDIO

Habilitagéo Técnico em Administracéo

Carga Horaria 800h

Carga Horaria a Distancia: | 640h

Carga Horaria Presencial: | 160h

Area Profissional Gestao

Eixo Tecnologico Gestéo e Negdcios

Fonte: Itinerario Nacional de Educacéo Profissional SENAI — Verséo 2022
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2 JUSTIFICATIVA

2.1 Justificativa

O SENAI Mato Grosso do Sul, sintonizado com as transformacdes politicas e econbmicas
gue estdo ocorrendo no Estado de Mato Grosso do Sul e com as modificacdes decorrentes
da nova Lei de Diretrizes e Base da Educacéo Nacional — Lei Federal n.° 9394/96, alterada
pela Lei n.° 13.415/2017, de 13 de fevereiro de 2017 e ainda de acordo com a Resolucao
CNE/CP n.° 1, de 5 de janeiro de 2021 que define as Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais
para a Educacgéo Profissional e Tecnoldgica, entende que a qualificacdo de m&o de obra é
condicao prioritaria para o crescimento e o desenvolvimento competitivo das industrias do

nosso Estado.

Frente a um cenario caracteristico pelo desenvolvimento econémico e pela intensificacdo das
atividades industriais, a demanda pela aplicacdo de inovagdes tecnoldgicas e investimentos
em novoS processos, equipamentos e maquinarios, tende a crescer. O emprego de
tecnologias avancadas permitiu a implantacdo de um processo produtivo mais rapido e
flexivel, tornando necessario a formagdo ou capacitacdo técnica dos trabalhadores para
operar as instalagfes bésicas, e de uma simultdnea capacidade para operar as adaptacdes

subsequentes.

Neste contexto, é eminente 0 aumento da busca por profissionais capacitados, atualizados e
especializados as novas tendéncias de mercado para atuar em todas as areas, que
necessitem de um perfil profissional mais apurado em relagdo a atuagdo no mundo do
trabalho, de acordo com as normas técnicas de qualidade, segurangca e preservagao

ambiental e manutencéo.

Somado a estes fatores, as estratégias expansionistas das industrias sul mato-grossenses
defrontam com inUmeros obstaculos existentes para a contratacdo de mao de obra

gualificada para atuar com tecnologias inovadoras e emergentes.

Frente ao exposto, 0 SENAI-MS, visa atender a demanda da industria local e nacional quanto
a formacdo de recursos humanos tecnicamente qualificados e atualizados, através do
desenvolvimento de competéncias que favorecam a aplicacdo dos conhecimentos em
difefeiNigsFigpndextos e processos que caracterizam a ocupagdo, numa perspectiva
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interdisciplinar, favorecendo assim a construcdo de capacidades que permitam ao
trabalhador intervir e agir em situacdes nem sempre pré-estabelecidas.

2.2 Caracterizagéo Institucional

O Servico Nacional de Aprendizagem Industrial - SENAI, criado pelo Decreto Lei Federal n.°
4.048 de 22/01/1942, é entidade juridica de direito privado, organizada e dirigida pela
Confederacéo Nacional da Industria - artigo 2° do Decreto Lei Federal n.° 9.576 de 12/08/1946
e o0 artigo 3° do Regimento aprovado pelo Decreto Federal n.° 494, de 10/01/1962.

Criado com o propésito de preparar trabalhadores para a Industria Nacional, o SENAI sempre
pautou sua atuacao pelas demandas do mercado de trabalho, como decorréncia natural das
préprias razdes que em, 1942, inspiraram 0 empresariado brasileiro na defesa da
necessidade de um organismo de formacao profissional para enfrentar os desafios que ja se

vislumbraram na época.

Composto por érgdos normativos, Conselho Nacional e Conselhos Regionais, que norteiam
a atuacdo do sistema, e ainda, por Orgdos administrativos, Departamento Nacional e
Departamentos Regionais, que sistematizam e operacionalizam as a¢fes determinadas pelos

Conselhos.

O Departamento Regional de Mato Grosso do Sul, SENAI-DR/MS, foi instalado formalmente
no dia 01/01/1980, mantém Unidades Operacionais, denominadas como Unidades de Ensino,
preparadas com equipamentos e pessoas especializadas, para atender as necessidades de

formacao profissional em nivel médio e técnico.

O SENAI/DR-MS, funciona como entidade mantenedora dos cursos de Educacéo Profissional

Técnica de Nivel Médio, tendo como executoras suas Unidades Operacionais.

Para a realizacao dos cursos, 0 SENAI-DR/MS, conta com o apoio de Unidades Mdveis e Kits
Didaticos transportaveis, podendo atender os locais que possuem unidades fixas, que
ministrem os cursos solicitados ou em empresas para atender aos trabalhadores, industriarios

e colaboradores.

SISTEMA FIEMS

Av. Afonso Pena, 1.206 | Bairro Amambai
1709.005—901 | Campo Grande/MS | Brasil

www.fiems.com.br



Fl.: 011
Portaria n2 04/ 2024

Parecer n? 70/2024

SENAIFiems

Com a visdo de consolidar-se como o lider nacional em educacao profissional e tecnolégica
e ser reconhecido como indutor da inovacao e da transferéncia de tecnologias para a industria
brasileira, atuando com padrao internacional de exceléncia, o SENAI-DR/MS oportuniza por
meio da oferta de cursos de Habilitagdo Profissional Técnica e Tecnologica, a melhoria e o
desenvolvimento social, econémico e cultural do estado de Mato Grosso do Sul.

3 FUNCIONAMENTO

O funcionamento do curso seguira estrutura definida neste projeto de curso a ser aprovado
pelo Conselho Regional SENAI-DR/MS, bem como normas e legislagdo vigente dos 6rgéos

competentes desta area.

A Unidade Operacional ao planejar a execucao do curso observard o calendéario escolar
anual, aprovado pela Geréncia de Educacao, periodos e horérios definidos pela Geréncia da
Unidade Operacional, como também, o local e ambientes fisicos que serdo ocupados pela(s)

turma(s) durante a realizac&o do curso.

O curso seré realizado na modalidade semipresencial e se divide em duas etapas distintas,
porém complementares, onde o aluno tera 0 momento remoto e 0 momento presencial, de
acordo com o plano de curso enviado pela CTM - Central de Tutoria e Monitoria. No momento
remoto, o aluno devera acessar os materiais didaticos e desenvolver as atividades postadas
na plataforma AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem), através de seus proprios recursos
(desktop ou notebook para estudos e smartphone para apoio) que deverdo ser iguais ou
superior aos requisitos minimos de acesso informados neste documento. Portanto, no acesso
remoto, 0 aluno assume o protagonismo e autonomia quanto ao seu ambiente de estudos,
guanto seus conhecimentos e usabilidade dos recursos tecnolégicos e, o respeito ao tempo
ou duragdo da turma definida pela carga horaria do curso. O momento presencial agendado
e realizado na Faculdade de Tecnologia SENAI Campo Grande, situada na Av. Afonso
Pena, 1.114 Bairro Amambai — Campo Grande/MS — 79005-001.

3.1 Horéarios

Os horérios das aulas serdo organizados em calendéario escolar elaborado pela Unidade

Operacional.
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Quando houver necessidade de reposicao de aulas, estas serdo acrescidas dos dias letivos
previstos até se completar a carga horéaria estabelecida no Plano de Curso.

4 REQUISITOS DE ACESSO AO CURSO
Para acesso ao curso, o candidato devera atender, entre outros, os seguintes requisitos:

a) Ter concluido o ensino fundamental e comprovar matricula no ensino médio;

b) Ter sido classificado/aprovado no processo seletivo, se aplicavel, obedecendo ao
limite de vagas disponiveis;

c) Ter disponibilidade para participar das aulas e visitas técnicas;

d) Efetuar matricula na instituicdo parceira, no curso requerido;

e) Computador com acesso a Internet, velocidade minima 1 megabyte, plug-ins da
Adobe Acrobat Reader versao X ou superior, Adobe Flash Player 10.2, Navegador

Internet Explorer ou Firefox.
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5 MATRICULA

A matricula no curso serd efetuada mediante solicitagdo do interessado, que enviard as

informacdes e documentacdo para a Secretaria Escolar da Unidade Operacional do SENAI,

nos locais de operacionalizacdo do curso. A responsabilidade pelo arquivamento da

documentacdo, serd da Secretaria Escolar da Unidade Operacional do SENAI, conforme

relacéo abaixo:

a)
b)

f)

9)

Foto digital;

Documento de ldentificacdo com foto, podendo ser: RG; CNH; CTPS; Carteira
Profissional ou Passaporte (conforme a Lei n.° 9.503, Art. 159, Lei n.° 12.037)
Passaporte, ou Carteira Profissional ou RNM (Registro Nacional Migratério);

CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) ou Declaracéo da Receita Federal (ou documento
oficial que tenha o niumero do CPF);

Comprovante de residéncia atualizado (contas de: &agua, luz ou telefone); ou
autodeclaragéo: do titular da residéncia conforme Lei n.° 4082; do candidato ou
requerente da matricula, se menor, conforme Lei n.° 7.115;

Comprovante de Escolaridade: (certificado de conclusdo de etapas de ensino, ou
historico escolar, ou declaracdo de frequéncia escolar, conforme projeto/plano de
curso);

Candidatos estrangeiros, a documentagcdo serda aceita em consonancia com a
legislagdo vigente: CPF, RNM - Registro Nacional Migratério e Passaporte com visto
de estudante, ou outro documento que, por previsao legal, permita que o estrangeiro
estude no Brasil. O comprovante de escolaridade estrangeiro devera,
obrigatoriamente, ser validado na Secretaria de Educacéo do Estado de MS;

Laudo médico comprovando a deficiéncia (somente para pessoas com deficiéncia).
Aqueles que ndo tiverem o laudo médio deverdo fazer, a proprio punho, uma

autodeclaracao informando a deficiéncia.

Em casos de programas e ofertas especificas, deve ser observado o disposto em Edital e/ou

Legislacdo pertinente.
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6 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O perfil profissional é a descricdo do que idealmente o trabalhador deve ser capaz de realizar
no campo profissional correspondente & ocupac&o. E o marco de referéncia, o ideal para o
desenvolvimento profissional. Expressa o nivel de desempenho que se espera que 0
trabalhador alcance, indicando 0 que assegura gque ele serd competente ou 0 que o torna
apto a atuar, com qualidade, no contexto de trabalho da ocupacg&o. E constituido pelas

competéncias profissionais gerais e especificas e pelo contexto de trabalho da ocupagéo.

O egresso do curso Técnico em Administracdo é capaz executar atividades administrativas e
coordenar equipes em atividades correlatas, no nivel operacional, nas areas de Producéo,
Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing e Logistica, utilizando ferramentas
tecnoldgicas e de gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca,

Meio Ambiente e Protecédo de Dados.
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IDENTIFICACAO DA OCUPAGCAO

OCUPACAO

TECNICO EM

~ 3513-05
ADMINISTRACAO

QUALIFICACAO

EDUCACAO Educacao Profissional C.H Minima 800h
PROFISSIONAL Técnica de Nivel Médio

Semipresencial
NIVEL DA 3 EIXO Gestao e Negdcios

TECNOLOGICO

AREA
TECNOLOGICA

SEGMENTO
TECNOLOGICO

Gestéo Administracao

COMPETENCIA
GERAL

Executar atividades administrativas e coordenar equipes em atividades
correlatas, no nivel operacional, nas areas de Producdo, Recursos
Humanos, contabil financeira, Marketing e logistica, utilizando
ferramentas tecnoldgicas e de festdo seguindo a legislacdo e normas
de qualidade, saude e meio ambiente e protecéo de dados.

REQUISITOS DE
ACESSO

A partir do 2° ano do ensino médio

A partir de 16 anos
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8 RELACAO DAS FUNCOES

Executar atividades administrativas relacionadas as areas de
Funcéo 1 Producédo, Recursos Humanos, Contabil Financeira, Marketing,
Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnolégicas e de
gestado, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e
Seguranca, Meio Ambiente e Protecédo de Dados.

Coordenar equipes de trabalho atendendo o0s objetivos
Funcéo 2 organizacionais, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade,
Saude e Segurancga, Meio Ambiente e Protecédo de Dados.

9 DESCRICAO DAS FUNCOES, SUBFUNCOES E DOS PADROES DE DESEMPENHO

Funcéo 1

Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produc¢éo, Recursos Humanos,

Contébil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e
de gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente
e Protecéo de Dados.

Subfuncéo Padrdes de Desempenho
e Realizar rotinas administrativas nos e Seguindo Procedimentos Internos
processos de recursos humanos e relacionados a Treinamento e
departamento pessoal Desenvolvimento (T&D) e Avaliagéo de
Desempenho.

e Considerando procedimentos interno
para recrutamento e selecéo

e Considerando Normas e Legislagéo
relacionadas ao Trabalhos, Providéncia,
Saude e Segurancga do Trabalho, Meio
Ambiente e Protecdo de dados

e Seguindo Procedimentos internos
relacionados a admissado e Demissao

e Considerando regulamentacdes e
instrucdes normativas dos 6rgaos
competentes aplicaveis a area de
Departamento Pessoal

e Considerando normativos estabelecidos
nos acordos coletivos
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Considerando os procedimentos relativos
a remuneracao e beneficios

nos processos de Contabilidade

e Realizar rotinas administrativas de apoio

Considerando Documentos Contabeis.

Considerando a legislacéo tributaria e
Normas técnicas

Considerando procedimentos da
empresa para escrituracao das
operacdes financeiras

e Realizar rotinas administrativas no
processo de Marketing e Vendas

Considerando Procedimentos Internos e
Plano de Marketing da empresa

Considerando a legislagéo relacionada a
Defesa do Consumidor, ao Marketing,
Segurancga e protecado de dados e
demais legislacdes aplicaveis

Considerando as Normas do Sistema de
Gestéo Integrado

processos Financeiros

e Realizar rotinas administrativas nos

Considerando Procedimentos Internos
relacionados a area Financeira

Considerando a legislacéo relacionada a
operag0es financeiras e a Seguranca e
Protecdo de Dados

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

Considerando previsdo orgcamentéria da
empresa

Considerando o plano de classificacdo
financeira

Considerando o status da consulta nos
orgaos de protecdo ao crédito

¢ Realizar rotinas administrativas no
processo de producdo

SISTEMA FIEMS

Considerando o Plano de Producéo

Seguindo procedimentos para geracéo
de relatérios gerenciais relacionados a
Programacéao e Controle da Producéo —
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Considerando os principios da filosofia
Lean relativos a area de atuacéo da
empresa

processos Logisticos

e Realizar rotinas administrativas nos °

Considerando os Procedimentos Internos
Normas do Sistema de Gestao Integrado

Considerando legisla¢édo e Normas
regulamentadoras

elaboracdo e monitoramento de projetos

e Realizar rotinas administrativas na .

Considerando procedimento da empresa
para elaborag&o e monitoramento de
projetos

Considerando previsédo or¢gamentaria da
empresa

Funcéo 2

Coordenar Equipes de Trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacéo
e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

Subfuncéo

Padrbes de Desempenho

em nivel operacional

e Planejar as atividades administrativas, .

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

Considerando os Planejamentos
Estratégico e Tatico da empresa

Considerando os Procedimentos
Internos da area de atuagao

administrativas

e Realizar o monitoramento das atividades o

Considerando o Planejamento
Operacional

Considerando Normas e Legislacao
relacionadas ao Trabalho, Saude e
Segurando do Trabalho Meio Ambiente
e Protecéo de dados

Considerando os procedimentos internos
da area de atuacao
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e Considerando procedimento interno
relativo ao monitoramento de
indicadores
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10 COMPETENCIAS SOCIOEMOCIONAIS

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

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

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

e INTELIGENCIA EMOCIONAL: AUTOCONHECIMENTO E AUTORREGULAGCAO -
Apresentar controle, previsibilidade e consisténcia nas reagfes emocionais,
demonstrando consciéncia das suas emocoes, forcas e limitacdes, o que as provoca
e 0S possiveis impactos nas atividades profissionais e relagfes de trabalho.

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

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

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

e RESOLUCAO DE PROBLEMAS COMPLEXOS - Reconhecer demandas e
apresentar possibilidades para resolugcdo de problemas em contextos de sua
atuacéao profissional, demonstrando postura proativa.
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10.1 Contexto de Trabalho da Ocupacéao

Meios de Producéo

e Softwares administrativos/gerenciais

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

e Flip chart e quadro branco

¢ Equipamentos de tecnologia da informagdo e comunicacao

Formacdo Profissional Relacionada a Ocupacdo (Recomendagcdo de ofertas formativas, em

diversos niveis e modalidades, que permitem ao trabalhador se desenvolver profissionalmente)

e Graduacdo em Administracao de Empresas
e Tecndlogo em Finangas
e Tecnologo em Logistica
e Tecnologo em Marketing

e Tecndlogo em RH

Condicdes de Trabalho

Condi¢cdes ambientais

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

e Expediente de 40 a 44 horas semanais

e Condi¢cGes ambientais: ambiente sujeito ou ndo a insalubridade (quando em escritério, o
ambiente é, em geral, refrigerado, arejado e iluminado)

Riscos profissionais

e Podem enfrentar problemas de visdo, circulagdo, postura e sofrer lesdes de esforco
repetitivo e distarbios osteomusculares relacionados ao trabalho — DORT
[ ]
Area de atuacéo
e Escritdrios, areas financeiras e contabeis, areas de RH, Processo Produtivo, Logistica,
Marketing
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Atividades que tendem a se tornar importantes
e Sincronizar os canais de comunica¢éo para ampliar o suporte no atendimento ao cliente
e Eliminar os desperdicios, com vistas ao aumento da produtividade e reducao de custos.
e Preparar relatérios e dashboards, compreendendo as principais métricas e KPIs da empresa

e Otimizar operagdes, para aumento da produtividade, e seguranga, por meio da Internet
Industrial das Coisas (IloT)

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

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

Tendéncias de Mudancas nos Fatores Tecnoldgicos, Organizacionais e Econdmicos

e Adocéo, pela inddstria brasileira, do conceito just in time no relacionamento com os
fornecedores e clientes

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

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

e Implantacdo, pela industria brasileira, de estratégias de producdo baseadas em producao
enxuta (lean manufacturing).

e Estabelecimento, pela indUstria brasileira, de indicadores de desempenho mensurados por
ferramentas de TI
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11 ORGANIZACAO CURRICULAR

No ambito da Metodologia SENAI de Educacéo Profissional, o desenho curricular prevé a
constituicdo de mddulos basicos e/ou introdutérios sem terminalidade e especificos, que
podem ou ndo apresentar terminalidade. Atendendo necessidades de formagéo profissional
especificas, pode-se ainda estruturar, um médulo denominado integrador. Esse médulo é
composto por capacidades basicas, que sdo comuns e introdutoérias a ocupacdes de distintas
areas tecnologicas agrupadas em uma mesma area de concentragcdo. (MSEP. 2019, p.66 a
p.70).

O ltinerario Formativo, a Estrutura Curricular, a Metodologia, dentre outros aspectos

abordados neste item comp8em um conjunto que enseja uma visao geral do curriculo.

11.1 Itinerario Formativo

O itinerario formativo estad estruturado em modulos: Mobdulo Basico — 112h, Moédulo
Introdutério — 214h, Especifico | - 354h, M6dulo Especifico Il - 120h, num total de 800 horas.
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11.2 Esquema Modularizado

MODULO
INTRODUTORIO
214h.

N

MODULO
ESPECIFICO |
354h.

MODULO
ESPECIFICO II
120h.

Fonte: Itinerdrio Nacional de Educagado Profissional SENAI- Versao 2022
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11.3  Matriz Curricular

TECNICO EM ADMINISTRAGAO

UNIDADES CURRICULARES EAD PRESENCIAL TOTAL
Mddulo Bésico 112H
Sustentabilidade nos Processos Industriais - 08h 08h
Introducéo a Industria 4.0 - 24h 24h
Introducéo ao Desenvolvimento de Projetos - 12h 12h
Introducéo a Qualidade e Produtividade - 16h 16h
Introducdo a Tecnologia da Informacdo e - 40h 40h
Comunicacao
Saude e Seguranca no Trabalho - 12h 12h
Mdédulo Introdutério 214H
Criatividade e Ideacg&o 08h 16h 24h
Introducéo a Processos de Melhoria e Inovacao 16h 64h 80h
Introducéo a Gestédo Organizacional 20h 90h 110h
Modulo Especifico | 354H
Modelagem de Projetos 08h 16h 24h
Processos Administrativos no Apoio a Projetos 12h 18h 30h
Processos Administrativos na Producdo e 12h 48h 60h
Logistica
Processos Administrativos de RH e DP 16h 64h 80h
Processos Administrativos de Apoio Contabil e 16h 64h 80h
Financeiro
Processos Administrativos de Marketing e 20h 60h 80h
Vendas
Médulo Especifico Il 120H
Prototipagem de Projetos 12h 12h 24h
Projeto de Inovacao 08h 08h 16h
Planejamento e Monitoramento de Atividades 16h 64h 80h
Administrativas

CARGA HORARIA TOTAL 800H

Fonte: Itinerario Nacional de Educagéo Profissional SENAI - Versdo 2022 e de acordo com a Central de Tutoria
e Monitoria vigente.

%!:qm&ﬂgm%ional - Verséo 2022
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11.4 Detalhamento das Unidades Curriculares

Considerando a metodologia de formacdo com base em competéncias, as unidades
curriculares sédo formadas pelos contetdos formativos que contemplam as competéncias
especificas (capacidades béasicas e técnicas), as competéncias socioemocionais

(capacidades socioemocionais) e 0os conhecimentos.

Vale destacar, que na organizagcdo interna das unidades curriculares estdo definidos os
ambientes pedagdgicos, indicando os equipamentos, maquinas, ferramentas, instrumentos e

materiais, com a finalidade de subsidiar o planejamento das préaticas pedagdgicas.
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Sustentabilidade nos Processos Industriais

Carga Horaria: 8h

Funcéo:

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

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

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades béasicas e socioemocionais inerentes as acgdes de
prevencdo com foco na eliminacdo ou reducdo do consumo de recursos naturais e geracdo de
residuos (sélido, liquido e gasoso) com acdes de redugéo na fonte

Capacidades Basicas Conhecimentos

« Reconhecer alternativas de prevencdo  1- Desenvolvimento Sustentavel

da poluicdo decorrentes dos processos 1.1. Meio Ambiente
industriais

1.1.1. Definicéo
e Reconhecer as fases do ciclo de vida de

um produto nos processos industriais 1.1.2. Relagéo entre Homem e 0 meio

ambiente
e Reconhecer os fundamentos da

logistica reversa aplicados ao ciclo de 1.2. Recursos Naturais
vida do produto 1.2.1. Defini¢éo

e Reconhecer os programas de
sustentabilidade aplicados aos
processos industriais 1.2.3. Ndo renovaveis

1.2.2. Renovaveis

e Reconhecer os principios da economia 1.3. Sustentabilidade

circular nos processos industriais .
1.3.1. Defini¢éo

o Reconhecer a destinagdo dos residuos
dos processos industriais em funcao de

Ssua caracterizagao 1.3.3. Politicas e Programas
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1.4. Producgéo e consumo inteligente

1.4.1. Uso racional de recursos e fontes
de energia

2. Poluicao Industrial
2.1. Definicdo
2.2. Residuos Industriais
2.2.1. Caracterizacdo
2.2.2. Classificagcéo
2.2.3. Destinacao

2.3. Acdes de prevencéo da Poluicdo
Industrial

2.3.1. Redugéo
2.3.2. Reciclagem
2.3.3. Reuso
2.3.4. Tratamento
2.3.5. Disposicéo
2.4. Alternativas para prevencao da poluicdo
2.4.1. Ciclo de Vida (Definicdo e Fases)

2.4.2. Logistica Reversa (Definicédo e
Objetivo)

2.4.3. Producédo mais limpa (Definicdo e
Fases)

2.4.4. Economia Circular (Definicéo e
Principios)

3. Organizacéo de ambientes de trabalho
3.1. Principios de organizacéo

3.2. Organizacéo de ferramentas e
instrumentos: formas, importancia

3.3. Organizacédo do espaco de trabalho

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

SISTEMA FIEMS
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o Respeitar diretrizes, normas e procedimentos que orientam a realizagdo de atividades
profissionais, considerando os principios da organizacdo, disciplina, responsabilidade,
concentracao e gestdo do tempo, de forma a contribuir com o alcance de objetivos.

Ambientes Pedagégicos

Ferramentas

Observacdes/recomendacdes

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e

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

Computador, Projetor Multimidia, Caixas
de Som

Serdo asseguradas as condigBes 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
ocupagdo, a Lei n° 13.146/2015, os
Decretos n°® 3298/2009 e 6949/2009, a
LDB n°® 9394/96 e a legislagéo especifica
em vigéncia da deficiéncia em questéo.
Portanto, no planejamento e na pratica
docente, serdo indicadas as condicdes e
0s pré-requisitos para o desenvolvimento
das capacidades que envolvam risco,
assegurada a acessibilidade curricular.
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Introdugéo a Indistria 4.0

Carga Horéaria: 24h

Funcéo:

e F.1. Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producdo, Recursos
Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas
tecnoldgicas e de gestéo, seguindo Legislagdo e Normas da Qualidade, Salde e Seguranca,
Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

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

Obijetivo Geral: Propiciar o desenvolvimento das capacidades basicas e socioemocionais requeridas
para compreender as aplicagfes das tecnologias habilitadoras para a indastria 4.0 e inserir-se em
um contexto de inovagao.

Capacidades Basicas Conhecimentos

1. Visao sistémica

1.1. Elementos da organizagéo
e Reconhecer os marcos que

alavancaram as revolugdes industriais e 1.2. Articulacéo entre elementos da
seus impactos nas atividades de organizagdo
producéo e no desenvolvimento do

Lo 1.3. Pensamento sistémico
individuo.

2. Comportamento Inovador

e Reconhecer as tecnologias habilitadoras 21 Postura | tiaati
para inddstria 4.0 .1. Postura Investigativa

. _ 2.2. Mentalidade de Crescimento (Growth
e Correlacionar cada tecnologia

habilitadora com impacto gerado em sua Mindset)
aplicagéo, em um contexto real ou 2.3. Curiosidade

simulado. 2.4. Motivagéo Pessoal

e Compreender a inova¢do como 3. Raciocinio Légico
ferramenta de melhoria nos processos ~
x 3.1. Dedugéo
de trabalho e resolucdo de problemas.
3.2. Inducéo

3.3. Abducéao
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4. Inovacgéo
4.1. Definigdo e caracteristicas
4.1.1. Inovacao x Invencéo
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 aplicagbes
5.1.1. Big Data
5.1.2. Robdtica Avancada
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. Integrac@o de Sistemas
6. Historico da evolugdo industrial
6.1. 12 Revolucao Industrial
6.1.1. Mecanizagéo dos processos
6.2. 22 Revolucao Industrial
6.2.1. A eletricidade
6.2.2. O petréleo
6.3. 32 Revolucao Industrial
6.3.1. A energia nuclear
6.3.2. A automacgéo
6.4. 42 Revolucao Industrial
6.4.1. Digitalizacdo das informacfes

6.4.2. Utilizacdo dos dados
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acoes, circunstancias e propositos.

variaveis e interfaces.

¢ Comprometer-se com o engajamento e a cooperacgao nas relagdes de trabalho pela pratica
da amabilidade nas relac¢des profissionais.

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

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

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

Ambientes Pedagdgicos

Méaquinas, Equipamentos, Instrumentos e
Ferramentas

Observacfes/recomendacbes

Sala de aula, Laboratério de Informatica

Computadores

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

Unidade Curricular: Introducédo ao Desenvolvimento de Projetos

Carga Horaria: 12h

Funcao:

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

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

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

Capacidades Basicas Conhecimentos

1. Estratégias de Resolucao de problema
2. Postura Investigativa
3. Formulacédo de hipoéteses e perguntas

e Reconhecer as diferentes fases 3.1. Argumentac¢éo

pertinentes a elaboracao de um projeto. .
3.2. Colaboracéo

e Reconhecer diferentes métodos

aplicados ao desenvolvimento do 3.3. Comunicagao

projeto. 4. Métodos de Desenvolvimento de projeto
¢ Reconhecer os padroes de estrutura 4.1. Método indutivo
estabelecidos para a elaboracéo de
projetos 4.2. Método dedutivo
4.3. Método hipotético-dedutivo
4.4. Método dialético
5. Projetos
MS
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5.1. Definicao

5.2. Tipos

5.3. Caracteristicas
5.4. Fases

5.4.1. Concepcao (ideacdo, Pesquisa de
anterioridade e Registros e patentes)

5.4.2. Fundamentacgéo
5.4.3. Planejamento
5.4.4. Viabilidade
5.4.5. Execucgédo
5.4.6. Resultados
5.4.7. Apresentacéo

5.5. Normas técnicas relacionadas a projetos

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

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

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

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

Sala de Aula, Laboratério de Informatica
e SENAI LAB

Recursos didaticos

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

Observacfes/recomendacbes

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

SISTEMA FIEMS

Av. Afonso Pena, 1.206 | Bairro Amambai
3759.005-901 | Campo Grande/MS | Brasil

www.fiems.com.br




Fl.: 036
Portaria n2 04/ 2024

Parecer n? 70/2024

SENAi/5zs

Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Introdu¢éo a Qualidade e Produtividade

Carga Horéaria: 16h

Funcéo:

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

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

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades bésicas e socioemocionais relativas a qualidade nas
diferentes situa¢des que podem ser enfrentadas pelos profissionais, identificando ferramentas da
gualidade na aplicabilidade para melhorias e solugéo de problemas.

Capacidades Basicas Conhecimentos

1. Estrutura organizacional
1.1. Formal e informal

1.2. Funcdes e responsabilidades

e Reconhecer os fundamentos da

- ) o 1.3. Organizacéo das func¢des, informacdes e
gualidade nos processos industriais.

recursos

o |dentificar as ferramentas da qualidade 1.4. Sistema de Comunicacéo
aplicadas nos processos industriais.
] ] 2. Viséo Sistémica
e Reconhecer as etapas da filosofia Lean

para otimizagdo de custos e redugéo do 2.1. Conceito
tempo e dos desperdicios de uma .
empresa 2.2. Microcosmo e macrocosmo
2.3. Pensamento sistémico
3. Filosofia Lean
SISTEMA FIEMS 3.1. Definicdo e importancia
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SISTEMA FIEMS

3.2. Mindset
3.3. Pilares
3.4. Etapas
3.4.1. Preparacgéo
3.4.2. Coleta
3.4.3. Intervengéo
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. Definicdo 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 verificacao
4.1.11. Diagrama de disperséo
5. Principios da gestéo da qualidade
5.1. Foco no cliente
5.2. Lideranca
5.3. Engajamento das pessoas

5.4. Abordagem de processos
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5.5. Tomada de decisdo baseado em
evidéncias

5.6. Melhoria

5.7. Gestéo de relacionamentos
6. Qualidade

6.1. Definicao

6.2. Evolugéo da qualidade

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

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

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

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

Sala de aula, Biblioteca e Laboratério de
Informética

Méaguinas, Equipamentos, Instrumentos e
Ferramentas

Observagfes/recomendacdes

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

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

Unidade Curricular: Introducéo a Tecnologia da Informag&o e Comunica¢éo

Carga Horéaria: 40h

Funcéo:

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

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

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

Capacidades Basicas Conhecimentos

Empregar os principios, padrdes e 1 Comunicacéo em equipes de trabalho

normas técnicas que estabelecem as 1.1. Dinamica do trabalho em equipe
condi¢cBes e requisitos para uma
comunicacéo oral e escrita clara, 1.2. Busca de consenso

assertiva e eficaz, condizente com o

ambiente de trabalho 1.3. Gestdo de Conflitos

: . 2 Segurancga da Informacéo
Aplicar os recursos e procedimentos de 9 ¢ ¢

seguranca da informacao 2.1. Definigdo dos pilares da Seguranca da
. ~ - Informacéo
Interpretar dados, informacées técnicas
e terminologias de textos técnicos 2.2. Reconhecer Leis vigentes a seguranca da
relacionados aos processos industriais. informac&o
Reconhecer caracteristicas e 2.3. Tipos de golpes na internet

aplicabilidade de hardware e software de
sistemas informatizados utilizados na
inddstria

2.4. Contas e Senhas

2.5. Navegacdao segura na internet
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e Utilizar recursos e funcionalidades da 2.6. Backup
WEB nos processos de comunicag&o no
trabalho, de busca, armazenamento e

compartilhamento de informacé&o 3 Internet (World Wide Web)

2.7. Cédigos maliciosos (Malware)

e Aplicar os recursos e procedimentos de 3.1. Politicas de uso

seguranca da informacéo.
3.2. Navegadores

3.3. Sites de busca
3.4. Download e gravacao de arquivos
3.5. Correio eletrbnico

3.6. Direitos autorais (citacao de fontes de
consulta)

3.7. Armazenamento e compartilhamento em
nuvem

4 Software de escritorio
4.1. Editor de Textos

4.1.1. Tipos
4.1.2. Formatagéo
4.1.3. Configuragdo de paginas
4.1.4. Importacao de figuras e objetos
4.1.5. Inser¢éo de tabelas e gréaficos
4.1.6. Arquivamentos
4.1.7. Controles de exibicao
4.1.8. Corregéo ortogréfica e dicionério

4.1.9. Recuos, tabulacado, paragrafos,
espagamentos e margens

4.1.10. Marcadores e numeradores
4.1.11. Bordas e sombreamento
4.1.12. Colunas
4.1.13. Controle de alteracbes
4.1.14. Impresséao
4.2. Editor de Planilhas Eletrdnicas
4.2.1. Funcdes basicas e suas finalidades

4.2.2. Linhas, colunas e enderecos de
células
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4.2.3. Formatacéao de células

4.2.4. Configuracao de paginas
4.2.5. Insercdo de formulas basicas
4.2.6. Classificagdo e filtro de dados
4.2.7. Gréficos, quadros e tabelas
4.2.8. Impresséo

Editor de Apresentacdes

4.3.1. Fungbes bésicas e suas finalidades
4.3.2. Tipos

4.3.3. Formatacgéo

4.3.4. Configuracdo de péaginas

4.3.5. Importagéo de figuras e objetos
4.3.6. Insercéo de tabelas e gréaficos
4.3.7. Arquivamentos

4.3.8. Controles de exibicdo

4.3.9. Criacao de apresentacfes em
slides e videos

4.3.10. Recursos multimidia de apoio a
apresentacdes e videos

5 Informatica

5.1.

5.2.

Fundamentos de hardware
5.1.1. Identificacdo de componentes

5.1.2. Identificac@o de processadores e
periféricos

Sistema Operacional

5.2.1. Tipos

5.2.2. Fundamentos e func¢fes

5.2.3. Barra de ferramentas

5.2.4. Utilizac¢&@o de periféricos

5.2.5. Organizacao de arquivos (Pastas)
5.2.6. Pesquisa de arquivos e diretérios
5.2.7. Area de trabalho

5.2.8. Compactacédo de arquivos
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6 Textos Técnicos
6.1. Definicao

6.2. Tipos e exemplos

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

6.4. Interpretagéo

7 Comunicacao

7.1. Identificagdo de textos técnicos

7.2. Relat6rios
7.3. Atas
7.4. Memorandos
7.5. Resumos
8 Niveis de Fala
8.1. Linguagem culta
8.2. Linguagem técnica

8.2.1. Jargéo

8.2.2. Caracteristicas

9 Elementos da Comunicacao

9.1. Emissor;
9.2. Receptor
9.3. Mensagem
9.4. Canal

9.5. Ruido

9.6. Cadigo
9.7. Feedback

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

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

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

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

sala de aula; laboratério de informaética;
auditério; RV;

Méaguinas, Equipamentos, Instrumentos e
Ferramentas

projetor multimidia; equipamentos de
informatica; quadro branco; lousa digital;
RA; RV

Recursos didaticos

Estante virtual SENAI DN

Observacbes/recomendacbes

Requisitos de acessibilidade: Nas
condicbes de infraestrutura, serdo
asseguradas as condicdes de
acessibilidade instrumental e
arquitetodnica, reconhecendo a
especificidade e a peculiaridade do aluno
com deficiéncia, levando-se em conta
a(s) Norma(s) Regulamentadora(s) da
ocupagdo, NBR n° 9050, Lei n°
13.146/2015, a LDB n° 9394/96 e a
legislagcdo especifica em vigéncia da
deficiéncia em questdo, quando for o
caso
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Salde e Seguranga no Trabalho

Carga Horaria: 12h

Funcéo:

e F.1. Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Producdo, Recursos
Humanos, Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas
tecnoldgicas e de gestéo, seguindo Legislagdo e Normas da Qualidade, Salde e Seguranca,
Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

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

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades béasicas, socioemocionais necessarias a compreensao
dos fundamentos da salde e seguranca do trabalho adequadas as diferentes situagées profissionais.

Capacidades Basicas Conhecimentos

1. O impacto da falta de ética nos ambientes de

) L trabalho
e Reconhecer os conceitos, classificacdo

e impactos de acidentes e doencas 2. Codigo de Etica profissional

ocupacionais na industria .
P 3. Acidentes do Trabalho e Doencgas

e Reconhecer o papel do trabalhador no Ocupacionais
cumprimento das normas de saude e s
P 3.1. Definicdo
seguranca
. . 3.2. Tipos
e Reconhecer as medidas preventivas e P
corretivas nas atividades laborais 3.3. Causa:
e Reconhecer os principios, normas, 3.3.1. Imprudéncia, impericia e
legislagd@o e procedimentos de saude, negligéncia

seguranga nos processos industriais
3.3.2. Fator humano e pessoal na

e Reconhecer os tipos de riscos inerentes prevencao de acidentes
as atividades laborais nos processos o .
industriais 3.4. Consequéncias dos acidentes do

trabalho (Trabalhador, familia, empresa e
pais)
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3.5. CAT
3.5.1. Definicdo
4. Medidas de Controle

4.1. Importancia dos Equipamentos de
Protecédo Individual e coletivo

5. Riscos Ocupacionais
5.1. Perigo e risco

5.2. Classificagéo de Riscos Ocupacionais:
fisico, quimico, biolégico, ergonémico e
de acidentes

5.3. Mapa de Riscos
6. Seguranca do Trabalho

6.1. Histdrico da Seguranca do Trabalho no
Brasil

6.2. Hierarquia das leis

6.3. Normas Regulamentadoras do Ministério
do Trabalho

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

e Aceitar valores éticos estabelecidos pela instituicao para o desenvolvimento de sua atividade
profissional.
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Ambientes Pedagdgicos

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

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e
Ferramentas

Ferramentas e Equipamentos

Observacfes/recomendacbes

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

Amostras, Catélogos, Livros, Manuais,
Normas, Periddicos, Revistas

Requisitos de acessibilidade: Nas
condicbes 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
ocupagdo, NBR n° 9050, Lei n°
13.146/2015, a LDB n° 9394/96 e a
legislagcdo especifica em vigéncia da
deficiéncia em questdo, quando for o
caso.
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Criatividade e ldeacao

Carga Horaria: 24h

Funcéo:

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

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

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades Bésicas e Socioemocionais necessdarias aos processos
de ideacao para a elaboracéo de projetos de Inovacéo.

Capacidades Basicas Conhecimentos

1. Estudo de cenarios

1.1. Identifica¢do de novos fatos, ideias e
opinides

2. Ferramentas de ideag&o

e Empregar os tipos de inovacao 2.1. Crazy8
identificando as caracteristicas do ) o
problema 2.2. Funil de ideias

e Criar solucdes que agreguem valor de 2.3. Matriz de alinhamento

acordo com a demanda do cliente 2.4. Como poderiamos?

e Aplicar ferramentas de ideagéo para 2.5. Benchmarking
resolver problemas complexos
2.6. Brainstorming

3. Geracao de valor
3.1. Conceito de valor

3.2. Exemplos de proposta de valor
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4. Equipes

4.1. Empreendedor, Talentos e Desafios
5. Mercado
5.1. Integracdo: mercado, negdcio e equipe.
5.2. Analise do mercado
5.2.1. Demandas do cliente
5.2.2. Atendimento do mercado
5.2.3. Custos
5.3. Analise do negécio
5.3.1. Para quem vender
5.3.2. Como vender e riscos envolvidos.
6. Inovagéo, Criatividade e ldeagéo
6.1. Definicdo e Exemplos

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

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

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

e Sala de aula, laboratério de informatica,

Ambientes Pedagogicos Biblioteca, SENAI LAB

e Computadores com acesso a internet
equipados com programas de elaboracdo
Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e de planilhas e gréficos, edicdo de texto e
Ferramentas apresentacdo multimidia; Kit multimidia
(projetor, tela, computador), Flip Chart,

canetinha, Post it

e Catélogos, Livros, Manuais, Normas,
Recursos didaticos Periddicos, Revistas e sites
especializados.
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Introdugéo a Processos de Melhoria e Inovagéo

Carga Horéaria: 80h

Funcéo:

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

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

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

Capacidades Basicas Conhecimentos

e Aplicar conceitos e ferramentas basicas 1 Trapalho em equipe
da qualidade, suas caracteristicas,
finalidades e aplicacdes nos processos 1.1. Conceitos de grupo, equipe e time

da empresa .
P 1.1.1. O relacionamento com colegas de

e Identificar os principios, normas, equipe
legislacdo e procedimentos de
qualidade, meio ambiente, salde,
seguranca aplicaveis nos processos da

1.1.2. Responsabilidades individuais e
coletivas no trabalho em equipe

empresa 1.1.3. Cooperacéo

e Reconhecer a classificacdo dos 1.1.4. Engajamento
residuos, relacionados aos processos
da empresa 1.1.5. Divisdo de papéis e

responsabilidades
e Reconhecer os principios e Boas

Praticas de reducso de desperdicios 1.1.6. © papel das normas e acordos
nos processos da empresa coletivos
SISTEMA FIEMS
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e Reconhecer principios da inovacéo
tecnoldgica para implementacéo nos
processos da empresa

e Reconhecer os EPIs, EPCs e
procedimentos de seguranca que se
aplicam a diferentes contextos e
circunstancia das operagfes
administrativas
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1.1.7. Compromisso com objetivos e
metas

2. Boas praticas de reducéo de desperdicio

2.1. Tipos de desperdicios

3. Gerenciamento de residuos

3.1. Lei 12.305/2010
3.2. PNRS/PMRS
3.3.PLe P+L

4. Procedimentos e Equipamentos de Seguranca

4.1. NRs
4.2. EPIs
4.3. EPCs

5. Normas e Prémios Relacionados

5.1. ABNT NBR

5.2.1SO

5.3. Movimentos de Exceléncia
5.4. FNQ

5.5. MCTI

5.6. Requisitos estatutarios e regulamentares

6. Processo de Melhoria e Inovacao

6.1. Definicdo
6.1.1. Melhoria
6.1.2. Melhoria continua
6.1.3. Inovacao

6.2. Aplicacdo das Ferramentas e programas
de Melhoria e Inovacao

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. Inovacao Aplicada aos Processos e
Produtos Organizacionais
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6.3.1. Inovacdes tecnoldgicas

6.3.2. Metodologias de Inovacao

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

e Acolher novos fatos, ideias e opinifes diferentes como oportunidades e possibilidades de
mudancas positivas e inovadoras nas atividades de sua responsabilidade.
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e sala de aula, Biblioteca, Laboratério de
Informética

Ambientes Pedagdgicos

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e

e EPI's, EPC's
Ferramentas

Recursos didaticos e Livros, Apostilas e Sites
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Introdu¢éo a Gestéo Organizacional

Carga Horaria: 110h

Funcéo:

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

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

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades basicas e socioemocionais necessarias a execucao de
processos relacionados a gestédo organizacional no que diz respeito a comunicacao, uso de recursos
tecnoldgicos, calculos e liderangas de equipes.

Capacidades Basicas Conhecimentos

e Utilizar os recursos da tecnologia da
informagdo e comunicacao relativos a
editores de textos, planilhas eletr6nicas, 1.1. Tipos de Linguagem
dashboard, apresentacdes, internet e
outros softwares necessarios nas

1. Comunicacéo Empresarial

1.2. Interpretac&o do contexto comunicativo

operagdes administrativas 1.3. Estrutura de Documentos
¢ Interpretar dados, informacgdes técnicas 1.3.1. Assunto
e terminologias de textos técnicos, _
relacionados aos processos 1.3.2. Vocativo
e Identificar os macroprocessos das 1.3.3. Mensagem

empresas para compreender suas inter-
relacdes e implicagcdes nos processos
da empresa 1.4. Técnicas de oralidade

1.3.4. Fechamento

e Aplicar técnicas de conducéo de reunido 1.4.1. Linguagem corporal
para planejamento e alinhamento dos
processos da empresa
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¢ Identificar os elementos basicos de
representacao grafica de cargos,
processos e arranjos fisicos

e Aplicar a terminologia técnica e os
principios e normas da linguagem culta
na comunicac¢ao oral e escrita,
considerando, especialmente, 0s
principios da coesédo e coeréncia

e Aplicar principios de sigilo e prote¢éo de
dados relativas as atividades da
empresa

e Aplicar técnicas de classificagéo e
ordenacgdo de documentos para
organizacgao e controle de arquivos

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

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

o |dentificar os tipos de liderancas e suas
caracteristicas que podem ser aplicadas
a coordenacéo de equipes de trabalho

o Reconhecer os principios e boas
praticas para atendimento a clientes

e Aplicar técnicas de feedback
necessarias para alinhamento e
desenvolvimento de processos
avaliativos
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1.4.3. Assunto
1.4.4. Interacdo com o interlocutor
1.4.5. Estilos de comunicacdo
1.5. Apresentacgédo Oral
1.5.1. Planejamento

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

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

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

3. Ferramentas de Comunicac¢do aplicadas a
Gestao Organizacional

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

3.2. Aplicacdo avancada de Editor de planilhas
3.2.1. Formatacé&o condicional

3.2.2. Fungbes (PROCV, PROCH, Func¢éo
SE, Cont SE)

3.2.3. Tabela dinamica
3.2.4. Filtros
3.2.5. Validacéo de dados

3.2.6. Protecgdo de células
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3.2.7. Dashboard

3.2.8. Gréficos dindmicos
3.3. Interacéo Digital

3.3.1. E-mails

3.3.2. Sistemas de mensagens
instantaneas

3.3.3. Redes sociais
3.3.4. Blogs
3.3.5. Canais de video
3.3.6. Tendéncias
3.3.7. Seguranca do usuario

3.4. Sistema de Gestéo Integrado - ERP
3.4.1. Definicdo
3.4.2. Principais aplicabilidades

4. Macroprocessos

4.1. Definicdo

4.2. Objetivo

4.3. Principais processos da Organizacao
4.3.1. Administragéo
4.3.2. Recursos Humanos
4.3.3. Marketing e Vendas
4.3.4. Contabilidade
4.3.5. Financeiro

4.3.6. Logistica

4.3.7. PCP - Planejamento e Controle da

Producéo
4.3.8. Qualidade
4.4. Fluxograma
4.5. Organograma
4.6. Arranjo Fisico
5. Técnicas de Conducao Reunido
5.1. Definicdo

5.2. Planejamento

5779.005-901 | Campo Grande/MS | Brasil
www.fiems.com.br
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5.3. Formas
5.3.1. Presencial
5.3.2. Virtual
5.4. Registros
5.4.1. Ata
5.4.2. Lista de Presenca
6. Documentos
6.1. Definicao
6.2. Tipos

6.2.1. Administrativos: Nota Fiscal,
Recibo, Orcamento, Pedidos,
Requisi¢éo, Solicitagbes, Contratos,
Ficha Cadastral

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

8. Operacdes Matematicas aplicadas aos
Processos Organizacionais

8.1. Conjuntos numéricos
8.2. Razéo e Proporgéo
8.3. Regra de Trés
8.4. Converséo de unidades
8.5. Porcentagem
8.6. Area, volume e peso
8.7. Sequéncia logica
8.8. Estatistica Bésica

9. Lideranca

9.1. Definicdo
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9.2. Tipos

10. Construc¢éo de mudancas positivas e
inovadoras no contexto de trabalho

10.1. Identificacéo de oportunidades de
melhoria

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

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

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

SISTEMA FIEMS
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e sala de aula, laboratério de informatica e
Biblioteca

Ambientes Pedagdgicos
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Modelagem de Projetos

Carga Horéaria: 24h

Funcéo:

Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

Dados.

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

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

Capacidades Bésicas

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades Basicas e Socioemocionais necessarias aos processos
de modelagem para a elaboracao de projetos de Inovagéo.

Conhecimentos

o Definir proposta de valor a ser percebida
pelo mercado fundamentada nos pilares
do negécio

e Sistematizar informac®es referentes ao
problema, negdcio e projeto em canvas
(quadro) facilitando a compreensédo

o Definir de forma detalhada as etapas
relativas as informacdes do canvas

e Aplicar metodologias 4geis para
modelagem e acompanhamento dos
projetos

SISTEMA FIEMS

1. Convivéncia social e trabalho colaborativo
1.1. O homem como um ser social

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

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

2. Metodologia Agil de Projeto
2.1. Scrum

2.2. Design sprint

2.3. Design Thinking

3. Modelo de Negécios

Av. Afonso Pena, 1.206 | Bairro Amambai
6719.005-901 | Campo Grande/MS | Brasil
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3.1. Tipos de Modelo de Negécios

3.2. Impacto da Experiéncia do Usuario no
Modelo de Negdcios

4. Proposta de Valor

4.1. Canvas

4.1.1. Lean Canvas

4.1.2. Business Model Generation
4.1.3. Project Model Canvas

5. Estratégia e Inovacéo

5.1. Inovacao e Estratégia Competitiva

5.2. Integracdo entre a estratégia da empresa
e 0 mercado

5.3. Integracéo entre a educagédo e inovagéo

e Perceber que faz parte de diferentes coletividades, seja no contexto da vida pessoal ou

familiar, seja no ambito do trabalho, e que as atividades e acdes profissionais sao
predominantemente colaborativas.

SISTEMA FIEMS
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Ambientes Pedagdgicos

Sala de aula, laboratério de informatica,
Biblioteca, SENAI Lab.

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e
Ferramentas

Computadores com acesso a internet
equipados com programas de elaboracdo
de planilhas e gréficos, edi¢édo de texto e
apresentacdo multimidia; Kit multimidia
(projetor, tela, computador), Software de
Gestéo de Projetos

Recursos didaticos

SISTEMA FIEMS
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Periddicos, Revistas e sites
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Unidade Curricular: Processos Administrativos no Apoio a Projetos

Carga Horaria: 30h

Funcéo:

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

Objetivo Geral: Desenvolver competéncias técnicas com vistas a gestao na concepcao de projeto
gue contraponha a necessidades e identificadas em ambientes empresariais.

Subfuncao

Padréo de
Desempenho

Capacidades Técnicas

Conhecimentos

ealizar rotinas
administrativas na
elaboracao e
monitoramento de
projetos

SISTEMA FIEMS

Considerando
procedimento da
empresa para
elaboracao e
monitoramento de
projetos

Aplicar a

metodologia para

elaboracéo e

monitoramento de

projetos,
conforme
procedimento
interno, para
implantacdo de
melhorias e ou
processos de
inovacao

Identificar nos
procedimentos o
fluxo a ser
seguido para a
proposicao de
desenvolvimento
de novos
produtos,
processos e ou
melhorias, para

1. Processos de Gestdo de
Projetos

1.1. Definicao

1.2. Tipos e aplicacéo
1.2.1. Iniciacéo
1.2.2. Planejamento
1.2.3. Execucéo
1.2.4. Controle
1.2.5. Encerramento

2. Projeto

2.1. Definicdo

2.2. Metodologias
2.2.1. Tradicionais

2.2.2. Ageis

6749.005-901 | Campo Grande/MS | Brasil

www.fiems.com.br
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propor a 2.3. Aplicacao
elaboracéo de
projetos 2.3.1. Escopo do
projeto
Elaborar o 3.2 Planei ;
planejamento das -2.2. Flanejamento
etapas do Projeto

Considerando
previsédo
orcamentaria da
empresa

necessarias ao
desenvolvimento,
implantagédo e
monitoramento de
projetos, para
viabilizar a
execucao do
projeto

Realizar o
planejamento
operacional para
acompanhamento
e implantagéo das
acOes oriundas do
plano de
melhorias, com
base nas boas
praticas e
metodologias
aplicaveis

Correlacionar os
recursos previstos
no projeto com a
previséo
or¢camentaria da
empresa, para
atestar a
viabilidade
financeira de
execucao do
projeto

2.3.3. Gestao de
Financeira

2.3.4. Gestao de
Recursos
Humanos

2.3.5. Gestao dos
Stakeholders

2.3.6. Gestao de
Risco

2.3.7. Gestéo de
Comunicacao

2.3.8. Gestao de
Aquisicdes

2.3.9. Gestao da
Qualidade

2.3.10. Gestéo da
Operacao

3. Benchmarking

3.1. Definicdo
3.2. Tipos e Aplicacdo

4. A criatividade como

ferramenta para a
promogéao da inovagéo
e da melhoria

5. Pensamento critico e

inovagao

5.1. Senso comum e
Senso critico

5.2. Pensamento critico
reflexivo

5.3. Criatividade e
pensamento critico

SISTEMA FIEMS
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5.4. Analise critica e
posicionamento
pessoal.

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

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

SISTEMA FIEMS
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Ambientes Pedagdgicos

Sala de aula, laboratério de informatica e
Biblioteca

Méaguinas, Equipamentos, Instrumentos e
Ferramentas

Recursos didaticos

Y

Computadores com acesso a internet
equipados com programas de elaboracéo
de planilhas e gréficos, edi¢do de texto e
apresentacdo multimidia; Kit multimidia
(projetor, tela, computador)

Catélogos, Livros, Manuais, Normas,
Revistas e sites especializados
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Processos Administrativos na Produc¢éo e Logistica

Carga Horéaria: 60h

Funcéo:

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

Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

Objetivo Geral:

Capacidades Basicas

Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas as rotinas
administrativas desenvolvidas na Produc¢éo e na Logistica.

Conhecimentos

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

1. Estudo de cenarios
1.1. Andlise critica de fatos, ideias e opiniées

2. Normas Regulamentadoras aplicadas a
Producéo e Logistica

3. Logistica

3.1. Definicdo

3.2. Logistica Interna

3.3. Logistica de Distribuicao
3.3.1. Modais de Transportes
3.3.2. Servigo 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 Aplicagéo

SISTEMA FIEMS
Av. Afonso Pena, 1.206 | Bairro Amambai
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4. Formacao de Preco
4.1. Definicdo
4.2. Tipos e Aplicacao
4.2.1. CPC, CPA, CPM, CPV
4.3. Margem de contribui¢&o

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

5.1. Definicao

5.2. Tipos e Aplicacao
5.2.1. Produtividade
5.2.2. Eficiéncia
5.2.3. Qualidade
5.2.4. OEE

5.2.5. Tempo de Espera da Producéo
(LEAD Time)

5.2.6. Eficacia
6. Reducéo de Desperdicios
6.1. Definicdo

6.2. Ferramentas Aplicadas para Reducéo de
Desperdicios

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

7.2. Softwares Utilizados para Gestéo de
Materiais

7.3. Programacéo dos suprimentos
7.4. Compras

7.4.1. Solicitacdo

7.4.2. Pedido

7.4.3. Cotagéo

7.4.4. Monitoramento

7.5. Recebimento

SISTEMA FIEMS
Av. Afonso Pena, 1.206 | Bairro Amambai
6799.005-901 | Campo Grande/MS | Brasil
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7.5.1. Inspecéo Visual
7.5.2. Conferéncia Qualitativa
7.5.3. Conferéncia Quantitativa
7.5.4. Regularizacéo

7.6. Gestéo de Estoque
7.6.1. Definicéo e Tipos

7.6.2. Métodos de Movimentacéo e
estocagem: PEPS, UEPS, MPM e
PVPS

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

7.7. Gestéo de Custos no Estoque
8. Plano de Producéo
8.1. Definicao
8.2. Elementos do Plano de Produgéo
8.3. Aplicacéo
9. Producéo
9.1. Definicdo e Objetivos
9.2. Processos Administrativos

9.3. Tipos de Sistemas de producgédo e
Operacdes

10. Autodidatismo e autogestédo — projeto de vida

10.1. Importancia dos planos pessoais de
formacéo continuada

10.2. Compromisso com a exceléncia
profissional

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

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

SISTEMA FIEMS

Av. Afonso Pena, 1.206 | Bairro Amambai
77051.005-9'!01 | Campo Grande/MS | Brasil

www.fiems.com.br



-
SENAi riems

Fl.: 071
Portaria n2 04/ 2024

Parecer n? 70/2024
Rubrica: CLS

Ambientes Pedagdgicos

sala de aula, Biblioteca, Laboratério de
Informatica, Laboratério de Logistica

Méaguinas, Equipamentos, Instrumentos e
Ferramentas

Recursos didaticos

Y

Computadores com acesso a internet
equipados com programas de elaboracéo
de planilhas e gréficos, edi¢do de texto e
apresentacdo multimidia; Kit multimidia
(projetor, tela, computador)

Livros, Apostilas, sites, softwares
especificos

SISTEMA FIEMS

Av. Afonso Pena, 1.206 | Bairro Amambai
7719.005-901 | Campo Grande/MS | Brasil

www.fiems.com.br




-
SENAi riems

Fl.: 072
Portaria n2 04/ 2024

Parecer n? 70/2024
Rubrica: CLS

Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Processos Administrativos de RH e DP

Funcéo:

Carga Horéaria: 80h

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

Objetivo Geral:

Subfuncgao

Padréo de
Desempenho

Capacidades Técnicas

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

Conhecimentos

ealizar rotinas
administrativas nos
processos de
Recursos Humanos
e Departamento
Pessoal

SISTEMA FIEMS

Considerando
Procedimentos
Interno para
Recrutamento e
Selecéo

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

e Analisar os
indicadores de
performance de
recrutamento e
selecdo, por meio
da comparacgéo
entre os indices
previstos com os
alcancados, para
elaboracéo de

1. Criatividade e inovagéo

1.1. Relevancia da
criatividade e da
inovagao

2. Formacao no trabalho

2.1. Programas de
Integracéo

2.2. Programas de
formacéo
corporativa

2.3. Treinamento e
desenvolvimento de
pessoas

3. Beneficios
3.1. Legais

3.2. Espontaneos

Av. Afonso Pena, 1.206 | Bairro Amambai
7729.005-901 | Campo Grande/MS | Brasil

www.fiems.com.br
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Seguindo
Procedimentos
Internos relacionados
a Treinamento e
Desenvolvimento
(TeD) e Avaliacdo de
Desempenho

SISTEMA FIEMS

relatérios e apoio
técnico a tomada
de decisao

Aplicar técnicas
para guarda,
utilizacéo e
protecéo de
dados de
terceiros em
posse da
empresa para
atendimento a
legislacédo vigente

Correlacionar as
informacg@es da
solicitacdo da
vaga com o perfil
do plano de
cargos e salarios,
para divulgacéo
de informacgfes
no processo de
recrutamento e
selecéo

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

Analisar os
indicadores de
performance de
treinamento e
desenvolvimento,
por meio da
comparacao entre
os indices
previstos com os
alcancados, para
elaboracao de
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3.3. Cronograma de
beneficios

3.4. Calculos

3.5. Distribuicéo 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° Salario
4.3.5. FGTS
5. Admissdo e Demisséo
5.1. Definicdo
5.2. Exames
5.2.1. Admissional
5.2.2. Periddico
5.2.3. Demissional

5.3. Documentos do
empregado

5.4. Termos e
declaracdes

5.5. Resciséo Contratual
5.5.1. Tipos
5.5.2. Célculos
5.5.3. Prazos
5.5.4. Aviso prévio

5.5.5. Seguro
desemprego

6. Legislacdo Trabalhista

Av. Afonso Pena, 1.206 | Bairro Amambai
7735'!.005-9’!01 | Campo Grande/MS | Brasil

www.fiems.com.br




SENAI/

Sistema
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relatérios e apoio
técnico a tomada
de decisao
conforme sistema
de gestao
integrada

Aplicar
metodologia de
avaliacao de
desempenho, em
conformidade
com os
procedimentos
internos e plano
de cargos e
salarios, para
apoio técnico a
tomada de
deciséo
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6.1. CLT - Consolidacéo
das Leis
Trabalhistas

6.2. Acordo coletivo

6.3. Normas
Regulamentadoras

7. Avaliacdo de
desempenho

7.1. Definicdo

7.2. Métodos de
avaliacdo de
desempenho

7.3. Ferramentas e
Softwares

8. Treinamento

Considerando
normativos
estabelecidos nos
acordos coletivos

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

8.1. Definicdo

8.2. Tipos de
Treinamento

8.3. Etapas do Processo
de Treinamento

8.3.1. Matriz de
polivaléncia:
Definigéo e
aplicacéo

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

Seguindo
Procedimentos
Internos relacionados
a Admissao e
Demissao

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

Identificar, nos
procedimentos, a
documentacao
necessaria em
funcéo das
caracteristicas do
cargo, para
consolidacéo do

8.3.2. LNT -
Levantamento
de
Necessidade
de Treinamento

8.3.3. Operagéo e
Controle do
Processo de
Treinamento

8.3.4. Avaliacéo do
Treinamento

9. Plano de cargos e
salarios

SISTEMA FIEMS
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processo de
admissao

Identificar, nos
procedimentos,
as necessidades
de solicitacdo de
exames
admissionais e ou
demissionais,
para viabilizar a
tomada de
decisao

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

Fl.: 075
Portaria n2 04/ 2024
Parecer n? 70/2024
Rubrica: CLS

9.1. Definicao e
Abrangéncia do
Plano

9.2. Definicao dos
Elementos do Plano

9.2.1. Remuneragéo
9.2.2. Salario
9.2.3. Piso normativo

9.2.4. Descricdo de
cargos: CBO -
Classificacéo
Brasileira de
Ocupacéo e
Competéncias

9.3. Pesquisa Salarial

10. LGPD — Lei geral de
protecdo de dados

10.1. Aplicag&o nos
processos de RH e
DP

11. Indicadores de

Considerando
regulamentacdes e
instrugdes normativas
dos 6rgéos
competentes
aplicaveis a area de
Departamento
Pessoal

Identificar os itens
gue devem ser
aplicados aos
célculos
trabalhistas
referentes aos
proventos e
descontos
obrigatorios da
legislacdo para o
fechamento da
folha de
pagamento

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

performance de RH e
DP

11.1. Curriculos
recebidos

11.2. Custo da
contratacéo

11.3. Tempo de
contratacéo

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

SISTEMA FIEMS
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11.9. NPS — Net

Considerando os
Procedimentos

relativos a

Remuneracéo e

Beneficios

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

Executar o
procedimento
referente a
composicéo de
folha de
pagamento em
funcédo das
rubricas que irdo
compor a folha
mensal do
funcionério

Promoter Score

11.10. Custo do
Treinamento

11.11. ROl em
treinamentos

11.12. Avaliagéo da
aprendizagem

11.13. Relatérios de
resultados

12. Recrutamento e

Sele¢éo
12.1. Definigéo

12.2. Tipos de
Recrutamento

12.2.1. Interno
12.2.2. Externo

12.3. Meios de
divulgacéo da vaga

12.4. Triagem de
curriculos

12.5. Técnicas de
selecao:
entrevistas, video
curriculo, dindmicas
e testes

12.6. Tecnologias:
softwares diversos
para recrutamento e
selecéo

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

e Analisar criticamente novos fatos, ideias e opini6es diferentes, considerando sua validade,

viabilidade e aplicabilidade as atividades de sua responsabilidade.
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Ambientes Pedagdgicos

Sala de aula, Biblioteca, Laboratério de
Informética

Méaguinas, Equipamentos, Instrumentos e
Ferramentas

Recursos didaticos

Y

Computadores com acesso a internet
equipados com programas de elaboracéo
de planilhas e gréficos, edi¢do de texto e
apresentacdo multimidia; Kit multimidia
(projetor, tela, computador)

Livros, Apostilas, Sites, softwares
especificos
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Processos Administrativos de Apoio Contébil e Financeiro

Carga Horaria: 80h

Funcéo:

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

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas as rotinas
administrativas de apoio aos processos contdbeis e financeiros que permitam a geracdo de
informacgdes visando a alimentagéo de registros.

Capacidades Basicas Conhecimentos

1. Documentos Financeiros
1.1. Definicdo
1.2. Tipos

1.3. Movimentacao bancaria e preenchimento
de documentos

e Reconhecer os principios e 1.4. Fluxo de Caixa
caracteristicas do sistema financeiro
para realizagdo de operagdes da 1.5. Conciliagéo Bancaria
empresa

2. Langamentos contébeis
e Reconhecer os principios da

. Y. ~ 2.1. Definicéo

contabilidade necessarios a execugao

do apoio administrativos as atividades 2.2. Tipos de lancamentos

contabeis
2.3. Classificagéo das contas
2.4. Situacdes Patrimoniais
2.5. Atos e Fatos Administrativos

3. Documentos contébeis
3.1. Tipos
SISTEMA FIEMS
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SISTEMA FIEMS

3.2. Registro

3.3. Langamento

. Normas e legislacdo

4.1. Livros aplicaveis

4.2. Tributos, Impostos, Taxas e
Contribuicdes

4.3. Protecéo e Seguranca de Dados

4.4. Org&os de protecéo ao crédito

5. Técnicas Contabeis

5.1. Tipos
5.1.1. Escrituracao
5.1.2. Demonstragdes Contabeis
5.1.3. Auditoria
5.1.4. Andlise de Balangos

5.2. Inventarios

. Processos Financeiros

6.1. Principios e Caracteristicas do Sistema
Financeiro

6.2. Contas a pagar
6.3. Contas a Receber
6.4. Empréstimo
6.5. Juros simples e composto
6.6. Financiamento
6.6.1. SAC
6.6.2. PRICE
6.6.3. SAA
6.7. InstrucBes Bancarias
6.7.1. Prorrogacéo
6.7.2. Desconto
6.7.3. Baixa
6.7.4. Cartorio

7. Técnicas de Negociacao

7.1. Pagamento

7.2. Cobranca

Av. Afonso Pena, 1.206 | Bairro Amambai
7795'!.005-901 | Campo Grande/MS | Brasil
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8. Previsdo orcamentaria
8.1. Definicdo
8.2. Objetivo
9. Introducéo & Contabilidade de Custos
9.1. Definicao
9.2. Terminologia
9.3. Objetivos
10. Custos
10.1. Tipos de custos
10.1.1. Diretos
10.1.2. Indiretos
10.1.3. Fixos
10.1.4. Variaveis
10.2. Sistemas de Custeio
10.3. M&o-de-obra direta
10.3.1. Controle e Valoragéo
10.4. Tipos de Custeio
10.4.1. ABC
10.4.2. Por Processo
10.4.3. Por Departamento

10.4.4. Para Estoques: Inicial; Final e
Compras

11. Criatividade e inovacéo
11.1. Relevancia da melhoria continua

11.2. Andlises de validade, viabilidade e
aplicabilidade de novas solugfes

12. Desenvolvimento profissional

12.1. Planejamento Profissional: ascenséo
profissional, formacéo profissional,
investimento educacional

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

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

sala de aula, Laboratério de Informatica,
Biblioteca

Méaguinas, Equipamentos, Instrumentos e
Ferramentas

Recursos didaticos

Y

Computadores com acesso a internet
equipados com programas de elaboracéo
de planilhas e gréficos, edi¢do de texto e
apresentacdo multimidia; Kit multimidia
(projetor, tela, computador) e calculadora

Livros, Apostilas, sites, softwares
especificos
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Processos Administrativos de Marketing e Vendas

Carga Horaria: 80h

Funcéo:

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

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

Capacidades Bésicas Conhecimentos

1. Estudo de cenarios

1.1. Identificac&o de novos fatos, ideias e
opinides.

2. Desenvolvimento profissional

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

3. Procedimentos Administrativos de Marketing e

e Reconhecer conceitos e ferramentas de
Venda

marketing e vendas, suas
caracteristicas, finalidades e aplicacdes 3.1. Documentagao

nos processos da empresa
3.2. Sigilo e confidencialidade

3.3. Cadigo de Defesa do consumidor
3.4. Propriedade intelectual

3.4.1. Definicdo

3.4.2. Tipos

3.4.3. Diferenca entre patente e
SISTEMA FIEMS propriedade intelectual.
Av. Afonso Pena, 1.206 | Bairro Amambai
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SISTEMA FIEMS

4. Comercializacdo
4.1. Marketing no E-commerce
4.2. Neuromarketing
4.3. Marketing on-line
4.4. In-bound marketing
4.5. Marketing de midias sociais

4.5.1. Métricas de marketing em midias
sociais

4.5.2. Google Adwords
4.6. Marketing de Guerrilha
5. Sistemas de inteligéncia em marketing
5.1. Definicao
5.2. Tipos
5.2.1. E-mail marketing
5.2.2. Inteligéncia Artificial
6. Sistemas de InformacBes de Marketing
6.1. Data mining
6.2. Data base
6.3. Pesquisa de Marketing
7. Consumidor
7.1. Comportamento do Consumidor
7.2. Processo de decisdo de compra
7.3. Fidelizac&o do cliente.
7.4. Qualidade no atendimento ao cliente
8. Posicionamento no mercado
8.1. Imagem
8.2. Marca
8.3. Brand equity
9. Plano de marketing
9.1. Definicao
9.2. Necessidades e tendéncias

9.3. Identificacéo de ambientes: Demografico,
Econdmico e Sociocultural

Av. Afonso Pena, 1.206 | Bairro Amambai
8745'!.005-9’!01 | Campo Grande/MS | Brasil
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9.4. Elaboracéo - Etapas
9.5. Aplicacéo

10. Segmentagéo de Mercado
10.1. Definicdo

10.2. Técnicas para Segmentacao de
Mercado

11. Os 4Ps de Marketing

11.1. Produto: classificacao, ciclo de vida,
embalagem e marca

11.2. Prego: métodos e estratégias de
adequacao de preco

11.3. Promocéo: propaganda, técnicas de
promocéao de vendas e relag8es publicas,
estratégias de mensagem

11.4. Praga: canais de distribuicdo e uso de
intermedidrios, pesquisa mercadoldgica

12. Introdug&@o ao marketing
12.1. Evolugéo

12.2. Defini¢éo

12.3. Aplicagéo

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

e Inspirar colegas de trabalho na valorizagdo da aprendizagem continuada, tendo em vista o
aprimoramento técnico na sua atuacao pessoal e profissional.
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e sala de aula, Laboratério de Informatica,
Biblioteca

Ambientes Pedagdgicos

e Computadores com acesso a internet
equipados com programas de elaboracdo
de planilhas e gréficos, edi¢édo de texto e
apresentacdo multimidia; Kit multimidia
(projetor, tela, computador)

Méaguinas, Equipamentos, Instrumentos e
Ferramentas

e Livros, Apostilas, Sites especializados,

Recursos didaticos o
softwares especificos

SISTEMA FIEMS
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Prototipagem de Projetos

Carga Horéaria: 24h

Funcéo:

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

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

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades Basicas e Socioemocionais necessarias a elaboracéo de
protoétipos para Projetos de Inovacgéao.

Capacidades Basicas Conhecimentos

1. Pensamento critico e inovagao

1.1. Senso comum e senso critico

nece35|d?des do cll,e.nte, para a 1.3. Criatividade e pensamento critico
elaboracéo do prototipo

. o 1.4. Andlise critica e posicionamento pessoal.
e |dentificar melhorias internas/externas

de processos e ou produtos e ou 2. Incubadoras e co-working
empreender negoécios

3. Pitch
e Validar proposta de valor por meio do 3.1 Definica
PIOtGtipo .1. Definicdo
e Aplicar técnicas de apresentacéo de 32ehplicagae
projetos 3.3. Dicas de oratoria e dialética

3.4. Técnicas

4. Proto6tipo

SISTEMA FIEMS
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4.1. Definicdo e importancia
4.2. Tipos de prot6tipos
4.3. Etapas da Prototipacéo
4.4. Técnicas de prototipacao
4.5. Ferramentas para Prototipagéo
5. Andlise de Requisitos
5.1. Cliente
5.2. Produto ou Processo
5.3. Escopo do Projeto
5.4. Viabilidade do Protétipo
5.5. Validagéo de recursos
6. Start-up
6.1. Conceito
6.2. Caracteristicas
6.2.1. Inovacéo
6.2.2. Escalabilidade
6.2.3. Repeticéo
6.2.4. Potencial
6.2.5. Flexibilidade
6.2.6. Talentos
6.3. Tipo
6.3.1. Pequenas negocios
6.3.2. Lifestyle
6.3.3. Escalaveis
6.3.4. Compraveis
6.3.5. Sociais

6.3.6. Corporativas

7. Empreendedorismo de cadeia de valor

8. Empreendedor

8.1. Caracteristicas do empreendedor

8.2. Tipos de empreendedor

8.2.1. Informal

Av. Afonso Pena, 1.206 | Bairro Amambai
8789.005-901 | Campo Grande/MS | Brasil
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8.2.2. Cooperado
8.2.3. Individual
8.2.4. Franquia
8.2.5. Social

8.2.6. Intraempreendedor.

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

SISTEMA FIEMS
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Ambientes Pedagdgicos

Sala de aula, laboratério de informatica,
Biblioteca, SENAI Lab.

Maquinas, Equipamentos, Instrumentos e
Ferramentas

Recursos didaticos

Computadores com acesso a internet
equipados com programas de elaboracdo
de planilhas e gréficos, edi¢édo de texto e
apresentacdo multimidia; Kit multimidia
(projetor, tela, computador), Software de
Gestdo de Projetos, Transferidor, Trena,
Paquimetro, Régua, Calculadora,
Goniémetro, Impressora 3D, Rolter CNC

Catélogos, Livros, Manuais, Normas,
Periddicos, Revistas e sites
especializados.

SISTEMA FIEMS
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

U

nidade Curricular: Projeto de Inovagéo

C

arga Horéaria: 16h

Funcéo:

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

Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

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

Dados.

o

bjetivo Geral:

Desenvolver capacidades Béasicas e Socioemocionais necessarias para a
consolidacdo do projeto de Inovacéo.

Capacidades Basicas

Conhecimentos

79
91

e Aplicar técnicas de apresentacéo de
Projetos, para a validacdo da proposta
de inovacdo do produto ou processo

SISTEMA FIEMS

1. Desenvolvimento profissional

1.1. Planejamento Profissional: ascenséo
profissional, formacéo profissional,
investimento educacional

1.2. Autodesenvolvimento: importancia e
reflexos na empregabilidade e no
crescimento profissional

2. Encerramento
2.1. Licbes Aprendidas
2.2. Gestdo do Conhecimento
2.3. Plano de Projeto
3. Elevator Pitch
3.1. Roteiro do Pitch

3.2. Apresentacao Pitch

.005-901 | Campo Grande/MS | Brasil

www.fiems.com.br
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3.3. Video Pitch
4. Projeto
4.1. Método de apresentacao
4.1.1. Modelo de Projeto
4.1.2. Modelo de Negocio
4.1.3. Protétipo

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

SISTEMA FIEMS
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Ambientes Pedagdgicos

Sala de Aula, Laboratério de Informatica e
SENAI Lab.

Méaguinas, Equipamentos, Instrumentos e
Ferramentas

Recursos didaticos

Computadores com acesso a internet
equipados com programas de elaboracdo
de planilhas e gréficos, edi¢édo de texto e
apresentacdo multimidia; Kit multimidia
(projetor, tela, computador)

Catélogos, Livros, Manuais, Normas,
Periddicos, Revistas e sites
especializados.
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Perfil Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Unidade Curricular: Planejamento e Monitoramento de Atividades Administrativas

Carga Horéaria: 80h

Funcéo:

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

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

Subfuncgao D::g;a;egﬁo Capacidades Técnicas Conhecimentos
Considerando . .
Normas e e Identificar quais _ .
L eqislacs critérios normativos 1. Engajamento e Coo.per.aga(.)
r;gﬁ :rfsgas o impactam na nas RelacBes Profissionais
Trabalho, rea I_|zagao das , 1.1. O papel da amabilidade
Sadde e atividades da equipe
Seguranca do de trabalho, para 1.2. Estratégias para o
Trabalho. Meio atendimento da engajamento e a
Ambienté o legislacdo no cooperacao
: ~ lanejamento de
lanejar as Proteco de plane -
ativ:dades dadosg trabalho da equipe 1.3. Bene_ﬂmostdo )
< ) engajamento e da
admlfustlratlvas, cooperacao no trabalho
em nive
operacional * ldentificar metas 2. Condugé&o de Reunido
1.2 estabelecidas nos
planos taticos e 2.1. Tipos e Objetivos da
Considerando estratégicos para reuniao
0s _ desdobramento em 22 Planeiamento
Planejralrr)entos metas de curto prazo o J
Estrategicos e no planejamento 2.3. Registros e relatorios
Tatico da operacional
empresa 2.4. Postura
SISTEMA FIEMS e |dentificar os recursos
necessarios, em
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2.5. Técnicas de
Apresentacao

funcdo das atividades
previstas no
planejamento tético,

para sua proviso 3. Andlise de Problema e

Tomada de decisdo
Estabelecer prazos
para as atividades em
funcéo dos critérios de
priorizagdo previstos
nos planejamentos,
para elaboragéo de
cronogramas

3.1. Definicdo

3.2. Relatérios de Andlise de
indicadores

3.3. Identificacéo do
Problema

ealizar o

monitoramento
das atividades
administrativas

SISTEMA FIEMS

1.3

Considerando
0s
Procedimentos
Internos da
area de
atuacao

2.1

Considerando o
Planejamento
Operacional

3.4. Identificagéo da Causa
Identificar, na matriz de
responsabilidades, as
atribuicbes de cada
cargo para elaboragdo 4. Indicadores de Monitoramento
dos planos de trabalho do Plano de Trabalho

3.5. Técnicas para solugéo
de problemas

Elaborar cronograma Operacional
de avaliacdes da 4.1. Definigdo
equipe de trabalho, em ]
funcéo dos critérios 4.2. Tipos

estabelecidos nos
procedimentos, para
garantia do
monitoramento da
performance da equipe

4.2.1. Tempo médio da
atividade

4.2.2. Porcentagem de
tarefas realizadas no

- prazo
Definir os pontos e

indicadores de
controle, em
conformidade com os
procedimentos, para
monitoramento da
execucao do plano
operacional

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
Correlacionar os
prazos e as metas
estabelecidas no plano
operacional, relativas
as atividades
administradas pela
equipe sob sua
responsabilidade, com 5. Equipe de trabalho
as atividades
executadas para
monitoramento do
planejamento
operacional

4.3. Classificacéo
4.3.1. Resultado
4.3.2. Desempenho

4.3.3. Fatores Criticos

5.1. Definicdo

5.2. Diferenga Grupo x
Equipe
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Executar os
procedimentos de
registros de
informacdes sobre a
execucao do
planejamento
operacional, para
documentar o histérico
das atividades
realizadas

2.2

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

2.3

Considerando

Identificar quais
critérios normativos
impactam na
realizacdo das
atividades da equipe
de trabalho, para
atendimento da
legislagé@o na execugéo
das suas atividades

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

Considerando

procedimento

interno relativo
ao

0s manutencgéo e

Procedimentos atualizacao da equipe

Internos da . L

area de Identificar as~ possiveis

atuacio causas do ndo
atingimento das metas,
com base nos
procedimentos
internos, para analise
do problema e tomada
de deciséo

2.4

Identificar quais s&o os
indicadores de
produtividade/eficiéncia
dos processos
administrativos para
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5.3. Tipos de Equipe
5.4. Monitoramento

5.5. Avaliacéo de
Desempenho das
equipes

5.6. Softwares para gestéo
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. Definicao
6.2. Etapas
6.2.1. Recursos

6.2.2. Responsabilidades
da equipe de
trabalho

6.2.3. Prazos

6.2.4. Canais de
comunicacao

6.2.5. Custos

6.3. Matriz de
responsabilidade
(Responsavel,
Autoridade, Consultado,
Informado)
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monitoramento
de indicadores

SISTEMA FIEMS

monitoramento e
tomada de decisao

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

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

7. Ferramentas de priorizacdo
7.1. Definicdo
7.2. Tipos
7.2.1. Matriz GUT

7.2.2. RICE (Reach,
Impact, Confidence
e Effort)

7.2.3. Matriz de Custo x
Beneficio

7.2.4. Matriz de
Eisenhower

8. Planejamento
8.1. Definicdo
8.2. Niveis
8.2.1. Estratégico
8.2.2. Tético
8.2.3. Operacional
8.3. Metas
8.3.1. Definicao
8.3.2. Modelo SMART

8.4. Recursos
Organizacionais

8.4.1. Definicdo
8.4.2. Tipos de recursos
8.5. Cronograma
8.6. Gréafico de Gantt
8.7. Softwares
9. Autodesenvolvimento

9.1. Definicdo de objetivos e
metas

9.2. Referéncias
institucionais para o
autodesenvolvimento
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9.3. Valores pessoais e
profissionais

o Refletir, a partir das suas proprias interpretagfes, os principios de organizacao, disciplina,
responsabilidade, concentracdo e gestdo do tempo estabelecidos pelas diretrizes, normas e
procedimentos organizacionais, na perspectiva de sua contribuicdo para o desenvolvimento
de atitudes que conduzem ao autodesenvolvimento e a autogestao.

e Formular estratégias para o engajamento e a cooperacdo nas relages profissionais na
equipe e entre equipes a luz da amabilidade.
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Ambientes Pedagégicos

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 graficos, edicdo de texto e
apresentacdo multimidia; Kit multimidia
(projetor, tela, computador)

Recursos didaticos

Catalogos, Livros, Manuais, Normas,
Revistas e sites especializados
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11.5 Desenvolvimento Metodoldgico

O curso segue a metodologia de formacéo baseada no desenvolvimento de competéncias.
Sao principios norteadores dessa metodologia: a aprendizagem mediada, a
interdisciplinaridade, a contextualizacdo, o desenvolvimento de capacidades que sustentam
competéncias, a énfase no aprender a aprender, a aproximacéo da formacdo ao mundo real,
ao trabalho e as préaticas sociais, a integracdo entre teoria e prética, a avaliacdo da
aprendizagem com funcéo diagnostica e formativa, e a afetividade como condigédo para a
aprendizagem significativa.

Os principios norteadores se concretizam por meio de Situagfes de Aprendizagem, atividades
desafiadoras propostas aos alunos, que devem solucionar problemas, tomar decisfes, testar

hip6teses ou aplicar o que aprenderam a outros contextos.

As situacdes de Aprendizagem s&o o fio condutor do curso e oportunizam o “"aprender
fazendo" por meio de estratégias como estudo de caso, projeto, situacdo-problema e
pesquisa. E prioridade que os profissionais tenham a capacidade de criar e inovar, buscando
solucdes para superar os desafios que enfrentam diariamente. Tudo isso é feito por meio do
desenvolvimento de competéncias (pela mobilizagdo de conhecimentos, habilidades e
atitudes). Portanto, o0 processo educativo assume uma nova dimensdo para o
desenvolvimento de competéncias, sendo que a concep¢do de educacdo se propbe a

desenvolver um cidadao capaz de atuar de forma eficaz em situagdes complexas.

Para que o aprendizado ocorra de fato, hd a necessidade de que o contetdo tenha significado,
criando novas potencialidades, em um processo continuo e dinamico de atribuicdo de sentido.
Nesse sentido, o curso oferecera as condicdes necessarias para que 0 processo de
aprendizagem ocorra de modo eficiente e eficaz, estruturado com processos interativos que
favoregcam a constru¢do de um ambiente de conhecimento e colaboragdo entre os
participantes. Ambiente esse em que o0 docente possa orientar e acompanhar o aprendizado
do estudante, colaborando com a construcdo de novos conhecimentos, favorecendo a criacdo
de uma aprendizagem para a autonomia, incentivando a participacdo ativa do estudante em
seu proprio aprendizado. E importante ressaltar que deve manter a sensibilidade e a

afetividade necessarias aos relacionamentos humanos.
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A implementacdo deste curso devera propiciar a formacao que favoreca a transformacao

pessoal e profissional.

O norteador de toda a acao pedagdgica sao as informacdes trazidas pelo mundo do trabalho,
em termos das competéncias requeridas pela area do curso, numa visao atual e prospectiva,
bem como no contexto de trabalho em que esse profissional se insere, situando seu ambito

de atuacao, tal como apontado pelo Comité Técnico Setorial Nacional.

Alinhados a esse principio, a avaliagédo deve ser pensada e desenvolvida como meio de coleta
de informacdes para a melhoria do ensino e da aprendizagem, tendo as funcdes de
orientacdo, apoio, assessoria e nunca de punicdo ou simples deciséo final a respeito do
desempenho do estudante. Assim, o processo de avaliacdo devera, necessariamente,
especificar claramente o que serd avaliado, utilizar as estratégias e instrumentos mais
adequados, possibilitar a auto avaliagdo por parte do estudante, estimuld-lo a progredir e a
buscar a melhoria de seu desempenho, em consonancia com as competéncias explicitadas

no perfil profissional de concluséo do curso.

As unidades curriculares tedricas e praticas poderdo ser desenvolvidas pela Unidade de
Ensino tendo como apoio os Kits Didaticos transportaveis, Unidades Méveis, Tecnologias
Educacionais (simuladores, Plataforma SENAI de Aprendizagem Moével e Realidade
Aumentada) e/ou ainda, com apoio de recursos tecnoldgicos da educacéo a distancia, sendo

essa compreendida como metodologia de ensino.

Conforme a Resolugcédo n.° CNE/CP n.° 1, de 5 de janeiro de 2021, que define as Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacéao Profissional Técnica de Nivel Médio, o curso podera
planejar até 20% de sua carga horaria em momentos a distancia. Os 20% n&o presenciais
correspondem a carga horaria total do Curso Técnico, podendo variar 0s percentuais em cada

Unidade Curricular, desde que respeitado o limite do total de horas ndo presenciais do curso.

A integracdo de recursos tecnoldgicos e didaticos inovadores a Metodologia SENAI de
Educacdo Profissional, possibilita a ampliacdo dos espacos e tempos de aprendizagem ao
novo perfil de aprendiz: conectado, curioso, inventivo, criativo, colaborativo, participativo e

mediatizado.
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11.6  Pratica Docente

O docente é o responsavel pela elaboragdo e execugdo do planejamento participativo e
integrado, pela interagdo e comunicagdo com o aluno, esclarecendo eventuais duavidas,
dando-lhe o suporte necessério para a realizacdo das atividades, corrigindo-as e dando o
feedback, pesquisando e disponibilizando materiais para a complementagdo do estudo e

acompanhando a evolucéo do aluno.

O trabalho da docéncia ser& orientado pelos coordenadores pedagdgicos e especialistas nas
Unidades Operacionais, conforme descrito no Regimento das Unidades Operacionais do
SENAI-DR/MS.

A postura desejada para o Docente € a de lider, responsavel pelo ensino e com capacidade
de mediar o processo de aprendizagem, desde o planejamento até a avaliagéo final do curso,

de modo a atribuir significado aos conhecimentos formativos.

S&o requeridas competéncias que ultrapassam o campo técnico e tecnolégico, pois, além dos
conhecimentos especificos da sua area e da cultura geral, o Docente deve ter plena
compreensdo desta metodologia, bem como estar atento as inovac¢des tecnolégicas e a

necessidade de constante aprimoramento pedagdégico.
12 BIBLIOGRAFIA

Os alunos do curso podem ter acesso ao acervo completo do SENAI-MS na base de dados
pergamum (www.biblioteca.ms.senai.br), que é a integracdo de todas as bibliotecas do
SENAI-MS, onde podem ser encontrados titulos livros, revistas e periddicos, videos e servicos
prestados pela biblioteca (consulta ao acervo, servico de normalizagéo, projeto integrador,
normas técnicas e normas de documentacao, entre outros). Essa base permite que se possa

encontrar a publicagéo e o seu lugar de origem.

O aluno pode requerer empréstimo de material que esteja em outra biblioteca de outra
Unidade Operacional do SENAI/MS.
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13 FREQUENCIA

E responsabilidade das Unidades Operacionais do SENAI-DR/MS, controle da frequéncia as
aulas e aos demais atos escolares obrigatérios, ndo havendo para essas, abono de faltas,

exceto os casos amparados por legislacdo especifica.

Sera exigido do aluno, a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) do total da
carga horaria presencial de cada unidade curricular. Quando o aluno obtiver menos de 75%
(setenta e cinco por cento) de frequéncia o mesmo sera considerado retido na unidade

curricular, exceto os casos amparados legalmente.

A compensacgdo de auséncia as aulas mediante exercicios domiciliares ocorrera, somente,
nos casos previstos por legislacdo especifica (Decreto Lei n.° 1044/69, Lei n.° 6202/75 e
Parecer CNE/CEB n.° 06/98).

E necessario ressaltar que, pela caracteristica do curso, a frequéncia € quesito indispensavel
a aprovacado, juntamente com o desempenho satisfatério das atividades relativas as

capacidades, sejam tedérico-praticas ou Projeto Integrador.

14 APROVEITAMENTO DE ESTUDOS, CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS
ANTERIORES

Contemplando a Lei n.° 9394/96 e Resolugdo CNE/CEB n.° 06/2012, para prosseguimento de
estudos, a instituicdo de ensino pode promover o aproveitamento de conhecimentos e
experiéncias anteriores do aluno, desde que diretamente relacionados com o perfil profissional
de conclusdo da respectiva qualificacdo ou habilitacdo profissional, que tenham sido

desenvolvidos:

I. em qualificacBes profissionais e etapas ou mdédulos de nivel técnico regularmente
concluidos em outros cursos de Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio;
[I.  em cursos destinados a formacéo inicial e continuada ou qualificacéo profissional de,

no minimo, 160 horas de duracdo, mediante avaliacado do estudante;
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em outros cursos de Educacao Profissional e Tecnoldgica, inclusive no trabalho, por
outros meios informais ou até mesmo em cursos superiores de graduacao, mediante
avaliacdo do estudante;

por reconhecimento, em processos formais de certificacdo profissional, realizado em
instituicdo devidamente credenciada pelo 6rgdo normativo do respectivo sistema de
ensino ou no ambito de sistemas nacionais de certificacao profissional;

por saberes profissionais desenvolvidos em experiéncias de trabalho ou de estudos

formais e ndo formais, mediante a avaliacdo do requerente.

As habilidades e experiéncias adquiridas em cursos de educacédo profissionais técnica de

nivel médio autorizados por 6rgdos competentes poderéo ser aproveitados, mediante analise

da Ementa Curricular ou Histérico Escolar apresentado pelo aluno de acordo com critérios

estabelecidos no Regimento Escolar das Unidades Operacionais.

15 AVALIACAO

15.1

Avaliacdo da Aprendizagem

A Avaliacdo, para atingir sua finalidade educativa, tem de ser coerente com os principios do

ensinar e do aprender, bem como com as decis6es metodolégicas.

No processo da aprendizagem, a avaliacdo devera possibilitar ao aluno o acompanhamento

do seu proprio processo de construcao do conhecimento, levando-o a estabelecer relacbes

entre o que ja sabe e o novo aprender, superar conflitos, reconhecer seus avangos, ganhos,

dificuldades, reorganizando seu saber na busca de conceitos superiores.

Os pressupostos para 0s processos de avaliagao sao:

a)

b)

A avaliacdo de capacidades devera ter como ponto de partida as situagbes de
aprendizagem previamente definidas, que contemplam o conjunto de competéncias
do curso;

A avaliagédo de capacidades, cuja referéncia é o curriculo estabelecido, deve centrar-
se no sujeito e na qualidade do desempenho requerido pela Situacdo de

Aprendizagem, e ndo exclusivamente nas tarefas realizadas pelo estudante;
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c) A avaliacdo de capacidades ndo se restringe somente a um conjunto de exames
parciais ou finais, mas se desenvolve como um processo para coletar evidéncias de
desempenho a partir de indicadores relativos as capacidades basicas, técnicas e
socioemocionais estabelecidas para a qualificacéo;

d) A avaliacdo pode ser realizada de forma combinada ou néo, utilizando-se por exemplo:
e Estratégias, como a simulagéo de situagdes reais de trabalho;

e Técnicas, como a observagdo, a entrevista, o grupo focal, o depoimento de
testemunhas, gravacéo de audio e ou video;

e Instrumentos, como provas escritas e de execucgdo, o portfolio e a lista de
verificagdo (checklist);

e) Independentemente do caminho avaliativo a ser adotado, € necessario definir
indicadores e critérios de avaliagdo para estabelecer o processo de coleta de

evidéncias.

No processo de avaliacdo, para a verificagdo da aprendizagem na formacao do aluno, devera

ser utilizado avaliagédo diagnostica, formativa e somativa, sendo:

- Diagnostica: Acontece no inicio do processo e permite identificar caracteristica gerais
do aluno, seus conhecimentos prévios, interesses, possibilidades e dificuldades;

- Formativa: tem a funcdo de promover melhorias ao longo da aprendizagem
permitindo localizar os pontos de deficiéncias para intervir na melhoria continua desse
processo;

- Somativa: consiste no fornecimento de informacdes finais sobre o processo,
envolvendo tomada de decisdo. Permite avaliar a aprendizagem do aluno ao final de

uma etapa dos processos de ensino e aprendizagem.

Sera considerado concluinte do médulo, o aluno que ao final de cada unidade curricular obtiver

conceito final igual:

-0 =0timo;
- MB = Muito Bom;
-B=Bom.

Sera considerado retido, o aluno que obtiver em cada unidade curricular do médulo conceito
final igual a R = Regular.
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15.2 Avaliacdo do Curso

Os programas educacionais oferecidos pelo SENAI-DR/MS serdo avaliados pelos alunos no
que se refere ao nivel de satisfacdo com o trabalho realizado, mediante resposta ao formulario
de Avaliacdo das Atividades desenvolvidas pelo SENAI de Mato Grosso do Sul, envolvendo
0S recursos utilizados, atuacao do instrutor, acompanhamento pedagogico, atendimento pela

equipe administrativa e da secretaria, assim como a estrutura curricular oferecida no curso.

O referido formulario sera aplicado a todos os alunos do curso, por meio de sistema online,
ao término de cada Unidade Curricular, em periodos estabelecidos de acordo com a carga
horéria de cada Unidade Curricular. Apés computados, os resultados serdo divulgados por
meio de relatorios descritivos. Pretende-se que os resultados obtidos na avaliacdo do curso
possibilitem melhorias no curso permitindo uma observacdo continua e sistematica do
desenvolvimento do mesmo, reorientado assim a pratica pedagdgica e demais itens, com

vistas a obtenc¢éo de um produto final de qualidade.
16 SISTEMA DE AVALIACAO DA EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA — SAEP

Trata-se de uma avaliacdo em grande escala, elaborada, organizada e aplicada pelo Sistema
de Avaliacdo, administrado pelo Departamento Nacional do SENAI, com apoio e contribui¢do
de elaboradores especialistas do SENAI, dos Departamentos Regionais, convidados para

definir a estrutura pedagogica da avaliagao.
16.1 OBJETIVOS DO SAEP

= verificar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos cursos de educacgéo profissional;

* investigar a qualidade da educacao profissional desde o inicio do curso até a inser¢ao
do aluno no mercado de trabalho;

= verificar a viabilidade para a implantacdo de cursos, o desenvolvimento e a qualidade
das ofertas e eficacia do ensino e aprendizagem;

= verificar a satisfacdo da indUstria com a qualificacéo do trabalhador.
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16.2 REALIZACAO DO SAEP

O SAEP

€ realizado em ciclos semestrais e subsequentes e, para tal, apresenta quatro

dimensoes:

16.2.1 Avaliagdo de Projetos de Curso

= E desenvolvida na fase de planejamento das ofertas formativas dos Departamentos

Regionais, antes do inicio do curso.

Avalia se os projetos de curso:

v

contemplam a perspectiva da sociedade e do mundo do trabalho, no que diz
respeito ao alinhamento as demandas de mercado;

atendem ao disposto na legislacdo e normas vigentes;

observam o atendimento as diretrizes, normas e ao direcionamento estratégico
da instituicao;

preveem as condi¢des técnico-pedagogica necessarias para a implantacdo do
Curso;

dispdem dos recursos necessarios para o desenvolvimento do curso.

16.2.2 Avaliagao de Desenvolvimento de Cursos

= Avalia o desenvolvimento dos cursos em trés momentos: antes do inicio, durante e

ao final. Verifica se as ofertas formativas estao sendo implantadas e realizadas de

acordo com seus projetos, na perspectiva de todos os agentes educacionais, bem

como na dos alunos.

16.2.3 Avaliagdo de Desempenho de Estudantes

= Avalia os cursos de educacéo profissional, utilizando como indicador a proficiéncia dos

alunos ao final do curso. Assim, constroi um diagnostico dos perfis profissionais dos

cursos oferecidos, em uma perspectiva histérica, para analisar o processo de ensino

e aprendizagem e suas relagdes com fatores socioeconémicos, ambientais e culturais.

16.2.4 Pesquisa de Acompanhamento de Egressos

= Ocorre apds o curso para acompanhar os indicadores de desempenho dos egressos

no mercado de trabalho formal e informal. Ele identifica a satisfacdo das empresas

SISTEMA FIEMS

Av. Afonso Pena, 1.206 | Bairro Amambai
79.005-901 | Campo Grande/MS | Brasil

www.fiems.com.br



Fl.: 0108
Portaria n2 04/ 2024

Parecer n? 70/2024

SENAI/5zis

com os ex-alunos do SENAI. Dessa forma, permite o monitoramento da eficacia do
processo de ensino-aprendizagem e a implementacdo de politicas e estratégias de

melhoria da qualidade do ensino.
16.3 AVALIACAO DE DESEMPENHO DE ESTUDANTES

A Avaliacéo de Desempenho de Estudantes - ADE é uma avaliagéo externa de larga escala,
gue avalia os cursos de educacao profissional e produz diagnosticos e referenciais do
desempenho dos estudantes e o alcance do perfil profissional desejado.

16.3.1 Objetivos da ADE

= produzir referenciais de qualidade de desempenho dos alunos, cursos, escolas e
departamentos regionais;

= elevar a qualidade do ensino e aprendizagem nas unidades operacionais;

= subsidiar a manutengdo ou o redirecionamento de ac¢des pedagdgicas institucionais
adequadas a seus contextos locais;

= contribuir para os processos da formagdo continuada dos docentes e gestores
envolvidos;

= analisar o0 processo de ensino e aprendizagem promovendo maior visibilidade da
formacdao profissional;

= orientar a expansao da oferta e 0 aumento permanente da sua eficiéncia e eficacia;

= promover a cultura da avaliagéo;

= criar uma rede de boas praticas;

= atuar de forma integrada com as outras dimensfes do SAEP e com outros projetos da
Unidade de Educacao Profissional e Tecnoldgica do Departamento Nacional do
SENAI;

= promover a transparéncia da oferta dos cursos do SENAI perante a industria,
sociedade e governo.

16.3.2 Da elaboracéo das avaliacdes

As avaliagbes sdo padronizadas e elaboradas a partir de uma matriz de referéncia. Essa
matriz norteia todo o processo de avaliacdo, para fazer uma melhor andlise dos
conhecimentos tedrico-conceituais, praticos e éticos, mobilizados pelo estudante na resolugéo
de situagbes-problema.
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A matriz de referéncia esta diretamente relacionada ao Desenho Curricular, pois € do desenho
que sao extraidas as funcgdes, subfuncbes e os padrbes de desempenho, ou seja, as 0S

elementos descritos nos Perfis Profissionais para determinada ocupacéo, sendo:

= Funcdes: representa/expressa cada uma das grandes etapas ou macroprocessos de
uma ocupacao, ou seja, sdo as unidades de competéncia;

= Subfuncdes: representa cada uma das etapas ou processos de trabalho que
constituem uma funcéo, ou seja, sdo os elementos de competéncia,; e,

= Padrdes de desempenho: séo as potencialidades a serem desenvolvidas na formacéo
do aluno por intermédio dos processos de ensino e de aprendizagem e que serao
monitorados pelos processos de avaliagéo.

Com a definicdo e descricdo dos padrbes de desempenho, conclui-se o processo de
estabelecimento das competéncias especificas. Na sequéncia, serdo mapeadas as
competéncias socioemocionais, que compdem o conjunto das competéncias profissionais,

que resultardo no Perfil Profissional.

16.3.3 Foco da Avaliacéo
= Competéncias Especificas: Conjunto de fungfes, subfuncbes e seus respectivos
referenciais de qualidade que juntos expressam as principais atividades requeridas
para o desempenho de uma ocupacao;
= Competéncias Profissionais: Conjunto das Competéncias Especificas e das

Socioemocionais.

16.3.4 Das avalia¢Oes aplicadas, a cada ciclo semestral
As avaliacbes serdo objetivas e praticas, paralelamente, para todos os alunos de turmas que
estdo com percentual de realizacdo igual ou superior a 80%, e em cronograma estabelecido

pelo Departamento Nacional do SENAI.

16.3.5 Composicao das avaliacdes
= A ProvaObjetiva é composta por 40 itens de multipla escolha, alinhados aos preceitos
da Teoria de Resposta ao Item - TRI, e os cadernos de prova sdo montados utilizando-
se a metodologia dos Blocos Incompletos e Balanceados. Esta metodologia é utilizada
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em avaliacdes e permite a montagem de diferentes cadernos de provas com itens em
comum, balanceados de forma a atender a uma série de critérios pedagogicos e
psicométricos. Ela é aplicada online para todos os alunos que estdo com, ho minimo,

80% do curso em andamento ou finalizando (até 100%).

= A Prova Pratica consiste em uma ou mais situagdes-problema que requerem do
estudante um conjunto de acgbes que envolvem habilidades cognitivas e/ou
psicomotoras para a execu¢ao de processos e produtos. Ela insere o estudante bem
proximo ao exercicio de sua funcdo no caso de profissbes que exigem habilidade
manual. E aplicada presencialmente de forma amostral porque é por sorteio entre os
alunos que, obrigatoriamente, passaram pela prova objetiva. Nela os alunos
demonstram, na pratica, em diferentes ambientes de aprendizagem, o0s

conhecimentos adquiridos no curso e que correspondem a ocupacao profissional.

Portanto, o SAEP considera a direta relacdo entre a Matriz Curricular e a Formagéo
Profissional, pois é dessa relacdo que é elaborada a Matriz de Referéncia, condicionando as
interagbes entre as capacidades, fungdes/subfungdes e conhecimentos desenvolvidos
durante todo o processo formativo, para o alcance do perfil profissional desejado. Nesse
sentido, sdo avaliados ndo s6 o desempenho ou conhecimentos dos alunos, mas o

desempenho dos educadores no processo de ensino.
16.4 QUESTIONARIO CONTEXTUAL

Trata-se de um conjunto de questbes, agrupadas por fatores diretamente relacionadas ao
contexto da Unidade Educacional do SENAI. Deve ser respondido por:

- Alunos;

- Docentes;

- Coordenacédo Pedagdgica;

- Gestores da Unidade Educacional.
Também é aplicado concomitante ao ciclo da avaliacdo. Aos docentes, coordenacdes e
gestores o questionario € disponibilizado durante todo o ciclo avaliativo. Aos alunos, 0 acesso

para respostas é disponibilizado imediatamente ao término da avaliagdo objetiva.
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16.4.1 Objetivo do Questionario

Objetiva-se o estudo dos fatores associados pelos quais é permitido identificar se as variaveis
contextuais podem ter influenciado as diferencas de desempenho observadas entre os
estudantes durante a avaliacdo. Os fatores que influenciam o desempenho dos estudantes

podem ser sintetizados em dois grandes grupos:

1) Nivel Individual: clima escolar, infraestrutura, engajamento estudantil, e eficicia
docente.
2) Nivel da Escola: relacionamentos positivos, recursos materiais empregados nas aulas,

comportamento didatico pedagdgico e eficacia da gestao (curso e Unidade).

17 ACESSIBILIDADE E ATENDIMENTO AOS ALUNOS COM DEFICIENCIA

O SENAI, por meio do Programa SENAI de Agdes Inclusivas (PSAI), visa promover condi¢des
de equidade que respeitem a diversidade inerente ao ser humano (género, racga/etnia,
geracOes, pessoas com deficiéncia, LGBTQIAPN+) visando a inclusdo na educagédo
profissional e ampliacdo do acesso ao mercado de trabalho, com base nos principios da Lei
Brasileira de Inclusdo n.° 13.146 de 06 de julho de 2015.

O PSAI vem promovendo também a adequacéo curricular, dos materiais didaticos impressos
e digitais, que propiciam a flexibilizacdo da pratica docente, criando situacdes de
aprendizagem que sejam significativas. Para tanto, desenvolve um conjunto de acdes e
estratégias que abrange os ambitos do processo de ensino, da avaliacdo formativa e da

certificacao.

18 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Ao aluno que concluir, com aproveitamento, todos 0s componentes curriculares, acrescido da
Pratica profissional, se couber e provar, mediante apresentacéo de certificado ou diploma, a

concluséo do ensino médio, sera conferido o diploma de Técnico em Administragéo.

= O diploma sera registrado pela Unidade de Ensino do SENAI-MS em Sistema de Gestéo

Escolar - SGE, e tera validade nacional;
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= Sera conferido certificac&o intermediéaria, se couber, ao aluno que concluir nos termos do

itinerario formativo deste plano de curso(s) médulo(s) que contemplem saida intermediéria.

Cabera aos alunos aprovados no respectivo curso agilizar as providéncias necessarias,

quanto ao registro do Diploma no respectivo Conselho Profissional, se couber.

Os Diplomas serdo acompanhados do respectivo Historico Escolar, onde estardo
relacionados o perfil profissional e as competéncias profissionais.

19 INSTALACOES, EQUIPAMENTOS, RECURSOS TECNOLOGICOS E BIBLIOTECA

19.1 Ambientes Utilizados para o Curso

Dependéncias/Estrutura Quantidade Capacidade (pessoas)
Cantina 01 100
Auditorio 01 110
Sala de Coordenacgéo Pedagogica 01 08
Sala de Professores 01 12
Sala da Secretaria Escolar 01 08
Salas de Aula da Unidade 25 40
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Laboratérios Disponiveis para o Curso

Maquinas/ Equipamentos/Ferramentas | Quantidade

Conjunto de mesas e cadeiras para 25
computadores

Laboratorio de Mesa e cadeira instrutoras 01

Informatica 01 Quadro branco 01
Quadro branco 01
Computadores 25
Ar condicionado 01
Softwares para criagdo e simulagéo de 25

desenhos técnicos

Maquinas e Equipamentos Quantidade

Conjunto de mesas e cadeiras para o5
computadores
Mesa e cadeira instrutor 01
Laboratorio de Quadro branco 01
Informati 2
ormatica 0 Quadro branco 01
Computadores 25
Ar condicionado 02
Conjunto de mesas e cadeiras para -
computadores
Mesa e cadeira instrutor 01
Quadro branco 01
) Quadro branco 01
Laboratério
_ Computadores 25
Informética 03 _
Ar condicionado 02
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20 RECURSOS HUMANOS

Descricao Rogaciano Adao Canhete Junior
Cargo/Funcao Gerente

Formacéo Administracdo de Empresas

Fl.: 0114

Portaria n2 04/ 2024
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Rubrica: CLS

Descricao Camila Ramos de Souza Sales

Cargo/Funcéo Coordenadora Geral

Formacao Administracao

Descrigao Eldo Elcidio Moro
Cargo/Funcéao Coordenador Pedagégico

Formacéao Pedagogo

Descrigao Maria Cecilia Bruschi Carneiro
Cargo/Funcéao Secretéria Escolar

Formacdao Pedagoga
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21 CORPO DOCENTE

O quadro de docentes para o curso é composto por profissionais que contenham formacéo e
experiéncia condizentes com as unidades curriculares que compdem a organizacgdo curricular

do curso.

O quadro de docentes apresentado refere-se ao atendimento da demanda inicial deste curso,
caso ocorra alteragdo, considerando a organizacdo de turma, deve ser informado e
encaminhado para Geréncia de Educacéo do DR MS o quadro alterado. O quadro de docentes
podera ser alterado quando da execucao das turmas.

Docentes/Instrutor Formacéao

Marcos Vinicius de Andrade Administracao
Julio César Sonoda Administracao
Leonardo de Almeida Campo Administracao
Sandra Freitas Dias Administracdo
Luciano Soares Quevedo Administracdo
Jodo Pedro Curbassier Pina Administracao
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23 RECURSOS FINANCEIROS

Tipo Curso Habilitagdo Técnica de Nivel Médio
Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negdcios

Curso Técnico em Administra¢do

Carga Horaria 800

% Presencial 80%
Valor do Curso 6.600,00
Valor da Forma de Pagmento 1 275,00
Valor da Forma de Pagmento 2 (cada Mensalidade) 275,00

Valor da Forma de Pagmento 3 (Cada Mensalidade) 275,00

Taxa de Inadimplénica 5%

Estimativa - Quantidade de alunos bolsistas Socioeconémica (até 100%) - DESC 1 0%

Estimativa - Quantidade de alunos bolsistas Industrial (desconto 20%) - DESC 3 10%

2023
275,00

2024
297,00

2025
320,76

2026
346,42

2027
374,13



Tipo Curso

Habilitagdo Técnica

Quantidade de Entradas
Quantidade de Remanescente (Ja considerando Evasdo e Inadimpléncia)
Total de Alunos
ENTRADAS
Quantidade de Entrada de Alunos
Evasdo
Total de Alunos
RECEITAS (24 meses)
ESTIMATIVA - Receita SEM Desconto
ESTIMATIVA - Receita com DESC 1
ESTIMATIVA - Receita com DESC 2
ESTIMATIVA - Receita com DESC 3
ESTIMATIVA - Receita com DESC 4

0,00
0,00
0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00
0,00

0,00

0,00
0,00
0,00

0,00

0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00

0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00

0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00

0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
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SENAI/Fiems
PORTARIA N.° 04/2024

O DIRETOR REGIONAL DO SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM INDUSTRIAL-
Departamento Regional de Mato Grosso do Sul, no uso das atribuicdes que o cargo lhe confere.

Considerando o Artigo 20 da Lei Federal n.° 12.513, de 26 de outubro de 2011, que conferiu
autonomia ao SENAI na criacdo e oferta de cursos e programas de educacdo profissional e
tecnologica, redacdo dada pela Lei Federal n.° 12.816, de 05 de junho de 2013.

Considerando a Resolucédo n.° 11/2015 do Conselho Nacional do SENAI, de 25 de marco de 2015,
que aprova o regulamento da integracdo do SENAI ao Sistema Federal de Ensino e do exercicio da
autonomia para a criacao e oferta de cursos e programas de educacao profissional e tecnologica.

Considerando o disposto no artigo 41, alinea “b” do Regimento do SENAI, aprovado pelo Decreto
494, de 10 de janeiro de 1962.

Considerando o Regimento Escolar das Unidades Operacionais SENAI-DR/MS.

Considerando a Resolucdo n.° 24/2021, que autorizou o funcionamento e o projeto do curso
Técnico em Administracao — Modalidade Semipresencial para a Unidade Operacional: Faculdade de
Tecnologia SENAI Campo Grande.

Considerando o Parecer n.° 070/2024 da Geréncia de Educacao.

Considerando o Guia da Autonomia SENAI — Departamento Nacional, 3% edicao, 2018, Brasilia-DF,
que indica que as alteracdes de projetos de cursos ja autorizados, sejam atualizados por meio de
atos diretos da Direcao Regional.

RESOLVE:

Retificar a Resolucao n.° 24 /2021, referente ao curso Técnico em Administracdo, atualizando as
Unidades Curriculares de acordo com o plano de curso utilizado pela Central de Tutoria e Monitoria
vigente, mantendo os demais dispostos, como segue:

1. Aprovar o projeto do curso Técnico em Administracdo, para fins de atualizacao das Unidades
Curriculares, de acordo com o plano de curso utilizado pela Central de Tutoria e Monitoria
vigente, constante do Eixo Tecnolégico: Gestao e Negocios, Habilitacao Profissional Técnica
de Nivel Médio, na modalidade Semipresencial, a ser oferecido pelo SENAI-DR/MS e realizado
na Unidade Operacional: Faculdade de Tecnologia SENAI Campo Grande, situada na Av.
Afonso Pena n.° 1.114 Bairro Amambai — Campo Grande/MS — CEP 79005-901, cuja matriz
curricular apresenta um total de 800 horas, sendo 160 horas presenciais e 640 horas a
distancia.

2. Autorizar que o presente ato tenha efeitos retroativos a partir de 01 de novembro de 2024,
revogadas as disposicoes em contrario.

Anote-se, dé-se ciéncia e cumpra-se.

Assinado eletronicamente por:

Campo Grande-MS,16 de dezembro de 2024. RodolphoCaesar Mangialardo
CPF: *+*,282 891-**
Data: 16/12/2024 17:26:48 -04:00
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