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1. IDENTIFICAGAO DO CURSO

DADOS GERAIS DO CURSO

NOME Do CURSO: | Técnico em Administracao

Eixo

i Gestdo e Negdcio
TECNOLOGICO: 9

CBO AsSOCIADA: | 3513-05 - Técnico em Administragao

MODALIDADE
SENAI:

AREA
TECNOLOGICA:

Habilitagdo Técnica de Nivel Médio

Gestao

INFORMACOES SOBRE A VERSAO DO CURRICULO

ID DA VERSAODO | | . IDno| .- 111 04 DATA DA

CuRso: SGE: REVISAO: 08/08/2023

CARGA HORARIA: | 1000 horas sem estagio supervisionado | 1100 horas com estagio opcional

2. JUSTIFICATIVA

O ambiente empresarial estd mudando continuamente, tornando-se mais complexo e menos previsivel, e cada vez
mais dependente de profissionais com perfil profissional mais adequado as novas tecnologias e aos novos processos de
gestdo. E uma variagdo com consequéncias fundamentais para 0 mundo empresarial, causando preocupagao diaria aos
empresarios e executivos das corporacdes, com o estagio do desenvolvimento tecnoldgico das empresas e/ou de seus
processos internos. A convergéncia dos processos de gestdo com as telecomunicagdes que aniquilou as distancias esta
determinando um novo perfil de produtos e de servigos e, consequentemente, de profissionais que atuem nesta area.

Sabemos que os processos administrativos dos diversos seguimentos da indUstria carecem de profissionais com
foco em gestao e espirito empreendedor para que possa agregar valor aos servigos e produtos demandados, em cada um
de seus pontos, promovendo transformagfes a maneira como as atividades s&o executadas, fazendo a diferenca entre o
ontem e futuro da instituigao.

Confrontando o perfil do contingente que hoje atuam n&o com foco num desenvolvimento intelectual e sustentavel
da empresa ou do pais mais td0 somente em seus processos pessoais, percebemos que esse enorme contingente ndo
atende as modernas e necessarias novas exigéncias demandadas do mundo do trabalho. E nesse processo identificamos
como afeta 0 escopo competitivo e reformulagdo da maneira como os produtos e servigos atendem as necessidades dos
clientes.

As competéncias profissionais definidas para o técnico em Administragdo, constituem uma ferramenta, para
interagir nos processos administrativos dos diversos segmentos, com os propositos estratégicos nacionais e regionais, de
ofertar ao mundo do trabalho profissionais com novas competéncias e visdo empreendedora.

Com a oferta deste novo produto, a Federagéo das Industrias do Estado de Alagoas, por meio do SENAI, acredita
estar contribuindo para formagao de profissionais, no Estado de Alagoas e na Regi@o Nordeste e ainda, integrando agdes e
esforgos do Sistema Industria objetivando a melhoria da formagéo geral e qualificagdo profissional dos alunos do Ensino
Médio, estabelecendo assim um marco diferencial de qualidade em educagéo integral dos jovens para o atendimento ao
mercado de trabalho do Estado, capacitando-os e preparando-o0s para a admissao e permanéncia no mundo produtivo e na
sociedade.
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3. OBIJETIVOS

Objetivo Geral:

e Formar profissionais na ocupacdo Técnico em Administragdo de modo que estes possam desenvolver
atividades relacionadas & execucédo de rotinas administrativas e apoiar no planejamento e no controle dos
processos administrativos, contribuindo assim para a melhoria dos niveis de competitividade das empresas
alagoanas.

Objetivos Especificos:
Desenvolver Competéncias profissionais:

Executar rotinas dos processos administrativos na area de RH;

Executar rotinas dos processos administrativos na area contabil/financeira;
Executar rotinas dos processos administrativos na area de Marketing;

Executar rotinas dos processos administrativos na area de Logistica;

Executar rotinas dos processos administrativos na area de Produgéo;

Planejar as atividades relacionadas as diversas areas da empresa;

Organizar as atividades relacionadas as diversas areas da empresa;

Controlar as atividades e resultados relacionados as diversas areas da empresa;
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4. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

Para ingresso no curso o candidato devera atender minimamente aos requisitos descritos abaixo, de acordo com a
modalidade e programa a qual turma esteja veiculada.

APRENDIZAGEM TECNICA
= Possuir contrato de na condigao de aprendiz com uma empresa industrial;
= Teridade minima de 16 anos no ato da matricula no curso;
= Ter concluido o Ensino Médio;
HABILITACAO TECNICA - REGULAR
= Teridade minima de 16 anos no ato da matricula no curso;
= Ter concluido o Ensino Médio;

o Apresentar documentagdo exigida para matricula:

o Documentagéo do Candidato:
= RGeCPF;
= Comprovante de Escolaridade;
= Comprovante de Residéncia (emitido dentro dos Ultimos 3 meses);
o Documentagéo do Responsavel Legal (caso o candidato tenha idade inferior a 18 anos):
= RGeCPF;
= Comprovante de Escolaridade;
= Comprovante de Residéncia (emitido dentro dos ultimos 3 meses);

0 acesso ao curso se dara de acordo com o tipo de oferta, conforme a seguir:

o Em ofertas cujo financiamento da formacéo seja pago pelo aluno ou seu responsavel legal, ou ainda, pago pela
empresa, 0 acesso se dara por ordem de matricula;

e Em ofertas associadas a gratuidade regimental, as formas de acesso serdo estabelecidas em documentos
proprios.

SENAI-

PELO FUTURO DO TRABALHO




5. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O egresso deste curso estara apto a exercer a profissdo, desempenhando as fungdes e subfungdes descritas no

quadro a seguir:

TECNICO EM INFORMATICA PARA INTERNET

social e ambiental.

1. Executar atividades administrativas nos setores de produgéo e servigos, utilizando-se de técnicas e
FUNGAO: tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranga, com responsabilidade

SUBFUNCOES

PADRAO DE DESEMPENO

1.1. Auxiliar na realizagéo dos processos de
Recursos Humanos - RH

1.1.1. Seguindo procedimentos para atualizagio dos registros de
treinamento e desenvolvimento (T&D), avaliagéo de desempenho
entre outros, em sistemas de RH.

1.1.2. Seguindo procedimentos para divulgacdo de vagas em
processos de recrutamento de candidatos.

1.1.3. Seguindo procedimentos para realizagdo da conferéncia de
documentos no processo de selecdo de candidatos

1.1.4. Considerando infraestrutura e materiais para a realizacéo de
dindmicas, eventos e atividades proprias da area.

1.1.5. Seguindo procedimentos para pesquisas de produtos e servicos
necessarios a atividade do RH ( programas de cargos e salarios,
fornecedores, programas de beneficios da empresa dentre
outros)

1.2. Realizar procedimentos relacionados as
rotinas de pessoal

1.2.1. Considerando informagdes cadastrais dos empregados nos
processos admissional e demissional.

1.2.2. Conferindo o controle de frequéncia dos empregados, de acordo
com 0s registros.

1.2.3. Atualizando registros de encargos sociais, considerando a
legislaco vigente.

1.2.4. Aplicando as conectividades e assinaturas eletronicas de acordo
com normas € ou legislacdo vigente (Sistemas de Governo).

1.2.5. Conferindo a programacé&o de férias dos empregados, de acordo
com planejamento da empresa.

1.2.6. Langando informagdes para elaboragéo de folha de pagamento
em sistemas especificos de acordo com procedimentos.

1.2.7. Conferindo os registros dos célculos trabalhistas, considerando a
legislaco vigente.

1.3. Gerar informagdes contabeis

1.3.1. Conferindo langcamentos contébeis, visando a confiabilidade das
informagdes.

1.3.2. Registrando fatos contabeis, resultante das informagdes
coletadas.

1.3.3. Classificando documentos contabeis, visando a geragéo de
informacdes para elaboragdo de relatérios/documentos.

1.3.4. Aplicando a legislagéo tributaria, visando a legalidade das
informacdes.

1.3.5. Considerando fatos e atos contabeis, levando em conta os
eventos financeiros.

1.4. Gerar informagdes de apoio a area
comercial

1.4.1 Atualizando listas de prego de compra e venda, conforme politica
de pregos da empresa.

1.4.2 Registrando necessidades dos clientes pds-venda, visando a
qualidade de servigos/produtos.

1.4.3 Organizando documentos de compra e venda, conforme padrdes
de organizagéo da empresa.

1.4.4 Atualizando dados de clientes e fornecedores, visando a
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manuteng&o das informacdes destes clientes e fornecedores.

1.4.5 Pesquisando dados necessarios as areas de compras e vendas,
visando consolidar as informagdes.

1.5.  Auxiliar atividades de Marketing.

1.5.1 Seguindo procedimentos para pesquisas de informagdes
necessarias a area de marketing ( ponto de venda, preco,
concorréncia, mercado e fornecedores).

1.5.2 Considerando o cédigo de defesa do consumidor — CDC.

1.5.3 Considerando infraestrutura e materiais para eventos.

1.6 Registrar eventos financeiros.

1.6.1 Utilizando padrdes estabelecidos pela empresa para elaboragéo
de relatdrios financeiros diversos

1.6.2 Considerando procedimentos operacionais para langamento dos
dados nos instrumentos de controle financeiro

1.6.3 Seguindo os procedimentos operacionais para registro e controle
das informagdes empresariais, visando a preservagado das informacoes

1.6.4 Observando os procedimentos operacionais para manutengédo do
sigilo das informacdes

1.6.5 Considerando informagdes financeiras, de acordo com os dados
coletados.

1.7 Lancar dados relacionados a programacgéo
e controle da produgéo - PCP

1.7.1 Aplicando procedimentos de registro da entrada e a saida de
materiais

1.7.2 Classificando tipos de transportes internos na movimentagéo de
materiais

1.7.3 Aplicando procedimentos de registro dos dados referentes a
desperdicios para acompanhamento estatistico de custos

1.7.4 Aplicando os componentes de custo no processo de produgdo de
acordo com procedimentos operacionais

1.7.5 Seguindo procedimentos para geragdo de relatérios gerenciais
relacionados a Programacé&o e Controle da Produgéo — PCP

1.7.6 Classificando as ordens de servigos conforme procedimentos da
empresa.

1.8 Realizar rotinas administrativas

1.8.1 Observando as normas internas e legais para o arquivo de
documentos

1.8.2 Seguindo normas internas para elaboragéo dos diversos
documentos requeridos pela empresa

1.8.3 Observando as normas internas de recebimento e o envio de
documentos diversos

1.8.4 Considerando a estrutura da empresa expressa em seu
organograma

1.8.5 Utilizando tecnologias da informagéo e softwares especificos, de
acordo com procedimentos da empresa

2. Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de produgdo e
FUNGAO: servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e
seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

SUBFUNGOES

PADRAO DE DESEMPENO

2.1. Planejar as atividades administrativas, em
nivel operacional, a serem executadas
pela equipe.

2.1.1. Considerando os requisitos legais, de qualidade, saude e
seguranca e meio ambiente.

2.1.2. Considerando recursos humanos, financeiros e materiais
disponiveis.

2.1.3. Elaborando procedimentos e orientagdes de trabalho com base
em fluxogramas, organogramas, diagnésticos, documentos da
empresa entre outros

2.2. Monitorar a execucao de atividades
administrativas, em nivel operacional, da
equipe, sob sua coordenagéo.

2.2.1. Considerando os requisitos legais, de qualidade, saude,
seguranga e meio ambiente.

2.2.2. Orientando a execucao das atividades, visando a qualidade do
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processo administrativo.

2.2.3. Dimensionando necessidades de recursos humanos, financeiros
e materiais nas atividades administrativas

2.2.4. Indicando necessidades de capacitagéo e treinamento de
pessoal de acordo com os resultados da avaliagao de
desempenho

2.2.5. Avaliando o desempenho da equipe com base nos critérios,
metas, indicadores e procedimentos estabelecidos

COMPETENCIAS SOCIOEMOCIONAIS

Demonstrar capacidade de negociagéo.

Demonstrar capacidade de organizagao.

Demonstrar postura ética no trato das situagdes funcionais e no trato interpessoal.

Evidenciar iniciativa em suas atividades.

Liderar equipes na execucao de atividades administrativas em nivel operacional.

Manter interagdo com os diversos setores da empresa.

Manter sigilo das informagdes.

Organizar e transmitir com clareza dados e informagdes pertinentes a execugéo das atividades
administrativas.
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6. ORGANIZAGAO CURRICULAR

A matriz curricular mostra a forma como o curso esta organizado, explicitando os mddulos
semestrais e unidades curriculares que o aluno deve cursar. Informa também se a unidade curricular
sera desenvolvida de forma presencial ou a distancia e quais unidades sao pré-requisitos para inicia-

la.

6.1. MATRIZ CURRICULAR DO CURSO

MATRIZ CURRICULAR- NOTURNA

UNIDADE CURRICULAR CH IOPARIDADE REQUISITOS
PRESENC. EAD
TEC.060.0035 Comunicacdo Empresarial 60 X
TEC.070.0007 Fundamentos da Administragao 70 X
10 TEC.040.0016 Informatica Aplicada 40 X
SEMESTRE | TEC.080.0018 Matematica Aplicada 80 X
TEC.000.0001 Projeto Integrador I 00 X
TEC. 050.0008 Fundameptos do Direito 50 x
Empresarial
TEC. 060.0036 Contabilidade Comercial 60 X
20 Administracdo Mercadoldgica e
semesTre | 1EC. 080.0019 Processos Comerciais 80 X
TEC. 060.0037 Processos de Recursos Humanos | 60 X
TEC.000.0002 Projeto Integrador II 00 X
TEC.090.0009 Rotinas de Pessoal 90 X
50 TEC.070.0008 Gestfao Ambiental e da 20 «
SEMESTRE Qualidade
TEC.090.0008 Gestdo da Producdo e de Custos | 90 X
TEC.000.0003 Projeto Integrador III 00 X
TEC.050.0009 Coordenacao de Equipes 50 X
. TEC.100.0035 Desenvolvimento de Projeto 100 X
SEM:STRE TEC.100.0036 Pratica Profissional Simulada 100 X
TEC.000.0003 Projeto Integrador III 00 X
TEC1.100.0036 Estagio Supervisionado Opcional 100 X
1000 horas para alunos ndo optantes de estagio supervisionado.
CARGA HORARIA TOTAL DO CURSO
1100 horas para alunos optantes de estagio supervisionado.
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6.2. TEMPO DE INTEGRALIZACAO DO CURSO

O tempo minimo de integralizagdo do curso é de 1 (um) semestre, considerando as possibilidades de
aproveitamento de estudos e experiéncias anteriores do aluno.

O tempo maximo de integralizagao do curso sera de 8 (oito) semestres, somando os semestres com matricula
ativa e matricula trancada.

6.3. SOBRE 0 ESTAGIO SUPERVISIONADO OPCIONAL

Por determinacéo desta instituicdo de ensino e, em consonancia com a Lei 11.788/2008, o estagio supervisionado
hora apresentado na matriz curricular deste curso é de carater Nao Obrigatdrio, sendo, portanto, opcional ao aluno cursa-
lo.

Para cursar o estagio, o0 aluno devera registrar sua opgéo por cursar o estagio supervisionado opcional. Caso 0
aluno (a) faga a opgéo em realiza-lo, ficara inteiramente responsével pela identificacéo da parte concedente, cabendo ao
SENAI apenas, o cumprimento das obrigagdes legais da Instituicdo de Ensino previstas em Lei.
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6.4. EMENTAS DAS UNIDADES CURRICULARES

6.4.1. 060.0035— COMUNICAGCAO EMPRESARIAL— 60 HORAS

OBJETIVO GERAL DA
UNIDADE
CURRICULAR:

Desenvolver fundamentos técnicos e capacidades de gestéo visando estabelecer um processo de comunica¢do adequado ao contexto empresarial

aos diferentes publicos.

FUNDAMENTOS TECNICOS CIENTIFiCOS

CONHECIMENTOS

-SENAI-
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Ler e interpretar textos diversos

Comunicagao:
o  Definigdo de comunicagao.
o  Elementos essenciais de comunicagao.
e Tipos de comunicagao.
e  Funcgdes da linguagem.
e Alinguagem como sistema de signos.
e Lingua, linguagem e fala.
e  Linguagem oral e escrita.
e  Linguagem verbal e ndo verbal.
e Alingua portuguesa e as variedades linguisticas.
e Niveis de linguagem.
Gramatica aplicada da lingua portuguesa:
e  Ortografia.
o  Emprego das letras.
¢  Novo acordo ortografico.
o  Acentuagao.
e  Pontuacéo Grafica.
e  Palavras homénimas e parénimas.
e  Regéncia verbal.
e  Concordancia verbal/nominal.
e Usoda crase.
e  Uso do porqué.
e  Emprego dos pronomes.
o  Dauvidas e erros mais frequentes.
o  Leitura, interpretacdo e construgao de textos.




Identificar caracteristicas, tipos e técnicas especificas de comunicagdo
de acordo com os diferentes setores da empresa.

A comunicagao empresarial e sua importancia no mercado de trabalho.
o Caracteristicas e agdo da comunicagdo empresarial.
e A pratica da argumentagdo na comunicagao empresarial.
e Apratica do discurso oral.

Reconhecer documentos padronizados e utilizados pela empresa.

Habilidades para a construgao do texto no ambito empresarial: coeréncia e coesao textuais.
e Pratica da redacdo empresarial:

Relatério: estrutura, (tipos de atividade, de ocorréncia, de estudo ou de pesquisa).

Estruturas-padrao de redagao técnica: Requisicoes.

E-mail corporativo.

Cartas comerciais.

Ordem de servico.

Procuragéo.

Oficio.

Orcamento.

Declaragao; memorando e circular.

Oficio e Edital.

Edital, ata e pauta de reuniao.

Estruturar apresentagdes utilizando recursos tecnoldgicos apropriados.

Identificar os recursos essenciais que podem ser utilizados na
comunicacao empresarial.

A comunicagao empresarial com o uso de ferramentas tecnolégicas.

CAPACIDADES SOCIOEMOCIONAIS

CONHECIMENTOS

Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas relagdes profissionais.

Atuar com vis&o sistémica do processo.

Demonstrar capacidade de planejamento e organizagao do préprio
trabalho.

Demonstrar comprometimento com a cultura e os objetivos
organizacionais.

Etica:

e Conceitos.

e Aplicacdo da ética na comunicag@o empresarial.
o Trabalho em equipe.
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Demonstrar capacidade analitica, tendo em vista possiveis tomadas de
decisé&o.

Demonstrar capacidade de interagao e de relacionamento interpessoal.

Comunicar-se, de forma clara e objetiva, com os niveis horizontal e
vertical.

Manter sigilo das informagdes, tendo em vista a preservagdo dos
interesses da empresa.

Capacidade de argumentagao, durante a comunicagao com os clientes
internos e externos.

Atuar seguindo os principios de legislagio e normas vigentes.

BIBLIOGRAFIA BASICA

o SENAI. Série Gestdo. Rotinas Administrativas (Volume 1). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2013.

o SENAI. Série Gestdo. Organizacédo e Controle de Documentos. Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2013.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

o CASTIGLIONI, J.AM. Assistente Administrativo. 62 Edicdo, Sdo Paulo: Erica, 2010.

o DEMAI. F.M. Portugués Instrumental. 12 Edicdo, S0 Paulo: Erica, 2014.
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6.4.2. 070.0007—-FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO—70 HORAS

OBJETIVO GERAL DA
UNIDADE
CURRICULAR:

Favorecer, por meio de fundamentos técnicos e cientificos e capacidades de gestéo, proprios ao campo da administracao, a constru¢do de uma base
consistente sobre a qual se desenvolverdo as capacidades técnicas e de gestao especificas.

CAPACIDADES BASICAS

CONHECIMENTOS

Identificar as diversas abordagens da administragéo na busca
por resultados

Identificar as fungdes de planejamento, organizacao, direcio e
controle, desenvolvidas no ambiente de trabalho.

Administragao:

Fungéo, origens, conceito e objeto.

As funcdes:

o Planejamento, organizagao, dire¢ao e controle.

A histéria da busca do aumento da produtividade e de resultados.

As diversas abordagens:

o Cientifica, classica, de relacdes humanas, burocrética, neoclassica, sistémica e contingencial.

Evolugéo e tendéncias da administragéo.

Interpretar organogramas, definidos pela empresa.

Identificar estruturas organizacionais, existentes na empresa.

Identificar a cultura da organizagao, vivenciada pela empresa.

Analisar aspectos da cultura organizacional da empresa.

Organogramas:

Cultura:

Definigéo, niveis hierarquicos, linha e assessoria, tipos de organogramas.

Estruturas organizacionais:

o Conceito, finalidade, processo e critérios de escolha, estrutura formal e informal, tipos de
estruturas, andlise e avaliagéo de estruturas, desafios e desenvolvimento organizacionais,
departamentalizag&o, etc.

o Conceito, tipos, fatores, etc.

Interpretar fluxogramas, utilizados nos processos da empresa.

Identificar leiautes, considerando objetivos, caracteristicas e sua
aplicabilidade.

Fluxogramas:

Conceito, caracteristicas, simbologia, tipos e técnicas.
Leiautes:

o Definigao.

o Tipos.
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CAPACIDADES

SOCIOEMOCIONAIS CONHECIMENTOS

Demonstrar atitudes éticas nas acoes e nas relagoes
profissionais.

Atuar com vis&o sistémica do processo.

Demonstrar capacidade de planejamento e organizagao do
préprio trabalho.

Demonstrar comprometimento com a cultura e os objetivos Etica:

organizacionais. e Conceitos.
Demonstrar capacidade analitica, tendo em vista possiveis e Aplicacdo da ética.
tomadas de decisao. e Trabalho em equipe.

Demonstrar capacidade de interagéo e de relacionamento
interpessoal.

Demonstrar postura profissional, durante a execugao das
atividades.

Demonstrar capacidade de argumentag&o, durante a
comunicagao com os clientes internos e externos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

o SENAI. Série Gestdo. Rotinas Administrativas (Volume 1). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2013.

o SENAI. Série Gestdo. Organizagéo e Controle de Documentos. Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2013.

e CHIAVANETO, Idalberto. Introducao a Teoria Geral da Administragdo. Rio de Janeiro: Elsevier, 2003.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

o DRUCKER, Peter. Introdugéo & Administracdo. S&o Paulo: Pioneira, 1998.

o MAXIMINIANO, Amaru. Teoria Geral da Administracdo. Atlas, 2012.

o CAMPOS, Alexandre; BARSANO, P.R. Administragdo: Guia Pratico e Didatico. 12 Edigdo. S&o Paulo: Erica, 2013.
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6.4.3. 040.0016— INFORMATICA APLICADA — 40 HORAS

responsabilidade social € ambiental.

Executar atividades administrativas nos setores de producéo e servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos,
Objetivo Geral da | legais, de qualidade e seguranga, com responsabilidade social e ambiental. Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional,
Unidade Curricular: | dos setores de produgao e servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranga, com

CAPACIDADES BASICAS

CONHECIMENTOS

|dentificar recursos basicos de informatica a serem utilizados na
construgao de textos, comunicados e correspondéncias
diversas.

Utilizar recursos da internet para realizagao de pesquisas,
acesso a redes sociais e correio eletronico.

Interpretar organogramas, definidos pela empresa.

Interpretar fluxogramas, utilizados nos processos da empresa.

Estruturar apresentagdes utilizando recursos tecnoldgicos
apropriados.

Internet

o Navegacdo, pesquisas, correio eletronico e conversagao.

o Sistemas Operacionais

o Editor de textos e mala direta

o Planilha eletronica

Computador e seus componentes

Construgéo e formatacao de slides

Intranet

Extranet

Tipos e caracteristicas da Tecnologia de Informagé&o:

o EDI (Eletronic Datainterchange), ERP(Enterprise Resource Planning), GPS (Global Position System),
TMS (Transport Management System), WMS(Warehouse Management System), Bl (Business
Intelligence) e RFID (Radio-Frequency Identification)

CAPACIDADES
SOCIOEMOCIONAIS

CONHECIMENTOS
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Demonstrar capacidade de planejamento e organizagao do
préprio trabalho.

Demonstrar capacidade analitica, tendo em vista possiveis « Etica: Conceitos.
tomadas de decisao. e Aplicacdo da ética.
Demonstrar capacidade de interag&o e de relacionamento e Trabalho em equipe.
interpessoal.

Desenvolver o raciocinio Iégico na solugao de problemas.

BIBLIOGRAFIA BASICA

SENAI. Série Gestdo. Rotinas Administrativas (Volume 1). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2013.

SCHMITZ, L.C; FERNANDES, V. O. M. Informatica Basica. Santa Catarina, SENAI/SC, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

SENAI. Série Informatica. Ferramentas de Documentagao Técnica - Médulo Basico Curso Técnico em Redes de Computadores. Santa Catarina: SENAI/SC. 2011
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6.4.4. 080.0018— MATEMATICA APLICADA — 80 HORAS

REERD C:IENRI‘I\)I;\DD: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos e capacidades de gestao tendo em vista a aplicagao de conceitos de matematica estatistica como
G EIT suporte as atividades administrativas.
CAPACIDADES BASICAS CONHECIMENTOS
. . . Introdugéo a matematica

Identificar operagdes matematicas basicas e especificas para a «  NUmeros e espagos no cotidiano

atividade. e  Operagdes basicas:
e Soma, subtragdo, multiplicagao e diviséo
Equacao de 1° grau
o Fracéo; Razéo; Proporcao; Numeros decimais; Regra de trés; Analise combinatoria.
e Principio fundamental da contagem e permutacao, arranjo e combinagéo..

dentificar recursos basicos de informatica a serem utilizados. Potenciagao

Radiciagao
Logaritmo (basico)

Interpretar conceitos basicos de matematica e estatistica.

Interpretagao de graficos e tabelas

Fungao de 2° grau

o Definigbes, calculos, capitalizagdes, espécies, aplicagdes, empréstimos e indices.
Financiamentos: curto prazo e longo prazo.

e controle da produg&o.

Utilizar estatistica basica, voltadas as atividades de programagéo

¢ Introdugado a matematica financeira
Porcentagem
Juros simples e composto, conceitos e calculo.
Desconto simples e composto, conceitos e calculo;
Equivaléncia de capitais, conceitos e calculo;
Taxas nominal, efetiva, equivalente e acumulada, conceitos e calculo.

administrativas e financeiras.

Sistema de amortizagéo constante (SAC)
Sistema de amortizagdo Francés (SAF)
Sistema de amortizagdo Americano (SAA)

]
]
L]
]
L]
Realizar calculos matematicos, utilizados nas operacdes Séries de pagamentos a anuidade
L]
L]
[ ]
C
[ ]

onceitos de Estatistica
Populagao, amostra e organizagao dosados, medidas de tendéncia central: média, moda e mediana,

Utilizar recursos tecnoldgicos como calculadoras. medida de dispersao: amplitude, desvio padrao,graficos estatisticos
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e e
LSRR e

Demonstrar capacidade de planejamento e organizagao do
proprio trabalho. o Etica: Conceitos.

o Aplicagao da ética.
o Trabalho em equipe.

Desenvolver o raciocinio légico na solugao de problemas.

Demonstrar capacidade analitica, durante a execugéo das
atividades.

o SENAI. Série Gestdo - Rotinas Administrativas (Volume 1). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2013.
o SHITSUKA, Ricardo; SHITSUKA, C.D.W.M.; SHITSUKA, D.M.; SHITSUKA, R.I|.C.M. Matematica Aplicada. 12 Edi¢do, Sdo Paulo: Erica, 2014.

o CASTIGLIONI, J.AM. Assistente Administrativo. 62 Edicdo. S&o Paulo: Erica, 2010.
o DANTE, Luiz Roberto. Matematica: Contexto & aplicacdes: ensino médio — 32, Edicdo, Séo Paulo: Atica, 2016.
e HORIGUTI, A.M. Matematica Comercial e Financeira e Fundamentos da Estatistica. 12 Edicdo. Sao Paulo: Erica, 2014.
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6.4.5.

050.0008- FUNDAMENTOS DO DIREITO EMPRESARIAL- 50 HORAS

e (:’I;RI;:DD: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos e capacidades de gestéo acerca do direito empresarial e sua aplicabilidade em procedimentos
CURRICULAR: administrativos.
CAPACIDADES BASICAS CONHECIMENTOS

Identificar estruturas organizacionais, existentes na empresa.

Interpretar organogramas, definidos pela empresa.

Identificar as fungdes de planejamento, organizacao, direcio e
controle.

Identificar caracteristicas da cultura organizacional.

Interpretar fluxogramas, utilizados nos processos da empresa.

Identificar aplicabilidade da legislagdo e normas de direito
trabalhista.

Caracterizar direitos e deveres do empregado e empregador.

Interpretar legislagéo e normas vigentes, aplicadas na empresa.

Identificar a aplicabilidade da legislag&o e normas de direito
tributéario.

Identificar tributos e as implicagbes na gestdo empresarial,
conforme legislagao.

Direito e Legislagao
o Conceitos basicos: Norma juridica, fontes do direito, principais ramos do direito.

Legislagao Comercial
o Abertura de empresa; passos para abertura de uma empresa, cuidados a serem tomados;
o Contratos: Definigdo e importancia, principios basicos, espécies, caracteristicas e elaboragao;
o Titulos de crédito: Conceito, espécies e caracteristicas;
« Direito do consumidor: Orgaos de defesa, direitos e deveres das empresas, agdes de indenizagéo.

Legislagao Trabalhista
e Conceitos basicos da relacéo trabalhistas:
o Empregado e empregador; processo de admisséo; jornada de trabalho; direitos e beneficios dos
trabalhadores; obrigages trabalhistas; rescisdo do contrato de trabalho.

Fundamentos de Legisla¢ao o Tributaria.

e Tributaria.
Conceito de Direito Tributario;
Nogao geral de tributos;
Principais espécies de tributo;
Elementos da obrigac&o tributaria;
Discriminacao da competéncia tributaria;
Principais tipos de impostos.
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Reconhecer documentos padronizados utilizados pela empresa.

Demonstrar atitudes éticas nas acdes e nas relacdes
profissionais.

Atuar com vis&o sistémica do processo.

Demonstrar comprometimento com a cultura e os objetivos

organizacionais.
Demonstrar capacidade de interagéo e de relacionamento Etica:
interpessoal. e  Conceitos

o  Aplicagao da ética.

Atuar seguindo os principios de legislagao e normas vigentes. *  Trabalho em equipe.

Demonstrar capacidade analitica, tendo em vista a possivel
tomada de decisé&o.

Capacidade de argumentacéo, durante a comunicagéo com
clientes internos e externos.

Manter sigilo das informagdes, tendo em vista a preservagéo
dos interesses da empresa.

e SENAI Série Gestdo. Rotinas Administrativas (Volume 1). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2013.

e RAMOS, André Luiz Santa Cruz. Direito emiresarial esiuematizado. 52 Ediiéo, Rio de Janeiro: Forense, Sdo Paulo: Método, 2015.

o  CASTIGLIONI, J.A.M. Assistente Administrativo. 62 Edicdo. Sdo Paulo: Erica, 2010.
e NEGRAO, Ricardo. Manual de direito comercial e de empresa: titulos de crédito e contratos empresarial. 3. ed., S&o Paulo: Saraiva, 2012

e SOUTO, Jorge Luiz. Histdria do direito do trabalho no Brasil. Volume I, parte Il. Sdo Paulo: LTr. 2017.
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6.4.6. 080.0019— ADMINISTRAGAO MERCADOLOGICA E PROCESSOS COMERCIAIS — 80 HORAS

OBJETIVO GERAL DA
UNIDADE Desenvolver capacidades técnicas e de gestao visando o apoio as atividades comerciais e mercadoldgicas.
CURRICULAR:
CAPACIDADES TECNICAS CONHECIMENTOS
Introdugao ao marketing: evolugao, conceito e aplicagao
4Ps de marketing:
Diferenciar produto, servigo, embalagem, preco, praga e ponto e Produto: classificagéo, ciclo de vida, embalagem e marca
de venda de acordo com os conceitos de marketing. o Preco: métodos e estratégias de adequagao de preco

e Promogao: propaganda, técnicas de promogao de vendas e relagbes publicas, estratégias de
mensagem
o Praca: canais de distribuicdo e uso de intermediarios, pesquisa mercadolégica.

Aplicar procedimentos, leis e normas vigentes de acordo com a
necessidade especifica da empresa e do cliente.

Cddigo de Defesa do Consumidor - CDC

Organizar informacgdes coletadas em pesquisa de marketing. Segmentagao de mercado: entendendo o publico-alvo

Organizar informagdes para elaboragéo de relatérios e registros.

Posicionamento no mercado: imagem, marca.

Identificar processos de comercializagdo de produtos e servigos.

Cadeia de suprimentos: fornecedores, consumidores, canais de distribui¢ao.

Atender clientes aplicando conceitos de qualidade e fidelizagao.

Relacionamento com o cliente: atendimento e técnicas de venda e negociagao. Cadastros:
manutengao e atualizagao

Localizar e selecionar informagfes necessarias a comunicagao Cadeia de valor para o cliente: fidelizagao
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com clientes.

Apoiar a execucgdo de atividades relacionadas a eventos.

" . L Eventos mercadologicos: requisitos, estrutura e organizacao
|dentificar as atividades necessarias de acordo com o 9 q ’ 9 ¢

planejamento de eventos.

Identificar materiais necessarios para realizagéo de eventos

Utilizar sistemas de informagdes gerenciais para a érea
comercial, inclusive atualizagao de dados cadastrais de clientes
e fornecedores.

Registrar e conferir dados cadastrais e documentos de clientes e

fomecedores. Tramites administrativos a serem observados: documentagao, sigilo e confidencialidade.

Operacionalizar o fluxo de documentos referentes ao processo
de compra e venda.

Registrar e conferir langamento de pregos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

SENAI. Série Gestdo. Rotinas Administrativas (Volume 1). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2013.

SENAI. Série Gestdo. Rotinas Administrativas (Volume 2). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2013.

KOTLER, P.; Keller R, K. L. Administragdo de Marketing. 127 edi¢&o. S&o Paulo: Pearson Education, 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CAMPOS, Alexandre; BARSANO, P.R. Administragado: Guia pratico e didatico. 12 Edicao. Sdo Paulo: Erica, 2013.

COHEN, William A. Marketing segundo Peter Drucker: Li¢cdes estratégicas que revolucionaram os conhecimentos de marketing. Sdo Paulo: M. Books do Brasil, 2014.

KOTLER, Philip. Marketing 3.0: As forgas que estdo definido o novo marketing centrado no ser humano. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

KOTLER, Philip. (2009). Marketing para o Século XXI. Ediouro: S&o Paulo.
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6.4.7.

060.0036— CONTABILIDADE COMERCIAL — 60 HORAS

ORERE ?ﬁﬁﬁﬁ: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gest&o que permitam a geragao de informagdes contabeis, visando alimentar documentos e
CURRICULAR: registros empresariais.
CAPACIDADES TECNICAS e ——

Pesquisar publicagdes, legislacao e normas pertinentes.

Conceitos basicos de contabilidade:
¢ Objeto, finalidade, principios, técnicas e métodos/formulas.

Utilizar métodos das partidas dobradas para evidenciar e
apropriar os fatos ocorridos, seguindo legislagao pertinente.

Patriménio:
o Representacdo patrimonial e situagao patrimonial.

Utilizar plano de contas como norteador da codificagdo dos
elementos a serem escriturados.

Aplicar formulas préprias para escrituragdo contabil dos
elementos envolvidos nos fatos.

Realizar calculos especificos utilizando recursos como
calculadoras e planilhas eletronicas.

Contas/Planos de contas.
e  Escrituragéo.

Utilizar demonstragdes contabeis para verificagdo de
langamentos contébeis.

Utilizar softwares contabeis

Selecionar dentre os recursos tecnoldgicos disponiveis o que
melhor se adéqua as necessidades.

Demonstragoes contabeis
e Balancete
¢ Balango patrimonial
o Demonstragao de resultados de exercicio;
o Demonstragao de fluxo de caixa.
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Aplicar procedimentos, leis normas vigentes, mediante a
necessidade especifica da empresa.

Realizar operagdes de apropriacao de tributos (ICMS — Imposto
sobre circulagéo de mercado e servicos, IPI — Imposto sobre
produtos industrializados, PIS — Programa de integracéo Social,
COFINS - Contribuicéo para o financiamento da seguridade
social, ISS — Imposto sobre servigos, IRPJ — Imposto de renda
de pessoas juridicas , Contribui¢do Sindical), conforme a
legislacao tributaria vigente nas esferas federal, estadual e
municipal.

Legislagao tributaria
o Obrigagdes de crédito tributario
¢ Incidéncia dos impostos sobre atividade empresarial
¢ Impostos incidentes sobre receita, folha de pagamento e lucro empresarial.
o Tributago de microempresa e empresa de pequeno porte (simples nacional)

CAPACIDADES
SOCIOEMOCIONAIS

CONHECIMENTOS

Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas relagdes
profissionais.

Atuar com vis&o sistémica do processo.

Demonstrar capacidade de planejamento e organizagéo do
préprio trabalho

Demonstrar comprometimento com a cultura e os objetivos
organizacionais.

Demonstrar capacidade analitica, tendo em vista possiveis
tomadas de decisao.

Desenvolver o raciocinio l6gico na solugao de problemas.

Etica:
e Conceitos.
o Aplicagéo da ética.
e Trabalho em equipe.
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Atuar seguindo os principios de legislag&o e normas vigentes.

Manter sigilo das informagdes, tendo em vista a preservagéo
dos interesses da empresa.

BIBLIOGRAFIA BASICA

o SENAI. Série Gestdo. Rotinas Contabeis e Gestdo Patrimonial (vol. 1). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia;: SENAI/DN, 2013.

o SENAI. Série Gestdo. Rotinas Contabeis e Gestao Patrimonial (vol. 2). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2013.

e RIBEIRO, O. M. Contabilidade Comercial. 162.ed. Sdo Paulo: Saraiva. 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

o CASTIGLIONI, J.AM. Assistente Administrativo. 62 Edi¢do, Sao Paulo: Erica, 2010.

o Equipe de Professores da FEAC USP. Contabilidade Introdutdria. 11° Edicdo, S&o Paulo: Atlas, 2010.

o MARION, J.C. Contabilidade Basica. 11° Edicdo, S&o Paulo: Atlas, 2015.
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6.4.8. 060.0037— PROCESSOS DE RECURSOS HUMANOS — 60 HORAS

OBJETIVO GERAL DA | Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestao que possibilitem o suporte adequado aos processos pertinentes a area de recursos
UNIDADE humanos: recrutamento e selecéo, treinamento e desenvolvimento, beneficios, avaliagdo de desempenho, remuneragéo e saude ocupacional de

CURRICULAR: acordo com visdo estratégica empresarial.

CAPACIDADES TECNICAS

CONHECIMENTOS

Localizar e selecionar informag6es necessarias ao
desenvolvimento do trabalho

Objetivos e atividades da gestao de pessoal
e  Cultura e Clima Organizacional
O que é cultura
Sua interferéncia no processo de crescimento da organizacdo
Tipos de cultura
Como identificar o clima organizacional
ldentificacéo de clima organizacional
Conceitos;
Tipos de cultura organizacional;
ldentificacéo do clima organizacional;
Teorias X, Y e Z: as contribuicdes de Douglas Mac Gregor

Mapear fontes de consulta para desenvolvimento de pesquisas em
programas de cargos e salarios

Identificar os programas de beneficio da empresa.

Localizar fornecedores alinhados com programas de beneficio da
empresa.

Processos de recursos humanos:
e  Remuneragéo (cargos e salarios): objetivos, organizagao e classificagao.
o Beneficios: politicas, legislagao, fornecedores.

Analisar o perfil definido, de acordo com a demanda.

Identificar documentag&o necessaria ao processo de recrutamento
e selecao.

Processos de recursos humanos:
e Recrutamento: técnicas/etapas, fontes, meios de divulgagao, vantagens e desvantagens do
recrutamento interno e externo; sele¢do: conceitos, como caracterizar o perfil de um candidato.
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Identificar fontes de recrutamento disponiveis.

Identificar meios de divulgagio nos processos de recrutamento.

Operacionalizar o tramite da documentagao recebida de
candidatos nos processos de recrutamento e selegéo.

Processos de recursos humanos:
e  Treinamento e desenvolvimento de pessoas: objetivos, identificacdo de necessidades, tipos,

Levantar demandas de treinamento e desenvolvimento . . o R
impactos sobre a qualidade do desempenho e alcance dos objetivos organizacionais.

Analisar resultados de desempenho da equipe sob sua Processos de recursos humanos:
coordenacao. o Avaliacdo de desempenho: objetivos, diagnosticos, métodos.

Processos de recursos humanos:

e  Saude ocupacional: Doencgas Profissionais como: Lesao por Esforgos Repetitivos - LER, Distlrbio
Aplicar a legislag&o trabalhista e as normas regulamentadoras Osteomuscular Relacionado ao Trabalho - DORT e Disturbios Psicossociais; conceitos basicos.
cabiveis. e  Atestado de Salde Ocupacional - ASO; conceitos basicos.

Identificar a infraestrutura necessaria para organizagao de
eventos.

Organizagao de eventos: requisitos, procedimentos, técnicas.

o Organizar as condi¢des adequadas aos diversos eventos.
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o Organizar informagdes para elaboragéo de relatorios e
registros.

o Utilizar programas de gerenciamento de dados utilizados
na empresa.

o Arquivar de forma adequada os documentos
empresariais.

o Utilizar recursos informatizados para elaboragéo de
textos, planilhas e graficos.

Tramites administrativos a serem observados: documentagao, sigilo, confidencialidade,
arquivamento.

CAPACIDADES
SOCIOEMOCIONAIS

CONHECIMENTOS

Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas relagdes profissionais.

Atuar com vis&o sistémica do processo.

Demonstrar capacidade de planejamento e organizagao do préprio
trabalho.

Demonstrar comprometimento com a cultura e os objetivos
organizacionais.

Demonstrar capacidade analitica, tendo em vista possiveis
tomadas de decisao.

Etica:
e Conceitos.
e Aplicagéo da ética.
e Trabalho em equipe.
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Demonstrar capacidade de interagéo e de relacionamento
interpessoal.

Manter sigilo das informagdes, tendo em vista a preservagdo dos
interesses da empresa.

Demonstrar capacidade de uso da linguagem oral e escrita.

Comunicar-se de forma clara e objetiva nos niveis horizontal e
vertical.

BIBLIOGRAFIA BASICA

SENAI. Série Gestdo. Rotinas de Recursos Humanos (vol. 1). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2013.

SENAI. Série Gestdo. Rotinas de Recursos Humanos (vol. 2). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2013.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas. 3%d. Sdo Paulo: Editora Elsevier, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

GIL, A. C. Gestao de Pessoas: Enfoque nos papéis profissionais. 12 ed. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2007.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas e 0 novo papel dos recursos humanos nas organizagdes. 3° Ed. Rio de Janeiro: Campus, 2008.

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos: O capital humano das organizagdes. 92 Edigao, Rio de Janeiro: Elsevier, 2009.

CHIAVENATO, Idalberto. Comportamento Organizacional. 3 Edi¢&o, S&o Paulo: Manole, 2014.

FIDELIS, G.J.; BANOV, M.R. Gestdo de Recursos Humanos. 2% Edicdo, S&o Paulo: Erica, 2012.

LACOMBE, Francisco; HEILBORN, Gilberto. Administragédo: Principios e Tendéncias. 3° Edicdo, Sdo Paulo: Saraiva, 2015.
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6.4.9.

090.0009

— ROTINAS DE PESSOAL — 90 HORAS

OBJETIVO GERAL DA
UNIDADE
CURRICULAR:

Desenvolver capacidades técnicas e de gestao visando o atendimento as rotinas especificas do setor de pessoal, tais como admissao, folha de
pagamento, rescisdo contratual, dentre outras, tendo como base a legislagdo vigente e as politicas da empresa.

CAPACIDADES TECNICAS

CONHECIMENTOS

Aplicar técnicas de comunicagdo para preparar documentos
conforme necessidades.

Consultar publicagdes, legislagdo e normas pertinentes as
rotinas de pessoal.

Utilizar o organograma como referéncia para proceder aos
trémites necessarios a execugao de rotinas.

Organizar as rotinas de admissdo e demiss&o.

Historico e fundamentos da CLT- Consolidagado das Leis do Trabalho
o Contratacéo:
e  Processo de admiss&o;
¢ Documentos e registros.

Localizar e selecionar informag6es necessarias ao
desenvolvimento do trabalho.

Apurar frequéncia dos empregados, considerando os registros
de pontos dos mesmos.

Jornada de trabalho
e Contratos
¢ Controle de frequéncia

Realizar calculos referentes aos adicionais, beneficios e
descontos incidentes sobre a folha de pagamento e outros
direitos, conforme tabelas e legislagao trabalhista vigente,
utilizando recursos como calculadoras e planilhas eletrénicas.

Salario, remuneragao, adicional, descontos.

e Adicionai: Hora extra, descanso semanal remunerado, adicional noturno, Insalubridade,
Periculosidade e outros;

e Descontos: INSS, IR, Vale transporte, Vale refei¢éo , Vale alimentagao, faltas, contribui¢éo sindical,
outros.

e Folha de Pagamento
e 13°Salario
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Organizar a previsdo de férias, considerando as normas e
legislag&o pertinentes.

Férias

Realizar os procedimentos das rotinas administrativas, seguindo
métodos de arquivamentos especificos.

Organizar informacgdes pertinentes as rotinas administrativas.

Utilizar softwares gerenciais.

Utilizar ferramentas de informatica através de softwares
especificos para organizar as informagdes pertinentes ao setor
de pessoal.

Selecionar dentre os recursos tecnolégicos disponiveis o que
melhor se adéqua as necessidades.

Obrigagdes Trabalhistas e calendario de atividades do departamento

Tramites administrativos a serem observados: documentacao, sigilo, confidencialidade e
arquivamento.

Aplicar a legislagéo trabalhista e as normas pertinentes as
rotinas de pessoal.

Localizar e selecionar dados necessarios para preparagéo dos
documentos.

Selecionar meios adequados aos tramites de documentos.

Rescisdo do Contrato de Trabalho.

CAPACIDADES SOCIOEMOCIONAIS

CONHECIMENTOS
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Atuar com vis&o sistémica do processo.

Demonstrar capacidade analitica, tendo em vista possiveis
tomadas de decisao.

Demonstrar capacidade de planejamento e organizagao do
préprio trabalho.

Demonstrar capacidade de interagao e de relacionamento
interpessoal.

Demonstrar atitudes éticas nas acdes e realiza¢des
profissionais.

Manter sigilo das informagdes, tendo em vista a preservagéo
dos interesses da empresa.

Demonstrar comprometimento com a cultura e objetivos
organizacionais.

Etica:
e Conceitos.
o Aplicagéo da ética.
e Trabalho em equipe.

BIBLIOGRAFIA BASICA

SENAI. Série Gestdo. Rotinas de Recursos Humanos (vol. 1). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2013.

SENAI. Série Gestdo. Rotinas de Recursos Humanos (vol. 2). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2013.

REZENDE, M. T.; SILVA, Marilene da. Rotinas Trabalhistas Legislagao e Praticas para Gestdo de Pessoas. 2. ed. Sdo Paulo: Erica, 2016

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CAMPOS, Alexandre; BARSANO, P.R. Administragdo: Guia Pratico e Didatico. 12 Edicdo, Sao Paulo: Erica, 2013.

FIDELIS, G.J. Gestao de Pessoas: Rotinas Trabalhistas e Dindmicas do Departamento de Pessoal. 4% Edi¢do S&o Paulo: Erica, 2016

SILVA, M.L.; REZENDE, M.E.T. Rotinas Trabalhistas: Legislagao e Praticas de Gestdo de Pessoas. 2° Edi¢do, Sao Paulo: Erica, 2016.
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6.4.10. 070.0008— GESTAO AMBIENTAL E DA QUALIDADE — 70 HORAS

OBJETIVO GERAL DA
UNIDADE
CURRICULAR:

Desenvolver capacidades técnicas e de gestao tendo em vista a aplicagdo de normas, conceitos e principios da qualidade, saude, seguranca e meio
ambiente, nas diversas atividades que integram as areas de pessoal, financeira, contabil, comercial, marketing e produgéo.

CAPACIDADES TECNICAS

CONHECIMENTOS

Consultar publicagdes, legislagdo e normas pertinentes. Politicas da empresa e planejamento estratégico: a vinculagdo com os conceitos de qualidade,

sustentabilidade e gestdo ambiental.
o Certificacéo:
ISO 9001.

Aplicar a legislacdo e normas pertinentes aos documentos de
registro e controle da empresa.

Gestdo Ambiental:
Conceitos e contribui¢do ISSO 14000.
Conceitos e certificagdo ISO 14000.

Aplicar procedimentos, leis e normas vigentes de acordo com a
necessidade especifica da empresa e do cliente.

Demandas do mercado, exigéncia crescente de qualidade de produtos e servigos, competitividade.

Identificar a estrutura do sistema nacional de meio ambiente nas e Brasil e sua inserg&o no cenario competitivo internacional: exigéncias de conformidade nas politicas
insténcias federal, estadual e municipal. de exportacdo e importag&o.
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Aplicar a legislacéo trabalhista, as normas regulamentadoras
cabiveis, normas de qualidade, salde, seguranca e de gestéo
ambiental vigente.

o Confiabilidade e gerenciamento de falhas.
e Saude e seguranga do trabalho.
Ferramentas da Qualidade:
o Conceitos basicos da qualidade.
5S; Ciclo PDCA; Brainstorming;
Custo/Beneficio; Desempenho do Produto.
Atendimento ao Cliente.
Ferramentas da Qualidade: Ishikawa; Diagrama de Pareto; GUT; 8S.; Fluxograma.; Lista de
Verificagdo checklist.; Lista de Estratificagdo; Diagrama de Dispersdo; Cinco Porqués; SW1H e 5W2H.
¢ Ciclo do PDCA, Pareto, folha de verificagédo, diagrama de causa e efeito, histograma, gréfico de
dispersao, programa 10S, circulo de controle de qualidade e controle estatistico de processo (CEP).

Andlise e solugao de problemas:
o Elaboragao de carta de controle.
¢ Sistemas de inspecdo de pegas (amostragem, lote, na fonte).
¢ Histograma e Curva de Distribuicdo de Gauss (Curva Normal).
o Gréficos de controle para variaveis: analise de estabilidade, causas especiais e causas comuns.
Analise de capacidade:
¢ Grafico de controle; Checklist; Plano de Agéo; Conceitos.
Politica de gestao:
¢ (Garantia da qualidade na analise laboratorial, entre outros.
¢ Indicadores de qualidade; Objetivos, tipos e metas de indicadores.
¢ Politica de qualidade no controle de indicadores de processo.
o Meta de produgao x impacto ambiental.
Indicadores de impacto ambiental:
e Tratamento de melhorias.
Indicadores; Analises de indicadores.
Processo de melhoria continua.
Uso de paletas entre outras ferramentas na identificacdo de treinamento; Avaliagéo e resultados do
treinamento.
Planejamento:
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profissionais.

Demonstrar capacidade de planejamento e organizagao do
préprio trabalho.

Atuar seguindo os principios de legislagdo e normas vigentes.

e Método de Anélise e Solugédo de Problemas (MASP).
¢ Analise de Modos e Efeitos de Falhas (FMEA).
o Controle Estatistico de Processo (CEP).
e (CPM).
o Diagrama de Gantt; Diagrama de barras; Diagrama de Rede / Método do Caminho Critico
(PERT/COM).
e  Cronograma.
o Sistema de Qualidade; Garantia da qualidade; Garantia da qualidade do controle laboratorial;
Historico da Qualidade.
CAPACIDADES
CONHECIMENTOS
SOCIOEMOCIONAIS
Atuar com visao sistémica do processo.
Demonstrar capacidade analitica, tendo em vista possiveis
tomadas de decisao.
Demonstrar capacidade de interag&o e de relacionamento
interpessoal. o Etica:
e  Conceitos.
o Aplicagéo da ética.
Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas relagoes o Trabalho em equipe.

BIBLIOGRAFIA BASICA

NAIL Série de Gestdo. Sistema de Gestéo Integrados. Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2015.
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SENAI. Série de Gestao. Técnicas e Fundamentos da Qualidade. Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2015.

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial (SENAI, 2018). Ferramentas da Qualidade. Departamento Regional de Alagoas. Maceié: SENAI/DR AL, 2018.

BARSANO, P.R. Gestdo Ambiental. 12 Edigdo, So Paulo: Erica, 2014.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BIRKINSHAW, Julian. 25 Ferramentas de Gestao: Um guia sobre os conceitos mais importantes ensinados nos melhores MBAS do mundo. Rio de Janeiro: Alta Books, 2020.

CARPINETTI, L.C.R.; GEROLAMO, M.C. Gestao da Qualidade ISO 9001:2015: requisitos e integragdo com a ISO 14001:2015. 1° Edic&o, S&o Paulo: Atlas, 2019.

CUSTODIO, M.F. Gestao da Qualidade e Produtividade. Sdo Paulo: Pearson Education do Brasil, 2015.

LOBO, R.N. Gestédo da Qualidade. 12 Edi¢&o, S&o Paulo: Erica, 2010.

PHILIPPI, A. Educagdo Ambiental e Sustentabilidade. 2° Edicao, Editora Manole, 2013.

ROBERTO, Possarle. Ferramentas da Qualidade. 12 Edicdo, Sdo Paulo: SENAI-SP, Editora, 2019.

SEIFFERT, M.E.B. 1SO 14001 Sistemas de Gestdo Ambiental: Implantagéo objetiva e econdmica. 5° Edicdo, Sdo Paulo: Atlas, 2017.
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6.4.11. 090.0008— GESTAO DA PRODUGAO E DE CUSTOS — 90 HORAS

OBJETIVO GERAL DA . . . . . - . .
UNIDADE Desenv~olver capgmdades tecnllcas e capacidades de gestéo visando tratar e prover dados e informagdes requeridos pelo planejamento e controle da
produgéo, bem dimensionar o impacto de custos.
CURRICULAR:
CAPACIDADES TECNICAS CONNECIMENTOS
Gestao da producéo
e Histdrico
e Fungdes
Identificar fluxo do processo de produgao. e Gestdo da produgéo: Histdrico, Funcdes e sistemas (Just In e Kanban).
e Sistemas: Just In Time e Kanban
o Papel estratégico, objetivos e estratégias de produgéo.
e Conceitos basicos: Administracdo de Materiais

Classificar materiais, considerando necessidades.
Planejamento, controle de produgéo: capacidade produtiva e acompanhamento das necessidades de
materiais.
¢ Conceitos basicos
Administragdo de Materiais
MRP (Material Requirement Planning)
Liberagao de materiais e matérias-primas
Equipamentos de movimentagao
Ferramentas: gerenciamento de estoque
Capacidade produtiva/Cronoanalise
Alavancagem

Organizar informag6es de acordo com o fluxo de produg&o.

Identificar os fluxos de matéria-prima e produto acabado.

Diferenciar tipos de transportes internos na movimentagédo de
materiais.

Correlacionar indicadores de desempenho previstos e realizados
no processo produtivo.

Utilizar softwares gerenciais.
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Classificar custos, conforme dados estatisticos.

Aplicar modelos de custeio, conforme necessidade.

Realizar calculos especificos utilizando recursos como
calculadoras e planilhas eletronicas.

Classificar tipos de gastos, considerando as
despesas/desperdicios.

Dimensionar o impacto dos lancamentos de dados nos sistemas
financeiros

Estruturacao do sistema de custos
e |dentificacdo dos custos
Alocagéo dos custos
Critérios de rateio e apropriagdo de custos
ldentificac@o e distribuicdo dos custos e despesas
Margem de contribui¢éo
Ponto de equilibrio
Formagao de pre¢o, margem de comercializagao, mark-up.

Analisar os diferentes tipos de leiaute, bem como suas
indicagdes e limitagdes.

Estudo de leiautes

Utilizar recursos tecnologicos para auxiliar no monitoramento das
atividades.

Conferir e registrar a entrada e saida de material conforme
procedimentos da empresa.

Identificar os indicadores empregados na gestao de estoque de
produgao.

Ferramentas: gerenciamento de estoque

CAPACIDADES
SOCIOEMOCIONAIS

CONHECIMENTOS

Atuar com vis&o sistémica do processo.

Demonstrar capacidade de atuar em situagdes adversas.

e FEtica: Conceitos.
e Aplicagéo da ética.
e Trabalho em equipe.
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Demonstrar capacidade de interagéo e de relacionamento
interpessoal.

Demonstrar capacidade de planejamento e organizagao do
préprio trabalho.

Demonstrar capacidade analitica, tendo em vista possiveis
tomadas de decisao.

Desenvolver o raciocinio I6gico na solugao de problemas.

BIBLIOGRAFIA BASICA

SENAI. Série de Gestdo. Rotinas Administrativas (vol. 1). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2015.

SENAI. Série de Gestdo. Rotinas Administrativas (vol. 2). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2015.

MARTINS, Eliseu. Contabilidade de Custos. 112 Edi¢cao, Editora Atlas, Sdo Paulo, 2018.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CASTIGLIONI, J.AM. Logistica Operacional. 22 Edigdo, Sao Paulo: Erica, 2009

CREPALDI, S.A. Curso Basico de Contabilidade de Custos. 5? Edi¢éo, Editora Atlas, Sdo Paulo, 2016

LOBO, R.N. Gestdo da Produgao. S&o Paulo: Erica, 2010.

LOBO, R.N.; SILVA, D.L. Planejamento e Controle da Produgéo. 12 Edi¢do, Sao Paulo: Erica, 2014.

PAOLESCHI, Bruno. Logistica Industrial Integrada. 3% Edi¢o, Sao Paulo: Erica, 2011.

PAOLESCHI, Bruno. Estoques e Armazenagem. 12 Edicdo, Sao Paulo: Erica, 2014.

SILVA,R.N. S. LINS, L. S. Gestao de Custos Contabilidade, Controle e Analise. 3% Edigéo, Editora Atlas, S&o Paulo, 2014.
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6.4.12. 050.0009— COORDENACAO DE EQUIPES — 50 HORAS

OBJETIVO GERAL DA | Desenvolver capacidades técnicas e de gestao inerentes a coordenacéo de atividades administrativas, como levantamento de necessidades de

UNIDADE @ treinamentos, capacitagéo, e elabora¢do de documentos norteadores da administragéo, entre outros, bem aplicar principios basicos para liderar uma

CURRICULAR: | equipe.

CAPACIDADES TECNICAS

CONHECIMENTOS

Definir grupos e métodos de trabalho considerando objetivos e
metas.

Definir niveis de competéncia, considerando as atribuicbes de
cada atividade.

Organizar dados e informagdes para elaboragéo de plano de
trabalho, documentos e outros registros necessarios.

Analisar plano de trabalho da empresa.

Organizar e conduzir reunides de trabalho.

Aplicar a legislagéo trabalhista, normas regulamentadoras,
normas de qualidade, salde, seguranca e de gestao ambiental
vigentes.

Planejamento estratégico, plano de trabalho, definigdo de metas, objetivos e indicadores.

Técnicas de organizagao e condugao de reunides.

Analisar perfil da equipe, condigdes de infraestruturas financeiras
e materiais disponiveis.

Elaborar proposta preliminar de capacitagio para atendimento as
necessidades identificadas.

Utilizar softwares gerenciais e programas para elaboragdo de
plano de trabalho e de gerenciamento de dados.

Politicas de desenvolvimento de pessoas: identificacao de necessidades de capacitacao e
treinamento com base no desempenho da equipe; elaboragao de proposta preliminar.
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Mensurar resultados das atividades administrativas identificando

eventuais dificuldades de desempenho apresentadas.

Comunicar os resultados das avaliagbes de desempenho aos
membros da equipe orientando-os quanto aos pontos de
melhoria, quando necessario.

Avaliagao de desempenho: analise de resultados, defini¢ao de planos de melhoria e
acompanhamento.

Acompanhar o fluxo de trabalho relacionado aos processos
administrativos.

Lideranca: o perfil do lider no século XXI.
o Estilos de lideranga:
Autocratica.
Democratica.
Liberal.
Participativa.
Delegacéo.
Empowerment Relacionamento Interpessoal:
Equipe, time e grupo.
Fatores motivacionais.
Negociagéo e administracao de conflitos
Tomada de decis&o.
Estratégias e meios de comunicagdo com a equipe.
Valores, atitudes e satisfacéo com o trabalho.

Aplicar técnicas de negociacao e administracéo de conflitos.

Utilizar diferentes meios de comunicagdo junto a equipe de
trabalho.

Negociagao e administragao de conflitos
o Tomada de deciséo.
o Estratégias e meios de comunicagéo com a equipe.
o Valores, atitudes e satisfagdo com o trabalho.

CAPACIDADES
SOCIOEMOCIONAIS

CONHECIMENTOS
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Demonstrar capacidade de lideranca.

Demonstrar capacidade de analise e de sintese.

Demonstrar capacidade de argumentacgéo, durante a
comunicagao com os clientes internos e externos.
Etica:

e  Conceitos.

o Aplicagéo da ética.

e Trabalho em equipe.

Atuar com vis&o sistémica de processo

Atuar segundo os principios de legislagdo e normas vigentes.

Demonstrar atitudes éticas nas agdes e relagdes profissionais.

Demonstrar capacidade de interagao e relacionamento
interpessoal.

BIBLIOGRAFIA BASICA

SENAI. Série de Gestdo. Rotinas Administrativas (vol. 1). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2015.

SENAI. Série de Gestédo. Rotinas Administrativas (vol. 2). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2015.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas organizagoes. 4 ? ed. Barueri, SP: Manole, 2014.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHIAVENATO, Idalberto. Comportamento Organizacional. 3% Edi¢do, S0 Paulo: Manole, 2014.

CHIAVENATO, Idalberto. Desempenho Humano nas Empresas: Como desenhar cargos e avaliar o desempenho para alcangar resultados. 72 Edigdo, Sdo Paulo: Manole, 2016.

FIDELIS, G.J.; BANOV, M.R. Gestdo de Recursos Humanos. 22 Edicdo, S&o Paulo: Erica, 2012.

GIL, A. C. Gestdo de Pessoas: Enfoque no papeis profissionais. Sdo Paulo: Atlas, 2013

LACOMBE, Francisco; HEILBORN, Gilberto. Administragao: Principios e Tendéncias. 3? Edi¢&o, S&o Paulo: Saraiva, 2015.

ROBBINS, S.P.; JUDGE, T.A.; SOBRAL, Felipe. Comportamento Organizacional: Teoria e Pratica no Contexto Brasileiro. 14? Edi¢&o, S&o Paulo: Pearson Prentice, 2010.
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6.4.13.

100.0035— DESENVOLVIMENTO DE PROJETO - 100 HORAS

- %I:!I;:DD: Desenvolver capacidades tecnicas e de gestéo visando a concepgdo de projeto que responda a necessidades e problematica identificadas em
CURRICULAR: ambientes organizacionais.
CAPACIDADES TECNICAS CoNTE

Aplicar metodologia cientifica.

Organizar dados e informagdes para elaboragéo de relatérios,
registros e projetos.

Analisar aspectos essenciais que impactam a qualidade de um
projeto.

Avaliar problemas e oportunidades que indiquem a pertinéncia
de proposicéo de projetos.

Avaliar problemas e oportunidades que indiquem a pertinéncia
de proposicéo de projetos.

Aplicar normas técnicas e de qualidade cabiveis.

Utilizar softwares para elaboracao de relatorios, registros e
projetos.

Utilizar recursos de comunicagao oral e escrita.

Metodologia de Pesquisa

Diagnosticos.

Identificagdo de problemas.

Oportunidade de melhoria).

Pesquisa (tipos e métodos).

Benchmarking e indicadores de desempenho.

Andlise comparativa de alternativas (viabilidade técnica e financeira).

Projeto de pesquisa: estrutura, normas da ABNT- Associagéo Brasileira de Normas Técnicas.

Proposicéo de solugdes (descri¢do, argumentacao, vantagens e implicagdes).
Cronograma.

Plano de acao.

Analise comparativa.

Amortizag&o de investimentos.

Relatorio; estrutura, normas da ABNT

CAPACIDADES
SOCIOEMOCIONAIS

CONHECIMENTOS
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Demonstrar capacidade de analise e de sintese.

Demonstrar capacidade de argumentag&o, durante a
comunicagao com os clientes internos e externos.

Atuar com vis&o sistémica de processo.

Demonstrar capacidade de planejamento e organizagao. Etica:
e Conceitos.
o Aplicagéo da ética.
e Trabalho em equipe.

Demonstrar capacidade de interagao e relacionamento
interpessoal.

Demonstrar atitudes éticas nas ages e relagdes profissionais.

Atuar segundo os principios de legislagdo e normas vigentes.

Demonstrar capacidade de lideranca.

BIBLIOGRAFIA BASICA

SENAI. Série de Gestdo. Rotinas Administrativas (vol. 1). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2015.

SENAI. Série de Gestdo. Rotinas Administrativas (vol. 2). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2015.

GIL, A. C. Como Elaborar Projetos de Pesquisa. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CAMPOS, Alexandre; BARSANO, P.R. Administragao: Guia Pratico e Didatico. 12 Edi¢do, Sdo Paulo: Erica, 2013.

CASTIGLIONI, J.AM. Logistica Operacional. 22 Edigdo, Sao Paulo: Erica, 2009

CHIAVENATO, Idalberto. Comportamento Organizacional. 3% Edi¢do, S0 Paulo: Manole, 2014.

CHIAVENATO, Idalberto. Desempenho Humano nas Empresas: Como desenhar cargos e avaliar o desempenho para alcangar resultados. 72 Edigdo, Sdo Paulo: Manole, 2016.

FIDELIS, G.J.; BANOV, M.R. Gestdo de Recursos Humanos. 22 Edicdo, S&o Paulo: Erica, 2012.

LACOMBE, Francisco; HEILBORN, Gilberto. Administragéo: Principios e Tendéncias. 3? Edi¢o, S&o Paulo: Saraiva, 2015.

LAKATOS, E. Técnicas de Pesquisa. 6. ed. Sdo Paulo: Ed. Atlas, 2008.

LOBO, R.N. Gestao da Produgao. S3o Paulo: Erica, 2010.

LOBO, R.N; SILVA, D.L. Planejamento e Controle da Produgao. 1? Edi¢&o, S&o Paulo: Erica, 2014.

PAOLESCHI, Bruno. Logistica Industrial Integrada. 3% Edi¢&o, S&o Paulo: Erica, 2011.

PAOLESCHI, Bruno. Estoques e Armazenagem. 12 Edicdo, S&o Paulo: Erica, 2014.

ROBBINS, S.P.; JUDGE, T.A.; SOBRAL, Felipe. Comportamento Organizacional: Teoria e Pratica no Contexto Brasileiro. 14% Edigdo, S&o Paulo: Pearson Prentice, 2010.
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6.4.14.

100.0036— PRATICA PROFISSIONAL SIMULADA — 100 HORAS

REERD %iﬁ;:pb: Desenvolver capacidades técnicas e de gestdo em situagéo simulada de criagdo de uma empresa, visando observar, de forma conjunta, como se
T harmonizam as diferentes dimensdes que influenciam um empreendimento.
CAPACIDADES TECNICAS CONHECIMENTOS

Identificar oportunidades de mercado: o espirito empreendedor.

Identificar os componentes do plano de negécios.

Identificar os componentes que integram um plano de marketing.

Organizar etapas e cumprir condicdes exigidas para abertura de
uma empresa conforme legislag@o e normas vigentes, através
de uma pratica simulada.

Identificar a documentacdo de abertura de empresa.

Organizar dados para elaboragéo de relatorios e registros.

Utilizar softwares para elaboragéo de relatérios e registros.

Aplicar metodologia cientifica.

Conceitos de empreendedorismo
¢ Habilidades empreendedoras
e Empreendedores de sucesso — estudos de casos
o |dentificacdo de oportunidades de negécios
e Tendéncias culturais
Plano de negécios
o Analise mercadoldgica
e Andlise financeira
o Definigao de estratégias de iniciagdo do negdcio
Avaliagdo do empreendimento: indicadores de desempenho
e Planejamento estratégico
e Principais etapas
o |dentidade organizacional
e Analise de cenarios
o Elaboragao de estratégias
e Planos de agéo
Elaboragao de planos de mercado com base em pesquisa
Abertura de empresa (aspectos legais, contrato social, documentagao dos sdcios, preenchimento
de impressos, planejamento estratégico e estrutura institucional).
Plano de marketing (segmentagao, posicionamento, portfélio de produtos, analise da
concorréncia, modalidade de vendas, material de divulgagao e campanha publicitaria)
Venda (participagao em “Feira de negdcios” técnicas de vendas e elaboragéo de pedidos).
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Demonstrar capacidade de argumentag&o, durante a
comunicagao com os clientes internos e externos.

Demonstrar capacidade de analise e de sintese.

Atuar com vis&o sistémica de processo.

Atuar segundo os principios de legislagdo e normas vigentes.

Demonstrar capacidade de planejamento e organizacao. .
P piane) g ¢ e FEtica: Conceitos.

o Aplicagéo da ética.
e Trabalho em equipe.

Identificar caracteristicas préprias ao estilo empreendedor.

Demonstrar capacidade de lideranca.

Demonstrar atitudes éticas nas agdes e relagdes profissionais.

Demonstrar capacidade de interagéo e relacionamento
interpessoal.

SENAI. Série Gestdo. Rotinas Administrativas (Volume 1). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia; SENAI/DN, 2013.
SENAI. Série Gestéo. Rotinas Administrativas (Volume 2). Departamento Regional de Santa Catarina. Brasilia: SENAI/DN, 2013.
DORNELAS, José. Empreendedorismo: Transformando ideias em negodcios. 52 Edicdo Rio de Janeiro: Empreende/LTC, 2014.
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CHIAVENATO, Idalberto. Empreendedorismo: Dando Asas ao Espirito Empreendedor. 4° Edicio, Barueri, Sdo Paulo: Manole, 2012.

DRUCKER, P.F. Inovagao e Espirito Empreendedor - pratica e principios. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2008.

DOLABELA, F. O Segredo de Luisa: Uma ideia, uma paixao e um plano de negdcios: como nasce o empreendedor e se cria uma empresa. 22 Edi¢do, S&o Paulo.
Editora Cultura, 2006.

LACOMBE, Francisco; HEILBORN, Gilberto. Administragao: Principios e Tendéncias. 3% Edicdo, Sdo Paulo: Saraiva, 2015.
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7. APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS
ANTERIORES

De acordo com a legislagéo educacional em vigor, é possivel aproveitar conhecimentos e experiéncias anteriores
dos alunos, desde que diretamente relacionados com o Perfil Profissional de Conclus&o do presente curso.

O estudante podera aproveitar conhecimentos e experiéncias anteriores, desde estes tenham sido adquiridos em:

o Disciplinas cursadas no SENAI, em cursos das modalidades Habilitagdo Técnica de Nivel Médio, Aprendizagem
Industrial;

o Cursos de qualificagdo e aperfeicoamento profissional certificados pelo SENAI Alagoas;

o Disciplinas cursadas em cursos de habilitagcao técnica de nivel médio de outra instituicdo de ensino;

o Disciplinas cursadas em graduagdes de nivel superior;

O aproveitamento de estudos devera ser solicitado na secretaria escolar por meio de requerimento préprio e em
periodo estabelecido no calendario letivo do semestre.

O limite de unidades curriculares a terem aproveitamento concedido para cada aluno seré de até 40% do total de
unidades curriculares da matriz curricular do curso. Na ocasido do célculo, em caso de decimais, o percentual sofrera
arredondamento para cima até o numero inteiro mais proximo.

Os requerimentos seréo avaliados por uma comiss&o interna que emitira o resultado do pleito em até 8 dias uteis
apds a data final do prazo para submissdo dos requerimentos. A avaliagdo da comisséo tera carater soberano, nao
cabendo ao aluno possibilidade de recurso.

Para avaliagao do requerimento de dispensa, serdo analisados:

e Compatibilidade do contetido formativo entre a disciplina de origem e unidade curricular que o aluno pleiteia a
dispensa, ndo apenas quanto ao seu contexto tematico, mas também quanto ao nivel de aprofundamento dos
conteldos;

e Compatibilidade minima de 75% entre a carga horaria da disciplina de origem e unidade curricular que o aluno
pleiteia a dispensa;

Para solicitar o aproveitamento de estudos, o aluno devera preencher o requerimento na secretaria escolar e
anexar os documentos comprobatorios dos estudos realizados anteriormente.

Como documentos comprobatérios obrigatérios deverdo ser entregues:

e (Cépia do histdrico escolar e ementa da disciplina cursada anteriormente em cursos de Habilitagido Técnica de
Nivel Médio e graduagdes de nivel superior.

o (Cépia do certificado de cursos de qualificacdo profissional ou aperfeigoamento profissional emitidos pelo Senai
Alagoas.

Uma vez concedida a dispensa, o aluno ndo podera frequentar as aulas da unidade curricular aproveitada
tampouco requerer a reversao da dispensa

Ressalta-se que o aproveitamento referido se destina exclusivamente aos alunos regularmente matriculados nos
cursos técnicos, visando ao prosseguimento ou conclusdo de estudos, e néo a certificagéo de pessoas.
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8. CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM

A avaliagdo da aprendizagem é entendida como um processo sistematico e continuo de obtengdo de informacdes,

andlise e interpretagéo da agao educativa. Por meio dela é possivel compreender se 0s estudantes estdo aprendendo e o
quanto estdo aprendendo. E possivel também mensurar a eficacia das estratégias e tecnologias de ensino adotadas pelo

docente.

De toda forma, a avaliagdo de aprendizagem traz inumeros beneficios ao processo educacional. Contudo, para

que ela seja realizada em sua plenitude é essencial considerar, em um mesmo ato avaliativo, as suas diferentes fungdes.

A fungéo diagnéstica da avaliagao é identificar caracteristicas gerais do aluno, seus conhecimentos prévios,

interesses e dificuldades. Permite que o docente planeje e replaneje o seu ensino para atender o mais préximo da
realidade de sua turma e alunos.

A fungao formativa da avaliagao é fornecer informagdes, ao docente e ao estudante, sobre os problemas de

ensino e de aprendizagem ao longo das aulas da unidade curricular. Possibilita que o docente redirecione o ensino,
adotando novas estratégias, técnicas e tecnologias pedagégicas. Permite também que o aluno perceba quais sé&o as suas
reais dificuldades de aprendizagem e com isso possa adotar diferentes métodos de estudo e pesquisa, tendo em vista
garantir a sua efetividade ao longo da formagao profissional.

A funcao somativa da avaliagao é quantificar a evolugdo da aprendizagem do aluno e decidir sobre a promogéo

ou retengdo do aluno considerando o desempenho alcangado. As informagdes obtidas com essa funcdo da avaliagdo
podem também se caracterizar, como informagbes diagnosticas adicionais para que o docente planeje unidades
curriculares seguintes.

Na formacdo profissional com base em competéncias, é fundamental que o docente realize a avaliagdo

considerando as suas trés funcbes e por meio dela possa obter informacbes para o alcance dos resultados de
aprendizagem, bem como para a melhoria continua do processo de ensino.

8.1.

ETAPAS DO PROCESSO AVALIATIVO DOS ESTUDANTES DO SENAI

No SENAI Alagoas, o processo avaliativo do estudante é constituido das seguintes etapas avaliativas:

Avaliagéo Pratica ao longo da unidade curricular;
Avaliagdo Objetiva ao fim da unidade curricular;
Avaliagéo do Projeto Integrador ao fim do semestre;

AVALIA(;AO DE DESEMPENHO DO ALUNO NO CURSO

PROVA PROVA
PROVA OBJETIVA PROVA OBJETIVA
PRATICA + PROJETO PRATICA +PROJETO
INTEGRADOR INTEGRADOR

==

10 Pontos 10 Pontos

CERALE PROVA PRATICA AT PROVA PRATICA

+

UNIDADE = UNIDADE = *

CURRicULAR  PROVA OBJETIVA cuRRiCULAR  PROVA OBJETIVA

A seguir serdo detalhadas cada uma das etapas do processo avaliativo.
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8.1.1. AVALIACAO PRATICA AO LONGO DA UNIDADE CURRICULAR

Na primeira aula da unidade curricular, o docente apresenta uma situagéo de aprendizagem, contendo um desafio
da profissao e que deve ser resolvido gradativamente pelos estudantes por meio de atividades. Em cada dessas atividades
0 estudante é avaliado pelo docente de acordo com um conjunto de critérios de avaliagéo.

Cada critério de avaliago possui uma pontuagdo numérica, numa escala de 0 a 10 pontos, sendo a soma da
pontuacdo de todos os critérios do desafio equivalente a 10 pontos. Obtém-se o desempenho do estudante na avaliagio
pratica somando a pontuagao obtida em cada um dos critérios de avaliagao da situagdo de aprendizagem.

8.1.2. AVALIAGCAO OBJETIVA AO FIM DA UNIDADE CURRICULAR

Esta etapa ocorre no final da unidade curricular e tem por objetivo avaliar o dominio que o estudante possui acerca
de fundamentos, conceitos e teorias desenvolvidas ao longo das aulas. Aqui o estudante responde uma prova objetiva
composta de questbes de multipla escolha.

Cada uma das questdes da prova possui uma pontuacdo numérica numa escala de 0 a 10 pontos, sendo a soma
da pontuagéo de todas as questdes equivalente a 10 pontos. Obtém-se o desempenho do estudante na avaliagdo objetiva
somando a pontuagao obtida em cada uma das quest6es respondidas corretamente.

8.1.3. AVALIACAO DO PROJETO INTEGRADOR AO FIM DO SEMESTRE

Aplicavel apenas aos semestres letivos que possuem uma unidade curricular destinada ao desenvolvimento de
projeto Integradores.

O estudante deve formar uma equipe de até 5 integrantes e propor uma solu¢do inovadora para um problema de
uma industria. Esse problema deve ter relacdo direta com o curso do estudante e com as competéncias desenvolvidas no
semestre em que a unidade de projeto integrador estiver alocada.

O desenvolvimento do projeto integrador é constituido de algumas fases, conforme a seguir:

Formagéo da Equipe e Definigdo da Problematica a ser resolvida;
Analise da Problematica e Proposicéo da Solugao;
Analise da Viabilidade Técnica e Econémica da Solugéo;
Elaboragao do Modelo de Negdécio da Solugéo;
Desenvolvimento de Protétipo (fisico ou virtual) da Solugao;
Elaboragao da Apresentagéo da Solugao:
o Escrita do Projeto;
o Gravagéo do pitch elevator da solug&o;
Apresentacdo da Solugéo para Banca de Avaliagéo;
O projeto integrador da equipe sera avaliado por uma banca de acordo com um conjunto de critérios de avaliagao.
Cada um desses critérios possui uma pontua¢do numérica numa escala de 0 a 10 pontos, sendo a soma da pontuagéo de
todos os critérios do projeto integrador equivalente a 10 pontos.

Obtém-se o desempenho do estudante no Projeto Integrador somando a pontuagéo obtida em cada um dos critérios
de avaliag&o.
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8.2. CRITERIOS PARA APROVACAO DO ESTUDANTE

Para ser aprovado no curso, o estudante precisa estar aprovado em todas as unidades curriculares que compde a
matriz curricular em que ele esta matriculado, com excegao do estagio supervisionado por este ter carater opcional.

A aprovagao nas unidades curriculares se dara de acordo com critérios especificos, de acordo com a modalidade
de oferta da unidade curricular, conforme a seguir.

8.2.1. CRITERIOS PARA APROVAGAO DO ESTUDANTE EM UNIDADES CURRICULARES
PRESENCIAIS E SEMIPRESENCIAIS

Para ser aprovado em unidades curriculares ministradas de forma presencial ou semipresencial, o estudante
precisa alcangar simultaneamente:

e 75% de frequéncia nas aulas presenciais;
o Nota final da unidade curricular maior ou, no minimo igual, a 6,0 (seis). A nota final da unidade curricular sera
obtida por meio do seguinte calculo:

o NOTA FINAL DA UNIDADE CURRICULAR = ((PROVA PRATICA + PROVA OBJETIVA) / 2);

(0]

8.2.2. CRITERIOS PARA APROVAGCAO DO ESTUDANTE EM UNIDADES CURRICULARES 100%
A DISTANCIA

Para ser aprovado em unidades curriculares ministradas de forma 100% a disténcia, o estudante precisa alcangar:

e Nota final da unidade curricular maior ou, no minimo igual, a 6,0 (seis). A nota final da unidade curricular sera
obtida por meio do seguinte calculo:

o NOTAFINAL DA UNIDADE CURRICULAR = ((PROVA PRATICA + PROVA OBJETIVA) / 2);

8.2.3. SEGUNDA CHAMADA NA PROVA OBJETIVA

Caso néo realize a prova objetiva da unidade curricular em sua primeira chamada, o estudante podera agendar a
aplicagéo de segunda chamada mediante o pagamento de uma taxa. Esse agendamento deve ser realizado na secretaria
escolar da unidade SENAI em que 0 aluno esta matriculado em até 48 horas Uteis apds a aplicacdo da primeira chamada
da prova objetiva.

As datas de aplicacdo da segunda chamada das provas objetivas estardo prefixadas no calendério letivo, ndo
cabendo ao aluno escolher uma data para realiza-la.

8.2.4. PROVA DE RECUPERACAO DA UNIDADE CURRICULAR

Caso néo realize a prova objetiva, seja em sua primeira ou segunda chamada, o estudante ainda podera realizar a
prova de recuperacao, cuja nota obtida substituira a nota da prova objetiva.

Podera também realizar a prova de recuperagao, o estudante que desejar melhorar seu desempenho na unidade
curricular, substituindo a nota obtida na prova de recuperagéo pela nota obtida na prova objetiva.
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8.2.5. PROCEDIMENTOS EM CASO DE REPROVAGCAO EM UNIDADE CURRICULAR

O estudante que for reprovado na unidade curricular devera cursa-la novamente de forma integral, mediante a
solicitagdo de reoferta de unidade curricular. Isso implica na obrigatoriedade de o estudante participar das aulas
reofertadas, obtendo o percentual minimo de frequéncia obrigatéria, bem como realizar todas as avaliages da unidade
curricular, obtendo o desempenho minimo para aprovagao.

O estudante devera realizar sucessivas reofertas da unidade curricular até conseguir sua aprovagao, respeitando,
porém, o prazo maximo de integralizagao do curso.

Com a solicitagdo de reoferta de unidades curriculares, o contrato de prestagdo de servigos educacionais do
estudante sofrera um aditamento automatico, implicando na cobranga adicional de valores referente as reofertas
solicitadas.
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9. INFRAESTRUTURA FiSICA E TECNOLOGICA

As unidades do SENAI Alagoas possuem a infraestrutura necessaria para a realizagdo do curso, contando com
dependéncias para acolhimento dos alunos, salas de aula devidamente mobiliadas com cadeiras méveis e armario para
organizagdo dos materiais, sala de atendimento, salas para Geréncia, Secretaria, Equipe Pedagdgica e Docentes,
laboratérios de informatica, bibliotecas com o acervo contendo os titulos da bibliografia basica, computadores conectados a
Internet , outros equipamentos e data show.

A infraestrutura especifica, necessaria para o desenvolvimento das unidades curriculares do curso estdo
especificados no quadro a seguir:

TECNICO EM ADMINISTRACAO — RELACAO DE INFRAESTRUTURA POR UNIDADE CURRICULAR

C::;:::‘LDJR CH AMBIENTE MAQUINAS, EQUIPAMENTOS, FERRAMENTAS E INSTRUMENTOS
Comunicagao SALA DE AULA E o  Kit multimidia (projetor, tela, computador);
Empresarial 60 | LABORATORIO DE e Computador com acesso a internet;

P INFORMATICA o Lousa;

Fundamentos da SALA DE AULA E ¢  Kit multimidia (projetor, tela, computador);
Administracio 70 | LABORATORIO DE e Computador com acesso a internet;
¢ INFORMATICA e Lousa;
Informética L ABORATORIO DE ¢  Kit multimidia (projetor, tela, computador);
Aplicada 40 INFORMATICA e Computador com acesso a internet;
o Lousa;
Matematica ¢  Kit multimidia (projetor, tela, computador);
Aplicada 80 | SALA DE AuLA e  Computador com acesso a internet;
o Lousa;
Fundamentos do e  Kit multimidia (projetor, tela, computador);
Direito 50 | SALA DE AuLA e Computador com acesso a internet;
Empresarial e Lousa;
. ¢  Kit multimidia (projetor, tela, computador);
ggmzz:gade 60 | SALA DE AULA e Computador com acesso a internet;
o Lousa;
Administracao Kit multimidi istor tel tador):
Mercadologica e SALA DE AULA E e  Kit multimidia (projetor, ela, computa or);
ProOCEsSoS 80 | LABORATORIO DE e Computador com acesso a internet;
. INFORMATICA Lousa;
Comerciais ’
Processos de SALA DE AULA E e Kit multimidia (projetor, tela, computador);
Recursos 60 | LABORATORIO DE e Computador com acesso a internet;
Humanos INFORMATICA e Lousa;
Rofinas de SALA DE AULA E o  Kit multimidia (projetor, tela, computador);
Pessoal 90 | LABORATORIO DE e Computador com acesso a internet;
INFORMATICA e Lousa;
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x . e  Kit multimidia (projetor, tela, computador);
Gestéo Ambiental N _
. 70 | SALA DE AULA e  Computador com acesso a internet;
e da Qualidade
e Lousa;
Gestéo da ¢  Kit multimidia (projetor, tela, computador);
Producdo e de 90 | SALA DE AULA e Computador com acesso a internet;
Custos e |ousa;
x ¢  Kit multimidia (projetor, tela, computador);
Coordenacao de g ,
Equi 50 | SALA DE AULA e Computador com acesso a internet;
quipes .
o Lousa;
Desenvolvimento SALA DE A’ULA E e Kit multimidia (projetor, tel‘aZ compu.tador);
de Projeto 100 LABORA1:ORIO DE e Computador com acesso a internet;
INFORMATICA o Lousa;
Pratica SALA DE AULAE e  Kit multimidia (projetor, tela, computador);
Profissional 100 | LABORATORIO DE e Computador com acesso a internet;
Simulada INFORMATICA e Lousa;
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10. QUALIFICACAO DOS INSTRUTORES E EQUIPE TECNICA-
ADMINISTRATIVA

A condug&o do curso nos niveis administrativo, pedagogico e técnico contara com equipe escolar constituida por
Gerente da Unidade Operacional, Orientadores Educacionais ou Pedagogo(a)s, Secretario Escolar, além do pessoal de
apoio administrativo.

O corpo docente esta adequado as exigéncias da legislagdo vigente, destacando-se, dentre as caracteristicas que
compdem o seu perfil, a significativa experiéncia no campo tecnolégico da ocupagéo, conforme quadro a seguir:

TECNICO EM ADMINISTRACAO

PERFIL PROFISSIONAL DOCENTE
e e (T i EXPERIENCIA PROFISSIONAL FORMACAO
C . Na area de Gestéo, Direito e Graduagao em Administragao,
Comunicag@o Empresarial 60 e A ,
Comunicagao ou Direito e areas afins.
Fundamentos da Administragéo 70 | Na area de Gestéo Qraduagao em Administragao e
areas afins.
Informética Aplicada 40 Na area Qe Tecnologia da Graduaggo em Slstem_a de
Informacao. Informacao e areas afins.
. ” Graduagdo em Matemética, ou
” : Na area de Matematica, . ~
Matematica Aplicada 80 ~ « Engenharia de Produgéo ou
Producéo, e Gestéo. " . ,
Administracéo e areas afins.
Fundamentos do Direito . « Graduagao em Administragao,

. 50 | Na area de Gestéo A ,
Empresarial ou Direito e areas afins.
Administragao Merggdologlca e 80 | Na area de Gestdo, Direito, Qraduagao em Administragéo e
Processos Comerciais areas afins.

Contabilidade Comercial 60 | Na area de Gestdo e Marketing. Graquggao em Contabilidade, ou
Administrac&o.
Processos de Recursos Humanos | 60 | Na area Contabil e Gestao. Qraduagao em Administragao e
areas afins.
Rotinas de Pessoal 90 Na area de Gestdo de pessoas e Qraduagao em Administragéo e
RH. areas afins.
Graduagdo em Engenharia da
Gestao Ambiental e da Qualidade | 70 | Na area de Gestdo Producéo, Administragéo e
areas afins.
. . Na area de Gestao de Pessoas, Graduagap em Admlmstrggao ou
Gestao da Produgéo e de Custos | 90 Engenharia Ambiental e areas
Departamento de Pessoal. afins
Coordenagao de Equipes 50 | Na area de Produgéo e Gestéo. Qraduagao em Administraao e
areas afins.
Desenvolvimento de Projeto 100 Nalarea dg Gestdo, Qualidade e Qraduagao em Administragéo e
Meio Ambiente. areas afins.
Pratica Profissional Simulada 100 | Na 4rea de Gestao Graduagao em Administragao e
areas afins.
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Poder&o ainda ser admitidos, em carater excepcional, profissionais na seguinte ordem preferencial:

Na falta de licenciados, os graduados na correspondente area profissional ou de estudos;

o Na falta de profissionais graduados em nivel superior nas areas especificas, profissionais graduados em outras
areas e que tenham comprovada experiéncia profissional na area do curso;

o Na falta de profissionais graduados, técnicos de nivel médio na area do curso, com comprovada experiéncia
profissional na area;

o Na falta de profissionais com formagao técnica de nivel médio e comprovada experiéncia profissional na area,
outros reconhecidos por sua notéria competéncia e, no minimo, com ensino médio completo.
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11. CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Certificacéo e Diplomacao sdo processos distintos que resultam da concluséo de etapas formativas de um curso.

¢ Quando o estudante conclui todos os semestres letivos de um curso técnico, com aproveitamento satisfatério em
todas as unidades curricular, prossegue-se com o processo de diplomac&o, que consiste na emisséo e registro de

um diploma de técnico de nivel médio.

e Quando o estudante conclui apenas semestres letivos relacionados a qualificagdes técnicas profissionais
intermediarias, é realizado o processo de certificacdo de saidas intermediarias, que consiste na emissao de

certificados de qualificagao técnica.

No quadro a seguir sdo explicitadas as possibilidades de certificacio e diplomacéo, de acordo com as etapas

formativas do curso concluidas pelo estudante:

‘ CERTIFICACOES

SEMESTRES CONCLUIDOS | TIPO DE CERTIFICACAO CBO TiTuLO DA CERTIFICAGAO CH
1° semestre
2° semesire Diploma de Técnico de
P Ni C 3513-05 Técnico em Administragao 1000 h
50 ivel Médio
semestre
4° semestre
1° semestre
2° semestre
o , .
3° semesre Diploma de Técnico de | 351505 | Téenico em Administragao 1100 h
Nivel Médio
4° semestre
Estagio Supervisionado
Opcional

O aluno que n&o concluir o curso, e que néo for aprovado em nenhum conjunto de semestres correspondente a
uma Qualificagdo Intermediaria, podera retirar apenas declaragdo de conclusdo das unidades curriculares em que foi
aprovado, ciente de que tais declaragdes nédo configuram certificagdo ou qualquer outro documento que o habilite ao

exercicio profissional.
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