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FIETO — FEDERACAO DAS INDUSTRIAS DO ESTADO DO TOCANTNS

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM INDUSTRIAL - SENAI

Departamento Regional do Tocantins — DR/TO

Referéncia: Itinerario Nacional de Educagéo Profissional — Gestao versédo 2018.

Elaboracao:

CENTRO DE TREINAMENTO DE GURUPI

Validacao:

UNIDADE DE EDUCAGAO PROFISSIONAL

Fundamento Legal:

Lei Federal n® 9.394/96 — estabelece as diretrizes e base da

educacédo nacional.

Lei Federal n°® 11.741/08 — estabelece as diretrizes e bases da
educagcdo nacional, para redimensionar, institucionalizar e
integrar as acdes da educacao profissional técnica de nivel médio,
da educacéo de jovens e adultos e da educacao profissional e

tecnoldgica.

Decreto Federal n° 5.154/04 — regulamenta 0 § 2° do art. 36 e 0s

arts. 39 a 41 da lei n® 9.394 e déa outras providéncias.
Regimento Escolar das Unidades Operacionais do SENAIDR/TO.

Resolucdo 11/2015 do Conselho Nacional do SENAI, item 27, que
estabelece as normas descritas nesta Circular, referente a
expedicao e registro de diplomas de curso técnico de nivel médio,

bem como o todo o processo.

Resolucao n° 06, de 20/09/2012, que define as Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacgédo Profissional Técnica de

Nivel Médio, Titulo Ill, Capitulo Il — Certificagdo.

Portaria MEC 984 de 27 de julho de 2012, que integra 0 SENAI ao

sistema federal de ensino.

Manual de Autorizagcdo de Curso de Educacdo Profissional

Técnica de Nivel Médio do departamento nacional.

Lei n® 11.788, que dispbe sobre o estagio de estudantes.
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1. TITULO DO CURSO
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Nome do Curso:

Técnico em Administracao

Cédigo CBO:

3513-05

Modalidade:

Habilitacao Técnica

Nivel de Qualificacao:

Eixo Tecnologico:

GESTAO E NEGOCIOS

Area Tecnoldgica:

GESTAO

Carga Horéria Fase Escolar:

1000h

Carga Horaria Estagio

Supervisionado:

160 horas - Nao
obrigatério
conforme  Lei
11.788.

1.1 IDENTIFICACAO DA UNIDADE

CNPJ:

03.777.465/0002-22

Razao Social:

Servico Nacional de Aprendizagem Industrial

Nome Fantasia:

Centro de Treinamento de Gurupi— CT Gurupi

Esfera Administrativa:

Entidade de Direito Privado

Endereco:

Rua Joaquim Batista de Oliveira — Vila Alagoana n? 161

Cidade/UF/CEP:

Gurupi — Tocantins CEP: 77.403-170

Telefone/Fax:

(63) 3315-3323

E-mail de contato:

sac-gurupi@fieto.com.br

Site:

www.senai-to.com.br
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2. ESTUDO DE DEMANDA

O Tocantins é um estado novo e vem buscando constantemente a consolidacdo nos
principais setores da Economia, como agronegdcio, industria e comércio. Com o intuito
de fomentar esses setores da atividade econbmica e ganhar competitividade frente ao
cenario nacional, o estado busca desenvolver a¢fes que também contribuem para a

geracdo de emprego e renda.
Numero de empresas e de funcionarios por segmento econdmico relacionado ao curso:

A base CAGED informa que havia 46.881 estabelecimentos empresariais no Estado do
Tocantins e em Gurupi haviam 3.802 estabelecimentos empresariais no periodo de
janeiro a dezembro de 2015 e cerca de 6.143 estabelecimentos na Microrregido de
Gurupi, que abrange os municipios de Alianga do Tocantins, Alvorada, Brejinho de
Nazaré, Cariri, Crixas, Figueirdpolis, Gurupi, Jau, Palmeir6polis, Peixe, Santa Rita do

Tocantins, Sdo Salvador, Sucupira e Talisma.

Deste total de empresas no Estado do Tocantins, 36% sdo do Comércio, 34,9% de
Servigos, 16,2% de Agropecuaria, 11,8% da Industria e 1,1% de empresas da
Administracdo Publica. Do total em relacdo a empresas na microrregido de Gurupi,
36,0% séo do Comeércio, 34,9% de Servigos, 16,2% da Agropecuaria, 11,8% da Industria
e 1,1% da Administracdo Publica. Do total em relacdo ao Municipio de Gurupi, 42,8%
sédo do Comércio, 37,0% de Servicos, 12,0% da industria, 7,7% da Agropecuaria e 0,6%
da Administracéo Publica. (Fonte: CAGED 2015)

O numero de empregos formais no Estado do Tocantins, em 1° de janeiro de 2016 era
de 177.161 empregados, sendo o setor de Servicos o que tem maior numero de
empregos com 39,0% do total, depois em seguida vem os setores de Administracédo
Pudblica com 21,9%, Comércio com 21,7%, Industria com 16,4% e Agropecuaria com
1,0% do total. (Fonte: CAGED 2015)

Na microrregido de Gurupi, em 1° de janeiro de 2016, havia 16.922 empregos formais,
sendo o setor de Comércio o que tem o0 maior numero de empregos com 36,6% do total,
depois em seguida vem o0s setores de Servico com 28,6%, Industria com 19,7%,
Agropecuéria com 14,5% e Administracao Publica com 0,6% do total. Especificamente
0 municipio de Gurupi, em 1° de janeiro de 2016, havia 12.191 empregos formais, sendo

o0 Comércio com maior numero de empregos, sendo 42,6% do total, depois vem o setor
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de Servigcos com 34,0%, Indastria com 19,8%, Agropecuéria com 3,5% e Administracéo
Pudblica com 0,1% do total. (Fonte: CAGED 2015)

Postos de trabalho existentes em que o aluno/egresso possa ocupar no mercado de

trabalho:

O posto de trabalho que os alunos/egressos Curso Técnico em Administracdo podem
ingressar serd de: Técnico em Administracdo — CBO 3513-05. (Fonte: CBO 2016

http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTituloResultado.jsf)

Andlise da concorréncia: informar sobre a existéncia de cursos similares na

regiao de abrangéncia da unidade:

v" O Instituto Federal do Tocantins — IFTO oferta o Curso Técnico de Nivel Médio
com Habilitacdo em Administracdo, presencial e gratuito.

v' O Servico Nacional de Aprendizagem Comercial - SENAC oferta curso Técnico
em Administracao para Gurupi, a distancia, pago.

v A Fundagdo Centro Universitario — UNIRG oferta curso de Administracéo,
presencial e pago.

v" O Centro Universitario Luterano de Palmas — CEULP ULBRA oferta o Curso de
Graduacao em Administragdo em Palmas, a distancia semipresencial (1
vez por semestre para realizar a prova G2) e pago.

v" A UNOPAR oferta o curso de Graduacdo em Administracdo para Gurupi, a
distancia e pago.

v' O Centro Universitario Internacional - UNINTER oferta o curso de Graduacédo em
Administracdo para Gurupi, a distancia e pago.

v A Faculdade Anhanguera oferta o curso Superior de Administracédo para Gurupi,
semipresencial e a distancia, pago.

v" A FAEL oferta o curso Superior de Administracdo em Gurupi, a distancia e pago.
Andlise dos cenérios das demandas locais e regionais.

A demanda média anual por formacao profissional, entre 2014 e 2015 no estado de
Tocantins, é de 51.374 pessoas, sendo que 7,7% desta demanda serdo voltados para
atendimento a formacao de novos profissionais de nivel técnico, superior e qualificado
e 92,3% para formagéo continuada, ou aperfeicoamento profissional. (Fonte: SENAI -
Mapa do Trabalho Industrial 2013)
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Desta demanda, 21% referem-se a formacdo para ocupac¢fes industriais e 79% para

ocupacdes ndo industriais. (Fonte: SENAI - Mapa do Trabalho Industrial 2013)

As ocupacdes que fazem parte da demanda SENAI, séo tipicamente ocupacdes
industriais. Observa-se que o SENAI ndo responde, necessariamente, a toda a
demanda do mercado. A demanda média anual SENAI por formacao profissional, entre
2014 e 2015 no estado de Tocantins, é de 7.578 pessoas, sendo que 11,2% desta
demanda serédo voltados para atendimento a formacédo de novos profissionais de nivel
técnico, superior e qualificado e 88,8% para formacgéo continuada, ou aperfeicoamento

profissional.

Sabemos que as ocupagfes industriais estdo mais presentes na industria, contudo,
outros setores também empregam trabalhadores com formacéao industrial, o0 que deve

ser considerado na demanda por formacéo do estado.

A demanda SENAI por formacéo industrial esta dividida da seguinte maneira, conforme
0s setores: industria com 3.156 pessoas (42%), servicos com 2.574 pessoas (34%),
comércio com 1.560 pessoas (20%) e agropecuaria com 289 pessoas (4%). (Fonte:
SENAI - Mapa do Trabalho Industrial 2013)

Outro aspecto importante a ser considerado, € a distribuicdo da demanda de acordo
com os diferentes niveis de qualificacao dos trabalhadores. Em Tocantins, a demanda
esta fortemente concentrada em ocupa¢des com baixa qualificacdo. Mais de 85% se
referem a ocupacdes com exigéncia relativamente baixa de qualificacdo, 12% por
técnicos e apenas 2% em ocupacdes de nivel superior. (Fonte: SENAI - Mapa do
Trabalho Industrial 2013)

Obra de engenharia de grande envergadura, a Ferrovia Norte/Sul passa por Gurupi, e
por questdes de logistica, foi construido um Patio de Integracdo Multimodal, além do
entroncamento com a Ferrovia Oeste-Leste, no municipio vizinho de Figueirdpolis.

(Fonte: Historias de Gurupi, Livro do escritor Zacarias Martins, 2008)

A Ferrovia Norte/Sul quando estiver em pleno funcionamento vai impulsionar a
economia da cidade com mais geracdo de empregos e renda, além de integrar
logisticamente o municipio a quase todos Estados brasileiros e aos mercados
Americanos e Europeu. Isso representa um grande impulso para toda regido, seja na
geracdo de empregos, renda, garantindo num futuro préximo uma sequéncia de
desenvolvimento em todas as &reas que envolvem a producao e logistica de transporte.

(Fonte: Histdrias de Gurupi, Livro do escritor Zacarias Martins, 2008)

Plano de Curso | FP.EP.18.03 | Revisdo 1 | 30/05/2017 \ Pagina 7 de 57




Aprovado pela Resolucdo n® 07 SENAI-CR/TO, 17 de maio de 2017

A Ferrovia de Integracdo Oeste/Leste Trata-se de uma ferrovia a ser construida pelo
governo federal, numa regido de influéncia de Gurupi, ligando Ilhéus (BA) a
Figueiropdlis, proximo a Gurupi, no Estado do Tocantins, cortando toda a Bahia no
sentido Leste-Oeste. A ferrovia vai percorrer, ao todo, 1.500 quilébmetros, tendo como
zona de influéncia 49 municipios baianos num trecho de 1.100 quilémetros. A nova linha
férrea interligara o Porto Sul, a ser construido na Ponta de Tulha (ao norte de Ilhéus) ao
Brasil Central, podendo, futuramente, interligar-se com uma rede que chegara ao
Oceano Pacifico, promovendo uma maior integracdo da Ameérica do Sul. Esta ferrovia
foi idealizada na década de 50. A estimativa é de R$ 6 bilhdes (valor global). (Fonte:

Histérias de Gurupi, Livro do escritor Zacarias Martins, 2008)

A Ferrovia de Integracao Oeste/Leste facilitara o escoamento de gréos, minérios e
biocombustiveis produzidos no oeste, sudoeste e sul da Bahia, além de se consolidar
como uma alternativa ao escoamento da producdo agroindustrial do Centro-Oeste
brasileiro. Quanto a importacdo, a ferrovia transportara fertilizantes, derivados de
petroleo do litoral para o oeste baiano e outros insumos. A capacidade de movimentagéo
inicial € de 40 milhdes de toneladas por ano. (Fonte: Histérias de Gurupi, Livro do
escritor Zacarias Martins, 2008)

Inaugurado em 15 de marco de 2006, o Décio Auto Posto Gurupi Ltda, esté instalado
num terreno de 82.000 m2, as margens da BR-153, no perimetro urbano de Gurupi. O
empreendimento possui 8.000 m2 de area construida e estacionamento para 400
caminhdes e virou um grande centro comercial do municipio gerando varios empregos
e consequentemente necessitando de méao-de-obra qualificada. (Fonte: Historias de

Gurupi, Livro do escritor Zacarias Martins, 2008)

Em 2010, 71,73% do pessoal ocupado de Gurupi possuia 0 Ensino Fundamental
completo e 53,11% possuia o Ensino Médio completo. (Fonte: SEPLAN 2015
https://central3.to.gov.br/arquivo/250041/)

Gurupi contava em 2014 com 12.008 alunos matriculados no Ensino Fundamental,
3.260 matriculados no Ensino Médio e 807 matriculados em Ensino Profissionalizante.
(Fonte: SEPLAN https://central3.to.gov.br/arquivo/250041/)

S&0 pontos importantes a serem observados:

Economia — aspectos da economia regional e local.
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O Tocantins tem 139 municipios que somam 1.383.445 habitantes (IBGE — Censo
2010). Desse total, 78,81% da populagéo, ou 1.090.241 pessoas, vivem na zona urbana,
e 21,19%, representando 293.212 pessoas, habitam a zona rural. De acordo com 0s
ultimos dados do IBGE — Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (2010), a taxa de

crescimento anual da populagéo tocantinense é de 1,8%. (IBGE 2010)

Ainda segundo o IBGE, 49% da populagdo do Estado se concentram em apenas 10
cidades, a maior parte delas nas regides central e norte do Tocantins. Mais de 80% ou
116 dos municipios do Estado tém menos de 10 mil habitantes e 55% ou 76 municipios

tém menos que 5 mil habitantes. (IBGE 2010)

Com apenas 27 anos, o0 Tocantins é o Estado mais novo do Brasil e se destaca como
uma das economias mais promissoras da regidao norte do Brasil. Com excelente
localizag&o geogréfica, o Tocantins estd em acelerado ritmo de crescimento e conta com
grandes obras estruturantes, ja concluidas e/ou em andamento, que estao fazendo do
Estado um centro logistico de fundamental importancia para o desenvolvimento do Pais.
Obras como a Ferrovia Norte Sul, a hidrovia Araguaia-Tocantins, o Ecoporto Praia
Norte, o Teca — Terminal de Cargas do Aeroporto de Palmas, a ampla malha asfaltica e
as hidrelétricas que fornecem energia suficiente para abastecer o Estado e exportar seu
excedente, sdo exemplos de infraestrutura que atraem empresarios nacionais e

internacionais interessados em investir no Estado.

O crescimento econbmico do Tocantins nos Ultimos anos € outro atrativo para
investimentos no Estado. O crescente aumento do PIB, maior que os niumeros do Brasil,
registrou uma média de 52,6% de crescimento, nos Ultimos oito anos. A média da taxa
de crescimento nacional foi de 27,5% entre 2002 e 2009, e o norte do pais alcancou um
pico de 39,3%. (Fonte: SEDECTI/TO http://seden.to.gov.br/desenvolvimento-

economico/potencial-economico/)

O Tocantins possui onze distritos agroindustriais, instalados nas cidades-polo de
Palmas, Paraiso do Tocantins, Gurupi, Araguaina, Colinas e Porto Nacional — sendo
essas cidades as mais populosas — que contam com estrutura apropriada, incluindo
energia elétrica, vias asfaltadas e redes de &gua, tornando-as adequadas para a
instalacdo  de  diversos tipos de industrias. (Fonte: SEDECTI/TO

http://seden.to.gov.br/desenvolvimento-economico/distritos-industriais/)

O Produto Interno Bruto do Estado do Tocantins de 2013 atingiu o valor de R$ 23,78
bilhdes, superando o ano de 2012, que foi de R$ 20,68 bilhdes, com participacdo de
0,4% do PIB Nacional e a 242 posi¢ao no ranking brasileiro.

Plano de Curso | FP.EP.18.03 | Revisdo 1 | 30/05/2017 \ Pagina 9 de 57




Aprovado pela Resolucdo n® 07 SENAI-CR/TO, 17 de maio de 2017

Teve crescimento em volume de 2,4% em 2013 em relacdo a 2012. Na série (2010-
2013) apresentou crescimento acumulado em volume de 16,9%. O setor Agropecuario
teve um acréscimo em volume de 6,3% em relacdo ao ano anterior, decorrente do bom
desempenho da agricultura (8,8%), pesca e aquicultura (12,7%) e pecuéria (3,3%). O
destaque para agricultura foi para o cultivo de cereais (32,7%), em especial o arroz,
cana-de-agucar (14,2%), soja (12,9%) e para a pecuéria houve uma notoriedade na

criacdo de aves (50,5%).

O setor Industrial apresentou um crescimento em volume de 3,4% em relagdo ao ano
anterior (2012), o destaque foi o crescimento da atividade de Industria de Extrativa
(28,09%); Construcgéo (5,5%) e Industria da Transformagéo (5,2%). O desempenho da
Industria Extrativa foi puxado principalmente pela Extragdo de minerais metalicos néo-
ferrosos, Extracdo de minerais nao-metdlicos e Industria extrativa das familias
produtoras. A atividade de Construcdo, por sua vez, cresceu 5,5% em relacdo ao ano
anterior, ocasionado, principalmente, pelo crescimento de Servi¢os especializados para
construgdo e Construgdo de edificios. Além destas, a atividade de Industria de
Transformacdao cresceu 5,1% influenciado pela Fabricagdo de produtos farmoquimicos
e farmacéuticos; Fabricacdo de tintas, vernizes, esmaltes e lacas e Fabricacdo de
calcados e artefatos de couro.

O setor de Servicos apresentou um crescimento em volume de 1,5% em 2013,
influenciado pelo desempenho das Atividades Financeiras, de seguros e servicos
relacionados que aumentou 16,1%; para as Atividades profissionais, cientificas e
técnicas, administrativas e servicos complementares que cresceu 9,3%; para a atividade
transportes, armazenagem e correio com acréscimo de 8,6% (com evidéncia para o
Transporte, armazenagem e correio das familias produtoras; Transporte rodoviario de
carga; Transporte rodoviario de passageiros) e Atividades Imobiliarias que aumentou
6,6%. Fonte: (SEPLAN http://central3.to.gov.br/arquivo/249869/).

Localizado no sul do estado, Gurupi € o terceiro maior PIB do Tocantins. Obteve em
2013 emrelacdo a 2010 um crescimento do seu Produto Interno Bruto de 33,8%. (Fonte:
SEPLAN/TO 2016 https://central3.to.gov.br/arquivo/255695/)

No municipio em 2010, os servigos representaram 67,7% do valor adicionado total, com
destaque para a Administragdo Publica e para o comércio, sendo este a atividade com

maior expressividade no setor. (Fonte: SEPLAN/TO)

A industria representou 27,9% do valor adicionado total, com énfase na construcéo civil
e na industria de transformacéao, principalmente os frigorificos. Foi o setor com o maior

Plano de Curso | FP.EP.18.03 | Revisdo 1 | 30/05/2017 | Péagina 10 de 57




Aprovado pela Resolucdo n® 07 SENAI-CR/TO, 17 de maio de 2017

crescimento entre o periodo de 2009 a 2010, cerca de 47%. A agropecudria foi
responsavel por 4,4% do valor adicionado total, com um maior destaque para o cultivo

de soja e a criacao de bovinos. (Fonte: SEPLAN/TO)

O municipio conta ainda com o Parque Agroindustrial de Gurupi (PAIG) onde vérias
empresas estdo instaladas. O local estd recebe atencdo especial por parte da
administragcdo publica municipal, em parceria com o Governo do Estado, visando n&o
apenas atrair novos empreendimentos, mas também, criar mecanismos que facilitem o
desenvolvimento das empresas ali j& instaladas. Incentivos fiscais e a doacdo de areas
para novos empreendimentos fazem parte da politica de atrativos disponibilizados pela
Prefeitura de Gurupi e que tem chamado a atencdo de empresérios de todo o Brasil,
principalmente, devido a localizacao estratégica da cidade, o que facilita a logistica, bem
como, oferecer a seus habitantes mais qualidade de vida. (Fonte: Histérias de Gurupi,

Livro do escritor Zacarias Martins, 2008)

Em marco de 2013, oito novas empresas apresentaram propostas para se instalarem

no PAIG, o que podera gerar em torno de 300 empregos diretos.

A cidade também é bem servida de supermercados, farmacias, bares e restaurantes.
Tem um forte movimento cultural, onde despontam vérios artistas de talento. (Fonte:

Historias de Gurupi, Livro do escritor Zacarias Martins, 2008)
IndUstria - dados do parque industrial regional.

Segundo o CAGED/2015, o Tocantins tem 5.520 estabelecimentos industriais e em
termos de quantidade de estabelecimentos, destacam-se no estado as industrias de
construcdo civil, com 2.608 estabelecimentos industriais e de alimentos com 635

inddstrias.

Analisando por tipos de industria no geral, as industrias da Construcéo Civil com 47,3%
e as industrias de transformacdo com 42,6% séo as maiores do Estado. (Fonte: CAGED
2015)

Dados do CAGED apontam que em Gurupi existem 455 indastrias instaladas. Das
mesmas existem 3 de extracdo de mineral ndo metalico, 278 de transformacéo, 18 de
servigos industriais e 156 de Construcao Civil. (Fonte: CAGED 2015)

O Tocantins possui onze distritos agroindustriais, instalados nas cidades-polo de
Palmas, Paraiso do Tocantins, Gurupi, Araguaina, Colinas e Porto Nacional — sendo

essas cidades as mais populosas — que contam com estrutura apropriada, incluindo
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energia elétrica, vias asfaltadas e redes de agua, tornando-as adequadas para a
instalacgdo  de  diversos tipos de industrias. (Fonte: SEDECTI/TO

http://seden.to.gov.br/desenvolvimento-economico/distritos-industriais/)
Mercado de trabalho - Estrutura ocupacional da regiéo.

A populagédo economicamente ativa de Gurupi contava, em 2010, com 40.952 pessoas
ativas, sendo 23.286 homens e 17.666 mulheres. (Fonte: IBGE
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/temas.php?lang=&codmun=170950&idtema=107&sear

ch=tocantins|gurupi|censo-demografico-2010:-resultados-da-amostra-trabalho--)

Destes que estavam economicamente ativos em 2010, 8.181 possuiam o Ensino
Fundamental completo e/ou Ensino Médio incompleto, 14.983 possuiam o Ensino Médio
completo e/ou o Ensino Superior incompleto, 11.950 estavam sem instrucdo e/ou
possuem o Ensino Fundamental incompleto, 5.686 possuem o Ensino Superior

completo e 152 pessoas com nivel de instrucao de ndo determinado. (Fonte: IBGE 2010)

Em relacdo a faixa etaria da populacdo economicamente ativa de Gurupi com idade
entre 18 e 49 anos, em 2010 havia 32.409 pessoas em situagcdo economicamente ativa,
equivalente a 79,1% do total. (Fonte: IBGE 2010)

Do total da populacdo economicamente ativa de Gurupi, 27.889 sdo empregados, e
destes 14.369 com carteira de trabalho assinada, 9.066 sem carteira de trabalho
assinada, mas empregados e 4.454 sdo militares e/ou funcionarios publicos
estatutarios. (Fonte: IBGE 2010)

Do total da populacdo economicamente ativa de Gurupi, 2.684 estdo na ocupacao

principal de trabalhadores técnicos e profissionais de nivel médio. (Fonte: IBGE 2010)
Demografia — dados sobre o perfil da populacao.

Criado em 1988, o Estado do Tocantins é a unidade federativa mais nova do Brasil, com
territério de 277.720,520 quildbmetros quadrados é fruto da emancipacdo do norte
goiano. Segundo dados do IBGE a populacdo estimada para o0 ano de 2015 é 1.515.126

habitantes, sendo o quarto estado mais populoso da Regido Norte do pais.

O Tocantins tem 139 municipios que somam 1.383.445 habitantes (IBGE — Censo
2010). Desse total, 78,81% da populagéo, ou 1.090.241 pessoas, vivem na zona urbana,
e 21,19%, representando 293.212 pessoas, habitam a zona rural. De acordo com 0s
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ultimos dados do IBGE — Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (2010), a taxa de

crescimento anual da populagéo tocantinense é de 1,8%.

Ainda segundo o IBGE, 49% da populagdo do Estado se concentram em apenas 10
cidades, a maior parte delas nas regides central e norte do Tocantins. Mais de 80% ou
116 dos municipios do Estado tém menos de 10 mil habitantes e 55% ou 76 municipios
tém menos que 5 mil habitantes (IBGE 2010).

Segundo o ultimo censo (IBGE-2010), Gurupi tem uma populagéo de 76.755 habitantes.
Sendo 97,71% da mesma populagéo, de natureza urbana e uma ocupacao de 41,80%
de habitantes por km2. Gurupi teve uma taxa de crescimento de 1,67% de 2000 a 2010.
A populacédo estimada para 2015 era de 83.707 habitantes, o que daria um aumento de
9,1% em relagdo ao dltimo censo de  2010. (Fonte: IBGE
http://cidades.ibge.gov.br/xtras/temas.php?lang=&codmun=170950&idtema=107&sear

ch=tocantins|gurupi|censo-demografico-2010:-resultados-da-amostra-trabalho--)

A populacdo urbana do municipio tem 49,46% de homens e 50,54% de mulheres
residentes e na populacdo rural ha 57,55% de homens e 42,45% de mulheres
residentes. (Fonte: IBGE, 2010)

A maioria da populagéo residente em Gurupi fica na faixa etaria de 20 a 24 anos com
10,52% do total. A populagcéo economicamente ativa de Gurupi com idade entre 16 e 49
anos, em 2010 havia 33.779 pessoas em situacdo economicamente ativa, equivalente
a 44,01% do total. (Fonte: IBGE 2010)

O numero de matriculas de alunos no municipio de Gurupi em 2012 era de 19.694
alunos e destes, 62,9% sao de Ensino Fundamental e 16,8% de Ensino Médio. (Fonte:
IBGE, 2010)

3. JUSTIFICATIVA

O Tocantins € um estado que vem buscando constantemente a consolidacdo nos
principais setores da Economia, como agronegdcio, industria e comércio. Com o intuito
de fomentar esses setores da atividade econbmica e ganhar competitividade frente ao
cenario nacional, o estado busca desenvolver acbes que também contribuem para a

geracdo de emprego e renda.
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O posto de trabalho que os alunos/egressos Curso Técnico em Administracdo podem
ingressar sera, conforme a CBO e Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos: 3513-05:
Técnico em  Administragéo. (Fonte: CNCT 2016 e CBO 2018

http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorCodiqo.jsf).

E ainda, segundo a CBO:

= 3513-10 — Técnico em administragdo de comércio exterior;

= 3513-15 - Agente de recrutamento e selecéo
Os profissionais Técnicos em Administracdo podem atuar em empresas e organizagoes
publicas e privadas com atuacdo em marketing, recursos humanos, logistica, finangas
e producéo. (Fonte: 2017 http://portal.mec.gov.br/pronatec/catalogos)
Estes profissionais, segundo o Catalogo de cursos Técnicos, executam operacdes
administrativas relativas a protocolos e arquivos, confec¢éo e expedicdo de documentos
e controle de estoques. Aplica conceitos e modelos de gestdo em funcbes
administrativas. Opera sistemas de informacfes gerenciais de pessoal e de materiais.

(Fonte: 2017 http://portal.mec.gov.br/pronatec/catalogos).

Assim, a projecao do estoque de empregos para o profissional da area Administrativa e
afins em 2018 é de 1.005 vagas e, para 2019, outras 1.067 vagas, em todo o estado do

Tocantins. Vale ressaltar que néo estdo contabilizados os demais setores industriais.

O SENAI Tocantins, sintonizado com as transformagfes politicas e econémicas que
estdo ocorrendo, com as modificacdes decorrentes da nova Lei de Diretrizes e Base da
Educacéo Nacional — Lei Federal 9394/96, na Resolucéo N° 1, de 3 de fevereiro de 2005
gque atualiza as Diretrizes Curriculares Nacionais definidas pelo Conselho Nacional de
Educacdo para a Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio, de acordo com as
disposicdes do Decreto n® 5.154/2004, bem como do Parecer CNECEB n° 16/99, de
05/10/99, e Resolucdo CNE-CEB n° 04/99, de 08/12/99, visa dar respostas ageis as

necessidades da sociedade e das empresas industriais tocantinenses.

O SENAI-DR/TO, procurando fortalecer as acdes da cadeia produtiva, visa oferecer uma
Educacéo profissional e tecnoldgica alinhada as demandas do Estado, qualificando
profissionais com habilidades e competéncias necessérias para o desempenho eficiente
e eficaz na industria, bem como, oportunizando aos jovens meios para inser¢do no
mercado de trabalho, alinhado aos referenciais estratégicos do SENAI Tocantins que é
promover educacao profissional de qualidade, adequando a oferta de méo de obra ao

perfil profissional demandado pela inddstria, promovendo assim a educacdo para o
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trabalho, ainda apoiando o segmento da inddstria, fortalecendo-o com méo de obra
qualificada, a geracdo de emprego e renda, bem como, contribuindo para o

desenvolvimento sustentavel do pais.

O SENAI Tocantins em cumprimento as Diretrizes da Gratuidade Regimental, a meta
estabelecida pela unidade escolar para os ano de 2019, e em observancia ao grande
namero de alunos matriculados e egressos da rede estadual de ensino em escolas da
regido sul de Palmas e também a néo oferta por outras instituic6es do referido curso na
regido de Taquaralto, a unidade escolar amparada nos principios fundamentados na
Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo N.° 9.394/96 e no conjunto de leis, decretos,
pareceres e referenciais curriculares que normatizam a Educacgéo Profissional entende
que oferta do curso Técnico em Administracdo € de suma importancia pois cria

oportunidades para os jovens ingressar no mercado de trabalho.

4. OBJETIVO GERAL DO CURSO

Executar atividades administrativas e coordenar equipes em atividades
correlatas, no nivel operacional, dos setores de producdo e servicos, utilizando-se de
técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade, e

seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

5. REQUISITOS DE ACESSO

O acesso ao curso sera garantido aos candidatos aprovados e classificados por
meio de processo seletivo, regido por edital publico. Neste edital, os candidatos obterdo
informacdes sobre cursos, vagas, objetivos, inscri¢cdes, local, data e horario, as formas
de classificacdo, divulgacéo dos resultados e convocacao para matricula, dentre outras
informacoes.

O candidato classificado, no ato da matricula, devera apresentar toda a
documentacao exigida no edital e legislacéo vigente.

A Unidade Escolar podera a qualquer momento solicitar documentacdo
complementar desde que devidamente motivada, bem como realizar editais para
recomposicao de turmas.

Para ingressar no Curso Técnico em Administracdo do SENAI Tocantins, 0s
candidatos devem ter concluido o ensino médio ou estar cursando regularmente o 2° ou
3° ano, sendo que, o recebimento do diploma de técnico estara vinculado a

comprovacao de conclusédo do ensino médio, por meio do Certificado de Concluséo. Os
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interessados poderdo ser submetidos a um processo de selecdo, quando a instituicao

julgar necessario. Caso o interessado possua idade inferior a 18 anos, devera ser

assistido por seu responséavel direto no ato da inscricdo no processo seletivo ou no ato

da matricula quando n&o houver processo seletivo.

= PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAOQ

Nome do Curso

Técnico em Administracéo

Eixo Tecnologico

GESTAO E NEGOCIOS

Nivel de Qualificacéo

Caddigo CBO:

3513-05

Competéncia Geral:

Executar atividades administrativas e
coordenar equipes em atividades correlatas, no
nivel operacional, dos setores de produgédo e
servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias
apropriadas e de padrdes éticos, legais, de
qualidade, e seguranca, com responsabilidade

social e ambiental.
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7 ORGANIZACAO CURRICULAR

7.1 ITINERARIO FORMATIVO

Inserido pela Unidade de Educacéo

ENTRADA

TECNICO EM ADMINISTRAGAO

1000h
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7.2 MATRIZ CURRICULAR

. . Carga Carga Horaria
Unidades curriculares g g )
Horaria Mddulos

Comunicagéo Empresarial 80 h
Fundamentos de Administracéo 50 h
Basico Fundamentos de Direito Empresarial 50 h 240t
Informatica Aplicada 40 h
Matematica Aplicada 80 h
Gestdo Ambiental e de Qualidade 40 h
Administracdo Mercadoldgica e 60 h
Processos Comerciais
Contabilidade Comercial 60 h
il Gestdo da Producgdo e de Custos | 70 h 330 h
Processos de Recursos Humanos 60 h
Rotinas de Pessoal 80 h
Gestao da Producao e de Custos Il 30h
Especifico Il Coordenag3o de Equipes 60 h 330 h
Desenvolvimento de Projeto 120 h
Prética Profissional Simulada 120 h

Carga Horaria Fase Escolar 1000 h

160 horas - Néo
L I R ULl Cbrigatorio  conforme  Lei
11.788.
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7.4 ORGANIZACAO INTERNA DAS UNIDADES CURRICULARES

MODULO BASICO

Unidade Curricular: Comunicacdo Empresarial Carga Horaria: 80 horas

Unidade de Competéncia:

UC1: Executar atividades administrativas nos setores de producéo e servicos, utilizando-se de
técnicas e tecnologias apropriadas e de padrbes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com
responsabilidade social e ambiental.

UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de
producdo e servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos,

legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral:

Desenvolver fundamentos técnicos e capacidades de gestdo visando estabelecer um processo de

comunicacao adequado ao contexto empresarial e aos diferentes publicos.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Fundamentos técnicos e cientificos

=  Estruturar apresentacdes utilizando recursos tecnoldgicos apropriados.

= |dentificar caracteristicas, tipos e técnicas especificas de comunicacao de acordo com os
diferentes setores da empresa.

= Identificar os recursos essenciais que podem ser utilizados ha comunicagdo empresarial.

= Reconhecer documentos padronizados e utilizados pela empresa.

= Ler e interpretar textos diversos.

Capacidades sociais, organizativas e metodologicas

= Atuar com visao sistémica do processo.

=  Atuar seguindo os principios de legislagdo e normas vigentes.

= Capacidade de argumentacéo, durante a comunica¢do com os clientes internos e externos.
= Comunicar-se, de forma clara e objetiva, com os niveis horizontal e vertical.

= Demonstrar atitudes éticas nas ag0es e nas relagdes profissionais.

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

= Demonstrar capacidade de interacdo e de relacionamento interpessoal.

= Demonstrar capacidade de planejamento e organizacao do préprio trabalho.

= Demonstrar comprometimento com a cultura e os objetivos organizacionais.

» Manter sigilo das informacdes, tendo em vista a preservagédo dos interesses da empresa.

Conhecimentos
= E-mail corporativo

= Cartas comerciais
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= Comunicagao

= DefinicAo de comunicagéo

= Elementos essenciais de comunicacao

= Tipos de comunicacdo

= Funcdes da linguagem

= Alinguagem como sistema de signos

» Lingua, linguagem e fala.

= Linguagem oral e escrita

= Linguagem verbal e ndo-verbal

» Alingua portuguesa e as variedades linguisticas

= Niveis de linguagem

= Gramatica aplicada da lingua portuguesa

=  Ortografia

= Emprego das letras

*= Novo acordo ortografico

= Acentuagéo

» Pontuagao Gréfica

= Palavras hombnimas e parénimas

= Regéncia verbal

= Concordancia verbal/nominal

» Uso da crase

= Uso do porqué

= Emprego dos pronomes

» Duvidas e erros mais frequentes

= A comunicag@o empresarial e sua importancia no mercado de trabalho
= Caracteristicas e acdo da comunicacao empresarial

= Habilidades para a construcdo do texto no ambito empresarial: coeréncia e coeséo
» Textuais.

= A préatica da argumentacdo na comunicacao empresarial

= Leitura, interpretacdo e construcdo de Textos

» A comunicagao empresarial com o uso de ferramentas tecnoldgicas
» A pratica do discurso oral

» Prética da redacdo empresarial:

= Relatério: estrutura, (tipos de atividade, de ocorréncia, de estudo ou de pesquisa)
= Estruturas-padrao de redacao técnica:

= Requisictes

= Ordem de servigo

= Procuracao

= Oficio

=  Orgamento
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= Declaragédo; memorando e circular
= Oficio e Edital

= Edital, ata e pauta de reunido.

Bibliografia Basica

= Redacdo Empresarial 42 edicdo, Edic&o: 4 (1 de janeiro de 2010), Autora: Miriam Gold.

= Manual Pratico de Redacdo Empresarial Autor: CHAVES, MARIA DEOSDEDITE
GIARETTA, 2015

= Para Falar e Escrever Melhor o Portugués (Portugués) Capa flexivel — 1 jan 2012, 22
edicdo, Edicao: 22 (1 de janeiro de 2012),

= Autor Adriano da Gama Cury.

Moédulo: BASICO

Unidade Curricular: Fundamentos de Administracéao Carga Horaria: 50 horas

Unidade de Competéncia:

UC1: Executar atividades administrativas nos setores de producéo e servicos, utilizando-se de
técnicas e tecnologias apropriadas e de padrbes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com

responsabilidade social e ambiental.

UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de
producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos,

legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Favorecer, por meio de fundamentos técnicos e cientificos e capacidades de
gestéo, préprios ao campo da administracéo, a construgdo de uma base consistente sobre a qual

se desenvolverdo as capacidades técnicas e de gestao especificas.
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Fundamentos técnicos e cientificos

= Identificar as diversas abordagens da administracéo na busca por resultados.

= Interpretar organogramas, definidos pela empresa.

= Interpretar fluxogramas, utilizados nos processos da empresa.

= |dentificar estruturas organizacionais, existentes na empresa.

= |dentificar as fun¢des de planejamento, organizacao, direcdo e controle, desenvolvidas no
ambiente de trabalho.

= Identificar a cultura da organizacao, vivenciada pela empresa.

= Analisar aspectos da cultura organizacional da empresa.

= |dentificar leiautes, considerando objetivos, caracteristicas e sua aplicabilidade.

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas

= Atuar com visdo sistémica do processo.

= Demonstrar atitudes éticas nas acoes e nas relagdes profissionais.

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

= Demonstrar capacidade de argumentagdo, durante a comunicacdo com os clientes
internos e externos.

= Demonstrar capacidade de interacdo e de relacionamento interpessoal.

= Demonstrar capacidade de planejamento e organizacéo do préprio trabalho.

= Demonstrar comprometimento com a cultura e os objetivos organizacionais.

= Demonstrar postura profissional, durante a execucao das atividades.

Conhecimentos

= Fluxogramas Conceito, caracteristicas, simbologia, tipos e técnicas

= Leiautes Conceito, objetivos, caracteristicas e sua aplicabilidade

= Administracdo: Funcéo, origens, conceito e objeto.

= A histdria da busca do aumento da produtividade e de resultados

= As diversas abordagens: Cientifica, classica, de relagcbes humanas, burocratica,
neoclassica, sistémica e contingencial

= As funcdes: Planejamento, organizacao, direcdo e controle

= Organizacdo e o ambiente, organizagéo e produtividade

= Organogramas: Definicao, niveis hierarquicos, linha e assessoria, tipos de organogramas

= Estruturas organizacionais: Conceito, finalidade, processo e critérios de escolha, estrutura
formal e informal, tipos de estruturas, andlise e avaliacdo de estruturas, desafios e

desenvolvimento organizacionais, departamentalizacéo, etc..

Bibliografia Basica

= Fundamentos de administracdo: Planejamento, organizacdo, direcdo e controle para
incrementar competitividade e sustentabilidade. Idalberto Chiavenato - Edicdo:1 Ano
Edicdo:2016

= Administracao - Teoria, Processo e Prética - 52 Ed. 2014 - Chiavenato, Idalberto.
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Moédulo: BASICO

Unidade Curricular: Fundamentos do Direito Empresarial Carga Horéaria: 50 horas

Unidade de Competéncia:

UC1: Executar atividades administrativas nos setores de producéo e servicos, utilizando-se de
técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com

responsabilidade social e ambiental.

UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de
producdo e servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos,

legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos e capacidades de gestéo acerca

do direito empresarial e sua aplicabilidade em procedimentos administrativos.

Fundamentos técnicos e cientificos

= Interpretar organogramas, definidos pela empresa.

= Interpretar fluxogramas, utilizados nos processos da empresa.

= |dentificar estruturas organizacionais, existentes na empresa.

= Identificar aplicabilidade da legislacdo e normas de direito trabalhista.

= Interpretar legislacdo e normas vigentes, aplicadas na empresa.

= Caracterizar direitos e deveres do empregado e empregador.

= |dentificar a aplicabilidade da legislacao e normas de direito tributario.

= |dentificar tributos e as implicacdes na gestdo empresarial, conforme legislacao.
= |dentificar as funcdes de planejamento, organizacéo, direcédo e controle.

= |dentificar caracteristicas da cultura organizacional.

= Reconhecer documentos padronizados utilizados pela empresa.

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas

= Atuar com visdo sistémica do processo.

=  Atuar seguindo os principios de legislacao e normas vigentes.

= Capacidade de argumentacéo, durante a comunicacao com clientes internos e externos.
= Demonstrar atitudes éticas nas acdes e nas relacdes profissionais.

= Demonstrar capacidade analitica, tendo em vista a possivel tomada de deciséo.

= Demonstrar capacidade de interac&o e de relacionamento interpessoal.

= Demonstrar comprometimento com a cultura e os objetivos organizacionais.

= Demostrar atitudes éticas nas acdes e nas relacdes profissionais.

= Manter sigilo das informacdes, tendo em vista a preservacéo dos interesses da empresa

Conhecimentos
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= Direito e Legislagéo

= Conceitos basicos: Norma juridica, fontes do direito, principais ramos do direito.
Legislacdo Comercial

= Abertura de empresa; passos para abertura de uma empresa, cuidados a serem
tomados; Contratos: Definicdo e importancia, principios basicos, espécies, caracteristicas
e elaboracdo; Titulos de crédito: Conceito, espécies e caracteristicas; Direito do
consumidor: Orgéos de defesa, direitos e deveres das empresas, a¢des de indenizacao.

= Legislacdo Trabalhista

= Conceitos basicos da relacao trabalhistas: Empregado e empregador; processo de
admissao; jornada de trabalho; direitos e beneficios dos trabalhadores; obrigacdes
trabalhistas; resciséo do contrato de trabalho.

= Fundamentos de Legislacéo Tributaria.

= Conceito de Direito Tributario; Nocao geral de tributos;

= Principais espécies de tributo; Elementos da obrigacao tributaria; Discriminacao da

competéncia tributaria.

Bibliografia Basica

= Direito Empresarial/ Autor: Venosa, Silvio de Salvo, Rodrigues, Claudia de Salvo Venosa/
Edicdo: 7 a/ ano: 2017.

Moédulo: BASICO

Unidade Curricular: Informatica Aplicada Carga Horaria: 40 horas

Unidade de Competéncia:

UC1: Executar atividades administrativas nos setores de producéo e servicos, utilizando-se de
técnicas e tecnologias apropriadas e de padrbes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com

responsabilidade social e ambiental.

UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de
producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos,

legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

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

responsabilidade social e ambiental.
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Fundamentos técnicos e cientificos

Interpretar organogramas, definidos pela empresa.

Interpretar fluxogramas, utilizados nos processos da empresa.

Identificar recursos basicos de informatica a serem utilizados na construcao de textos,
comunicados e correspondéncias diversas.

Utilizar recursos da internet para realizacao de pesquisas, acesso a redes sociais e correio
eletrénico.

Estruturar apresentacoes utilizando recursos tecnoldgicos apropriados.

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas

Demonstrar capacidade analitica, tendo em vista possiveis tomadas de decisao.
Demonstrar capacidade de interacéo e de relacionamento interpessoal.
Demonstrar capacidade de planejamento e organizacdo do préprio trabalho.

Desenvolver o raciocinio légico na solugcédo de problemas.

Conhecimentos

Internet

Navegacéo, pesquisas, correio eletrénico e conversacao.

Sistemas Operacionais

Editor de textos e mala direta

Planilha eletrénica

Computador e seus componentes

Construcéo e formatacao de slides

Intranet

Extranet

Tipos e caracteristicas da Tecnologia de Informacao:

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

Identification).

Bibliografia Basica

= Livro Didatico SENAI.

Moédulo: BASICO

Unidade Curricular: Matematica Aplicada Carga Horaria: 80 horas

Unidade de Competéncia:
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UC1 : Executar atividades administrativas nos setores de producéo e servicos, utilizando-se de
técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com

responsabilidade social e ambiental.

UC2 : Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de
producdo e servi¢os, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos,

legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos e capacidades de gestao tendo
em vista a aplicacdo de conceitos de matematica estatistica como suporte as atividades

administrativas.

Fundamentos técnicos e cientificos

= |dentificar operagBes matematicas basicas e especificas para a atividade.

= Interpretar conceitos basicos de matematica e estatistica.

= Realizar calculos matematicos, utilizados nas operacdes administrativas e financeiras.

= Utilizar estatistica basica, voltadas as atividades de programacéo e controle da producao.
= |dentificar recursos béasicos de informatica a serem utilizados.

= Ultilizar recursos tecnolégicos como calculadoras.

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas

= Demonstrar capacidade analitica, durante a execugéo das atividades.
= Demonstrar capacidade de planejamento e organizacao do proprio trabalho.

= Desenvolver o raciocinio l6gico na solugdo de problemas

Conhecimentos

= Porcentagem
Introducao a matematica
= NUmeros e espagos no cotidiano
= Operacgdes basicas:
- Soma, subtracdo, multiplicacdo e divisao
= Equacao de 1° grau
= Fracéo
= Razao
= Proporgéo
= NUmeros decimais
= Regrade trés
= Analise combinatoria
- Principio fundamental da contagem e permutacao, arranjo e combinacao.
= Potenciagdo
= Radiciacéo
= Logaritmo (béasico)
= Interpretagéo de gréficos e tabelas
= Funcédo de 2° grau
- Defini¢des, calculos, capitalizacdes, espécies, aplicacdes, empréstimos e indices.
= Financiamentos: curto prazo e longo prazo.
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= Introducdo a matematica financeira
- 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
= Séries de pagamentos a anuidade
- Sistema de amortizag&o constante (SAC)
- Sistema de amortizagc&o Francés (SAF)
- Sistema de amortizacdo Americano (SAA)
= Conceitos de Estatistica
- Populacdo, amostra e organizacao dos dados, medidas de tendéncia central: média,
moda e mediana, medida de dispersdo: amplitude, desvio padrao, graficos estatisticos.

Bibliografia Basica

= Matemaética Aplicada a Administracdo, Economia e Contabilidade - 22 Ed. - Afranio Carlos
Murolo; Giacomo Augusto Boneto.

Médulo: BASICO

Unidade Curricular: Gestdo Ambiental e da Qualidade Carga Horéaria: 40 horas

Unidade de Competéncia:

UC1 : Executar atividades administrativas nos setores de producdo e servicos, utilizando-se de
técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com

responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestdo tendo em vista a aplicacdo de
normas, conceitos e principios da qualidade, salde, seguranca e meio ambiente, nas diversas
atividades que integram as areas de pessoal, financeira, contabil, comercial, marketing e

producao.
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CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Técnicas

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

Aplicar a legislacdo trabalhista, as normas regulamentadoras cabiveis, normas de
qualidade, saude, seguranca e de gestdo ambiental vigentes.

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

Consultar publicag@es, legislacdo e normas pertinentes.

Identificar a estrutura do sistema nacional de meio ambiente nas instancias federal,
estadual e municipal.

Capacidades sociais, organizativas e metodolégicas

Atuar com visdo sistémica do processo. Atuar seguindo os principios de legislacdo e
normas vigentes.

Demonstrar atitudes éticas nas acdes e nas relagdes profissionais.

Demonstrar capacidade analitica, tendo em vista possiveis tomadas de decisao.
Demonstrar capacidade de interacdo e de relacionamento interpessoal.

Demonstrar capacidade de planejamento e organizacdo do préprio trabalho.

Conhecimentos

Qualidade

Conceito, controle e dimensdes Ferramentas da Qualidade
Ciclo do PDCA, Pareto, folha de verificacao, diagrama de causa e efeito,
histograma, grafico de dispersao, programa 10S, circulo de controle de qualidade
e controle estatistico de processo (CEP)
Politicas da empresa e planejamento estratégico: a vinculagdo com os conceitos de qualidade,
sustentabilidade e gestdoambiental
Demandas do mercado, exigéncia crescente de qualidade de produtos e servicos,
competitividade O Brasil e sua inser¢cao no cenario competitivo
internacional: exigéncias de conformidade nas politicas de exportacao e importacéo
Confiabilidade e gerenciamento de falhas Certificacdo
- 1SO 9001
Gestdao Ambiental

Conceitos e certificacéo 1ISO 14000 Saude e seguranca dotrabalho

Bibliografia Basica

Planejamento, Programacédo e Controle da Producdo. MRP II/ ERP. Conceitos, Uso e
Implantacéo - Henrique L. Corréa, Irine Gianesi, Mauro Caon - 52 Edicdo — 2010.
Administracdo da Producéo - Slack,Nigel / Johnston,Robert / Chambers,Stuart — 2015

42 Edicao.

Plano de Curso FP.EP.18.03 Revisdo 1 | 30/05/2017 Pagina 28 de 57




Aprovado pela Resolucdo n® 07 SENAI-CR/TO, 17 de maio de 2017

Modulo: ESPECIFICO |

Unidade Curricular: Administracdo Mercadolégica e Processos

Carga Horaria: 60 horas

Comerciais

Unidade de Competéncia:

UC1 : Executar atividades administrativas nos setores de producdo e servicos, utilizando-se de
técnicas e tecnologias apropriadas e de padrbes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com
responsabilidade social e ambiental

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestdo visando o apoio as atividades

comerciais e mercadolégicas.

Capacidades Técnicas

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

= Apoiar a execucdo de atividades relacionadas a eventos.

= Atender clientes aplicando conceitos de qualidade e fidelizacéo.

= Diferenciar produto, servigo, embalagem, preco, praca e ponto de venda de acordo com
0s conceitos de marketing.

= |dentificar as atividades necessarias de acordo com o planejamento de eventos.

= |dentificar materiais necessarios para realizacdo de eventos.

= |dentificar processos de comercializacdo de produtos e servicos.

= Localizar e selecionar informacdes necessarias a comunicagdo com clientes.

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

= Organizar informagdes coletadas em pesquisa de marketing.

= Organizar informagdes para elaboracéo de relatérios e registros.

= Registrar e conferir dados cadastrais e documentos de clientes e fornecedores.

= Registrar e conferir lancamento de precos.

= Utilizar sistemas de informac®es gerenciais para a area comercial, inclusive atualizacdo de
dados cadastrais de clientes e fornecedores.

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas

= Atuar com visdo sistémica do processo.

= Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas relagdes profissionais.

= Demonstrar capacidade analitica, tendo em vista possiveis tomadas de decisao.
= Demonstrar capacidade de interacdo e de relacionamento interpessoal.

= Demonstrar capacidade de planejamento e organizacao do proprio trabalho

Conhecimentos
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= Introducdo ao marketing: evolucao, conceito e aplicacdo

= 4Ps de marketing:

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

- Preco: métodos e estratégias de adequacao de precgo

- Promocéo: propaganda, técnicas de promocao de vendas e relagdes publicas,
estratégias de mensagem

- Praca: canais de distribuicdo e uso de intermediarios, pesquisa mercadoldgica

- Segmentacado de mercado: entendendo o publico-alvo

- Cadeia de valor para o cliente: fidelizacdo Eventosmercadolégicos:requisitos,
estrutura e organizagéo

= (Cddigo de Defesa do Consumidor — CDC;

= Posicionamentonomercado:imagem, marca;

= Cadeia de suprimentos: fornecedores, consumidores, canais de distribuicdo

= Relacionamento com o cliente: atendimento e técnicas de venda e negociacgao.

= Cadastros: manutencao e atualizacao.

Bibliografia Basica

= Administracdo - Teoria, Processo e Pratica - 52 Ed. 2014 -Chiavenato, Idalberto;
= Planejamento, Programacdo e Controle da Producao. MRP Il/ ERP. Conceitos, Uso e

Implantacéo - Henrique L. Corréa, Irine Gianesi, Mauro Caon - 52 Edi¢do — 2010.

Modulo: ESPECIFICO |

Unidade Curricular: Contabilidade Comercial Carga Horaria: 60 horas

Unidade de Competéncia:

UC1: Executar atividades administrativas nos setores de producéo e servicos, utilizando-se de
técnicas e tecnologias apropriadas e de padrbes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com

responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestdo que permitam a

geracao de informacdes contabeis, visando alimentar documentos e registros empresariais.

Capacidades Técnicas

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

= Aplicar procedimentos, leis normas vigentes, mediante a necessidade especifica da
empresa.

= Pesquisar publicacdes, legislacdo e normas pertinentes.

= Realizar célculos especificos utilizando recursos como calculadoras e planilhas
eletronicas.

= Realizar operagdes de apropriagdo de tributos (ICMS o Imposto sobre circulagdo de

mercado e servicos, IPI o Imposto sobre produtos industrializados, PIS o Programa de
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integracao Social, COFINS o Contribuicdo para o financiamento da seguridade social, ISS
o Imposto sobre servigos, IRPJ o Imposto de renda de pessoas juridicas , Contribuicao
Sindical), conforme a legislacéo tributaria vigente nas esferas federal, estadual e municipal.

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

= Utilizar demonstracdes contabeis para verificacdo de langcamentos contabeis. Utilizar
métodos das partidas dobradas para evidenciar e apropriar os fatos ocorridos, seguindo
legislacdo pertinente.

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

= Utilizar softwares contabeis

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas

= Atuar com visdo sistémica do processo.

=  Atuar seguindo os principios de legislacdo e normas vigentes. Demonstrar atitudes éticas
nas acdes e nas relacfes profissionais.

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

=  Demonstrar capacidade de planejamento e organizagéo do préprio trabalho.

= Demonstrar comprometimento com a cultura e 0s objetivos organizacionais. Desenvolver
o0 raciocinio légico na solucao de problemas.

= Manter sigilo das informacdes, tendo em vista a preservacao dos interesses da empresa.

Conhecimentos

= Conceitos basicos de contabilidade:
- Objeto, finalidade, principios, técnicas e métodos/férmulas.
= Patrimbnio Representacéo patrimonial e situacao patrimonial
= Contas/Planos de contas
Escrituracéo

= Demonstragdes contabeis

- Balancete Balanco patrimonial
- Demonstracao de resultados de exercicio;
- Demonstracao de fluxo de caixa.
= Legislacao tributaria
- Obrigactes de crédito tributario
- Incidéncia dosimpostos sobre atividade empresarial Impostos incidentes sobre
receita, folha de pagamento e lucro empresarial.

- Tributacdo de microempresa e empresa de pequeno porte (simples nacional)

Bibliografia Basica

= Manual de Contabilidade Tributaria/ Autor: Luis Martins de Oliveira , Renato Chieregato,

Jose Hernandez Perez Junior, Marliete Bezerra Gomes Edicdo:14 ano: 2015.
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= Célculos Trabalhistas/ Autor: Oliveira, Aristeu de Edicao: 28 Ano: 2016.
= Recursos Humanos - Saraiva Tec - Série Processos Gerenciais - Gillespie,Andrew /

Surridge,Malcolm / Marcousé,lan

Modulo: ESPECIFICO |

Unidade Curricular: Gestéo da Producéo Carga Horaria: 70 horas

Unidade de Competéncia:

UC1: Executar atividades administrativas nos setores de producéo e servicos, utilizando-se de
técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com

responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestdo visando tratar e

prover dados e informacdes requeridos pelo planejamento e controle da producéo.

Capacidades Técnicas

= Analisar os diferentes tipos de leiaute, bem como suas indicacdes e limitacdes.

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

= Correlacionar indicadores de desempenho previstos e realizados no processo produtivo.

= Diferenciar tipos de transportes internos na movimentacéo de materiais.

= Dimensionar o impacto dos lancamentos de dados nos sistemas financeiros.

= Identificar fluxo do processo de produgéo.

= Identificar os fluxos de matéria-prima e produto acabado.

= Identificar os indicadores empregados na gestédo de estoque de producao.

= Organizar informacg@es de acordo com o fluxo de producéo.

= Realizar célculos especificos utilizando recursos como calculadoras e planilhas
eletronicas.

= Utilizar recursos tecnologicos para auxiliar no monitoramento das atividades.

= Utilizar softwares gerenciais.

Capacidades sociais, organizativas e metodolégicas

= Atuar com visdo sistémica do processo.

= Demonstrar capacidade analitica, tendo em vista possiveis tomadas de decisao.
= Demonstrar capacidade de atuar em situacfes adversas.

= Demonstrar capacidade de interac&o e de relacionamento interpessoal.

= Demonstrar capacidade de planejamento e organizacao do proprio trabalho.

= Desenvolver o raciocinio l6gico na solugéo de problemas.

Conhecimentos

= Alavancagem Estudo de leiautes
= Ferramentas: gerenciamento de estoque Sistemas: Just In Time e
Kanban
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= MRP (Material RequirementPlanning)

= Margem de contribuicdo

= Ponto de equilibrio

= Formacaode preco, margemde comercializacao, mark-up

= Gestdodaproducao: Histérico, Funcdes e sistemas (Just In e Kanban).

= Capacidade produtiva/Cronoanalise

= Planejamento, controle de producéo: capacidade produtiva e acompanhamento das
necessidades de materiais.

= Conceitos basicos Administragdo de Materiais

= MRP (Material Requirement Planning)

= Liberacdode materiais e matérias-primas Equipamentos de movimentagéo
Ferramentas: gerenciamento de estoque

= Gestdo da producéo

= Histérico Funcbes

= Papel estratégico, objetivos e estratégias de producdo Conceitos basicos:
Administracdo de Materiais Capacidade produtiva/Cronoanalise

= Planejamento, controle de producéo: capacidade produtivae acompanhamento das
necessidades de materiais

= Liberacdode materiais e matérias-primas

= Equipamentos de movimentagao

= Estruturacdo do sistema de custos

= Margem de contribuicdo
= Ponto de equilibrio

= Formacaode preco, margemde comercializacao, mark-up

Bibliografia Basica

= Planejamento, Programacédo e Controle da Producdo. MRP II/ ERP. Conceitos, Uso e
Implantacéo - Henrique L. Corréa, Irine Gianesi, Mauro Caon - 52 Edi¢&o — 2010.

= Administracdo da Producéo - Slack,Nigel / Johnston,Robert / Chambers,Stuart — 2015 42
Edicéo.

Modulo: ESPECIFICO |

Unidade Curricular: Processos de Recursos Humanos Carga Horaria: 60 horas

Unidade de Competéncia:

UC1: Executar atividades administrativas nos setores de producéo e servicos, utilizando-se de
técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com

responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestao que possibilitem o

suporte adequado aos processos pertinentes a area de recursos humanos: recrutamento e
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selecgéo, treinamento e desenvolvimento, beneficios, avaliagdo de desempenho, remuneracao e

saude ocupacional de acordo com visdo estratégica empresarial.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Técnicas

=  Analisar o perfil definido, de acordo com a demanda.

= Analisar resultados de desempenho da equipe sob sua coordenacao.

= Aplicar a legislacao trabalhista e as normas regulamentadoras cabiveis.

= Arquivar de forma adequada os documentos empresariais.

= |dentificar a infraestrutura necessaria para organizagédo de eventos.

= |dentificar documentagdo necessaria ao processo de recrutamento e selegéo.

= |dentificar fontes de recrutamento disponiveis. Identificar meios de divulgacao nos
processos de recrutamento.

= |dentificar os programas de beneficio da empresa.

= Levantar demandas de treinamento e desenvolvimento.

= Localizar e selecionar informacdes necessarias ao desenvolvimento do trabalho. Localizar
fornecedores alinhados com programas de beneficio da empresa.

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

= Operacionalizar o tramite da documentacéo recebida de candidatos nos processos de
recrutamento e selecao.

= Organizar as condic6es adequadas aos diversos eventos.

= Organizar informac@es para elaboracéo de relatérios e registros.

= Utilizar programas de gerenciamento de dados utilizados na empresa.

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

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas

= Atuar com visao sistémica do processo. Comunicar-se de forma clara e objetiva nos niveis
horizontal e vertical.

= Demonstrar atitudes éticas nas acdes e nas relacdes profissionais.

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

= Demonstrar capacidade de interac&o e de relacionamento interpessoal.

= Demonstrar capacidade de planejamento e organizacao do proprio trabalho.

= Demonstrar capacidade de uso da linguagem oral e escrita.

= Demonstrar comprometimento com a cultura e os objetivos organizacionais.

= Manter sigilo das informacdes, tendo em vista a preservacao dos interesses da empresa.

Conhecimentos

= Cultura e Clima Organizacional O que é cultura
- Suainterferéncia no processo de crescimento da organizacao

- Tipos de cultura
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- ldentificacdode climaorganizacional Processos de recursos
humanos:
= Recrutamento: técnicas/etapas, fontes, meios de divulgacao, vantagens e desvantagens
do recrutamento interno e externo ; selecdo: conceitos, como caracterizar o perfil de um
candidato Remuneracédo (cargos e salarios): objetivos, organizacédo e classificacdo
- Avaliacdode desempenho: objetivos, diagndsticos, métodos
- Treinamento e desenvolvimento de pessoas: objetivos, identificacdo de
necessidades, tipos, impactos sobre a qualidade do desempenho e
alcance dos objetivos organizacionais Beneficios: politicas, legislacéo,
fornecedores
- Saude ocupacional: Doengas Profissionais como: Lesdo por Esforgos
Repetitivos - LER, Disturbio Osteomuscular Relacionado ao Trabalho -

DORT e Disturbios Psicossociais; conceitosbasicos.

= Atestado de Saude Ocupacional o ASO; conceitos basicos.

= Teorias X, Ye Z:as contribuicdes de Douglas Mac Gregor
= Objetivos e atividades da gestédo de pessoal Organizacadode eventos: requisitos,

procedimentos, técnicas.

= Tra&mites administrativos a serem observados: documentacao, sigilo,

confidencialidade, arquivamento.

Bibliografia Basica

= Recursos Humanos - Saraiva Tec - Série Processos Gerenciais - Gillespie,Andrew /
Surridge,Malcolm / Marcousé,lan.

=  Administracdo de Recursos Humanos. 32 Edicdo — Gary Dessler —2015.

= Gestdo de Pessoas. Modelo, Processos, Tendéncias e Perspectivas — Joel Souza Dutra.
Edicdo: 22 Ano 2016.

= Departamento de Pessoal Modelo/ Autor: Mariza de Abreu Machado/ Edi¢&o: 6 a / ano:
2016.

= Calculos Trabalhistas/ Autor: Oliveira, Aristeu de Edicdo: 28 Ano: 2016

Modulo: ESPECIFICO |

Unidade Curricular: Rotinas de Pessoal Carga Horaria: 80 horas

Unidade de Competéncia:

UC1: Executar atividades administrativas nos setores de producéo e servicos, utilizando-se de
técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com

responsabilidade social e ambiental.
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Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestao visando o atendimento as rotinas
especificas do setor de pessoal, tais como admisséo, folha de pagamento, rescisdo contratual,

dentre outras, tendo como base a legislacéo vigente e as politicas da empresa.

Capacidades Técnicas

= Aplicar a legislacédo trabalhista e as normas pertinentes as rotinas de pessoal.

= Aplicar técnicas de comunicac¢éo para preparar documentos conforme necessidades.

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

= Consultar publicacdes, legislacdo e normas pertinentes as rotinas de pessoal.

= Localizar e selecionar dados necessarios para preparagéo dos documentos.

= Localizar e selecionar informacdes necessarias ao desenvolvimento do trabalho.

= QOrganizar a previsdo de férias, considerando as normas e legislacao pertinentes.

= QOrganizar as rotinas de admisséo e demissao.

= Organizar informacd8es pertinentes as rotinas administrativas. Realizar calculos referentes
aos adicionais, beneficios e descontos incidentes sobre a folha de pagamento e outros
direitos, conforme tabelas e legislacdo trabalhista vigente, utilizando recursos como
calculadoras e planilhas eletrénicas.

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

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

=  Selecionar meios adequados aos tramites de documentos.

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

= Utilizar o organograma como referéncia para proceder aos tramites necessarios a
execucao de rotinas.

= Utilizar softwares gerenciais.

Capacidades sociais, organizativas e metodologicas

= Atuar com visédo sistémica do processo

= Demonstrar atitudes éticas nas agOes e realizagfes profissionais. Demonstrar capacidade
analitica, tendo em vista possiveis tomadas de decisao.

= Demonstrar capacidade de interac&o e de relacionamento interpessoal.

= Demonstrar capacidade de planejamento e organizacao do proprio trabalho.

= Demonstrar comprometimento com a cultura e objetivos organizacionais.

= Manter sigilo das informacdes, tendo em vista a preservacao dos interesses da empresa.

Conhecimentos

= Jornada detrabalho Contratos

= Controle de frequéncia Folha de Pagamento Histérico e fundamentos da CLT-
Consolidacéo das Leis do Trabalho

= Contratagao:
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= Processo de admissédo; Documentos e registros.

=  Salério, remuneracéo, adicional, descontos.

= Adicionai: Hora extra, descanso semanal remunerado, adicional noturno,
Insalubridade, Periculosidade e outros; Descontos: INSS, IR, Vale transporte, Vale
refeicdo , Vale alimentacao, faltas, contribuicdo sindical, outros.

= Férias

= 13° Salario

= Resciséo do Contrato de Trabalho

= Obrigacdes Trabalhistas e calendario de atividades do departamento

= Tra&mites administrativos a serem observados: documentacao, sigilo,
confidencialidade e arquivamento.

Bibliografia Basica

= Recursos Humanos - Saraiva Tec - Série Processos Gerenciais - Gillespie,Andrew /
Surridge,Malcolm / Marcousé,lan.

= Administracdo de Recursos Humanos. 32 Edicdo — Gary Dessler —2015.

= Departamento de Pessoal Modelo/ Autor: Mariza de Abreu Machado/ Edicdo: 6 a / ano:
2016.

= Célculos Trabalhistas/ Autor: Oliveira, Aristeu de Edicao: 28 Ano: 2016

Mo6dulo: ESPECIFICO |

Unidade Curricular: Gestédo de Custos Carga Horéaria: 30 horas

Unidade de Competéncia:

UCL1: Executar atividades administrativas nos setores de servicos, utilizando-se de técnicas e
tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com

responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestdo visando tratar e
prover dados e informacdes requeridos na gestdo de custos, bem como dimensionar o impacto

de custos.

Capacidades Técnicas

= Aplicar modelos de custeio, conforme necessidade.

= Classificar custos, conforme dados estatisticos.

= Classificar tipos de gastos, considerando as despesas/desperdicios.

= Conferir e registrar a entrada e saida de material conforme procedimentos da empresa.
= Dimensionar o impacto dos lancamentos de dados nos sistemas financeiros.

= Realizar célculos especificos utilizando recursos como calculadoras e planilhas
eletronicas.
= Utilizar recursos tecnol6gicos para auxiliar no monitoramento das atividades.

= Utilizar softwares gerenciais.
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Capacidades sociais, organizativas e metodolégicas

= Atuar com visdo sistémica do processo. Demonstrar capacidade analitica, tendo em vista
possiveis tomadas de deciséo.

= Demonstrar capacidade de atuar em situacfes adversas.

= Demonstrar capacidade de interacdo e de relacionamento interpessoal.

= Demonstrar capacidade de planejamento e organizagdo do préprio trabalho.

= Desenvolver o raciocinio l6gico na solugdo de problemas.

Conhecimentos

= Alavancagem Estudo de leiautes

= Ferramentas: gerenciamento de estoque Sistemas: Just In Time e
Kanban

= MRP (Material Requirement Planning) Estruturacdo do sistema de
custos

= Identificacdo dos custos

= Alocacédo dos custos

= Critérios de rateio e apropriacdo de custos

= Identificagc&o e distribuicdo dos custos e despesas

= Margem de contribuicdo

= Ponto de equilibrio

= Formacaode preco, margemde comercializacdo, mark-up
= Capacidade produtiva/Cronoanalise

= Conceitos béasicos

= Administracao de Materiais

= Equipamentos de movimentagao

= Estruturacdo do sistema de custos

= Identificagdo dos custos

= Alocacdo dos custos

= Critérios de rateio e apropriacao de custos ldentificacéo e distribuicao dos custos
e despesas Margem de contribuicéo

= Ponto de equilibrio

= Formacaode preco, margemde comercializacao, mark-up

Bibliografia Basica

=  Gestao de Custos e formacéo de Precos. — Atlas. Autores BRUNI, Adriano Leal e FAMA.42
Edicao.

Modulo: ESPECIFICO I

Unidade Curricular: Coordenacao de Equipes Carga Horéaria: 60 horas

Unidade de Competéncia:
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UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de
producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos,

legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestao inerentes a coordenacgédo de
atividades administrativas, como levantamento de necessidades de treinamentos, capacitacéo, e
elaboracdo de documentos norteadores da administracéo, entre outros, bem aplicar principios

bésicos para liderar uma equipe.

Capacidades Técnicas

= Acompanhar o fluxo de trabalho relacionado aos processos administrativos.

= Analisar perfil da equipe, condi¢cdes de infraestruturas financeiras e materiais disponiveis.

= Analisar plano de trabalho da empresa. Aplicar a legislacdo trabalhista, normas
regulamentadoras, normas de qualidade, salde, seguranca e de gestdo ambiental
vigentes.

= Aplicar técnicas de negociacéo e administracéo de conflitos.

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

= Definir grupos e métodos de trabalho considerando objetivos e metas.

= Definir niveis de competéncia, considerando as atribuicoes de cada atividade.

= Elaborar proposta preliminar de capacitacdo para atendimento as necessidades
identificadas.

= Mensurar resultados das atividades administrativas identificando eventuais dificuldades de
desempenho apresentadas. Organizar dados e informacdes para elaboracéo de plano de
trabalho, documentos e outros registros necessarios.

= Organizar e conduzir reunides de trabalho. Utilizar diferentes meios de comunicac¢éo junto
a equipe de trabalho.

= Utilizar softwares gerenciais e programas para elaboracdo de plano de trabalho e de

gerenciamento de dados

Capacidades sociais, organizativas e metodologicas

= Atuar com visao sistémica de processo. Atuar segundo os principios de legislacdo e
normas vigentes.

= Demonstrar atitudes éticas nas agdes e relagdes profissionais.

= Demonstrar capacidade de analise e de sintese.

= Demonstrar capacidade de argumentacdo, durante a comunicacdo com os clientes
internos e externos.

= Demonstrar capacidade de interacéo e relacionamento interpessoal.

= Demonstrar capacidade de lideranca. Demonstrar capacidade de planejamento e
organizacao.

Conhecimentos
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= Planejamento estratégico, plano de trabalho, definicAo de metas, objetivos e
indicadores

= Avaliacdo de desempenho: andlise de resultados, definicdo de planos de melhoria e
acompanhamento Politicas de desenvolvimento de pessoas: identificacdo de
necessidades de capacitacdo e treinamento com base no desempenho da equipe;
elaboracédo de proposta preliminar

= Técnicas de organizagao e condugao de reunifes Lideranca: o perfil do lider no
século XXI

= Estilos de lideranca Autocratica Democratica
Liberal Participativa Delegacéo

= Empowerment Relacionamento Interpessoal: Equipe, time e grupo

= Fatores motivacionais

= Negociagdo e administracdo de conflitos Tomada de deciséo

= Estratégias e meios de comunicacgdo com a equipe Valores, atitudes e satisfagéo
com o trabalho

Bibliografia Basica

= Gestao de Pessoas. Modelo, Processos, Tendéncias e Perspectivas — Joel Souza Dutra.
Edicdo: 22 Ano 2016.

Moédulo: ESPECIFICO I

. . i _ Carga Horaria: 120
Unidade Curricular: Desenvolvimento de Projeto H
oras

Unidade de Competéncia:

UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de
producdo e servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos,

legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestdo visando a concepc¢ao de projeto

que responda a necessidades e problematica identificadas em ambientes organizacionais.
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CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Técnicas

= Analisar aspectos essenciais que impactam a qualidade de um projeto.

=  Aplicar metodologia cientifica.

= Aplicar normas técnicas e de qualidade cabiveis. Avaliar problemas e oportunidades que
indiquem a pertinéncia de proposi¢éo de projetos.

= Organizar dados e informacdes para elaboragdo de relatérios, registros e projetos.

= Utilizar recursos de comunicagéo oral e escrita. Utilizar softwares para elaboracdo de

relatorios, registros e projetos.

Capacidades sociais, organizativas e metodologicas

= Atuar com visdo sistémica de processo.

= Atuar segundo os principios de legislacao e normas vigentes.

= Demonstrar atitudes éticas nas acdes e relacdes profissionais.

= Demonstrar capacidade de analise e de sintese.

= Demonstrar capacidade de argumentagdo, durante a comunicacdo com os clientes
internos e externos.

= Demonstrar capacidade de interacéo e relacionamento interpessoal.

= Demonstrar capacidade de lideranca.

= Demonstrar capacidade de planejamento e organizacao.

Conhecimentos

= Metodologia de Pesquisa Diagndésticos

= Identificacdo de problemas Oportunidade de melhoria) Pesquisa
(tipos e métodos)

= Benchmarking e indicadores de desempenho Andlise comparativa de alternativas
(viabilidade técnica efinanceira)

= Projeto de pesquisa: estrutura, normas da ABNT o Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas

= Projetos

= Proposicdo de solucdes (descricdo, argumentacdo, vantagens e implicacdes)
Cronograma

= Plano de acdo Analise comparativa

= Amortizagdo de investimentos Relatorio: estrutura, normasda ABNT

Bibliografia Basica

= Aprimorando Competéncias de Gerente de Projeto - Volume 1 — Lélis Varella - Brasport;
Ciéncias Humanas e Sociais 2010.
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Mo6dulo: ESPECIFICO Il

Carga Horaria: 120

Unidade Curricular: Pratica Profissional Simulada
horas

Unidade de Competéncia:

UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de
producdo e servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos,

legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestao em situacédo simulada de criagdo
de uma empresa, visando observar, de forma conjunta, como se harmonizam as diferentes
dimensdes que influenciam um empreendimento.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Técnicas

=  Aplicar metodologia cientifica.

= Identificar a documentacéo de abertura de empresa.

= |dentificar oportunidades de mercado: o espirito empreendedor.

= [dentificar os componentes do plano de negécios.

= |dentificar os componentes que integram um plano de marketing.

= Organizar dados para elaboracéo de relatérios e registros.

= Organizar etapas e cumprir condi¢cdes exigidas para abertura de uma empresa conforme
legislacdo e normas vigentes, através de uma pratica simulada.

= Utilizar softwares para elaboragédo de relatérios e registros.

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas

= Atuar com visdo sistémica de processo. Atuar segundo os principios de legislacdo e
normas vigentes.

= Demonstrar atitudes éticas nas acdes e relacdes profissionais.

= Demonstrar capacidade de analise e de sintese.

= Demonstrar capacidade de argumentacdo, durante a comunicagdo com os clientes
internos e externos.

= Demonstrar capacidade de interacéo e relacionamento interpessoal.

= Demonstrar capacidade de lideranca. Demonstrar capacidade de planejamento e
organizacao.

= |dentificar caracteristicas proprias ao estilo empreendedor.

Conhecimentos

= Conceitos de empreendedorismo Habilidades empreendedoras

= Empreendedores de sucesso

= estudos de casos Identificacdo de oportunidades de negocios Tendéncias
culturais
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= Plano de negdcios Analise mercadolégica Anélise
financeira

= Definicdo de estratégias de iniciacado do negécio Avaliacao do empreendimento:
indicadores de desempenho

= Planejamento estratégico Principais etapas Identidade
organizacional Analise de cenarios Elaboracgédo de
estratégias Planos de acao

= Elaboracao de planos de mercado com base em pesquisa

= Abertura de empresa (aspectos legais, contrato social, documentagédo dos socios,
preenchimento de impressos, planejamento estratégico e estrutura institucional).

= Planode marketing (segmentacao, posicionamento, portfélio de produtos, analise
da concorréncia, modalidade de vendas, material de divulgacdo e campanha
publicitaria).

= Venda (participacdo em Feira de negdcios, técnicas de vendas e elaboracéo de
pedidos

Bibliografia Basica

= PRATICA PROFISSIONAL EM ADMINISTRACAO: CIENCIA, METODO E
TECNICAS. ano de edigédo: 2008, edicdo: 12. Autores: Nelson Costa
Fossatti | Edimara Mezzomo Luciano.

7.5 METODOLOGIA DE ENSINO

A Metodologia SENAI de Educacgao Profissional tem como pilar a formagéo de
profissionais por competéncia, com isso todo projeto pedagdgico do curso foi
desenvolvido com base em competéncias de forma que permita o enfrentamento dos
desafios impostos pelo mundo do trabalho.

A metodologia prevé um processo de ensino aprendizagem focado no
desenvolvimento das competéncias, com a pratica docente fundamentada na utilizagdo
de estratégias de aprendizagem desafiadoras, que objetiva o desenvolvimento de
capacidades que favorecem a formacdo com base em competéncias. Com isso a
proposta pedagoégica do curso deve abranger os fundamentos, capacidades e
conhecimentos selecionados e deve sempre referenciar aos problemas reais do mundo
do trabalho pertinentes ao perfil de concluséo do curso.

A préatica docente deve ser o resultado de um conjunto de acdes didatico-
pedagodgicas empregadas para desenvolver, de maneira integrada e complementar, os
processos de ensino e aprendizagem. E papel do docente planejar, organizar, propor

situagOes de aprendizagem e media-las, favorecendo a construgédo de conhecimentos

Plano de Curso | FP.EP.18.03 | Revisdo 1 | 30/05/2017 \ Pagina 43 de 57



https://www.travessa.com.br/Nelson_Costa_Fossatti/autor/550c0144-1ca8-432b-a2bd-c3936bd1520e
https://www.travessa.com.br/Nelson_Costa_Fossatti/autor/550c0144-1ca8-432b-a2bd-c3936bd1520e
https://www.travessa.com.br/Edimara_Mezzomo_Luciano/autor/68138885-ddc8-4e67-83b8-a234137b9c1e

Aprovado pela Resolucdo n® 07 SENAI-CR/TO, 17 de maio de 2017

e o desenvolvimento de capacidades que sustentam as competéncias explicitadas no
perfil profissional.

A metodologia tem como foco a aplicacé@o de varias Estratégias de Aprendizagem
Desafiadoras tais como Situagdo-Problema, Estudo de Caso, Projeto e Pesquisa
Aplicada. Vale ressaltar que além das estratégias de aprendizagem desafiadoras
apresentadas, o docente deve escolher outras estratégias de ensino complementares
gue também possam contribuir para o desenvolvimento das capacidades e dos
conhecimentos para favorecer uma aprendizagem mais efetiva.

As estratégias de aprendizagem desafiadoras devem ser planejadas e redigidas
de maneira a levar o aluno a reflexdo e a tomada de decis@o sobre as a¢des que serdo
realizadas para a sua solucdo. O docente deve considerar a possibilidade de a
estratégia de aprendizagem desafiadora admitir sempre uma ou mais solucées.

Segue algumas sugestdes de intervencbes mediadoras (praticas pedagdgicas)

que podem ser trabalhadas no curso:

1) Situacdes de aprendizagem

Objetivo: A situacdo de aprendizagem nao se refere apenas uma atividade, mas um
conjunto de agbes que norteiam o desenvolvimento da pratica docente. Situag&o-
Problema é uma Estratégia de Aprendizagem Desafiadora que apresenta ao aluno uma
situacdo real ou hipotética, de ordem tedrica e pratica, propria de uma determinada
ocupacao e dentro de um contexto que a torna altamente significativa. Sua proposicdo
deve envolver elementos relevantes na caracterizacdo de um desempenho profissional,
levando o aluno a mobilizar conhecimentos, habilidades e atitudes na busca de solucdes
para o problema proposto.
= Avaliacdo de aproveitamento: a forma de avaliar esta alinhada a forma de
construir o conhecimento, empregando estratégias e instrumentos de avaliacdo
gue oportunizem o estudante fazer e refazer, para que ocorra realmente a
compreensédo do processo.
» Unidades curriculares contemplados com a pratica: todas as unidades.

» Periodos de execucdao: durante o periodo letivo.

2) Estudo de Casos:
= Objetivo: explorar o potencial do aluno, a partir de problemas praticos onde a
realidade das empresas da regido é retratada.
» Unidades curriculares contemplados com a pratica: todos as unidades.

» Periodo de execucdo: durante o periodo letivo.
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3) Projetos Integradores:

= Objetivo: consolidar as competéncias estudadas nas diferentes unidades
curriculares, através da necessidade de se utilizar competéncias distintas
visando resolver um problema especifico ou criagdo solicitada.

= Atividades: elaboracdo de projetos que podem envolver contetdos abordados
em mais de uma unidade curricular e/ou médulo.

= Avaliacdo de aproveitamento: dar-se-a através da andlise do resultado final do
projeto, avaliando-se as habilidades de abordagem do problema oferecido e das
competéncias demonstradas através do resultado apresentado.

= Unidades curriculares contemplados com a prética: todas as unidades.

= Periodo de execucdo: durante o periodo letivo.

4) Palestras técnicas, participacdo em eventos, seminérios, workshops,

painel:

= Objetivo: promover a integracdo dos alunos e fornecer informacbes e
atualizadas da area de automacao.

= Avaliacdo de aproveitamento: os alunos deverdo demonstrar compreensao
dos processos observados, através de atividades com analise e opinides
individuais ou em grupos, tendo os docentes como mediadores.

» Unidades curriculares contemplados com a pratica: todas as unidades.

» Periodo de execucéo: durante o periodo letivo.

5) Mostras individuais e em grupos:

= Objetivo: apresentar trabalhos praticos baseados nos conhecimentos,
habilidades e atitudes adquiridas ao longo do curso.

» Avaliacdo de aproveitamento: durante as apresentacdes o0s professores
identificardo a aplicacdo e profundidade dos conhecimentos, habilidades e
atitudes desenvolvidas nos seus respectivos componentes curriculares.

» Unidades curriculares contemplados com a pratica: todas as unidades.

» Periodo de execuc¢éo: durante o periodo letivo.

6) Aula prética:
= Objetivo: executar tarefas praticas pré-estabelecidas nos planos de aula, com
0 intuito de aperfeicoar as habilidades previstas em cada componente curricular.
» Avaliacdo de aproveitamento: através dos trabalhos materializados.
= Unidades curriculares contemplados com a pratica: todas as unidades.

Periodo de execucdao: durante o periodo letivo.
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7) Aulas dialogadas:

= Objetivo: mediar e compartilhar conhecimentos e informacgdes, com o intuito de
apresentar novos conceitos contribuindo de forma decisiva para a formacéo do
futuro profissional de automacéo.

= Atividades: apresentacdo ao grupo dos objetivos do estudo, exposi¢do do tema
por determinado periodo, didlogo com espaco para questionamentos, criticas e
solucéo de duvidas.

= Avaliacdo de aproveitamento: participacdo nas discussdes, registro e
socializacdo das discussoes.

= Unidades curriculares contemplados com a prética: todas as unidades.

= Periodo de execucdo: durante o periodo letivo.

8) AvaliacOes apresentacdes de trabalhos:
= Objetivo: buscar a assimilagdo progressiva, cumulativa e formativa dos
conhecimentos adquiridos no decorrer do curso.
= Unidades curriculares contemplados com a prética: todas as unidades.

» Periodo de execuc¢éo: durante o periodo letivo.

9) Visitas Técnicas:

= Objetivo: dar oportunidade aos alunos de contextualizacdo de conceitos e
conhecimentos adquiridos na fase escolar, atravées da observacdo e
identificacdo de processos produtivos de empresas e laboratérios ligados ao
sistema da automacao.

= Avaliagdo de aproveitamento: os alunos deverdo demonstrar compreenséo
dos processos observados, através de relatorios escritos, exposi¢des individuais
ou em grupo, workshops, painéis de debates e outras possibilidades que
surgirem, tendo docentes como mediador, entre outros.

» Unidades curriculares contemplados com a pratica: todos as unidades.

*» Periodos de execuc¢éo: durante o periodo letivo.
10) Estagio Supervisionado
Tendo em vista a importancia de incentivar o estagio para o desenvolvimento das

habilidades e competéncias proprias da atividade profissional do curso Técnico,

proporcionando o didlogo entre a teoria e a préatica, permitindo uma interagdo maior com
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0 mercado de trabalho e a atuacdo profissional, 0 SENAI ir4 apoiar o aluno que tiver

interesse de desenvolver o estagio curricular ndo obrigatorio.

O estagio ndo obrigatério € aquele desenvolvido como atividade opcional,
proporcionada ao aluno regularmente matriculado e com frequéncia efetiva em um
determinado curso técnico com a finalidade de realizar atividades especificas em
consonancia com perfil profissional de concluséo do curso.

O estagio ndo obrigatério pode ser realizado pelos alunos que tiverem interesse e
gue concluir a partir das unidades curriculares do modulo especifico | da matriz
curricular.

A carga horéaria minima para o aluno que optar em realizar o estagio curricular ndo
obrigatério é de 160 horas, que podera ser renovada por mais seis meses, devendo ser
planejado, orientado, executado e avaliado pela Unidade Escolar, atendendo a
legislacdo vigentes, uma vez que cumpre o papel de complementar o processo de
aprendizagem que deve ser deve ser apostilada e registrada nos registros escolares

dos alunos que as realizarem e nos respectivos historicos escolares.

Os alunos que optarem por fazer o estagio supervisionado deverdo cumprir a
carga horaria em situacdes reais de trabalho em empresa ou instituicdo que atue na
mesma area profissional cursada ou em area afim, em conformidade com as diretrizes
emanadas da legislacdo em vigor, podendo ser cumprido concomitantemente a fase
escolar, apos a conclusao do Médulo Basico, ou posteriormente a fase escolar com um

prazo de 1 ano para conclusao.

O aluno que tiver interesse deve entrar em contato com o Coordenagéo
Pedagdgica da Unidade Escolar para que estes, conforme a legislacdo vigente aplicavel,
faca a intermediacdo do contrato de estagio, junto as industrias da regido e demais
parceiros.

Para atendimento ao estagio nao obrigatdrio deve cumprir 0 previsto na legislacao
do Estagio e o disposto no Manual de Estagio.

11)  APRENDIZAGEM TECNICA

Com o objetivo de atender a crescente demandas da industria e atendendo a lei
10097/2002 que estabelece que as empresas séo obrigadas a empregar e matricular
nos cursos dos Servigos Nacionais de Aprendizagem numero de aprendizes equivalente
a cinco por cento, no minimo, e quinze por cento, no maximo, dos trabalhadores

existentes em cada estabelecimento nos cursos da Aprendizagem Industrial.
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O SENAI Tocantins considerando esta amplitude e as diversidades de absorcdo
de méo qualificada por profissionais da &rea técnica, ampliou a oferta de cursos na
modalidade da Aprendizagem Técnica com o objetivo de promover e fomentar
estratégias que possam aproximar cada vez mais a demanda (industria) e oferta

(SENAI) de aprendizes industriais.

O modelo pedagogico proposto esta adequado para atendimento a empresas e
indUstrias que necessitam de cotas de aprendizes conforme preconiza o art. 14 da
Portaria MTE 723/2012, atualizada pela Portaria MTE 1005/2013.

O curso est4 estruturado em maodulos, organizados pedagogicamente de forma

a promover a entrada dos aprendizes com contrato no inicio de cada médulo.

Durante o curso, o aprendiz tera a oportunidade de entrar em contato com o
mundo do trabalho por meio de uma experiéncia acompanhada, a qual possibilita o
desenvolvimento de capacidades profissionais e de competéncias previstas para o

desempenho da ocupacéo.

A formacdo tedrica segue as diretrizes estabelecidas no Catalogo Nacional de
Cursos Técnicos, instituido pela Resolucédo n° 3, de 9 de julho de 2008 da Camara de
Educacdo Bésica do Conselho Nacional de Educacgéo, devendo ser acrescidas das

horas préaticas.

A duracéo do curso de aprendizagem para o nivel médio técnico deve coincidir
com a vigéncia do contrato de trabalho do aprendiz; porém, excepcionalmente podera
ocorrer que o contrato de trabalho seja celebrado apés o inicio do curso regular, ou

terminar antes, desde que observadas as seguintes condic¢des:

a. o inicio e o término do contrato e do programa deverao coincidir com o
inicio e término de um dos médulos em que se organizam esses cursos;

b. o contrato de trabalho devera englobar o minimo de horas que
assegurem a certificacdo do curso de aprendizagem correspondente a
uma ocupacéao prevista na Classificagdo Brasileira de Ocupacdes — CBO,
independente de tratar-se de uma saida intermediaria do referido curso
de nivel técnico;

c. o plano de atividades praticas devera seguir a descricdo com base no
Cdédigo CBO correspondente a(s) ocupacao(s);

d. a carga horéria teérica ndo podera ser inferior a quatrocentas horas no

momento da assinatura do contrato do aprendiz.
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A critério das instituicdes ofertantes, as atividades praticas realizadas durante a
vigéncia do contrato de aprendizagem poderdo ser reconhecidas para efeitos de
contagem da carga horaria de estégio obrigatorio desde que explicitada tal previsdo na
proposta pedagdégica de adaptagédo do curso regular & modalidade de Aprendizagem

Profissional.

12)  Atividades Complementares

As atividades complementares e extracurriculares constituem acdes e atividades
adicionais, paralelas as demais atividades do curso e que devem ser desenvolvidas ao
longo do curso técnico, por meio de estudos e praticas independentes, presenciais e/ou
a distancia, integralizando as unidades curriculares e os conhecimentos adquiridos no

do ambiente escolar.

Visa incentivar a participacao dos alunos, em praticas curriculares multidisciplinar,
abrangendo estudos e atividades independentes, transversais, opcionais,
interdisciplinares e ainda enriquecer o processo de ensino-aprendizagem, instigando a
participacdo do aluno do curso técnico em atividades que privilegiem a construcéo de
comportamentos sociais, humanos, culturais e profissionais, alargando o seu curriculo

com experiéncias e vivéncias que contribuem para sua formagéo pessoal e profissional.

Dessa forma, o aluno podera desenvolver as competéncias requeridas no
mercado de trabalho, sendo orientado a buscar novos conhecimentos e aprofundar em
temas relacionados ao curso, participando de eventos diversos, bem como realizando
acOes que contribuam para formacdo de um perfil profissional empreendedor, com
iniciativa, capacidade de lideranca e com habilidades para gerenciar mudancgas, e acima
de tudo, um perfil profissional autoconfiante, capaz de construir suas proprias

oportunidades, requisito este indispensavel ao profissional de hoje.

S&o consideradas atividades complementares participacdo em eventos internos e
externos da instituicdo tais como congressos, seminarios, palestras, visitas técnicas,
conferéncias, teleconferéncias, simpdsios, atividades culturais, participagdo em
exposicdes ou feiras, realizagdo de cursos na modalidade a distancia com o objetivo a
difuséo e/ou compartilhamento de informagdes, entre outros que possam enriquecer o

processo de ensino-aprendizagem.

Deve ser incentivado a participacdo nos eventos pelos instrutores e especialistas
do curso e desenvolvida no decorrer o curso, sempre alinhando as atividades as

capacidades técnicas a serem desenvolvidas e ao perfil de concluséo do curso
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As horas destinadas as atividades complementares do curso técnico em

Automacao industrial ndo ird compor a carga horaria total do curso.

8 CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO DA
APRENDIZAGEM

A avaliacdo da aprendizagem, entendida como um processo continuo e
sistematico para obtencdo de informacdes, andlise e interpretacdo da acdo educativa,
deve subsidiar as acdes de todos os envolvidos e constituir-se numa pratica diaria que
subsidia a tomada de decisdo e redirecionamento de rumos, tanto para os alunos,

quanto para os docentes.

No SENAI Tocantins, a avaliacdo é entendida de trés formas: diagnéstica, formativa e
somativa:
e Diagnéstica: possibilita o acompanhamento sistematico do processo de

desenvolvimento de competéncias e visa identificar lacunas de aprendizagem e
dificuldades dos alunos, de modo a redirecionar os métodos utilizados para favorecer o
sucesso de cada empreendimento educacional;

e Formativa: fornece informagcBes ao aluno e ao docente, durante o
desenvolvimento do processo de ensino e de aprendizagem, seja ele o desenvolvimento
de uma situacdo de aprendizagem, de componente curricular ou de modulo; permite
localizar os pontos a serem melhorados e indica, ainda, deficiéncias em relagcdo a
procedimentos de ensino e de avaliacdo adotados; permite decisdes de redirecionamento
do ensino e da aprendizagem, tendo em vista garantir a sua qualidade ao longo de um
processo formativo; tem uma perspectiva orientadora que, neste caso, permite aos alunos
e 0 docente uma visdo mais ampla e real das suas atuacgoes;

e Somativa: permite julgar o mérito ou valor da aprendizagem e ocorre ao final de
uma etapa do processo de ensino e aprendizagem, seja ela uma situagdo de
aprendizagem desenvolvida, o componente curricular, o0 moédulo ou o0 conjunto de
modulos que configuram o curso; tem fung&o administrativa, uma vez que permite decidir
sobre a promogé&o ou retencdo do aluno, considerando o nivel escolar em que ele se
encontra; as informacgdes, obtidas com esta avaliacdo ao final de uma etapa ou de um
processo, podem se constituir em informacdes diagnosticas para a etapa subsequente

do ensino.
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A avaliacdo da aprendizagem é realizada pelo docente continuamente, por meio
de vérias estratégias e apresentagdo de situacdes-problema, sendo que estas
consistem em desafios que mobilizam o aluno para desenvolvimento de produtos

significativos.

Os instrumentos e estratégias de avaliagcdo devem contemplar o desenvolvimento
de competéncias, e para tal o aluno deve apropriar-se de conhecimentos, habilidades e
atitudes que podem ser verificados pelo docente por meio da observacdo do

protagonismo e do desempenho do aluno em:

¢ Elaboracgéo e apresentacdo de pesquisas;

¢ Participacdo em debates;

¢ Elaboracgéo de conceitos;

e Formulacado de perguntas;

¢ Resolucao de atividades praticas ou tedricas;

¢ Entrevistas (elaboracéo, aplicacdo, interpretacdo e apresentacdo);

¢ Desenvolvimento e/ou desempenho em jogos, simulac@es, dramatizacbes e
teatralizagéo;

¢ Capacidade de observacéo;

¢ Aplicacdo de método de trabalho préatico ou tedrico formal,

¢ Capacidade de arguicao;

¢ Avaliacdo dos produtos desenvolvidos e teste de funcionamento, caso seja aula
pratica;

¢ Analise de acabamento parcial e final dos produtos desenvolvidos;

e Comparacdo de especificacbes ou com o padrdo solicitado, dados e
informacoes;

¢ Andlise de conformidade se for o caso (especificagdes técnicas, normas, etc.);
¢ Capacidade de observacéo sistematizada e formal,

e Desempenho em atividades simuladas;

e Questionamentos realizados em sala;

¢ Auto avaliacao;

¢ Atitude em dinamicas de grupo;

e Qualidade no atendimento/relacionamento durante o desenvolvimento de
situacdes problema e produtos;

e Postura ética no desenvolvimento das aulas e avaliagdes;

¢ Assiduidade.
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Outros instrumentos e estratégias avaliativas podem ser planejados e utilizados
pelo docente além dos apresentados. A avaliacdo, parte integrante dos processos de

ensino e de aprendizagem, é realizada conforme 0s seguintes principios:

¢ Preponderancia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos;
¢ Explicitacdo dos critérios de avaliagdo para o discente;
¢ Diversificacdo de instrumentos e estratégias de avaliacao;

¢ Estimulo ao desenvolvimento da atitude de auto avaliacdo por parte do discente.

9 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO E PROCEDIMENTOS DE
AVALIACAO DE COMPETENCIAS PROFISSIONAIS
ANTERIOMENTE DESENVOLVIDAS

O aproveitamento de estudos adquiridos por meios formais reportar-se-a ao

definido em Regimento Escolar.

13) INSTALACOES, EQUIPAMENTOS E RECURSOS

TECNOLOGICOS
DESCRICAO QUANTIDADE

RECURSOS FiSICOS

Biblioteca 01
Sala de Reprografia (Servi¢o Terceirizado) 01
Sala de Reunido 01
Sala de Coordenacao Pedagdgica 01
Sala de Professores 01
Sala da Geréncia, 01
Sala da Secretaria Escolar 01
Sala do Administrativo 01
Sala do Financeiro 01
Sanitario (2 masculinos e 2 femininos) 04
Sanitario para pessoas com deficiéncia 01
Sala de Aula 15
Sala de Desenho 01
Copa 01
Cantina 02
Bebedouro 03
Sagudo de Recepcédo — Setor de Atendimento ao Cliente 01
Sagudo de intervalo das aulas 01
Laboratério de informatica 04
Laboratério de Mecéanica de Motos 01
Laboratério de Mecéanicas de Automoéveis 01
Laboratério de Eletrotécnica 01
Laboratério de Costura 01
Laboratério de Construcao Civil 01
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Laboratorio de Informatica Mével

Cozinha Industrial

Sala para o processo relagdes com o Mercado
Estacionamento para bicicletas

RECURSOS MATERIAIS

Laboratorios de Informética 1

Estac&o de trabalho com computadores para os alunos
Impressora

Computador para o professor

Quadro branco

Mesa para o professor

Datashow

Laboratorio de Informatica 2

Estacdo de trabalho com computadores para os alunos;
Impressora,

Computador para o professor

Quadro branco

Mesa para o professor

Datashow

Laboratorio de Informatica 3

Estacdo de trabalho com computadores para os alunos
Impressora

Computador para o professor

Quadro branco

Mesa para o professor

Data show

Laboratorios de Informatica 4

Estacdo de trabalho com computadores para os alunos
Impressora

Computador para o professor

Quadro branco

Mesa para o professor

Datashow

Sala de Desenho

Estacdo de trabalho para os alunos

Mesa para o professor

Cadeira para o professor

Quadro branco
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SENAI. SE. Plano de neg6cios do centro de educacédo e 1
tecnologia "Albano Franco" -Aju; 2001. S. ed.. Aracaju, 2001.

1v..

SENAI. SE. Sondagem junto as empresas quanto a situagéo 1
dos recursos humanos. Aracaju, 1994. 52p ..

SENAILDN. Termo de cooperacdo técnica e financeira 1
SENAIl/empresa. Rio de Janeiro, SENAI/DN, 1992. 29 p..

SENAIL.DN. Termo de cooperacdo técnica e financeira L
SENAI/Empresa; normas e procedimentos. Rio de Janeiro,
SENAI/DN, 1992.. 29 p..

SENAI.MG. Eventos; guia pratico. S. ed.. Belo Horizonte, 1998. !
SENGE, Peter M.. Quinta disciplina, A. 8. ed.. Sdo Paulo, 2001. 1
443 p..

SOUZA, Maria Zélia de Almeida; SOUZA, Vera Lucia de. Gestdo de 1
recursos humanos. In:. Gestdo de recursos humanos. Rio de Janeiro,
SENAI/DN, 1998. 203 P.

WALTON, Richard E. Techologia e informacéo: o uso de Tl pelas 1

empresas que obtém vantagem competitiva. Sdo Paulo: ATLAS,
1993. 215 p.
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15) RECURSOS HUMANOS

Aprovado pela Resolucdo n® 07 SENAI-CR/TO, 17 de maio de 2017

16) NOME

FORMACAO
ESCOLAR

FUNCAO

UNIDADES
CURRICULARES

Claudeilda de
Morais Luna

Superior Completo
/ Especializacéo

Instrutor 3

Coordenacdo de
Equipes;

Prética Profissional
Simulada;

Gestédo da Producéo e
de Custos.

Mariane Sales

Administracdo

Instrutor 3

Fundamentos da
Administracao;
Desenvolvimento de
Projetos;

Gestao Ambiental e da
Qualidade.

Euripedes Martins
da Silva Junior

Superior Completo

Instrutor 3

Fundamentos do Direito
Empresarial;

Processos de Recursos
Humanos;

Rotina de Pessoal.

Ricardo Montel

Ciéncia da
Computacéo

Instrutor 3

Informatica Aplicada

17) DIPLOMAS E CERTIFICADOS

Ao aluno que concluir, com aproveitamento, a fase escolar no SENAI e apresentar o

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

Administracdo, com validade em territorio nacional.

O aluno que ndo comprovar a conclusdo do ensino médio poderd receber uma

declaracéo, quando solicitado, constando que o aluno concluiu a fase escolar no curso

técnico do SENAI e que o mesmo somente serd habilitado e recebera o diploma de

Técnico em Administracdo quando comprovar junto a secretaria escolar da Unidade

0 atendimento a esse requisito.

18) RECURSOS FINANCEIROS

Para execucédo do curso Técnico em Administragdo os recursos financeiros foram

previstos no Plano Orgcamentério anual da Unidade Escolar. Portanto, o investimento
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inicial e o custo operacional estdo dentro do padrdo proposto pelo Planejamento e
Projeto do Curso.

19) REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Itinerario Nacional de Educacéo Profissional — Gestéo versédo 2018.

10. CONTROLE DE RESOLUCOES

RESOLUGAO FINALIDADE

19/2019 1 - Autorizag¢do de funcionamento do Curso Técnico de Nivel Médio em
Administracdo constante do eixo tecnolégico Gestdo, a ser oferecido
pelo SENAI-DR/TO, no Centro de Educag¢do e Tecnologia — CETEC
Palmas, localizado Qd 201 Norte, Av LO 04, rua NO 13 L 05, Plano
Diretor Norte, Palmas — TO.

2 - Aprovagao do plano de curso técnico de nivel médio em
Administracdo, cuja matriz curricular apresenta a carga horaria total de
1000 horas, com vigéncia até 31 de dezembro de 2023.

11.CONTROLE DE REVISOES
REVISAO DATA NATUREZA DA ALTERACAO
0 25/04/2019 Criacdo do curso
1 13/05/2018 Atualizacdo da matriz curricular de acordo com
Itinerario Nacional de Educagdo Profissional —
Gestdo versdo 2018.
2 30/09/2019 Atualizacdo da matriz curricular — Inser¢do do

Estagio Supervisionado opcional.
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