-SENAI-

Servico Nacional de Aprendizagem Industrial
PELO FUTURO DO TRABALHO

2

PLANO DE CURSO

CURSO:
TECNICO EM ADMINISTRACAO

800 HORAS

CENTRO DE FORMAQAO PROFISSIONAL SENADOR JOAO RIBEIRO
Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS
Area: GESTAO
Modalidade: HABILITACAO TECNICA

Aprovado pela Resolugdo n°® 016/2023 SENAI-CR/TO, 22 de junho de 2023

Plano de Curso FP.EP.03.02 Revisdo 0 | 29/02/2023 Pagina 1 de 90




SUMARIO

1. TITULO DO CURSO .....oouieiiieieictetceeee ettt ettt s s st s s eae e sasanans 5
1.1IDENTIFICACAO DA UNIDADE ......cocooviviieieieeececeeeeeeeee ettt esese e s s 5
2. ESTUDO DE DEMANDA .....coooiiiiieeteeetetete ettt ea s s s sttt ettt seseanas 6
3. JUSTIFICATIVA .ottt ettt e e e st sttt e s ettt ettt eaeseaeaeas 7
4. OBJETIVO GERAL DO CURSO .......cocvciiieieteteietete ettt es s es sttt eaese s 8
5. REQUISITOS DE ACESSO .....coiiiiiieiete ettt n e s s sttt sttt eaeaeseanens 8
6. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO ......cocueuiteteteteteteeceeee ettt 9
7 ORGANIZACAO CURRICULAR ......ooviiiie ettt 10
7.LITINERARIO FORMATIVO ..ottt s st snaeseas 10
7.2MATRIZ CURRICULAR ......ooouiuiieiitetceceete oottt ettt s st s st sasenans 10
7.30RGANIZACAO INTERNA DAS UNIDADES CURRICULARES .......c.coooiiieierieeeeecieeienans 12
7.AMETODOLOGIA DE ENSINO .......oiieiiiieieieeececee et es et es st en s s s s 74
8 CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM........................ 81
9 CRlTEfelos DE APROVEITAMENTO E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO DE

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS ANTERIOMENTE DESENVOLVIDAS .........c.ccovevevernane. 83
10.INSTALACOES, EQUIPAMENTOS E RECURSOS TECNOLOGICOS........c.coooeverererernnne. 83
11.ACERVO BIBLIOGRAFICO .......ooieieiieieieeeeeeecee ettt s s 85
12.RECURSOS HUMANOS........ocviiieiecteteteteeeeete ettt sttt es st an s s tesasanas 86
13.DIPLOMAS E CERTIFICADOS ......oouviviiieceeeeietetee ettt na st s s 87
14.RECURSOS FINANCEIROS ......ocoovieieieeeeeteececeeeeeeeseseses ettt eaes s essenee s s nnas 88
15.REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS.........ootiueeieeeeeeeeeee et 88
16. CONTROLE DE RESOLUGOES .......oooiiiieeececeeceeeee et 89
17.CONTROLE DE REVISOES. ..ottt enenn s e 89

Plano de Curso FP.EP.03.02 Revisdo 0 | 29/02/2023 Pagina 2 de 90
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educacao nacional.

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

tecnolégica.

* Resolugdo CNE/CP N°1, de 5 de janeiro de 2021 — Diretrizes
Curriculares Nacionais Gerais para a Educacdo Profissional e

Tecnoldgica.

* Regimento Escolar das Unidades Operacionais do SENAIDR/TO.
Fundamento Legal:

* Resolugéo 14/2013 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.
* Portaria MEC 984 de 27 de julho de 2012, que integra o SENAI ao
sistema federal de ensino.

* Manual de Autorizagdo de Curso de Educagao Profissional

Técnica de Nivel Médio do departamento nacional.

* Lei n° 11.788 de 25 de setembro de 2008, que dispbe sobre o

estagio de estudantes.
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* Decreto N° 10.278, de 18 de Margo de 2020, que estabelece a
técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos
ou privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam
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1. TITULO DO CURSO

Nome do Curso:

TECNICO EM ADMINISTRAGAO

Cddigo CBO:

3513-05

Modalidade:

HABILITACAO TECNICA

Nivel de Qualificacéo:

Eixo Tecnoldgico:

GESTAO E NEGOCIOS

Area Tecnoldgica:

GESTAO

Carga Horéria Fase Escolar:

800h

Carga Horaéria Estagio
Supervisionado:

Carga Minima: 160 horas - Nao  obrigatério conforme Lei
11.788.

Periodo de Integralizacdo do

curso:

1.1 IDENTIFICACAO DA UNIDADE

CNPJ: 03.777.465/0006-56

Razéo Social: Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial

Nome Fantasia: Centro de Formagéo Profissional Antdnio Conceigdo Cunha Filho
Esfera Administrativa: Entidade de Direito Privado

Endereco: Avenida Residencial 06 Quadra 26 APM 01 — Setor Nova Fronteira
Cidade/UF/CEP: Paraiso do Tocantins /TO / 77.600-000

Telefone/Fax: (63) 3361-3030

E-mail de contato: atendimento-paraiso @sistemafieto.com.br

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

O Tocantins € um estado novo e vem buscando constantemente a consolidagdo nos
principais setores da Economia, como agronegdcio, indistria e comércio. Com o intuito de
fomentar esses setores da atividade econdmica e ganhar competitividade frente ao cenario
nacional, o estado busca desenvolver acées que também contribuem para a geracdo de emprego
e renda. Os distritos industriais do Tocantins sdo espacos destinados a empresas que buscam
localizacéo estratégica para alavancar a producéo industrial. O Tocantins possui onze distritos
industriais, sendo que quatro séo projetos do Estado, com infraestrutura adequada a instalacédo
de empresas e 0os demais sdo projetos dos municipios. Os distritos estdo localizados nas
seguintes cidades: Palmas, Colinas do Tocantins, Porto Nacional, Gurupi, Araguaina, Paraiso
do Tocantins. (Fonte: https://www.to.gov.br/sics/distritos-industriais/48yj3k82scp9; 2023).
Segundo o Perfil da Industria do Tocantins, desenvolvido pela Federacao das Industrias (FIETO)
com cerca de 3 mil industrias tocantinenses, 84% das inddstrias no Tocantins estédo concentradas
em 20 municipios do Estado. O setor com mais representatividade na indastria do Estado
continua sendo a construcdo civil e mobiliario (31,2%), seguida pela inddstria mecéanica,
metalUrgica e materiais elétricos (29,4%), alimentacdo (13,7%) e vestuario e artefatos de couro
(8%). (Fonte: Perfil da Industria do Tocantins, 2022). A indUstria € responsavel por 34.321
empregos formais, nos quais 92% estdo concentrados em 20 municipios. Esses postos estdo
principalmente em Palmas, Araguaina, Paraiso do Tocantins e Gurupi, respectivamente. (Fonte:
Perfil da Industria do Tocantins, 2022). A populacdo de Paraiso do Tocantins cresceu mais de
18% em 11 anos, passando de 44 mil para 53 mil (estimativa 2021), segundo dados do IBGE
2010-2021. Em 2010, 8.600 jovens do municipio estavam na faixa etaria (entre 15 e 24 anos),
atendendo a um dos requisitos de acesso aos cursos da Aprendizagem Industrial (IBGE, 2023).
A oferta do Curso Assistente Administrativo é para atendimento a demandas inicial de 4
indUstrias de Paraiso do Tocantins, com 12 matriculas de Jovens Aprendizes, sendo: 1. A.S
Produtora De Proteina Vegetal Do Tocantins Ltda — Nutritins Agro com 1 aprendiz; 2. Camil
Alimentos S.A. com 4 aprendizes; 3. Energisa Tocantins Distribuidora De Energia S.A com 2
aprendizes; e 4. Plena Alimentos Ltda com 5 aprendizes. Segundo o Guia Industrial de 2022, o
municipio tem 253 industrias. Destas, 32% sao do segmento Industria Mecénica, Metallrgica e
de Material Elétrico (81) e outras 28% sao Industria da Construcéo Civil e do Mobiliario. Juntos,
estes segmentos somam 60% das indUstrias do municipio. Abaixo, a relacdo das industrias com
maior nimero de funcionarios que podem ser prospectadas para a oferta do Curso de Assistente
Administrativo, conforme cadastros no CRM, dados de 2022. Em destaque, as empresas citadas

acima que serao atendidas pelo Programa da Aprendizagem Industrial do SENAL.
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3. JUSTIFICATIVA

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

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

http://www.mtecbo.gov.br/chosite/pages/pesquisas/BuscaPorCodigo.jsf).

E ainda, segundo a CBO:

+ 3513-10 — Técnico em administragdo de comércio exterior;
+ 3513-15 - Agente de recrutamento e sele¢éo.

Os profissionais Técnicos em Administragdo podem atuar em empresas e organizacdes
publicas e privadas com atuacdo em marketing, recursos humanos, logistica, financas e
producdo. (Fonte: 2017 http://portal.mec.gov.br/pronatec/catalogos) Estes profissionais,
segundo o Catédlogo de cursos Técnicos, executam operacdes administrativas relativas a
protocolos e arquivos, confecgcdo e expedicdo de documentos e controle de estoques. Aplica
conceitos e modelos de gestdo em fungbes administrativas. Opera sistemas de informacgfes
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 ndo estado contabilizados os demais setores industriais.

O SENAI Tocantins, sintonizado com as transformacdes politicas e econdbmicas que
estdo ocorrendo, com as modificagfes decorrentes da nova Lei de Diretrizes e Base da
Educacao Nacional — Lei Federal 9394/96, na Resolucdo N° 1, de 3 de fevereiro de 2005 que
atualiza as Diretrizes Curriculares Nacionais definidas pelo Aprovado pela Resolu¢do n° 07
SENAI-CR/TO, 21 de marco de 2019 Plano de Curso FP.EP.18.03 Revisao 1 30/05/2017 Pagina
8 de 50 Conselho Nacional de Educacgéo para a Educagédo Profissional Técnica de Nivel Médio,
de acordo com as disposi¢cfes 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 a¢bes da cadeia produtiva, visa oferecer uma
Educacao profissional e tecnoldgica alinhada as demandas do Estado, qualificando profissionais
com habilidades e competéncias necessarias 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 € promover educacdo profissional de
gualidade, adequando a oferta de mao de obra ao perfil profissional demandado pela indistria,

promovendo assim a educacdo para o trabalho, ainda apoiando o segmento da indUstria,
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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 nimero de
alunos matriculados e egressos da rede estadual de ensino em escolas da regiao sul de Palmas
e também a ndo oferta por outras instituicbes do referido curso na regido de Taquaralto, a
unidade escolar amparada nos principios fundamentados na Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao N.° 9.394/96 e no conjunto de leis, decretos, pareceres e referenciais curriculares que
normatizam a Educacéo Profissional entende que oferta do curso Técnico em Administragao é

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, nas areas de Produgéo, Recursos Humanos, Contabil
Financeira, Marketing e Logistica, utilizando ferramentas tecnolégicas e de gestao,
seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranga, Meio Ambiente e

Protec&o de Dados.

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
informacg0des sobre cursos, vagas, objetivos, inscri¢des, local, data e horario, as formas
de classificacao, divulgacéo dos resultados e convocacao para matricula, dentre outras
informacoes.

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

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

recomposicao de turmas.
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= PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Nome do Curso

Técnico em Administracao

Eixo Tecnologico

GESTAO E NEGOCIOS

Nivel de Qualificacéo

Caodigo CBO:

3513-05

Competéncia Geral:

Executar atividades administrativas e coordenar
equipes em atividades correlatas, no nivel
operacional, nas areas de Producdo, Recursos
Humanos, Contabil Financeira, Marketing e
Logistica, utilizando ferramentas tecnolégicas e de
gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da
Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e
Protecdo de Dados

Plano de Curso
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7 ORGANIZAGAO CURRICULAR

7.1 ITINERARIO FORMATIVO

MODULO
ESPECIFICO |
294h
MODULO
BAsico # ‘
222h
MODULO
ESPECIFICO Il
284h

TECNICO EM ADMINISTRACAO
800 h
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7.2 MATRIZ CURRICULAR

Carga
Unidades curriculares Horaria
Presencial

Auto
instrucional

Introdugdo a Industria 4.0 24h

Sustentabilidade nos processos
industriais

Introdugao a Tecnologia da Informagao
e Comunicagao

Bdsico
Introdugdo a Qualidade e Produtividade 16h 222h

8h

40h

Saude e Seguranga no Trabalho 12h

Introducdo ao Desenvolvimento de
Projetos

12h

Introdugdo a Gestdo Organizacional 110h =

Introdugdo a Processos de Melhoria e

. 80h
Inovagao

Criatividade e Ideagao 24h

X« AMM Processos Administrativos de Marketing
e Vendas

Processos Administrativos no Apoio a
Projetos

Processos Administrativos de Apoio
Contabil e Financeiro

80h - 294h

30h
80h

Processos Administrativos de RH e DP 80h

Processos Administrativos na Produgao

e 60h
e Logistica

Al Modelagem de projetos 24h

Planejamento e Monitoramento de

80h
Atividades Administrativas

Projeto de Inovagao 16h 284h

Prototipagem de Projetos 24h

Carga Horaria Fase Escolar 800 h

Carga Horaria Minima do Estagio Supervisionado Nao
160h

Obrigatorio ou Projeto Integrador:

Carga Horaria Total 800 h
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7.3 ORGANIZAGCAO INTERNA DAS UNIDADES CURRICULARES

MODULO: BASICO

Unidade Curricular: Sustentabilidade nos processos industriais Carga Horéria: 8 horas

Funcéo:

F.1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produgédo, Recursos Humanos,
Contéabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de
gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Salde e Seguranca, Meio Ambiente e

Protecdo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacao

e Normas da Qualidade, Salde e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades basicas e socioemocionais inerentes as ac¢des de
prevencdo com foco na eliminacdo ou reducdo do consumo de recursos naturais e geracdo de

residuos (sélido, liquido e gasoso) com acdes de reducgéo na fonte.

Subfuncéo Padréo de Desempenho Capacidades Bésicas

Reconhecer alternativas de
prevencao da poluicao
decorrentes dos processos
industriais

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

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

Reconhecer os programas de
sustentabilidade aplicados aos
processos industriais

Reconhecer os principios da
economia circular nos processos
industriais
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Reconhecer a destinacdo dos
residuos dos processos
industriais em fungéo de sua
caracterizagéo

CONHECIMENTOS

1 DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
1.1 Meio Ambiente
1.1.1 Definig&o
1.1.2 Relagdo entre Homem e 0 meio ambiente
1.2 Recursos Naturais
1.2.1 Definig&o
1.2.2 Renovéveis
1.2.3 N&o renovéaveis
1.3 Sustentabilidade
1.3.1 Definigédo
1.3.2 Pilares
1.3.3 Politicas e Programas
1.4 Producéo e consumo inteligente
1.4.1 Uso racional de recursos e fontes de energia
2 POLUICAO INDUSTRIAL
2.1 Definicdo
2.2 Residuos Industriais
2.2.1 Destinacéo
2.2.2 Caracterizacao
2.2.3 Classificacdo
2.3 Acbes de prevencéo da Poluicdo Industrial
2.3.1 Reducéo
2.3.2 Reciclagem
2.3.3 Reuso

2.3.4 Tratamento
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2.3.5 Disposicéo
2.4 Alternativas para prevencédo da poluigdo
2.4.1 Ciclo de Vida (Definicao e Fases)
2.4.2 Producao mais limpa (Definicdo e Fases)
2.4.3 Economia Circular (Definicao e Principios)
2.4.4 Logistica Reversa (Definicdo e Objetivo)
3 ORGANIZACAO DE AMBIENTES DE TRABALHO
3.1 Organizacao de ferramentas e instrumentos: formas, importancia
3.2 Organizagéo do espago de trabalho
3.3 Principios de organizacéo

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

Capacidades Socioemocionais

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

Bibliografia Basica

Prazo maximo para integralizacéao:

MODULO: BASICO

Unidade Curricular: Introdugéo a Industria 4.0 Carga Horaria: 24 horas

Funcéo:

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

Protecdo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacao

e Normas da Qualidade, Salde e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

Objetivo Geral: Propiciar o desenvolvimento das capacidades basicas e socioemocionais
requeridas para compreender as aplicagdes das tecnologias habilitadoras para a indUstria 4.0 e
inserir-se em um contexto de inovagéo.
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Subfuncéo Padr&o de Desempenho Capacidades Basicas

Reconhecer os marcos que
alavancaram as revolucdes
industriais e seus impactos nas
atividades de producdo e no
desenvolvimento do individuo

Reconhecer as tecnologias
habilitadoras para industria 4.0

N.A. Correlacionar cada tecnologia

habilitadora com impacto
gerado em sua aplicacdo, em um
contexto real ou simulado

1. Subfuncéo

Compreender a inovagdao como
ferramenta de melhoria nos
processos de trabalho e
resolucdo de problemas

CONHECIMENTOS

1 VISAO SISTEMICA
1.1 Elementos da organizagéo
1.2 Articulacdo entre elementos da organizacao
1.3 Pensamento sistémico
2 COMPORTAMENTO INOVADOR
2.1 Postura Investigativa
2.2 Mentalidade de Crescimento (Growth Mindset)
2.3 Curiosidade
2.4 Motivacgéo Pessoal
3 RACIOCINIO LOGICO
3.1 Dedugéo
3.2 Inducéo
3.3 Abducéo
4 INOVACAO
4.1 Definigdo e caracteristicas
4.1.1 Inovacéo x Invencgéo

4.2 Importancia
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4.3 Tipos
4.3.1 Incremental
4.3.2 Disruptiva
4.4 Impactos
5 TECNOLOGIAS HABILITADORAS
5.1 Defini¢cbes e aplicactes
5.1.1 Big Data
5.1.2 Robética Avancada
5.1.3 Seguranca Digital
5.1.4 Internet das Coisas (loT)
5.1.5 Computagcdo em Nuvem
5.1.6 Manufatura Aditiva
5.1.7 Manufatura Digital
5.1.8 Integracéo de Sistemas
6 HISTORICO DA EVOLUCAO INDUSTRIAL
6.1 12 Revolucao Industrial
6.1.1 Mecanizacgdo dos processos
6.2 22 Revolucao Industrial
6.2.1 A eletricidade
6.2.2 O petroleo
6.3 32 Revolucao Industrial
6.3.1 A energia nuclear
6.3.2 A automacéo
6.4 42 Revolugéo Industrial
6.4.1 Digitalizag&o das informagdes

6.4.2 Utilizacdo dos dados

Capacidades Socioemocionais

¢ Comprometer-se com 0 engajamento e a cooperacao nas relacdes de trabalho pela pratica
da amabilidade nas rela¢fes profissionais.

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

e Acolher novos fatos, ideias e opinifes diferentes como oportunidades e possibilidades de

mudancas positivas e inovadoras nas atividades de sua responsabilidade.
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e Analisar as complexidades e dificuldades existentes em problemas, necessidades e
oportunidades de melhoria em seu campo de trabalho, considerando suas diferentes

variaveis e interfaces.

Bibliografia Basica

Prazo maximo para integralizacdo da unidade:

MODULO: BASICO

Unidade Curricular: Introducdo ao Desenvolvimento de Projetos Carga Horaria: 12 horas

Funcéo:

F.1: Executar atividades administrativas relacionadas &s areas de Produc¢do, Recursos Humanos,
Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de
gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e

Protecéo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacdo

e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades basicas e socioemocionais para resolucdo de

problemas por meio da elaboracdo de projetos.

Subfuncéo Padréo de Desempenho Capacidades Basicas

e Reconhecer as diferentes
fases pertinentes a
elaboracéo de um projeto.

N.A N.A

e Reconhecer diferentes
métodos aplicados ao
desenvolvimento do projeto.
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e Reconhecer os padrdes de
estrutura estabelecidos para

a elaboracéo de projetos

CONHECIMENTOS

1 ESTRATEGIAS DE RESOLUCAO DE PROBLEMA
2 POSTURA INVESTIGATIVA
3 FORMULAGAO DE HIPOTESES E PERGUNTAS
3.1 Argumentacao
3.2 Colaboracao
3.3 Comunicacéo
4 METODOS DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETO
4.1 Método indutivo
4.2 Método dedutivo
4.3 Método hipotético-dedutivo
4.4 Método dialético
5 PROJETOS
5.1 Definicdo
5.2 Tipos
5.3 Caracteristicas
5.4 Fases
5.4.1 Concepcéo (ideacdo, Pesquisa de anterioridade e Registros e patentes)
5.4.2 Fundamentacgéo
5.4.3 Planejamento
5.4.4 Viabilidade
5.4.5 Execucgéo
5.4.6 Resultados
5.4.7 Apresentacéo

5.5 Normas técnicas relacionadas a projetos

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

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

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

e Analisar as complexidades e dificuldades existentes nos problemas, necessidades, ou

oportunidades de melhoria em seu campo de trabalho.

Bibliografia Basica

Prazo maximo para integralizacao:

MODULO: BASICO

Unidade Curricular: Introdugéo a Qualidade e Produtividade Carga Horaria: 16 horas

Funcao:

F.1: Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produc¢éo, Recursos Humanos,
Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de
gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Salde e Seguran¢a, Meio Ambiente e
Protecéo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislagcéo

e Normas da Qualidade, Salde e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

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

Subfuncéo Padrédo de Desempenho Capacidades Basicas
N.A N.A e Reconhecer os fundamentos
da qualidade nos processos
industriais.
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e Identificar as ferramentas da
qualidade aplicadas nos
processos industriais.

e Reconhecer as etapas da
filosofia Lean para otimizacdo de
custos e reducdo do tempo e dos
desperdicios de uma empresa

CONHECIMENTOS

1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
1.1 Formal e informal
1.2 Funcdes e responsabilidades
1.3 Organizacao das fungdes, informacdes e recursos
1.4 Sistema de Comunicacao
2 VISAO SISTEMICA
2.1 Conceito
2.2 Microcosmo e macrocosmo
2.3 Pensamento sistémico
3 FILOSOFIA LEAN
3.1 Definigdo e importancia
3.2 Mindset
3.3 Pilares
3.4 Etapas
3.4.1 Preparacéo
3.4.2 Coleta
3.4.3 Intervengédo
3.4.4 Monitoramento
3.4.5 Encerramento
3.5 Ferramentas
3.5.1 Diagrama espaguete
3.5.2 Cronoanalise
3.5.3 Takt-time
3.5.4 Cadeia de valores
3.5.5 Mapa de fluxo de valor
4 METODOS E FERRAMENTAS DA QUALIDADE
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4.1 Definicdo e Aplicabilidade
4.1.1 PDCA
4.1.2 MASP
4.1.3 Histograma
4.1.4 Brainstorming
4.1.5 Fluxograma de processos
4.1.6 Diagrama de Pareto
4.1.7 Diagrama de Ishikawa
4.1.8 CEP
4.1.9 5SW2H
4.1.10 Folha de verificagédo
4.1.11 Diagrama de dispersao

5 PRINCIPIOS DA GESTAO DA QUALIDADE

5.1 Foco no cliente

5.2 Lideranca

5.3 Engajamento das pessoas

5.4 Abordagem de processos

5.5 Tomada de deciséo baseado em evidéncias

5.6 Melhoria

5.7 Gesté&o de relacionamentos

6 QUALIDADE
6.1 Definicdo

6.2 Evolugéo da qualidade

Capacidades Socioemocionais

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

e Perceber que, em seu contexto de trabalho e ambitos de convivio, existem diferentes
hierarquias (instituidas ou natas), instancias de deciséo e niveis de autonomia em relagéo
a acles, circunstancias e propoésitos.

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

e Analisar as complexidades e dificuldades existentes nos problemas, necessidades, ou

oportunidades de melhoria em seu campo de trabalho
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Bibliografia Basica

Prazo méaximo para integralizagao da unidade:

MODULO: BASICO

Unidade Curricular: Introduc&o a Tecnologia da Informacéo e .
L Carga Horaria: 40 horas
Comunicagéao

Funcao:

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

Protecéo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacéo

e Normas da Qualidade, Salde e Seguranca, Meio Ambiente e Prote¢do de Dados.

Objetivo Geral: Proporcionar o desenvolvimento de capacidades basicas e socioemocionais
relativas & comunicacéo e ao uso de ferramentas de TIC na interpretacdo de normas e ou textos

técnicos e uso seguro de recursos informatizados nos processos de comunicacgdo no trabalho.

Subfuncéo Padr&o de Desempenho Capacidades Bésicas

Empregar os principios, padrdes
e normas técnicas que
estabelecem as condicbes e
requisitos para uma comunicacao
oral e escrita clara, assertiva e
eficaz, condizente com o
ambiente de trabalho

N.A. N.A.

Aplicar 0s recursos e
procedimentos de seguranca da
informacéo

Interpretar dados, informacdes
técnicas e terminologias de textos
técnicos relacionados aos
processos industriais.
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Reconhecer caracteristicas e
aplicabilidade de hardware e

software de sistemas
informatizados  utilizados na
inddstria

Utilizar recursos e

funcionalidades da WEB nos
processos de comunicacdo no
trabalho, de busca,
armazenamento e
compartilhamento de informacéo

Aplicar os recursos e procedimentos
de seguranca da informacao.

CONHECIMENTOS

1 COMUNICACAO EM EQUIPES DE TRABALHO

1.1 Dindmica do trabalho em equipe
1.2 Busca de consenso

1.3 Gestao de Conflitos

2 SEGURANCA DA INFORMAGCAO

2.1 Definicdo dos pilares da Seguranca da Informacédo
2.2 Reconhecer Leis vigentes a seguranca da informacédo
2.3 Tipos de golpes na internet

2.4 Contas e Senhas

2.5 Navegacéo segura na internet

2.6 Backup

2.7 Cédigos maliciosos (Malware)

3 INTERNET (WORLD WIDE WEB)

3.1 Politicas de uso

3.2 Navegadores

3.3 Sites de busca

3.4 Download e gravacéo de arquivos

3.5 Correio eletrdnico

3.6 Direitos autorais (citacdo de fontes de consulta)

3.7 Armazenamento e compartilhamento em nuvem
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4 SOFTWARE DE ESCRITORIO
4.1 Editor de Textos
4.1.1 Tipos
4.1.2 Formatagao
4.1.3 Configuracéo de paginas
4.1.4 Importacdo de figuras e objetos
4.1.5 Insercdo de tabelas e graficos
4.1.6 Arquivamentos
4.1.7 Controles de exibi¢édo

4.1.8 Correcao ortografica e dicionario

4.1.10 Marcadores e numeradores
4.1.11 Bordas e sombreamento
4.1.12 Colunas
4.1.13 Controle de alteracdes
4.1.14 Impresséo

4.2 Editor de Planilhas Eletrdnicas
4.2.1 Fung0es bésicas e suas finalidades
4.2.2 Linhas, colunas e enderecos de células
4.2.3 Formatacao de células
4.2.4 Configuracé@o de paginas
4.2.5 Insercao de férmulas basicas
4.2.6 Classificacao e filtro de dados
4.2.7 Graficos, quadros e tabelas
4.2.8 Impresséo

4.3 Editor de Apresentacdes
4.3.1 Fung0es bésicas e suas finalidades
4.3.2 Tipos
4.3.3 Formatacao
4.3.4 Configuracdo de paginas
4.3.5 Importacgéo de figuras e objetos
4.3.6 Insercao de tabelas e graficos
4.3.7 Arquivamentos

4.3.8 Controles de exibicédo

4.1.9 Recuos, tabulacdo, paragrafos, espacamentos e margens
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4.3.9 Criacao de apresentacdes em slides e videos
4.3.10 Recursos multimidia de apoio a apresentacdes e videos
5 INFORMATICA
5.1 Fundamentos de hardware
5.1.1 Identificacdo de componentes
5.1.2 Identificacdo de processadores e periféricos
5.2 Sistema Operacional
5.2.1 Tipos
5.2.2 Fundamentos e fungbes
5.2.3 Barra de ferramentas
5.2.4 Utilizag¢&o de periféricos
5.2.5 Organizacéo de arquivos (Pastas)
5.2.6 Pesquisa de arquivos e diretdrios
5.2.7 Area de trabalho
5.2.8 Compactacgéo de arquivos
6 TEXTOS TECNICOS
6.1 Definicdo
6.2 Tipos e exemplos
6.3 Normas aplicaveis para redagao (ex.: ABNT, ISO, IEEE, ANSI...)
6.4 Interpretagéo
7 COMUNICACAO
7.1 Identificagdo de textos técnicos
7.2 Relatérios
7.3 Atas
7.4 Memorandos
7.5 Resumos
8 NIVEIS DE FALA
8.1 Linguagem culta
8.2 Linguagem técnica
8.2.1 Jargao
8.2.2 Caracteristicas
9 ELEMENTOS DA COMUNICACAO
9.1 Emissor

9.2 Receptor

Plano de Curso FP.EP.03.02 Revisdo 0 | 29/02/2023 Pagina 25 de 90




9.3 Mensagem
9.4 Canal

9.5 Ruido

9.6 Caodigo

9.7 Feedback

Capacidades Socioemocionais

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

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

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

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

Bibliografia Basica

Prazo maximo para integralizacéao:

MODULO: BASICO

Unidade Curricular: Salde e Seguranca no Trabalho Carga Horaria: 12 horas

Funcéo:

F.1: Executar atividades administrativas relacionadas &s areas de Produgdo, Recursos Humanos,
Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnolégicas e de
gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Salde e Seguranca, Meio Ambiente e
Protecdo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacéo

e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades basicas, socioemocionais necessarias a
compreensdo dos fundamentos da salde e seguranga do trabalho adequadas as diferentes
situacdes profissionais.
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Subfuncéo

Padréo de Desempenho

Capacidades Basicas

N.A

N.A

Reconhecer 0s conceitos,
classificacdo e impactos de
acidentes e doencas
ocupacionais na industria.

Reconhecer o0 papel do
trabalhador no cumprimento das
normas de salde e seguranca.

Reconhecer as medidas
preventivas e corretivas nas

atividades laborais

Reconhecer 0s principios,
normas, legislacéo e
procedimentos de saude,
seguranca nos processos
industriais

Reconhecer os tipos de riscos
inerentes as atividades laborais

nos processos industriais

3.5 CAT

3.1 Definicdo
3.2 Tipos
3.3 Causa

3.5.1 Definicdo

CONHECIMENTOS

2 CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL

3.3.1 Imprudéncia, impericia e negligéncia

4 MEDIDAS DE CONTROLE

1 O IMPACTO DA FALTA DE ETICA NOS AMBIENTES DE TRABALHO

3 ACIDENTES DO TRABALHO E DOENCAS OCUPACIONAIS

3.3.2 Fator humano e pessoal na prevencao de acidentes

3.4 Consequéncias dos acidentes do trabalho (Trabalhador, familia, empresa e pais)
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4.1 Importancia dos Equipamentos de Protecao Individual e coletivo
5 RISCOS OCUPACIONAIS
5.1 Perigo e risco

5.2 Classificagcdo de Riscos Ocupacionais: fisico, quimico, biolégico, ergondmico e de
acidentes

5.3 Mapa de Riscos
6 SEGURANCA DO TRABALHO

6.1 SESMT
6.1.1 Definicdo
6.2 CIPA

6.2.1 Objetivo
6.2.2 Definicdo

6.3 Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho
6.4 Hierarquia das leis

6.5 Histdrico da Seguranca do trabalho no Brasil

Capacidades Socioemocionais

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

Bibliografia Basica

Prazo maximo para integralizacéo:

MODULO BASICO

Unidade Curricular: Criatividade e ldeacdo Carga Horaria: 24 horas

Funcao

F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produc¢éo, Recursos Humanos,
Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnolégicas e de
gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Salde e Seguranca, Meio Ambiente e
Protecéo de Dados.
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F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacéo
e Normas da Qualidade, Salde e Seguranca, Meio Ambiente e Protecéo de Dados.

de ideacdo para a elaboracao de projetos de Inovacgéo.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades Basicas e Socioemocionais necessarias aos processos

Subfuncéo Padréo de Desempenho

Capacidades Basicas

N/A N/A

Empregar os tipos de inovacgéo
identificando as caracteristicas

do problema

Criar solugbes que agreguem
valor de acordo com a demanda

do cliente

Aplicar ferramentas de ideagéo
para resolver problemas

complexos

CONHECIMENTOS

1 ESTUDO DE CENARIOS
1.1 Identificagc&o de novos fatos, ideias e opinides
2 FERRAMENTAS DE IDEACAO
2.1 Crazy8
2.2 Funil de ideias
2.3 Matriz de alinhamento
2.4 Como poderiamos?
2.5 Benchmarking
2.6 Brainstorming
3 GERACAO DE VALOR
3.1 Conceito de valor
3.2 Exemplos de proposta de valor
4 EQUIPES
4.1 Empreendedor, Talentos e Desafios
5 MERCADO
5.1 Integracdo: mercado, negdcio e equipe.
5.2 Analise do mercado

5.2.1 Demandas do cliente
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5.2.2 Atendimento do mercado
5.2.3 Custos
5.3 Analise do negdcio
5.3.1 Para quem vender
5.3.2 Como vender e riscos envolvidos.
6 INOVACAO, CRIATIVIDADE E IDEACAO

6.1 Definicdo e Exemplos

Capacidades Socioemocionais

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

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

e Aceitar regras, normas e acordos coletivos estabelecidos, incorporando-os as suas praticas

e contribuindo com o alcance de objetivos e metas estabelecidas.

Bibliografia Basica

Prazo maximo para integralizacéo:

MODULO BASICO

Unidade Curricular: Introducéo a Processos de Melhoria e

Carga Horaria: 80 horas

Inovacao

Funcéo

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

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacao

e Normas da Qualidade, Salde e Seguranca, Meio Ambiente e Protecéo de Dados.
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organizacionais

processos relacionados a

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades basicas e socioemocionais necessarias a execucao de

identificagdo e implementagdo de melhorias nos processos

Subfuncéo

Padréo de Desempenho

Capacidades Basicas

N/A

N/A

Aplicar conceitos e
ferramentas bésicas da
qualidade, suas
caracteristicas, finalidades e
aplicacdes nos processos da

empresa

Identificar os principios,
normas, legislagéo e
procedimentos de qualidade,
meio ambiente, saude,
seguranca apliciveis nos

processos da empresa

Reconhecer a classificacdo
dos residuos, relacionados

aos processos da empresa

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

Reconhecer principios da
inovacgdo tecnoldgica para
implementacdo nos

processos da empresa

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

administrativas
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CONHECIMENTOS
1 TRABALHO EM EQUIPE
1.1 Conceitos de grupo, equipe e time
1.1.1 O relacionamento com colegas de equipe
1.1.2 Responsabilidades individuais e coletivas no trabalho em equipe
1.1.3 Cooperacéo
1.1.4 Engajamento
1.1.5 Divisao de papéis e responsabilidades
1.1.6 O papel das normas e acordos coletivos
1.1.7 Compromisso com objetivos e metas
2 BOAS PRATICAS DE REDUCAO DE DESPERDICIO
2.1 Tipos de desperdicios
3 GERENCIAMENTO DE RESIDUOS
3.1 Lei 12.305/2010
3.2 PNRS/PMRS
3.3PLeP+L
4 PROCEDIMENTOS E EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA
4.1 NRs
4.2 EPIs
4.3 EPCs
5 NORMAS E PREMIOS RELACIONADOS
5.1 Requisitos estatutarios e regulamentares
5.2 MCTI
5.3 FNQ
5.4 Movimentos de Exceléncia
5.51S0O
5.6 ABNT NBR
6 PROCESSO DE MELHORIA E INOVACAO
6.1 Inovacao Aplicada aos Processos e Produtos Organizacionais Definicdo
6.1.1 Metodologias de Inovacéo
6.1.2 Melhoria continua
6.1.3 Inovacgdes tecnoldgicas
6.2 Aplicacao das Ferramentas e programas de Melhoria e Inovacéo

6.2.1 Sistemas White Belt
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6.2.2 Metodologia A3
6.2.3 MASP
6.2.4 Kaizen
6.2.5 CCQ
6.3 Definicdo
6.3.1 Inovacéo
6.3.2 Melhoria continua

6.3.3 Melhoria

Capacidades Socioemocionais

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

mudancas positivas e inovadoras nas atividades de sua responsabilidade.

Bibliografia Basica

=  Titulo 1;
=  Titulo 2;
=  Titulo 3;

Prazo maximo para integralizacéo:

MODULO BASICO

. . . N o Carga Horaria: 110
Unidade Curricular: Introdu¢éo a Gestéo Organizacional H
oras

Funcéo

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

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

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades basicas e socioemocionais necessérias a execucao de
processos relacionados a gestdo organizacional no que diz respeito a comunicacdo, uso de

recursos tecnoldgicos, célculos e liderancas de equipes
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Subfuncéo

Padréo de Desempenho

Capacidades Basicas

N/A

N/A

Utilizar os recursos da tecnologia da
informacdo e comunicacao relativos
a editores de textos, planilhas
eletrbnicas, dashboard,
apresentagbes, internet e outros
softwares necessarios nas

operacBes administrativas

Interpretar  dados, informacdes
técnicas e terminologias de textos

técnicos, relacionados aos processos

Identificar os macroprocessos das
empresas para compreender suas
inter-relacbes e implicacbes nos

processos da empresa

Aplicar técnicas de conducgédo de
reunido para planejamento e
alinhamento dos processos da

empresa

Identificar os elementos béasicos de
representacdo grafica de cargos,

processos e arranjos fisicos

Aplicar a terminologia técnica e o0s
principios e normas da linguagem
culta na comunicagéo oral e escrita,
considerando, especialmente, o0s

principios da coesdo e coeréncia

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

empresa

Aplicar técnicas de classificacdo e
ordenacdo de documentos para

organizacéo e controle de arquivos

Reconhecer diferentes tipos,
caracteristicas e as finalidades de
documentos técnicos que
apresentam referéncias e que

orientam a realizacdo de atividades
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em contextos de trabalho de

processos da empresa

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

Processos

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

Reconhecer os principios e boas

praticas para atendimento a clientes

Aplicar  técnicas de feedback
necessérias para alinhamento e
desenvolvimento de  processos

avaliativos

CONHECIMENTOS

1 COMUNICACAO EMPRESARIAL
1.1 Feedback
1.1.1 Técnicas
1.1.2 Definig&o
1.2 Atendimento a Stakholders
1.2.1 Tipos
1.2.2 Definig&o
1.3 Apresentacgéo Oral
1.3.1 Eventos: Entrevista, Palestra, Conferéncia, Seminario, Workshop
1.3.2 Estratégias (Videos, Pitch, Podcast, Mensagens, exposi¢éo oral)
1.3.3 Planejamento
1.4 Técnicas de oralidade
1.4.1 Interac@o com o interlocutor
1.4.2 Assunto
1.4.3 Fala
1.4.4 Linguagem corporal
1.4.5 Estilos de comunicacao
1.5 Estrutura de Documentos
1.5.1 Fechamento
1.5.2 Mensagem
1.5.3 Vocativo
1.5.4 Assunto
1.6 Interpretac&o do contexto comunicativo
1.7 Tipos de Linguagem
2 LGPD — LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS
2.1 Aplicacéo nos processos administrativos
2.2 Pilares
2.3 Definicdo
3 FERRAMENTAS DE COMUNICAGAO APLICADAS A GESTAO ORGANIZACIONAL
3.1 Sistema de Gestéo Integrado - ERP
3.1.1 Principais aplicabilidades

Plano de Curso FP.EP.03.02 ‘ Revisdo 0 | 29/02/2023 Pagina 35 de 90




3.1.2 Definicdo
3.2 Interacéo Digital
3.2.1 Seguranga do usuario
3.2.2 Tendéncias
3.2.3 Canais de video
3.2.4 Blogs
3.2.5 Redes sociais
3.2.6 Sistemas de mensagens instantaneas
3.2.7 E-mails
3.3 Aplicacdo avancada de Editor de planilhas
3.3.1 Gréficos dindmicos
3.3.3 Dashboard
3.3.4 Protecao de células
3.3.4 Validacdo de dados
3.3.5 Filtros
3.3.6 Tabela dindmica
3.3.7 Fung¢bes (PROCV, PROCH, Func¢éo SE, Cont SE)
3.3.8 Formatagé&o condicional
3.4 Aplicacé@o avancada de Editor de Textos
3.4.1 Imagens
3.4.2 SmartArt
3.4.3 Mala direta
4 MACROPROCESSOS
4.1 Arranjo Fisico
4.2 Organograma
4.3 Fluxograma
4.4 Principais processos da Organizacao
4.4.1 Qualidade
4.4.2 PCP - Planejamento e Controle da Producéo
4.4.3 Logistica
4.4.4 Financeiro
4.4.5 Contabilidade
4.4.6 Marketing e Vendas
4.4.7 Recursos Humanos
4.4.8 Administracéo
4.5 Objetivo
4.6 Definicédo
5 TECNICAS DE CONDUGCAO REUNIAO
5.1 Registros
5.1.1 Lista de Presenca
5.1.2 Ata
5.2 Formas
5.2.1 Virtual
5.2.2 Presencial
5.3 Planejamento
5.4 Definicdo
6 DOCUMENTOS
6.1 Validade
6.2 Protocolos
6.3 Tipos
6.3.1 Procedimentos
6.3.2 Administrativos: Nota Fiscal, Recibo, Orcamento, Pedidos, Requisicéo,
Solicitagbes, Contratos, Ficha Cadastral
6.4 Definicdo
7 ARQUIVOS
7.1 Preservagéo
7.2 Ordenagéo
7.3 Tipos de arquivo
7.4 Definicdo
8 OPERAQ@ES MATEMATICAS APLICADAS AOS PROCESSOS ORGANIZACIONAIS
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8.1 Razéao e Proporgao
8.2 Conjuntos numéricos
8.3 Estatistica Béasica
8.4 Sequéncia logica
8.5 Area, volume e peso
8.6 Porcentagem
8.7 Converséo de unidades
8.8 Regra de Trés
9. LIDERANCA
9.1. Tipos
9.2. Definicédo
10. CONSTRUCAO DE MUDANGCAS POSITIVAS E INOVADORAS NO CONTEXTO DE
TRABALHO
10.1 Analise de compatibilidade de oportunidades de melhorias com normas,
procedimentos e diretrizes organizacionais.
10.2 Identificacdo de oportunidades de melhoria.

Capacidades Socioemocionais

e Acolher novos fatos, ideias e opinides diferentes como oportunidades e possibilidades de
mudancas positivas e inovadoras nas atividades de sua responsabilidade.
e Aceitar regras, normas e acordos coletivos estabelecidos, incorporando-os as suas

praticas e contribuindo com o alcance de objetivos e metas estabelecidas.

Bibliografia Basica

Prazo maximo para integralizacéo:

MODULO ESPECIFICO |

Unidade Curricular: Modelagem de Projetos Carga Horaria: 24 horas

Funcéo:

F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produc¢éo, Recursos Humanos,
Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnoldgicas e de
gestdo, seguindo Legislagcdo e Normas da Qualidade, Saude e Seguranca, Meio Ambiente e

Protecéo de Dados.

F.2 : Coordenar equipes de trabalho atendendo os objetivos organizacionais, seguindo Legislacao

e Normas da Qualidade, Salde e Seguranca, Meio Ambiente e Protecéo de Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades Basicas e Socioemocionais necessarias aos processos

de modelagem para a elaboracdo de projetos de Inovacgéao.
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Subfuncéo

Padréo de Desempenho

Capacidades Basicas

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

negoécio

N/A

Sistematizar informacdes
referentes ao problema, negécio
e projeto em canvas (quadro)

facilitando a compreenséao

Definir de forma detalhada as
etapas relativas as informacfes

do canvas

Aplicar metodologias ageis para
modelagem e acompanhamento

dos projetos

2.1 Scrum
2.2 Design sprint
2.3 Design Thinking

4.1 Canvas

CONHECIMENTOS

1 CONVIVENCIA SOCIAL E TRABALHO COLABORATIVO

1.1 O homem como um ser social

2 METODOLOGIA AGIL DE PROJETO

3 MODELO DE NEGOCIOS

3.1 Tipos de Modelo de Negdcios

4 PROPOSTA DE VALOR

4.1.1 Lean Canvas
4.1.2 Business Model Generation
4.1.3 Project Model Canvas

5 ESTRATEGIA E INOVACAO

5.1 Inovacao e Estratégia Competitiva

1.2 Os desafios da vida coletiva e do trabalho em equipe: respeito ao préximo,
compreensdo, empatia, tolerancia, apoio mutuo

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

3.2 Impacto da Experiéncia do Usuario no Modelo de Negécios
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5.2 Integracao entre a estratégia da empresa e o mercado

5.3 Integracdo entre a educagéo e inovagdo

Capacidades Socioemocionais

e Perceber que faz parte de diferentes coletividades, seja no contexto da vida pessoal ou
familiar, seja no ambito do trabalho, e que as atividades e acdes profissionais sao
predominantemente colaborativas.

Bibliografia Basica

Prazo maximo para integralizacéo:

MODULO ESPECIFICO |

Unidade Curricular: Processos Administrativos no Apoio a Projetos | Carga Horaria: 30 horas

Funcéo:

F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas &s areas de Produc¢&o, Recursos Humanos,
Contabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnolégicas e de

gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Salude e Seguranca, Meio Ambiente e
Protecdo de Dados.

Objetivo Geral: Desenvolver competéncias técnicas com vistas a gestéo na concepcéo de projeto

gue contraponha a necessidades e identificadas em ambientes empresariais.

Subfuncéo Padr&o de Desempenho Capacidades Bésicas
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Realizar rotinas
administrativas na
elaboracao e
monitoramento de

projetos

Considerando procedimento
da empresa para elaboracao

e monitoramento de projetos

Aplicar a metodologia para
elaboracdo e monitoramento de
projetos, conforme procedimento
interno, para implantacdo de
melhorias e ou processos de

inovagao

Realizar rotinas
administrativas na
elaboracéo e
monitoramento de

projetos

Considerando procedimento
da empresa para elaboracéo

€ monitoramento de projetos

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

elaboracéo de projetos

Realizar rotinas
administrativas na
elaboracéo e
monitoramento de

projetos

Considerando procedimento
da empresa para elaboracéo

e monitoramento de projetos

Elaborar o planejamento das
etapas necessarias ao
desenvolvimento, implantagéo e
monitoramento de projetos, para

viabilizar a execucao do projeto
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Realizar rotinas

administrativas na Considerando procedimento
elaboracao e da empresa para elaboracao
monitoramento de e monitoramento de projetos
projetos

Realizar 0 planejamento
operacional para
acompanhamento e implantacéo
das ac¢bes oriundas do plano de
melhorias, com base nas boas
préaticas e metodologias

aplicaveis

Realizar rotinas

administrativas na ] o
. Considerando previsdo
elaboragéo e .
_ orcamentéria da empresa
monitoramento de

projetos

Correlacionar 0s recursos
previstos no projeto com a
previsdo orgcamentéria da
empresa, para atestar a
viabilidade financeira de

execucao do projeto

CONHECIMENTOS

1 Processos de Gestao de Projetos
1.1 Definico
1.2 Tipos e aplicagéo
1.2.1 Iniciagéo
1.2.2 Planejamento
1.2.3 Execucéo
1.2.4 Controle
1.2.5 Encerramento
2 Projeto
2.1 Definicdo
2.2 Metodologias
2.2.1 Tradicionais
2.2.2 Ageis
2.3 Aplicacéo

2.3.1 Escopo do projeto
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2.3.2 Planejamento do Projeto
2.3.3 Gestao de Financeira
2.3.4 Gestao de Recursos Humanos
2.3.5 Gestéo dos Stakeholders
2.3.6 Gestdo de Risco
2.3.7 Gestao de Comunicacao
2.3.8 Gestao de Aquisi¢cdes
2.3.9 Gestado da Qualidade
2.3.10 Gestao da Operacéo
3 Benchmarking
3.1 Definicdo
3.2 Tipos e Aplicacéo

4 A CRIATIVIDADE COMO FERRAMENTA PARA A PROMOCAO DA INOVAGAO E DA
MELHORIA

5 PENSAMENTO CRITICO E INOVACAO
5.1 Senso comum e senso critico
5.2 Pensamento critico reflexivo
5.3 Criatividade e pensamento critico

5.4 Andlise critica e posicionamento pessoal.

Capacidades Socioemocionais

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

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

Bibliografia Basica

Prazo maximo para integralizacdo da unidade:

MODULO ESPECIFICO |

Unidade Curricular: Processos Administrativos na Producéo e

] Carga Horaria: 60 horas
Logistica
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Funcdao:

Protecéo de Dados.

F.1 : Executar atividades administrativas relacionadas as areas de Produgdo, Recursos Humanos,
Contéabil Financeira, Marketing, Logistica e areas afins, utilizando ferramentas tecnol6gicas e de

gestdo, seguindo Legislacdo e Normas da Qualidade, Salde e Seguranca, Meio Ambiente e

administrativas desenvolvidas na Producéo e na Logistica.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas as rotinas

Subfuncéo Padréo de Desempenho

Capacidades Basicas

Realizar rotinas

Identificar, no Plano de Producéo, o

administrativas no Considerando o Plano de fluxo dos processos produtivos,
processo de Producéo para operacionalizacao das
Producéo atividades administrativas
Elaborar relatérios, com base nos
Realizar rotinas Seguindo procedimento para dados coletados da producéo, para
administrativas no geracao de relatdrios gerenciais geracéo de indicadores relativos a
processo de relacionados a Programacao e planejamento e
Produgéo Controle da Produgédo — PCP controle da producao

necessarios a tomada de decisao

Realizar rotinas

Identificar os recursos necessarios

administrativas no Considerando o Plano de _ )
a producdo para operacionalizagao
processo de Producéo o
. dos processos de aquisi¢éo
Producéo
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Realizar rotinas
administrativas no
processo de

Producgéo

Considerando os métodos de
custeio estabelecidos pela

empresa

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

valoracao de produtos

Realizar rotinas
administrativas no
processo de

Produgéo

Considerando o Plano de

Producéo

Monitorar 0 atendimento de

requisitos que  impactam na
qualidade do produto, em funcéo dos
procedimentos do Sistema de Gestao

Integrado.

Realizar rotinas
administrativas no
processo de

Produgéo

Considerando os principios da
filosofia Lean relativos a area de

atuacdo da empresa

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

qualidade

Realizar rotinas
administrativas no
processo de

Produgéo

Considerando os principios da
filosofia Lean relativos a area de

atuacdo da empresa

Aplicar Boas Praticas e ferramentas
da qualidade com foco na melhoria
continua para reducao de
desperdicios na producdo e nos
processos administrativos sob sua

responsabilidade
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Realizar rotinas
administrativas nos

processos Logisticos

Considerando os Procedimentos
Internos Normas do Sistema de

Gestéao Integrado

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

processo

Realizar rotinas
administrativas nos

processos Logisticos

Considerando os Procedimentos
Internos Normas do Sistema de

Gestéo Integrado

Correlacionar as informacdes

contidas nos documentos de
recebimento de mercadorias com os
seus aspectos fisicos, para garantia
do atendimento aos  critérios
estabelecidos nos procedimentos do

SGlI

Realizar rotinas

administrativas nos

processos Logisticos

Considerando os Procedimentos
Internos Normas do Sistema de

Gestao Integrado

Realizar o monitoramento dos
indicadores de qualidade dos
produtos e ou servicos dos
fornecedores, por meio das

informacdes do SGI, para garantia da

conformidade dos processos

Realizar rotinas
administrativas nos

processos Logisticos

Considerando os Procedimentos
In