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v' Lei Federal n°® 11.741/08 — estabelece as diretrizes e bases da
educagao nacional, para redimensionar, institucionalizar e integrar
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educagdo de jovens e adultos e da educagdo profissional e
tecnoldgica.
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1. TITULO DO CURSO

, Nome docurSOTecmcoem Adm Imstragéo .........................................
Codigo CBO: 3513-05

Modalidade: Habilitacao Técnica

Nivel de Qualificagao: 3

Eixo Tecnolégico: GESTAO E NEGOCIOS

Area Tecnoldgica: GESTAO

Carga Horéria Fase Escolar: 800h

gs;geivi?éiraizo%tégio 160 horas - Ndoobrigatoério conforme lei n° 11.788.

S ST i

,CNPJO 3777465/ 000303 ..........................................................
Razao Social: Servigo 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 n® 161 — Vila Alagoana
Cidade/UF/CEP: Gurupi / TO/77.403-170

Telefone/Fax: (63) 3311 1150

E-mail de contato: gurupi-sac@sistemafieto.com.br

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

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

O estado do Tocantins tera que qualificar 50.765 mil trabalhadores em ocupacdes industriais
nos niveis técnico, superior e de qualificagcao entre 2017 e 2020. Esses profissionais trabalham na
industria ou em atividades de servigos ou comércio que atendem direta ou indiretamente ao setor
industrial. (Fonte: SENAI - Mapa do Trabalho Industrial 2016 — horizonte 2017/2020).

Referéncia comercial da regido sul, Gurupi possui um polo comercial e industrial em franca
expansao. Possui atualmente o Parque Agroindustrial (PAIG) repleto de empresas que ajudam a
fomentar e desenvolver a economia local. Além disso as Avenidas Goéias, Para e Maranhao
possuem um comeércio forte, englobando diversos ramos comerciais, sendo alguns referéncia do
setor no Estado do Tocantins.

Atento as oportunidades de qualificagdo, surgem diversos cursos profissionalizantes e as
instituicbes de ensino se empenham a cada ano para oferecer cursos nas mais diversas
modalidades e metodologias de ensino a fim de atender a demanda necessaria e incluir no mercado
um numero cada vez maior de profissionais qualificados.

Aliado a esses numeros e perspectivas de crescimento o SENAI CT Gurupi, tem procurado
fortalecer as agbes da cadeia produtiva, oferecendo uma Educagao 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 insergao no mercado de trabalho, alinhado aos seus referenciais estratégicos.
Diante dos dados apresentados, entendemos que existem empresas que podem absorver os

profissionais da area e o cenario aponta para vagas de empregos a serem ofertadas.

3. JUSTIFICATIVA

O Tocantins € um estado que vem buscando constantemente a consolidagao nos principais
setores da Economia, como agronegécio, industria e comércio. Com o intuito de fomentar esses
setores da atividade econdmica e ganhar competitividade frente ao cenario nacional, o estado busca
desenvolver agdes que também contribuem para a geragao 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 - Técnico em Administragao.
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E ainda, segundo a CBO:

3513-10 - Técnico em administragdao de comércio exterior;
3513-15 - Agente de recrutamento e selecgao.

Os profissionais Técnicos em Administragcdo podem atuar em empresas e organizagoes
publicas e privadas com atuacdo em marketing, recursos humanos, logistica, financas e produgao.
Estes profissionais, segundo o Catalogo de cursos Técnicos, executam operagdes administrativas
relativas a protocolos e arquivos, confecgao e expedicdo de documentos e controle de estoques.
Aplica conceitos e modelos de gestido em fungdes administrativas. Opera sistemas de informacgdes
gerenciais de pessoal e de materiais.

Assim, a efetivacdo de empregos para o profissional da area Administrativa e afins em
Fevereiro de 2022 para todo Brasil foi € de 241.724 contratagbes e o acumulado do ano 2022 é
1.644.975 vagas, em todo Brasil, segundo as informacdes sobre a evolugao de estoque, admissdes
e desligamentos que constam no site do CAGED 2022, tabela 06. Em relacao as informacgdes sobre
0 municipio de Araguaina — TO, segundo tabela dados por municipio fornecidos pelo IBGE no site
do CAGED 2022, cinco de seis ocupagbes com maiores estoques de vagas estdo nas areas
administrativas e vendas, potencializando ainda mais a importancia do profissional Técnico em
Administracdo para mercado de trabalho.

O SENAI Tocantins, sintonizado com as transformacdes politicas e econdmicas que estao
ocorrendo, com as modificagcbes decorrentes da nova Lei de Diretrizes e Base da Educacgao
Nacional — Lei Federal 9394/96, na Resolucdo N° 1, de 3 de fevereiro de 2005 que atualiza as
Diretrizes Curriculares Nacionais definidas pelo Conselho Nacional de Educacao para a Educacao
Profissional Técnica de Nivel Médio, de acordo com as disposi¢cdes do Decreto n° 5.154/2004, bem
como do Parecer CNECEB n° 16/99, de 05/10/99, e Resolugdo 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 agdes 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 insergdo no mercado de trabalho, alinhado aos
referenciais estratégicos do SENAI Tocantins que € promover educacgao profissional de qualidade,
adequando a oferta de mao de obra ao perfil profissional demandado pela industria, promovendo
assim a educagao para o trabalho, ainda apoiando o segmento da industria, fortalecendo-o com
mao de obra qualificada, a geragcdo de emprego e renda, bem como, contribuindo para o

desenvolvimento sustentavel do pais.

4. OBJETIVO GERAL DO CURSO

Executar atividades administrativas e coordenar equipes em atividadescorrelatas, no nivel
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operacional, dos setores de producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias
apropriadas e de padroes 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 pormeio de
processo seletivo, regido por edital publico. Neste edital, os candidatos obteraoinformacgbes sobre
cursos, vagas, objetivos, inscri¢gdes, local, data e horario, as formasde classificagao, divulgacao dos
resultados e convocagao para matricula, dentre outrasinformacées.

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

A Unidade Escolar podera a qualquer momento solicitar documentagdo complementar
desde que devidamente motivada, bem como realizar editais para recomposi¢cédo de turmas.

Para ingressar no Curso Técnico em Administracao do SENAI Tocantins, os candidatos devem ter
concluido o ensino médio ou estar cursando regularmente o 2° ou3° ano, sendo que, o recebimento
do diploma de técnico estara vinculado a comprovagao de conclusdo do ensino médio, por meio do
Certificado de Conclusado. Osinteressados poderao ser submetidos a um processo de selegao,
quando a instituicao julgar necessario. Caso o interessado possua idade inferior a 18 anos, devera
ser assistido por seu responsavel direto no ato da inscricdo no processo seletivo ou no atoda

matricula quando nao houver processo seletivo.

6. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Nome do Curso: Técnico em Administracao

Eixo Tecnolégico: GESTAO E NEGOCIOS

Nivel de Qualificagdao: 3

Cédigo CBO: 3513-05
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Executar atividades administrativas e coordenar
equipes em atividades correlatas, no nivel operacional,
nas areas de Produgado, Recursos Humanos, Contabil
Competéncia Geral: Financeira, Marketing e Logistica, utilizando
ferramentas tecnolégicas e de gestdo, seguindo
Legislacggo e Normas da Qualidade, Saude e
Seguranca, Meio Ambiente e Protecdo de Dados.

7. ORGANIZACAO CURRICULAR

7.1.  ITINERARIO FORMATIVO

MODULO

ESPECIFICO |
294h

MODULO

ssco ) ¥

MODULO
ESPECIFICO Il
284h

!

TECNICO EM ADMINISTRACAO
800 h
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7.2. MATRIZ CURRICULAR

Carga - Carga
. . ‘. Carga horaria .
Unidades curriculares Horaria . . Horaria
. Autoinstrucional )
Presencial Modulos

INTRODUGAO A INDUSTRIA 4.0 24 h
SUSTENTABILIDADE NOS

PROCESSOS INDUSTRIAIS - I
INTRODUGAO A TECNOLOGIA DA ) a
INFORMAGCAO E COMUNICACAO
INTRODUCAO A QUALIDADE E ) A
Bésico PRODUTIVIDADE 222 h
SAUDE E SEGURANCA NO ) -
TRABALHO
INTRODUCAO AO
DESENVOLVIMENTO DE - 12 h
PROJETOS
INTRODUGAO A GESTAO 110 h )
ORGANIZACIONAL
INTRODUCAO A PROCESSOS DE o )
MELHORIA E INOVACAO
CRIATIVIDADE E IDEACAO 24 h -
. PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
Especifico DE MARKETING E VENDAS a0 294 h
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS .
NO APOIO A PROJETOS

PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
DE APOIO CONTABIL E 80 h

FINANCEIRO

PROCESSOS ADMINISTRATIVOS oo _

DE RH E DP

PROCESSOS ADMINISTRATIVOS o )

NA PRODUCAO E LOGISTICA

MODELAGEM DE PROJETOS 24 h -
Especifico Il PLANEJAMENTO E 084 h

MONITORAMENTO DE  80h

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

PROJETO DE INOVACAO 16 h -

PROTOTIPAGEM DE PROJETOS 24 h -

Carga Horaria Fase Escolar: 800 h

Carga Horaria Mpinima do Estagio Supervisionado Ndo 160 h

Obrigatorio ou Projeto Integrador:

Carga Horaria Total: 800 h

7.3.  ORGANIZACAO INTERNA DAS UNIDADES CURRICULARES
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MODULO 1 - BASICO

Unidade Curricular: INTRODUGAO A INDUSTRIA 4.0 Carga Horaria: 24 horas

Unidade de Competéncia:

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 inovacéo.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Basicas

= Reconhecer os marcos que alavancaram as revolugdes industriais e seus impactos nas
atividades de produgao e no desenvolvimento do individuo.

= Reconhecer as tecnologias habilitadoras para industria 4.0.

= Correlacionar cada tecnologia habilitadora com impacto gerado em sua aplicagdo, em um
contexto real ou simulado.

= Compreender a inovagdo como ferramenta de melhoria nos processos de trabalho e
resolugao de problemas.

Capacidades Socioemocionais

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

= Perceber que, em seu ambiente de trabalho e ambitos de convivio, existem diferentes
hierarquias (instituidas ou natas), instancias de deciséo e niveis de autonomia em relagéo as
acgodes, circunstancias e propositos.

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

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

Conhecimentos

1. Visao sistémica

1.1. Pensamento sistémico

1.2. Articulac&o entre elementos da organizagao
1.3. Elementos da organizacao

2. Comportamento inovador

2.1. Motivacao pessoal

2.2. Curiosidade

2.3. Mentalidade de crescimento (growth mindset)
24. Postura investigativa

3. Raciocinio légico
3.1. Abducgéo

3.2. Indugao

3.3. Deducéo

4. Inovagao

4.1. Impactos

4.2. Tipos
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4.2.1. Disruptiva

4.2.2. Incremental

4.3. Importancia

4.4, Definicao e caracteristicas
4.4.1. Inovagao x invengao

5. Tecnologias habilitadoras
5.1. Defini¢cdes e aplicacdes
5.1.1. Integracado de sistemas
5.1.2. Manufatura digital
5.1.3. Manufatura aditiva
5.1.4. Computagdo em nuvem
5.1.5. Internet das coisas (iot)
5.1.6. Seguranca digital

5.1.7. Robdtica avangada

5.1.8. Big data
6. Histoérico da evolugéao industrial
6.1. 42 revolucéo industrial

6.1.1. Utilizacdo dos dados

6.1.2. Digitalizagdo das informacgbes
6.2. 3?2 revolugao industrial

6.2.1. A automacgao

6.2.2. A energia nuclear

6.3. 22 revolucao industrial

6.3.1. O petréleo

6.3.2. A eletricidade

6.4. 12 revolugéo industrial

6.4.1. Mecanizagdo dos processos

Bibliografia Basica
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MODULO 1 - BASICO

Unidade Curricular: SUSTENTABILIDADE NOS PROCESSOS

Carga Horaria: 8 horas
INDUSTRIAIS

Unidade de Competéncia:

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades basicas e socioemocionais inerentes as acoes
de prevencado com foco na eliminagao ou redug¢ao do consumo de recursos naturais e
geracao de residuos (solido, liquido e gasoso) com acdes de reducao na fonte.
CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Basicas

= Reconhecer alternativas de prevengao da poluicdo decorrentes dos processos industriais

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

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

= Reconhecer os programas de sustentabilidade aplicados aos processos industriais.

= Reconhecer os principios da economia circular nos processos industriais.

= Reconhecer a destinagdo dos residuos dos processos industriais em funcdo de sua
caracterizagao.

Capacidades Socioemocionais

= Respeitar diretrizes, normas e procedimentos que orientam a realizagdo de atividades
profissionais, considerando o0s principios da organizagdo, disciplina, responsabilidade,
concentragao e gestdo do tempo, de forma a contribuir com o alcance de objetivos

Conhecimentos

1. Desenvolvimentosustentavel

1.1. Producédo e consumo inteligente

1.1.1. Uso racional de recursos efontes de energia
1.2. Sustentabilidade

1.2.1. Politicas e programas

1.2.2. Pilares

1.2.3. Definicao

1.3. Recursos naturais

1.3.1. Na&o renovaveis

1.3.2. Renovaveis

1.3.3. Definicao

1.4. Meio ambiente

1.4.1. Relacao entre homem e 0 meio ambiente
1.4.2. Definicao

2. Poluigao industrial

2.1. Definicao

2.2. Residuos industriais

2.2.1. Destinagao

2.2.2. Classificagao

2.2.3. Caracterizagao

2.3. Acdes de prevengao da poluigdo industrial
2.3.1. Disposicao

Plano de Curso FP.EP.18.03 Reviséo 1 30/05/2017 Pagina 12 de 56




Aprovado pela Resolugéo n° 31 SENAI-CR/TO de 2022

2.3.2. Tratamento

2.3.3. Reuso

2.3.4. Reciclagem

2.3.5. Redugao

2.4. Alternativas para prevencgao da poluicao
2.4.1. Ciclo de vida (definicao e fases)

2.4.2. Economia circular (definicdo e principios)
2.4.3. Producgao mais limpa(defini¢cao e fases)
2.4.4. Logistica reversa (definigao e objetivo)

3. Organizagcao de ambientesde trabalho

3.1. Conceitos de organizagcdo e disciplina no trabalho: tempo, compromisso e
atividades

3.2. Organizagao do espaco detrabalho

3.3. Organizacéao de ferramentas einstrumentos: formas, importancia

Principios de organizacao

Bibliografia Basica
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MODULO 1 - BASICO

Unidade Curricular: INTRODUCAO A TECNOLOGIA DA

- - Carga Horaria: 40 horas
INFORMACAO E COMUNICACAO

Unidade de Competéncia:

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

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Basicas

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

= Aplicar os recursos e procedimentos de seguranga da informagao

= [Interpretar dados, informacdes técnicas e terminologias de textos técnicos relacionados aos
processos industriais.

= Reconhecer caracteristicas e aplicabilidade de hardware e software de sistemas informatizados
utilizados na industria.

= Utilizar recursos e funcionalidades da WEB nos processos de comunicagédo no trabalho, de
busca, armazenamento e compartilhamento de informagao

= Aplicar os recursos e procedimentos de seguranga da informagao

Capacidades Socioemocionais

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

= Perceber que, em seu contexto de trabalho e ambitos de convivio, existem diferentes
hierarquias (instituidas ou natas), instancias de decisao e niveis de autonomia em relagéo as
agoes, circunstancias e propositos.

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

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

Conhecimentos

1. Comunicagao em equipes de trabalho

11. Gestéo de conflitos

1.2. Busca de consenso

1.3. Dinamica do trabalho em equipe

2. Seguranga da informagao

2.1. Cddigos maliciosos (malware)

2.2. Backup

2.3. Navegacgao segura na internet

2.4. Contas e senhas

2.5. Tipos de golpes na internet

2.6. Reconhecer leis vigentes a seguranga da informacéo
2.7. Definicdo dos pilares da seguranga da informacéo
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3. Internet (world wide web)

3.1. Armazenamento e compartiihamento em nuvem
3.2. Direitos autorais (citagcao de fontes de consulta)
3.3. Correio eletrénico

3.4. Download e gravagao de arquivos

3.5. Sites de busca

3.6. Navegadores

3.7. Politicas de uso

4. Software de escritério

4.1. Editor de apresentagdes

4.1.1. Recursos multimidia de apoio a apresentagdes e videos
4.1.2. Criagdo de apresentagbes em slides e videos

4.1.3. Controles de exibi¢ao

4.1.4. Arquivamentos

4.1.5. Insergéo de tabelas e graficos

4.1.6. Importacado de figuras e objetos

4.1.7. Configuracdo de paginas

4.1.8. Formatacao

4.1.9. Tipos
4.1.10. Funcbes basicas e suas finalidades
4.2. Editor de planilhas eletrénicas

4.2.1. Impressao

4.2.2. Gréficos, quadros e tabelas

4.2.3. Classificacao e filtro de dados
4.2.4. Insergao de formulas basicas

4.2.5. Configuracdo de paginas

4.2.6. Formatacao de células

4.2.7. Linhas, colunas e enderecos de células
4.2.8. Funcbes basicas e suas finalidades
4.3. Editor de textos

4.3.1. Impressao

4.3.2. Controle de alteragbes

4.3.3. Colunas

4.3.4. Bordas e sombreamento

4.3.5. Marcadores e numeradores

4.3.6. Recuos, tabulagéo, paragrafos, espagamentos e margens
4.3.7. Corregéao ortografica e dicionario
4.3.8. Controles de exibicao

4.3.9. Arquivamentos

4.3.10. Insercdo de tabelas e graficos
4.3.11. Importacao de figuras e objetos
4.3.12. Configuracao de paginas

4.3.13. Formatacéao

4.3.14. Tipos
5. Informatica
5.1. Sistema operacional

5.1.1. Compactagao de arquivos

5.1.2. Area de trabalho

5.1.3. Pesquisa de arquivos e diretérios
5.1.4. Organizagao de arquivos (pastas)
5.1.5. Utilizacao de periféricos

5.1.6. Barra de ferramentas

5.1.7. Fundamentos e fungbes
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5.1.8. Tipos
5.2, Fundamentos de hardware
5.2.1. Identificagdo de processadores e periféricos
5.2.2. Identificagdo de componentes
6. Textos técnicos
6.1. Interpretacao
6.2. Normas aplicaveis para redagéao (ex.: abnt, iso, ieee, ansi...)
6.3. Tipos e exemplos
6.4. Definicao
7. Comunicagio
71. Resumos
7.2. Memorandos
7.3. Atas
7.4. Relatérios
7.5. Identificagédo de textos técnicos
8. Niveis de fala
8.1. Linguagem técnica
8.1.1.  Caracteristicas
8.1.2. Jargao
8.2. Linguagem culta
9. Elementos da comunicagao
9.1. Feedback
9.2. Cadigo
9.3. Ruido
9.4, Canal
9.5. Mensagem
9.6. Receptor
9.7. Emissor.
Bibliografia Basica
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MODULO 1 - BASICO

Unidade Curricular: INTRODUCAO A QUALIDADE E

Carga Horaria: 16 horas
PRODUTIVIDADE

Unidade de Competéncia:

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades basicas e socioemocionais relativas a
qualidade nas diferentes situagbes que podem ser enfrentadas pelos profissionais,
identificando ferramentas da qualidade na aplicabilidade para melhorias e solugao de

problemas.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Basicas

= Reconhecer os fundamentos da qualidade nos processos industriais.

= |dentificar as ferramentas da qualidade aplicadas nos processos industriais.

= Reconhecer as etapas da filosofia Lean para otimizagédo de custos e redugao do tempo e dos
desperdicios de uma empresa.

Capacidades Socioemocionais

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

= Perceber que, em seu contexto de trabalho e ambitos de convivio, existem diferentes
hierarquias (instituidas ou natas), instancias de decisao e niveis de autonomia em relagéo a agdes,
circunstancias e propositos.

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

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

Conhecimentos

1. Estrutura Organizacional
1.1. Sistema de Comunicagao
1.2. Organizagéao das fungdes, informagdes e recursos
1.3. Funcgdes e responsabilidades
1.4. Formal e informal
2. Visao Sistémica
2.1. Pensamento sistémico
2.2. Microcosmo e macrocosmo
2.3. Conceito
3. Filosofia LEAN
Ferramentas
. Mapa de fluxo de valor
. Cadeia de valores
. Takt-time
. Cronoanalise
. Diagrama espaguete
Etapas
3.2.1. Encerramento
3.2.2. Monitoramento
3.2.3. Intervengao
3.2.4. Coleta
3.2.5. Preparacao

WWWWWWwWwwWw
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3.3. Pilares
3.4. Mindset
3.5. Definicdo e importancia

4. Métodos e Ferramentas da Qualidade
Definicdo e Aplicabilidade
Diagrama de dispersao

Folha de verificagao

5W2H

CEP

Diagrama de Ishikawa

Diagrama de Pareto

Fluxograma de processos
Brainstorming

. Histograma

4.1.10. MASP

4.1.11. PDCA

5. Principios da Gestao da Qualidade
51. Gestéo de relacionamentos

5.2. Melhoria

5.3. Tomada de decisdo baseado em evidéncias

ARARBARDADR
RS L N U NS \ U N UL N [ N
CxNPurLNA

5.4. Abordagem de processos

5.5. Engajamento das pessoas

5.6. Lideranca

5.7. Foco no cliente

6. Qualidade

6.1. Evolugéo da qualidade
Definicao

Bibliografia Basica

Plano de Curso FP.EP.18.03 Reviséo 1 30/05/2017 Pagina 18 de 56




Aprovado pela Resolugéo n° 31 SENAI-CR/TO de 2022

MODULO 1 - BASICO

Unidade Curricular: SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO | Carga Horaria: 12 horas

Unidade de Competéncia:

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades basicas, Socioemocionais necessarias a
compreensdo dos fundamentos da saude e seguranga do trabalho adequadas as

diferentes situacdes profissionais.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Basicas

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

= Reconhecer o papel do trabalhador no cumprimento das normas de saude e segurancga

= Reconhecer as medidas preventivas e corretivas nas atividades laborais

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

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

Capacidades Socioemocionais

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

Conhecimentos

1. O impacto da falta de éticanos ambientes de trabalho
2. Cdbdigo de ética profissional

3. Acidentes do trabalho edoeng¢as ocupacionais

3.1. CAT

3.1.1. Definigcao

3.2. Consequéncias dos acidentes dotrabalho (trabalhador, familia, empresa e pais)
3.3. Causa:

3.3.1. Fator humano e pessoal naprevengao de acidentes
3.3.2. Imprudéncia, impericia enegligéncia

3.4. Tipos

3.5. Definicao

4. Medidas de controle

4.1. Importancia dos equipamentosde protecgao individual e coletivo

5. Riscos ocupacionais

5.1. Mapa de riscos

5.2. Classificagdo de riscos ocupacionais: fisico, quimico, biolégico, ergonémico e de
acidentes

5.3. Perigo e risco

6. Segurancado trabalho
6.1. SESMET

6.1.1. Objetivo

6.1.2. Definigcao

6.2. CIPA
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6.2.1. Objetivo

6.2.2. Definicao

6.3. Normas regulamentadoras doministério do trabalho
6.4. Hierarquia das leis

6.5. Histoérico da seguranga dotrabalho no brasil

Bibliografia Basica
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MODULO 1 - BASICO

Unidade Curricular: INTRODUCAO AO DESENVOLVIMENTO
DE PROJETOS

Carga Horaria: 12 horas

Unidade de Competéncia:

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades basicas e socioemocionais para resolugao

de problemas por meio da elaboragéo de projetos.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Basicas
= Reconhecer as diferentes fases pertinentes a elaboragéo de um projeto.

= Reconhecer diferentes métodos aplicados ao desenvolvimento do projeto.
= Reconhecer os padrdes de estrutura estabelecidos para a elaboragao de projetos.

Capacidades Socioemocionais

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

= Perceber que, em seu contexto de trabalho e ambitos de convivio, existem diferentes
hierarquias (instituidas ou natas), instancias de decisao e niveis de autonomia em relagéo a agdes,
circunstancias e propositos.

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

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

Conhecimentos
1. Estratégias de resolucao de problema
2. Posturainvestigativa
3. Formulagédo de hipéteses e perguntas
3.1. Comunicagao
3.2. Colaboragao
3.3. Argumentacao
4. Métodos de Desenvolvimento de projeto
4.1. Método dialético
4.2. Método hipotético-dedutivo
4.3. Método dedutivo
4.4, Método indutivo5 projetos

5. Projetos
5.1. Normas técnicas relacionadas a projetos
5.2. Fases

5.2.1. Apresentagao

5.2.2. Resultados

5.2.3. Execugao

5.2.4. Viabilidade

5.2.5. Planejamento

5.2.6. Fundamentacgao

5.2.7. Concepcéo (ideacdo, pesquisa de anterioridade e registros e patentes)
5.3. Caracteristicas

5.4. Tipos

5.5. Definigao

Bibliografia Basica
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MODULO 1 - BASICO

Unidade Curricular: INTRODUCAO A GESTAO Carga Horaria: 110
ORGANIZACIONAL horas

Unidade de Competéncia:

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades basicas e socioemocionais necessarias a
execugdo de processos relacionados a gestdo organizacional no que diz respeito a
comunicagao, uso de recursos tecnologicos, calculos e liderangas de equipes.
CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Técnicas

= Utilizar os recursos da tecnologia da informagao e comunicacao relativos a editores de textos,
planilhas eletrénicas, dashboard, apresentagdes, internet e outros softwares necessarios nas
operagdes administrativas.

= |Interpretar dados, informagdes técnicas e terminologias de textos técnicos, relacionados aos
processos.

= |dentificar os macroprocessos das empresas para compreender suas inter-relagbes e
implicagdes nos processos da empresa.

= Aplicar técnicas de condugao de reunido para planejamento e alinhamento dos processos da
empresa.

= [dentificar os elementos basicos de representacdo grafica de cargos, processos e arranjos
fisicos.

= Aplicar a terminologia técnica e os principios e normas da linguagem culta na comunicagao oral
e escrita, considerando, especialmente, os principios da coesao e coeréncia.

= Aplicar principios de sigilo e protecdo de dados relativas as atividades da empresa.

= Aplicar técnicas de classificagdo e ordenagao de documentos para organizagao e controle de
arquivos.

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

= Aplicar conceitos matematicos na realizagdo de calculos basicos e de estatistica basica
pertinentes aos processos.

= |dentificar os tipos de liderangas e suas caracteristicas que podem ser aplicadas a coordenagéo
de equipes de trabalho.

= Reconhecer os principios e boas praticas para atendimento a clientes.

= Aplicar técnicas de feedback necessarias para alinhamento e desenvolvimento de processos
avaliativos.

Capacidades Socioemocionais
= Acolher novos fatos, ideias e opinides diferentes como oportunidades e possibilidades de

mudancas positivas e inovadoras nas atividades de sua responsabilidade.

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

Conhecimentos

1. Comunicac¢ao Empresarial
1.1. Feedback

1.1.1. Técnicas

1.1.2. Definicéo

1.2. Atendimento a Stakholders
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1.2.1. Tipos

1.2.2. Definigdo

1.3. Apresentacao Oral

1.3.1. Eventos: Entrevista, Palestra, Conferéncia, Seminario, Workshop
1.3.2. Estratégias (Videos, Pitch, Podcast, Mensagens, exposigao oral)
1.3.3. Planejamento

1.4. Técnicas de oralidade

1.4.1. Interagdo 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. Interpretagdo do contexto comunicativo
1.7. Tipos de Linguagem

2. LGPD - Lei Geral de Protegcao de Dados
2.1. Aplicagao nos processos administrativos
2.2. Pilares

2.3. Definigcao

3. Ferramentas de Comunicagédo Aplicadas a Gestao Organizacional
3.1. Sistema de Gestao Integrado - ERP

3.1.1. Principais aplicabilidades

3.1.2. Definigao

3.2. Interagao Digital

3.2.1. Segurancga 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. Aplicacido avangada de Editor de planilhas
3.3.1. Graficos dindmicos

3.3.2. Dashboard

3.3.3. Protecéao de células

3.3.4. Validacao de dados

3.3.5. Filtros

3.3.6. Tabela dindmica

3.3.7. Fungbes (PROCV, PROCH, funcédo SE, Cont SE)
3.3.8. Formatagédo condicional

3.4. Aplicagdo 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 Organizagao
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4.4.1. Qualidade

4.4.2. PCP - Planejamento e Controle da Produgéo
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. Administragao

4.5. Objetivo

4.6. Definigao

5. Técnicas De Condugdo 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. Definigcao

6. Documentos

6.1. Validade

6.2. Protocolos

6.3. Tipos

6.3.1. Procedimentos

6.3.2. Administrativos: Nota Fiscal, Recibo, Orgcamento, Pedidos,
Solicitagcdes, Contratos, Ficha Cadastral

6.4. Defini¢cao

7. Arquivos

7.1. Preservagéao

7.2. Ordenacao

7.3. Tipos de arquivo

7.4. Definicao

8. Operacoes Matematicas Aplicadas aos Processos Organizacionais

8.1. Razao e Proporcao

8.2. Conjuntos numéricos

8.3. Estatistica Basica

8.4. Sequéncia logica

8.5.  Area, volume e peso

8.6. Porcentagem

8.7. Conversao de unidades
8.8. Regra de Trés

9. Lideranga

9.1. Tipos

9.2. Definigao

10. Construgao de Mudancgas Positivas e Inovadoras no Contexto de Trabalho
10.1. Anadlise de compatibilidade de oportunidades de melhorias com normas,

procedimentos e diretrizes organizacionais.
10.2. Identificagdo de oportunidades de melhoria

Requisigao,

Bibliografia Basica
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MODULO 2 - ESPECIFICO |

Unidade Curricular: INTRODUCAO A PROCESSOS DE

" Carga Horaria: 80 horas
MELHORIA E INOVACAO

Unidade de Competéncia:

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

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Técnicas

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

= Identificar os principios, normas, legislagédo e procedimentos de qualidade, meio ambiente,
saude, seguranga aplicaveis nos processos da empresa.

= Reconhecer a classificacao dos residuos, relacionados aos processos da empresa.

= Reconhecer os principios e boas praticas de redugao de desperdicios nos processos da
empresa.

= Reconhecer principios da inovagao tecnolégica para implementagédo nos processos da
empresa.

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

Capacidades Socioemocionais

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

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

Conhecimentos

1. Trabalho em Equipe

1.1. Conceitos de grupo, equipe e time

1.1.1. Compromisso com objetivos e metas

1.1.2. O papel das normas e acordos coletivos
1.1.3. Divisao de papéis e responsabilidades

1.1.4. Engajamento

1.1.5. Cooperagao

1.1.6. Responsabilidades individuais e coletivas no trabalho em equipe
1.1.7. O relacionamento com colegas de equipe

2. Boas Praticas de Redugao de Desperdicio

2.1. Tipos de desperdicios

3. Gerenciamento de Residuos

3.1. PL e P+L

3.2. PNRS/PMRS

3.3. Lei 12.305/2010

4. Procedimentos e Equipamentos de Segurancga
4.1. EPC’s

4.2. EPI's
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4.3. NR’s

5. Normas e Prémios Relacionados

5.1. Requisitos estatutarios e regulamentares
5.2. MCTI

5.3. FNQ

54. Movimentos de Exceléncia

5.5. ISO

5.6. ABNT NBR

6. Processo de Melhoria e Inovagao

6.1. Inovacdo Aplicada aos Processos e Produtos Organizacionais
6.1.1. Metodologias de Inovagao

6.1.2. Inovagdes tecnoldgicas

6.2. Aplicagédo das Ferramentas e programas de Melhoria e Inovagéao
6.2.1. Sistemas White Belt

6.2.2. Metodologia A3

6.2.3. MASP
6.2.4. Kaizen
6.2.5. CCQ

6.3. Definigcao
6.3.1. Inovagao
6.3.2. Melhoria continua
6.3.3. Melhoria

Bibliografia Basica
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MODULO 2 - ESPECIFICO |

Unidade Curricular: CRIATIVIDADE E IDEACAO Carga Horaria: 24 horas

Unidade de Competéncia:

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades Basicas e Socioemocionais necessarias aos

processos de ideagao para a elaboragéo de projetos de Inovacgao.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Técnicas
= 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 ideacao para resolver problemas complexos.

Capacidades Socioemocionais
= Perceber de forma critica a ocorréncia de novos fatos, ideias e opinides diferentes que se

aplicam as atividades de sua responsabilidade.
= Acolher novos fatos, ideias e opinides diferentes como oportunidades e possibilidades de
mudancgas positivas e inovadoras nas atividades de sua responsabilidade.
= Aceitar regras, normas e acordos coletivos estabelecidos, incorporando-os as suas
praticas e contribuindo com o alcance de objetivos e metas estabelecidas
Conhecimentos

1. Estudo de Cenarios

1.1. Identificacdo de novos fatos, ideias e opinides
2. Ferramentas de Ideagao

21. Brainstorming

2.2. Benchmarking

2.3 Como No6s Podemos?

2.4. Matriz de alinhamento

2.5. Funil de ideias

2.6. Crazy 8’s

3. Geragao de Valor

3.1. Exemplos de proposta de valor

3.2. Conceito de valor

4. Equipes

41. Empreendedor, Talentos e Desafios
5. Mercado

51 Andlise do negdcio

5.1.1. Como vender e riscos envolvidos.
5.1.2. Para quem vender

5.2. Analise do mercado

5.2.1. Custos

5.2.2. Atendimento do mercado

5.2.3. Demandas do cliente

5.3. Integracdo: mercado, negécio e equipe.
6. Inovacao, Criatividade e Ideagao

7. Definigao e Exemplos
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MODULO 2 - ESPECIFICO |

Unidade Curricular: PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE

Carga Horaria: 80 horas
MARKETING E VENDAS

Unidade de Competéncia:

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas as rotinas

processos administrativas visando o apoio as atividades comerciais e mercadoldgicas.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Basicas:

= Reconhecer conceitos e ferramentas de marketing e vendas, suas caracteristicas,
finalidades e aplicagcdes nos processos da empresa.
Capacidades Técnicas:

= I|dentificar no Plano de marketing as estratégias de negdcios correlacionadas com os
procedimentos internos da empresa para implementagdes de apoio mercadoldgico.

= Aplicar técnicas de comercializacdo de produtos ou servigcos, conforme procedimento
interno, para operacionalizagao do Plano de Marketing.

= Aplicar estratégias de atendimento ao cliente para comercializagdo de produtos ou
servicos com base nas ferramentas convencionais e digitais de comunicagéo, para
operacionalizagéo do Plano de Marketing.

= Aplicar técnicas para guarda, utilizagdo e protecdo de dados de terceiros em posse da
empresa para atendimento a legislagéo vigente

= Identificar na legislagcao e Cédigo de Defesa do Consumidor sistematicas de resolugao de
problemas para garantia de atendimento aos direitos do cliente.

= Aplicar legislacao relacionada a propriedade intelectual nas acées de marketing para
garantia dos direitos da marca

= Aplicar técnica de pesquisa para identificagcdo da satisfacdo do cliente, conforme
procedimentos do Sistema de Gestao Integrado.

= Aplicar técnicas de atendimento na identificagao das necessidades do cliente para emissao
do pedido de venda.

= Identificar no procedimento interno a sistematica adotada para controle da propriedade do
cliente durante o desenvolvimento de um produto e ou servigo.

Capacidades Socioemocionais:

= Analisar criticamente novos fatos, ideias e opinides diferentes, considerando sua validade,
viabilidade e aplicabilidade as atividades de sua responsabilidade.
= Inspirar colegas de trabalho na valorizagcdo da aprendizagem continuada, tendo em vista
o aprimoramento técnico na sua atuagao pessoal e profissional
Conhecimentos

1. Introducgao ao marketing

1.1. Evolugéo

1.2. Definigao

1.3. Aplicagao

2. Os 4Ps de Marketing

2.1. Produto: classificagdo, ciclo de vida, embalagem e marca

2.2. Prego: métodos e estratégias de adequacéo de prego

2.3. Promocéo: propaganda, técnicas de promogdo de vendas e relagdes publicas,
estratégias de mensagem

2.4. Praga: canais de distribuicdo e uso de intermediarios, pesquisa mercadoldgica
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3. Segmentacao de Mercado

3.1. Definicao

3.2. Técnicas para Segmentagédo de Mercado
4. Plano de marketing

4.1. Definicao

4.2. Necessidades e tendéncias

4.3. Identificagdo de ambientes: Demografico, Econémico e Sécio-Cultural
4.4. Elaboragao — Etapas

4.5. Aplicagao

5. Posicionamento no mercado

51. Imagem

5.2. Marca

5.3. Brand equity

6. Consumidor

6.1. Comportamento do Consumidor
6.2. Processo de decisdao de compra
6.3. Fidelizagéo do cliente.

6.4. Qualidade no atendimento ao cliente
7. Sistemas de Informagdes de Marketing
7.1. Data mining

7.2. Data base

7.3. Pesquisa de Marketing

8. Sistemas de inteligéncia em marketing
8.1. Definicao

8.2. Tipos

8.2.1. E-mail marketing

8.2.2. Inteligéncia Artificial

9. Comercializagao

9.1. Marketing no E-commerce
9.2. Neuromarketing

9.3. Marketing on-line

9.4. In-bound marketing

9.5. Marketing de midias sociais

9.5.1. Métricas de marketing em midias sociais

9.5.2. Google Adwords

9.6. Marketing de Guerrilha

10. Procedimentos Administrativos de Marketing e Venda

10.1. Documentacéao

10.2.  Sigilo e confidencialidade

10.3. Cddigo de Defesa do consumidor

10.4. Propriedade intelectual

10.4.1. Definicao

10.4.2. Tipos

10.4.3. Diferencga entre patente e propriedade intelectual.

11. Desenvolvimento profissional

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

12. Estudo de cenarios

13. Identificagdo de novos fatos, ideias e opinides
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MODULO 2 - ESPECIFICO |

Unidade Curricular: PROCESSOS ADMINISTRATIVOS NO

Carga Horaria: 30 horas
APOIO A PROJETOS

Unidade de Competéncia:

Objetivo Geral: Desenvolver competéncias técnicas com vistas a gestdo na concepgao de

projeto que contraponha a necessidades e identificadas em ambientes empresariais.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Técnicas:

= Aplicar a metodologia para elaboragdo e monitoramento de projetos, conforme
procedimento interno, para implantagao de melhorias e ou processos de inovagéao.

= I|dentificar nos procedimentos o fluxo a ser seguido para a proposi¢cao de desenvolvimento
de novos produtos, processos e ou melhorias, para propor a elaboragéo de projetos.

= Elaborar o planejamento das etapas necessarias ao desenvolvimento, implantagao e
monitoramento de projetos, para viabilizar a execugéo do projeto.

= Realizar o planejamento operacional para acompanhamento e implantacao das acdes
oriundas do Plano de Melhorias, com base nas Boas Praticas e metodologias aplicaveis.

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

Capacidades Socioemocionais:

= Analisar criticamente novos fatos, ideias e opinides diferentes, considerando sua validade,
viabilidade e aplicabilidade as atividades de sua responsabilidade.
= Inspirar colegas de trabalho na valorizagcado da aprendizagem continuada, tendo em vista
o aprimoramento técnico na sua atuagao pessoal e profissional.
Conhecimentos

1. Processos de Gestao de Projetos
1.1. Tipos e aplicagao

1.1.1. Encerramento

1.1.2. Controle

1.1.3. Execucgao

1.1.4. Planejamento

1.1.5. Iniciacdo

1.2. Definicao

2. Projeto

2.1. Aplicacao

2.1.1. Gestdo de Comunicagao
2.1.2. Gestao de Risco

2.1.3. Gestao dos Stakeholders
2.1.4. Gestao de Recursos Humanos
2.1.5. Gestéo de Financeira

2.1.6. Planejamento do Projeto
2.1.7. Escopo do projeto

2.1.8. Gestao da Operagéao

2.1.9. Gestdo da Qualidade

2.1.10. Gestao de Aquisicdes
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2.2.
2.3.

2.3.1.

Definigao
Metodologias
Ageis

2.3.2. Tradicionais
3. Benchmarking

3.1
3.2.

4. A Criatividade como Ferramenta para a Promog¢ao da Inovagao e da Melhoria

5.

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

Tipos e Aplicagao
Definicao

Pensamento Critico e Inovagao
Analise critica e posicionamento pessoal.
Criatividade e pensamento critico
Pensamento critico reflexivo
Senso comum e senso critico
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MODULO 2 - ESPECIFICO |

Unidade Curricular: PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE
APOIO CONTABIL E FINANCEIRO

Carga Horaria: 80 horas

Unidade de Competéncia:

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas as rotinas
administrativas de apoio aos processos contabeis e financeiros que permitam a geragao
de informacdes visando a alimentacao de registros.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Basicas:
= Reconhecer os principios e caracteristicas do sistema financeiro para realizagdo de

operagOes da empresa.
= Reconhecer os principios da contabilidade necessarios a execugdo do apoio
administrativos as atividades contabeis.

Capacidades Técnicas:

= Executar a triagem dos documentos de acordo com o Procedimento Interno para
realizacdo dos langamentos contabeis.

= I|dentificar as informagdes necessarias aos registro de documentos em fungéo do seu tipo
e caracteristicas, conforme Procedimento para realizagao do langamento contabil.

=  Aplicar critérios normativos e da legislacao referentes aos langamentos para apoio técnico
as demonstragdes contabeis.

= Lancgar os registros contabeis em conformidade com o Plano de Contas para apoio técnico
na elaboragao dos relatérios contabeis.

= Conferir e preparar os documentos que exigem pagamentos, inclusive com calculos e
recolhimentos, se necessario.

= Classificar as receitas, despesas e custos, conforme Procedimentos para alocagdo nos
respectivos centros de custos.

= Executar agbes de pagamento e recebimento, em conformidade com os procedimentos,
para atendimento ao cronograma de contas a receber e a pagar.

= Analisar relatérios financeiros, por meio da correlagéo das informagdes do relatério com
os critérios definidos para cada processo, conforme os procedimentos internos, para
consolidar as operagdes financeiras.

= Elaborar relatérios financeiros em conformidade com os procedimentos, para
monitoramento das conts e tomada de decisdes.

= Correlacionar as transagbes bancéarias com o fluxo de caixa da empresa, conforme
Procedimento Interno, para realizar a conciliagdo bancaria.

= Aplicar critérios estabelecidos pela instituicdo relativos ao calculo de juros e taxas, para
atualizacdo de contas a receber e a pagar.

= Aplicar as instrugdes bancarias, em conformidade com o procedimentos, para atualizagcéo
e controle de contas a receber

= Correlacionar os critérios estabelecidos nas normativas com os aplicados pela empresa
para identificagdo de nao conformidades nos processos de crédito e cobranga.

= Identificar critérios relativos as cobrangas indevidas para monitoramento de sistemas de
reclamacado de modo a equaciona-los em conformidade com procedimentos da empresa.

= Aplicar técnicas de negociagdo, em conformidade com procedimentos da empresa,
relativos a ndo conformidades nas cobrangas para monitoramento de sistemas de
reclamacgédo de modo a equaciona-los.
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= Aplicar critérios estabelecidos em acordo com fornecedores e ou instituicdes financeiras
relativos ao calculo de empréstimos, financiamentos e descontos para conformidade das
operagdes financeiras.

= Selecionar a melhor transacéo financeira, em fung¢éo dos registros das negociagdes, para
consolidar as operacdes financeiras.

= Correlacionar as informagdes da previsdo orgamentaria com os pagamentos realizados
para tomada de deciséo.

= Analisar relatérios financeiros, por meio da correlagéo das informacdes do relatério com
os critérios definidos para cada processo, conforme os procedimentos internos, para
consolidar as operagdes financeiras.

»= Lancgar os registros financeiros em conformidade com o Plano de Classificagdo Financeira
para elaboragao dos relatoérios por centro de custos e tomada de decisdes.

= Analisar o score e o status do cliente, por meio da consulta aos sistemas de protegao ao
crédito para deliberagao de crédito.

= Executar os processos de inclusdo e ou exclusdo do cliente nos 6rgaos de protegéo ao
crédito, em fungéo dos critérios de classificagdo de inadimpléncia e ou adimpléncia, para
garantia da recuperagéo do crédito.

Capacidades Socioemocionais:

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

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

Conhecimentos

1. Documentos Financeiros
1.1. Definicao

1.2. Tipos
1.3. Movimentagao bancaria e preenchimento de documentos
1.4. Fluxo de Caixa

1.5. Conciliagao Bancaria

2. Langamentos contabeis
2.1. Definigao

2.2. Tipos de langamentos

2.3. Classificagao das contas
24. Situacdes Patrimoniais

2.5. Atos e Fatos Administrativos
3. Documentos contabeis

3.1. Tipos

3.2. Registro

3.3. Langamento

4. Normas e legislagdo

4.1. Livros aplicaveis

4.2. Tributos, Impostos, Taxas e Contribuicbes
4.3. Protecédo e Segurancga de Dados

4.4. Orgaos de protegédo ao crédito
5. Técnicas Contabeis
5.1. Tipos

5.1.1. Escrituragéo

5.1.2. Demonstragdes Contabeis
5.1.3. Auditoria

5.1.4. Analise de Balangos
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5.2. Inventarios
6. Processos Financeiros

6.1. Principios e Caracteristicas do Sistema Financeiro

6.2. Contas a pagar
6.3. Contas a Receber

6.4. Empréstimo

6.5. Juros simples e composto
6.6. Financiamento

6.6.1. SAC

6.6.2. PRICE

6.6.3. SAA

6.7. Instrugbes Bancarias

6.7.1. Prorrogacao
6.7.2. Desconto

6.7.3. Baixa

6.7.4. Cartério

7. Técnicas de Negociagao
71. Pagamento

7.2. Cobranca

8. Previsao orgamentaria
8.1. Definicao

8.2. Objetivo

9. Introducgao a Contabilidade de Custos

9.1. Definigao

9.2. Terminologia

9.3. Objetivos

10. Custos

10.1. Tipos de custos
10.1.1. Diretos

10.1.2. Indiretos

10.1.3. Fixos

10.1.4. Variaveis

10.2. Sistemas de Custeio
10.3. Mao-de-obra direta
10.3.1. Controle e Valoracao
10.4. Tipos de Custeio
10.4.1. ABC

10.4.2. Por Processo
10.4.3. Por Departamento

10.4.4. Para Estoques: Inicial; Final e Compras

11. Criatividade e inovagao
11.1. Relevancia da melhoria continua

11.2.  Analises de validade, viabilidade e aplicabilidade de novas solugdes

12. Desenvolvimento profissional

13. Planejamento Profissional: ascensao profissional, formagao profissional, investimento

educacional
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MODULO 3 - ESPECIFICO Il

Unidade Curricular: PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE RH

Carga Horaria: 80 horas
E DP

Unidade de Competéncia:

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas as rotinas

administrativas desenvolvidas em Recursos Humanos e Departamento Pessoal.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Técnicas:

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

= Analisar os indicadores de performance de Treinamento e Desenvolvimento, por meio da
comparagao entre os indices previstos com os alcangados, para elaboragao de relatérios
e apoio técnico a tomada de decisdo conforme Sistema de Gestao Integrada

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

= Aplicar metodologia de Avaliacdo de Desempenho, em conformidade com os
procedimentos internos e Plano de Cargos e Salarios, para apoio técnico a tomada de
decisao

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

= Analisar os indicadores de performance de Recrutamento e Selecdo, por meio da
comparagao entre os indices previstos com os alcancgados, para elaboragao de relatérios
e apoio técnico a tomada de decisao

= Aplicar técnicas para guarda, utilizagdo e protecdo de dados de terceiros em posse da
empresa para atendimento a legislag&o vigente

= Correlacionar as informagdes da solicitagdo da vaga com o perfil do Plano de Cargos e
Salarios, para divulgagéo de informagdes no processo de recrutamento e sele¢do

= Identificar, nos procedimentos, a documentagédo necessaria em funcao das caracteristicas
do cargo, para consolidacao do processo de admisséo

= |dentificar, nos procedimentos, as necessidades de solicitagcdo de exames admissionais e
ou demissionais, para viabilizar a tomada de decisao

= Analisar os documentos e os resultados dos exames, conforme requisitos dos
procedimentos interno relativos a admiss&o e ou demissao, para atender as exigéncias do
cargo

= |dentificar os itens que devem ser aplicados aos calculos trabalhistas referentes aos
proventos e descontos obrigatérios da legislagdo para o fechamento da folha de
pagamento

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

= Identificar as atualizacdes referentes as relagdes de trabalho para ajustes das informacdes
dos sistemas de DP e RH

= Identificar os beneficios legais e espontdneos a serem aplicados para o calculo da folha
de pagamento, em fungdo do cronograma estabelecido

= Executar o procedimento referente a composi¢do de folha de pagamento em fung¢éo das
rubricas que irdo compor a folha mensal do funcionario.
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Capacidades Socioemocionais:

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

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

Conhecimentos

1. Criatividade e inovagéao
1.1. Relevancia da criatividade e da inovacao
2. Formagéo no trabalho

21. Programas de Integragéo
2.2. Programas de formacgao corporativa
2.3. Treinamento e desenvolvimento de pessoas
3. Beneficios

3.1. Legais

3.2. Espontaneos

3.3. Cronograma de beneficios
3.4. Célculos

3.5. Distribuicao e controle

4. Folha de pagamento

4.1. Definicao

4.2. Rubricas

4.3. Calculos

4.3.1. Descontos

4.3.2. Proventos

4.3.3. Férias

4.3.4. 13° Salario

4.3.5. FGTS

5. Admissao e Demisséao

5.1. Definicao

5.2. Exames

5.2.1. Admissional

5.2.2. Periddico

5.2.3. Demissional

5.3. Documentos do empregado
5.4. Termos e declaragoes
5.5. Rescisao Contratual

5.5.1. Tipos

5.5.2. Calculos

5.5.3. Prazos

5.5.4. Aviso prévio

5.5.5. Seguro desemprego

6. Legislagao Trabalhista

6.1. CLT - Consolidagao das Leis Trabalhistas
6.2. Acordo coletivo
6.3. Normas Regulamentadoras

7. Avaliagédo de desempenho
71. Definigao
7.2. Métodos de avaliagdo de desempenho
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7.3. Ferramentas e Softwares

8. Treinamento

8.1. Definicao

8.2. Tipos de Treinamento

8.3. Etapas do Processo de Treinamento

8.3.1. Matriz de polivaléncia: Defini¢gao e aplicagao

8.3.2. LNT - Levantamento de Necessidade de Treinamento
8.3.3. Operacgao e Controle do Processo de Treinamento
8.3.4. Avaliacao do Treinamento

9. Plano de cargos e salarios

9.1. Definicdo e Abrangéncia do Plano
9.2. Definicdo dos Elementos do Plano
9.2.1. Remuneragao

9.2.2. Salario

9.2.3. Piso normativo

9.2.4. Descri¢ao de cargos: CBO — Classificagao Brasileira de Ocupagéo e Competéncias
9.3. Pesquisa Salarial

10. LGPD - Lei geral de prote¢cao de dados

10.1.  Aplicagédo nos processos de RH e DP

11. Indicadores de performance de RH e DP

11.1.  Curriculos recebidos

11.2. Custo da contratagao

11.3. Tempo de contratagéo

11.4. Porcentagem de vagas fechadas no prazo

11.5. Custo da rotatividade

11.6. Turnover

11.7. Taxa de aderéncia ao perfil da empresa

11.8. Absenteismo

11.9. NPS — Net Promoter Score

11.10. Custo do Treinamento

11.11. ROI em treinamentos

11.12. Avaliacdo da aprendizagem

11.13. Relatérios de resultados

12. Recrutamento e Sele¢ao

12.1. Definicao

12.2. Tipos de Recrutamento

12.2.1. Interno

12.2.2. Externo

12.3. Meios de divulgagao da vaga

12.4. Triagem de curriculos

12.5. Técnicas de selegao: entrevistas, video curriculo, dindmicas e testes
12.6. Tecnologias: softwares diversos para recrutamento e selecéo

Bibliografia Basica
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MODULO 3 - ESPECIFICO Il

Unidade Curricular: PROCESSOS ADMINISTRATIVOS NA

- , Carga Horaria: 60 horas
PRODUCAO E LOGISTICA

Unidade de Competéncia:

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e socioemocionais relativas as rotinas

administrativas desenvolvidas na Produgdo e na Logistica.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Basicas:

= Reconhecer os principios da logistica aplicados na realizagéo de atividades
administrativas nos processos da empresa.

Capacidades Técnicas:

= Identificar, no Plano de Produgao, o fluxo dos processos produtivos, para
operacionalizagao das atividades administrativas

= Elaborar relatérios, com base nos dados coletados da produgao, para geragao de
indicadores relativos a planejamento e controle da produgéo necessarios a tomada de
decisao

= |dentificar os recursos necessarios a produgéo para operacionalizagdo dos processos de
aquisicao

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

= Monitorar o atendimento de requisitos que impactam na qualidade do produto, em fungéo
dos procedimentos do Sistema de Gestéo Integrado.

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

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

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

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

= Realizar o monitoramento dos indicadores de qualidade dos produtos e ou servigos dos
fornecedores, por meio das informagdes do SGI, para garantia da conformidade dos
processos

= Controlar a distribuicdo dos materiais, em fung¢ao da politica de entrega definida no
sistema de gestéo integrado, para garantia da conformidade dos processos

= Controlar a aquisigcdo de materiais e insumos, em fungao da politica de aquisi¢ao definida
no sistema de gestao integrado, para garantia da conformidade dos processos

= Aplicar os itens normativos relativos a seguranga dos processos logisticos para garantia
da integridade de colaboradores e produtos

= Identificar os itens normativos ou legais, que impactam as operacgdes logisticas, para
atender a legislacéo vigente e a manutencgao da integridade de colaboradores e produtos.

Capacidades Socioemocionais:

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

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

1. Estudo de Cenarios

1.1. Analise critica de fatos, ideias e opinides
2. Normas Regulamentadoras Aplicadas a Producgao e Logistica
3. Logistica

3.1. Definigcao

3.2. Logistica Interna

3.3. Logistica de Distribui¢do

3.3.1. Gerenciamento de Risco

3.3.2. Canais de Distribuigédo

3.3.3. Servigo proéprio ou terceirizado

3.3.4. Modais de Transportes

3.4. Logistica Reversa

3.4.1. Tipos e Aplicagao

3.4.2. Definigao

4. Formagao De Preco

4.1. Margem de contribuicao

4.2. Tipos e Aplicacao

4.21. CPC, CPA, CPM, CPV

4.3. Definicao

5. Apontamento e Indicadores de Performance (KPI) - Produgao e Logistica
5.1. Tipos e Aplicagao

5.1.1. Eficacia
5.1.2. Tempo de Espera da Produgéo (LEAD Time)
5.1.3. OEE

5.1.4. Qualidade

5.1.5. Eficiéncia

5.1.6. Produtividade

5.2. Definicao

6. Reducao De Desperdicios

6.1. Ferramentas Aplicadas para Redugao de Desperdicios

6.1.1. Ferramentas da Qualidade

6.1.2. Ferramentas Lean

6.2. Definigao

7. Administragao de Materiais

71. Gestéo de Custos no Estoque

7.2. Gestao de Estoque

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

7.2.2. Métodos de Movimentacao e estocagem: PEPS, UEPS, MPM e PVPS

7.2.3. Definicao e Tipos

7.3. Recebimento

7.3.1. Regularizagéo

7.3.2. Conferéncia Quantitativa

7.3.3. Conferéncia Qualitativa

7.3.4. Inspecéo Visual

7.4. Compras

7.4.1. Monitoramento

7.4.2. Cotacéo

7.4.3. Pedido

7.4.4. Solicitagao
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7.5. Programacao dos suprimentos

7.6. Softwares Utilizados para Gestao de Materiais
7.7. Definicao

8. Plano De Producgao

8.1. Aplicacao

8.2. Elementos do Plano de Producgéao

8.3. Definicao

9. Produgao

9.1. Tipos de Sistemas de producao e Operacdes
9.2. Processos Administrativos

9.3. Definicao e Objetivos

10. Autodidatismo e Autogestiao — Projeto de Vida

10.1. Compromisso com a exceléncia profissional

10.2. Importancia dos planos pessoais de formagao continuada

Bibliografia Basica
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MODULO 3 - ESPECIFICO Il

Unidade Curricular: MODELAGEM DE PROJETOS Carga Horaria: 24 horas

Unidade de Competéncia:

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades Basicas e Socioemocionais necessarias aos

processos de modelagem para a elaborag&o de projetos de Inovagéao.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Técnicas:

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

= Sistematizar informacgdes referentes ao problema, negécio e projeto em canvas (quadro)
facilitando a compreensao

= Definir de forma detalhada as etapas relativas as informagdes do canvas

= Aplicar metodologias ageis para modelagem e acompanhamento dos projetos.

Capacidades Socioemocionais:

= 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 agbes profissionais séo
predominantemente colaborativas.

Conhecimentos

1. Convivéncia Social e Trabalho Colaborativo

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

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

1.3. O homem como um ser social

2. Metodologia Agil de Projeto
21. Design Thinking
2.2. Design sprint

2.3. Scrum
3. Modelo de Negécios
3.1. Impacto da Experiéncia do Usuario no Modelo de Negdcios

3.2 Tipos de Modelo de Negdcios
4. Proposta de Valor

4.1. Canvas

4.1.1. Project Model Canvas

4.1.2. Business Model Generation

4.1.3. Lean Canvas

5. Estratégia e Inovagao

51. Integragao entre a educagao e inovagao

5.2. Integracdo entre a estratégia da empresa e o mercado
5.3. Inovagao e Estratégia Competitiva

Bibliografia Basica
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MODULO 3 — ESPECIFICO Il

Unidade Curricular: PLANEJAMENTO E MONITORAMENTO

Carga Horaria: 80 horas
DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Unidade de Competéncia:

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

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Técnicas:

= |dentificar quais critérios normativos impactam na realizagao das atividades da equipe de
trabalho, para atendimento da legislagéo no planejamento de trabalho da equipe.

= |dentificar metas estabelecidas nos planos taticos e estratégicos para desdobramento em
metas de curto prazo no planejamento operacional.

= I|dentificar os recursos necessarios, em fungao das atividades previstas no planejamento
tatico, para sua provisao.

= Estabelecer prazos para as atividades em fungéo dos critérios de priorizagédo previstos
nos planejamentos, para elaboragéo de cronogramas.

= |dentificar na matriz de responsabilidades, as atribuicbes de cada cargo para elaboragéo
dos planos de trabalho

= Elaborar cronograma de avaliagbes da equipe de trabalho, em fungao dos critérios
estabelecidos nos procedimentos, para garantia do monitoramento da performance da
equipe.

= Definir os pontos e indicadores de controle, em conformidade com os procedimentos,
para monitoramento da execugao do plano operacional.

= Correlacionar os prazos e as metas estabelecidas no plano operacional, relativas as
atividades administradas da equipe sob sua responsabilidade, com as atividades
executadas para monitoramento do planejamento operacional.

= Executar os procedimentos de registros de informagbes sobre a execugéo do
planejamento operacional, para documentar o histérico das atividades realizadas.

= |dentificar quais critérios normativos impactam na realizagao das atividades da equipe de
trabalho, para atendimento da legislacéo na execucgéo das suas atividades.

= |dentificar as necessidades de treinamento e ou orientagbes técnicas conforme critérios
definidos nos procedimentos internos, para manutengao e atualizagdo da equipe.

= l|dentificar as possiveis causas do ndo atingimento das metas, com base nos
procedimentos internos, para analise do problema e tomada de decisao.

= Identificar quais sédo os indicadores de produtividade/eficiéncia dos processos
administrativos para monitoramento e tomada de decis&o.

= Identificar, quando necessario e pelo uso de ferramentas da qualidade e tecnologias
especificas, possiveis solugdes para minimizar ou eliminar os desvios entre as atividades
planejada e a executada.

= |dentificar, por meio dos resultados das pesquisas de clima, ou resultados da
produtividade, ou por reunides com a equipe, fatores que podem afetar no clima
organizacional.

Capacidades Socioemocionais:

= Refletir, a partir das suas proprias interpretacdes, os principios de organizacéo, disciplina,
responsabilidade, concentracao e gestao do tempo estabelecidos pelas diretrizes, normas
e procedimentos organizacionais, na perspectiva de sua contribuicdo para o
desenvolvimento de atitudes.
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= Formular estratégias para o engajamento e a cooperagédo nas relagbes profissionais na
equipe e entre equipes a luz da amabilidade.

Conhecimentos

1. Engajamento e Cooperacao nas Relagdes Profissionais
1.1. O papel da amabilidade

1.2. Estratégias para o engajamento e a cooperagao
1.3. Beneficios do engajamento e da cooperagao no trabalho
2. Conducao de Reuniao

2.1.  Tipos e Objetivos da reunido

2.2.  Planejamento

2.3.  Registros e relatorios

2.4. Postura

2.5. Técnicas de Apresentagao

3. Andlise de Problema e Tomada de decisao

3.1.  Definicdo

3.2.  Relatdrios de Analise de indicadores

3.3. Identificagédo do Problema

3.4. Identificagdo da Causa

3.5.  Técnicas para solugéo de problemas

4. Indicadores de Monitoramento do Plano de Trabalho Operacional
4.1.  Definicao

4.2. Tipos

4.2.1. Tempo médio da atividade

4.2.2. Porcentagem de tarefas realizadas no prazo
4.2.3. Porcentagem de tarefas concluidas

4.2.4. Custo por recurso

4.2.5. Custo por tarefa

4.2.6. Produtividade

4.2.7. Eficiéncia

4.3. Classificagédo

4.3.1. Resultado

4.3.2. Desempenho

4.3.3. Fatores Criticos

5. Equipe de trabalho

5.1. Definicdo

5.2.  Diferenga Grupo x Equipe

5.3.  Tipos de Equipe

5.4. Monitoramento

5.5. Avaliagdo de Desempenho das equipes

5.6. Softwares para gestdo das equipes de trabalho
5.7. Pesquisa de Clima

5.8.  Motivagao

5.8.1. Ciclo Motivacional

5.8.2. Hierarquia de necessidades

5.8.3. Fatores Motivacionais

5.8.4. Empowerment

5.9.  Treinamento de Equipes

5.9.1. Levantamento de Necessidades

5.9.2. Tipos de treinamento (interno, externo, on the job)
6. Plano de trabalho
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6.1.
6.2.

6.2.1.
6.2.2.
6.2.3.
6.2.4.
6.2.5.

6.3.
6.4.

7. Ferramentas de priorizacido

7.
7.2.

7.2.1.
7.2.2.
7.2.3.
7.24.
8. Planejamento

8.1.
8.2.

8.2.1.
8.2.2.
8.2.3.

8.3.

8.3.1.
8.3.2.

8.4.

8.4.1.
8.4.2.

8.5.
8.6.
8.7.

9. Autodesenvolvimento

9.1.
9.2.
9.3.

Definicao

Etapas

Recursos

Responsabilidades da equipe de trabalho

Prazos

Canais de comunicagao

Custos

Matriz de responsabilidade (Responsavel, Autoridade, Consultado, Informado)
Impacto dos critérios normativos no plano de trabalho.

Definicao

Tipos

Matriz GUT

RICE (Reach, Impact, Confidence e Effort)
Matriz de Custo x beneficio

Matriz de Eisenhower

Definicao

Niveis
Estratégico
Tatico
Operacional
Metas

Definicao

Modelo SMART
Recursos Organizacionais
Definicao

Tipos de recursos
Cronograma
Grafico de Gantt
Softwares

Definicdo de objetivos e metas
Referéncias institucionais para o autodesenvolvimento
Valores pessoais e profissionais

Bibliografia Basica
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MODULO 3 - ESPECIFICO Il

Unidade Curricular: PROJETO DE INOVACAO Carga Horaria: 16 horas

Unidade de Competéncia:

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades Basicas e Socioemocionais necessarias para a

consolidagao do projeto de Inovagéo.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Técnicas:

= Aplicar técnicas de apresentacao de Projetos, para a validagdo da proposta de inovagao
do produto ou processo.

Capacidades Socioemocionais:

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

Conhecimentos

1. Projeto

1.1. Método de apresentagao
1.1.1. Modelo de Projeto

1.1.2. Modelo de Negdcio

1.1.3. Protétipo

2. Elevator Pitch

2.1. Roteiro do Pitch

2.2. Apresentacgéao Pitch

2.3. Video Pitch

3. Encerramento

3.1. Licdes Aprendidas

3.2 Gestédo do Conhecimento
3.3. Plano de Projeto

4. Desenvolvimento profissional

4.1. Planejamento Profissional: ascenséao profissional, formagéo profissional, investimento
educacional

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

Bibliografia Basica
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MODULO 3 - ESPECIFICO Il

Unidade Curricular: PROTOTIPAGEM DE PROJETOS Carga Horaria: 24 horas

Unidade de Competéncia:

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades Basicas e Socioemocionais necessarias a

elaboracéo de protétipos para Projetos de Inovacgao.

CONTEUDOS FORMATIVOS

Capacidades Técnicas:

= I|dentificar requisitos do projeto e necessidades do cliente, para a elaboragéo do
protétipo.

= Identificar melhorias internas/externas de processos e ou produtos e ou empreender
negocios.

= Validar proposta de valor por meio do protétipo

= Aplicar técnicas de apresentagao de projetos.

Capacidades Socioemocionais:

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

Conhecimentos

1. Empreendedor

1.1. Caracteristicas do empreendedor
1.2. Tipos de empreendedor

1.21. Informal

1.2.2. Cooperado

1.2.3. Individual

1.2.4. Franquia

1.2.5. Social

1.2.6. Intraempreendedor.

2. Empreendedorismo de cadeia de valor

3. Startup
3.1. Conceito
3.2. Caracteristicas

3.2.1. Inovagéao
3.2.2. Escalabilidade
3.2.3. Repeticéo
3.2.4. Potencial
3.2.5. Flexibilidade
3.2.6. Talentos

3.3. Tipo

3.3.1. Pequenas negocios
3.3.2. Lifestyle

3.3.3. Escalaveis
3.3.4. Compraveis
3.3.5. Sociais

3.3.6. Corporativas
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4. Analise de Requisitos

4.1. Cliente

4.2. Produto ou Processo
4.3. Escopo do Projeto

4.4. Viabilidade do Protétipo
4.5. Validagao de recursos
5. Protétipo

51. Definicdo e importancia
5.2. Tipos de protétipos

5.3. Etapas da Prototipagao

5.4. Técnicas de prototipagao
5.5. Ferramentas para Prototipacao
6. Pitch

6.1. Definigao

6.2. Aplicacao

6.3. Dicas de oratéria e dialética
6.4. Técnicas

7. Incubadoras e co-working

8. Pensamento critico e inovagao

8.1. Senso comum e senso critico

8.2. Pensamento critico reflexivo

8.3. Criatividade e pensamento critico

8.4. Analise critica e posicionamento pessoal.

Bibliografia Basica

74. METODOLOGIA DE ENSINO

A Metodologia SENAI de Educagao Profissional tem como pilar a formagao 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 utilizacdode estratégias de aprendizagem
desafiadoras, que objetiva o desenvolvimento de capacidades que favorecem a formagao com base
em competéncias. Com isso a proposta pedagodgica do curso deve abranger os fundamentos,
capacidades e conhecimentos selecionados e deve sempre referenciar aos problemas reais do
mundodo trabalho pertinentes ao perfil de conclusédo do curso.

A pratica docente deve ser o resultado de um conjunto de ag¢des didatico-pedagogicas
empregadas para desenvolver, de maneira integrada e complementar, osprocessos de ensino e
aprendizagem. E papel do docente planejar, organizar, propor situagdes de aprendizagem e media-
las, favorecendo a construgdo de conhecimentos e o desenvolvimento de capacidades que

sustentam as competéncias explicitadas no perfil profissional.
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A metodologia tem como foco a aplicagdo de varias Estratégias de Aprendizagem
Desafiadoras tais como Situacado-Problema, Estudo de Caso, Projeto e Pesquisa Aplicada. Vale
ressaltar que além das estratégias de aprendizagem desafiadorasapresentadas, o docente deve
escolher outras estratégias de ensino complementares que 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 agbes que serdorealizadas para a sua
solucdo. O docente deve considerar a possibilidade de a estratégia de aprendizagem desafiadora
admitir sempre uma ou mais solugdes.

Segue algumas sugestdes de intervengdes mediadoras (praticas pedagogicas) que podem
ser trabalhadas no curso:
1. Situagées de aprendizagem

» Objetivo: A situacao de aprendizagem néo se refere apenas uma atividade, mas um
conjunto de ag¢des que norteiam o desenvolvimento da pratica docente. Situacéo-
Problema é uma Estratégia de Aprendizagem Desafiadora que apresenta ao aluno
uma situacao real ou hipotética, de ordem tedrica e pratica, prépria de uma
determinada ocupacéao e dentro de um contexto que a torna altamente significativa.
Sua proposicdo deve envolver elementos relevantes na caracterizacdao de um
desempenho profissional, levando o aluno a mobilizar conhecimentos, habilidades e
atitudes na busca de solugdes para o problema proposto.

» Avaliacao de aproveitamento: a forma de avaliar esta alinhada a forma de construir
0 conhecimento, empregando estratégias e instrumentos de avaliacdo que
oportunizem o estudante fazer e refazer, para que ocorra realmente a compreenséo
do processo.

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

» Periodos de execucgao: 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 regiao é retratada.
» Unidades curriculares contemplados com a pratica: todos as unidades.

» Periodo de execugao: durante o periodo letivo.

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

Atividades: elaboragao de projetos que podem envolver conteudos abordados em
mais de uma unidade curricular e/ou médulo.

Avaliagdo de aproveitamento: dar-se-a através da analise 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 pratica: todas as unidades.

Periodo de execug¢ao: durante o periodo letivo.

4. Palestras técnicas, participacdao em eventos, seminarios, workshops, painel

>

Objetivo: promover a integragcéo dos alunos e fornecer informacdes 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 execugao: 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.

Avaliagcdo de aproveitamento: durante as apresentacbes os professores
identificarao a aplicacao e profundidade dos conhecimentos, habilidades e atitudes
desenvolvidas nos seus respectivos componentes curriculares.

Unidades curriculares contemplados com a pratica: todas as unidades.

Periodo de execug¢ao: durante o periodo letivo.

6. Aulas praticas

>

A\

Objetivo: executar tarefas praticas pré-estabelecidas nos planos de aula, com o
intuito de aperfeicoar as habilidades previstas em cada componente curricular.
Avaliacao de aproveitamento: através dos trabalhos materializados.

Unidades curriculares contemplados com a pratica: todas as unidades.

Periodo de execug¢ao: durante o periodo letivo.

7. Aulas dialogadas
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» Objetivo: mediar e compartilhar conhecimentos e informagdes, com o intuito de
apresentar novos conceitos contribuindo de forma decisiva para a formacao do futuro
profissional de automacao.

» Atividades: apresentacio ao grupo dos objetivos do estudo, exposi¢cado do tema por
determinado periodo, didlogo com espacgo para questionamentos, criticas e solugao
de duvidas.

» Avaliagao de aproveitamento: participacdo nas discussdes, registro e socializagao
das discussdes.

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

» Periodo de execucgao: durante o periodo letivo.

8. Avaliagcbes apresentacgées de trabalhos
» Objetivo: buscar a assimilagdo progressiva, cumulativa e formativa dos
conhecimentos adquiridos no decorrer do curso.
» Unidades curriculares contemplados com a pratica: todas as unidades.

» Periodo de execucgao: durante o periodo letivo.

9. Visitas Técnicas

» Objetivo: dar oportunidade aos alunos de contextualizagcdo de conceitos e
conhecimentos adquiridos na fase escolar, através da observacao e identificagcao de
processos produtivos de empresas e laboratérios ligados ao sistema da automagao.

» Avaliagao de aproveitamento: os alunos deverao demonstrar compreensao 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 execucgao: durante o periodo letivo.

i.  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 pratica, permitindo uma interagdo maior com o mercado de trabalho e a
atuagao profissional, o SENAI ira apoiar o aluno que tiver interesse de desenvolver o estagio
curricular nado obrigatério.

O estagio nao obrigatério é 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 consonéncia com perfil profissional de concluséo
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do curso.

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

A carga horaria minima para o aluno que optar em realizar o estagio curricular ndo obrigatério
€ de 160 horas, que podera ser renovada por mais seis meses, devendo ser planejado, orientado,
executado e avaliado pela Unidade Escolar, atendendo a legislagédo 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 deverao 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 legislagdo em vigor,
podendo ser cumprido concomitantemente a fase escolar, apds a conclusao do Mdédulo 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 Coordenacao Pedagdgica da
Unidade Escolar para que estes, conforme a legislagéo vigente aplicavel, faga a intermediacao do
contrato de estagio, junto as industrias da regido e demais parceiros.

Para atendimento ao estagio ndo obrigatério deve cumprir o previsto na legislagdo do

Estagio e o disposto no Manual de Estagio.
ii.  Aprendizagem Técnica

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

O SENAI Tocantins considerando esta amplitude e as diversidades de absorcdo de mao
qualificada por profissionais da area 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 pedagdgico 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 esta estruturado em modulos, organizados pedagogicamente de forma a promover

a entrada dos aprendizes com contrato no inicio de cada modulo.
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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 ocupacao.

A formacao tedrica segue as diretrizes estabelecidas no Catalogo Nacional de Cursos
Técnicos, instituido pela Resolugao n°® 3, de 9 de julho de 2008 da Camara de Educagao Basica do
Conselho Nacional de Educagéao, devendo ser acrescidas das horas praticas.

A duragado 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 apds o inicio do curso regular, ou terminar antes, desde que
observadas as seguintes condigdes:

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

b. O contrato de trabalho deverd englobar o minimo de horas que assegurem a
certificagao do curso de aprendizagem correspondente a uma ocupagao prevista na
Classificagao Brasileira de Ocupacbdes — CBO, independente de tratar-se de uma
saida intermediaria do referido curso de nivel técnico;

c. O plano de atividades praticas devera seguir a descrigdo com base no Cédigo CBO
correspondente a (s) ocupacéo (s);

d. A carga horaria tedrica ndo podera ser inferior a quatrocentas horas no momento da

assinatura do contrato do aprendiz.

A critério das instituicdes ofertantes, as atividades praticas realizadas durante a vigéncia do
contrato de aprendizagem poderao ser reconhecidas para efeitos de contagem da carga horaria de
estagio obrigatério desde que explicitada tal previsdo na proposta pedagégica de adaptagédo do
curso regular @ modalidade de Aprendizagem Profissional.

iii.  Atividades Complementares

As atividades complementares e extracurriculares constituem agdes 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 participacdo dos alunos, em praticas curriculares multidisciplinar,
abrangendo estudos e atividades independentes, transversais, opcionais, interdisciplinares e ainda
enriquecer o processo de ensino-aprendizagem, instigando a participa¢ao do aluno do curso técnico
em atividades que privilegiem a construgdo de comportamentos sociais, humanos, culturais e
profissionais, alargando o seu curriculo com experiéncias e vivéncias que contribuem para sua
formacgao pessoal e profissional.

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

Sao consideradas atividades complementares participagao em eventos internos e externos
da instituicdo tais como congressos, seminarios, palestras, visitas técnicas, conferéncias,
teleconferéncias, simpdsios, atividades culturais, participacdo em exposi¢des ou feiras, realizagcao
de cursos na modalidade a distdncia com o objetivo a difusdo e/ou compartilhamento de
informacgdes, entre outros que possam enriquecer o processo de ensino-aprendizagem.

Deve ser incentivado a participagao 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 conclusio do curso.

As horas destinadas as atividades complementares do curso técnico em Administragdo néo
ird compor a carga horaria total do curso.

8. CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO DAAPRENDIZAGEM

A avaliacdo da aprendizagem, entendida como um processo continuo e sistematico para
obtencao de informacdes, analise e interpretacao da agao educativa, deve subsidiar as agdes 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 avaliagdo é entendida de trés formas: diagndstica, formativa e
somativa:

Diagnéstica: possibilita 0 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;

Formativa: fornece informagdes ao aluno e ao docente, durante o desenvolvimento do
processo de ensino e de aprendizagem, seja ele o desenvolvimento de uma situagdo de
aprendizagem, de componente curricular ou de mddulo; permite localizar os pontos a serem
melhorados e indica, ainda, deficiéncias em relagdo a procedimentos de ensino e de avaliagao
adotados; permite decisdes de redirecionamentodo 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 alunose o docente uma visdo mais ampla e real das suas atuacgdes;

Somativa: permite julgar o mérito ou valor da aprendizagem e ocorre ao final deuma etapa
do processo de ensino e aprendizagem, seja ela uma situacdo de aprendizagem desenvolvida, o
componente curricular, 0 médulo ou o conjunto de mdédulos que configuram o curso; tem fungao
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administrativa, uma vez que permite decidirsobre a promocéo ou retencédo do aluno, considerando
o nivel escolar em que ele se encontra; as informacgdes, obtidas com esta avaliacédo ao final de uma
etapa ou de um processo, podem se constituir em informagdes diagndsticas para a etapa
subsequente do ensino.

A avaliagao da aprendizagem é realizada pelo docente continuamente, por meio de varias
estratégias e apresentacado de situacdes-problema, sendo que estas consistem em desafios que
mobilizam o aluno para desenvolvimento de produtos significativos.

Os instrumentos e estratégias de avaliagdo devem contemplar o desenvolvimento de
competéncias, e para tal o aluno deve apropriar-se de conhecimentos, habilidades eatitudes que

podem ser verificados pelo docente por meio da observagao do protagonismo e do desempenho do

aluno em:
v' Elaboragéo e apresentacdo de pesquisas;
v' Participacdo em debates;
v Elaboracgédo de conceitos;
v' Formulacao de perguntas;
v" Resolugao de atividades praticas ou tedricas;
v Entrevistas (elaboracao, aplicacao, interpretagdo e apresentacao);
v" Desenvolvimento e/ou desempenho em jogos, simulagdes, dramatizacdes eteatralizagao;
v' Capacidade de observagao;
v' Aplicacdo de método de trabalho pratico ou tedrico formal;
v' Capacidade de arguigao;
v Avaliagdo dos produtos desenvolvidos e teste de funcionamento, caso seja aulapratica;
v" Analise de acabamento parcial e final dos produtos desenvolvidos;
v' Comparacgao de especificagbes ou com o padrdo solicitado, dados einformacdes;
v" Andlise de conformidade se for o caso (especifica¢cdes técnicas, normas, etc.);
v/ Capacidade de observacéo sistematizada e formal;
v" Desempenho em atividades simuladas;
v"  Questionamentos realizados em sala;
v" Auto avaliagéo;
v Atitude em dinamicas de grupo;
v' Qualidade no atendimento/relacionamento durante o desenvolvimento de situacdes

problema e produtos;

<

Postura ética no desenvolvimento das aulas e avaliagoes;
v Assiduidade.

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

aprendizagem, é realizada conforme os seguintes principios:

Preponderancia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos;
Explicitacado dos critérios de avaliagdo para o discente;

Diversificagcao de instrumentos e estratégias de avaliagao;

DN NN

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

9. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO E PROCEDIMENTOS DEAVALIAGAO
DE COMPETENCIAS PROFISSIONAIS ANTERIOMENTE
DESENVOLVIDAS

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

Regimento Escolar.

10. INSTALACOES, EQUIPAMENTOS E RECURSOSTECNOLOGICOS

DESCRIGCAO

QUANTIDADE
Sala de Reunido 01
Sala de Coordenacao Pedagodgica 01
Sala de Instrutores 01
Sala da Geréncia 01
Sala da Secretaria Escolar 01
Sala do Administrativo 01
Sala do Financeiro 01
Sala de Suporte Tecnologia da Informagao 01
Sala do Patriménio 01
Sala do Transporte 01
Sala de Relagbes com o Mercado 01
Sala de Recursos Humanos 01
SAC - Servigo de Atendimento ao Cliente 01
Copa 01
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Sanitario (02 masculinos e 02 femininos) 04
Sanitario para pessoas com deficiéncia 01
Sala de Aula 12
Industria do Conhecimento 01
Estacionamento para bicicletas 01
Biblioteca 01
Cantina 02
Bebedouro 03
Laboratério de Informatica 03
Laboratorio de Manutengao e Suporte em Informatica 02
Laboratério de Eletrotécnica (Escola Energia) 01
Laboratorio de Automotiva (Escola Automotiva) 01
Laboratério de Construgao Civil 01
Laboratério de Cozinha Industrial (Escola Goumert) 01
Estagcao de Trabalho com computadores para os alunos 40
Impressora 01
Mesa para o Instrutor 01
Computador para o Instrutor 01
Quadro Branco 01
Caixa de Som 01
Projetor 01
Cadeira Giratoria 41
Ar Condicionado Split 02

Estagao de Trabalho com computadores para os alunos 30
Impressora 01
Mesa para o Instrutor 01
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Computador para o Instrutor 01
Quadro Branco 01
Caixa de Som 01
Cadeira Giratoria 31
Ar Condicionado Split 02
Projetor 01

Estacéo de Trabalho com computadores para os alunos 12
Impressora 01
Mesa para o Instrutor 01
Computador para o Instrutor 01
Quadro Branco 01
Caixa de Som 01
Cadeira Giratéria 13
Ar Condicionado Split 01
Projetor 01
11. ACERVO BIBLIOGRAFICO
A QUANTIDADE
TiTuLo DE VOLUMES

ABREU, Romeu Carlos Lopes. Circulos de controle de qualidade CCQ. Rio de 01
Janeiro, Petrobras, 1987. 196 p.
ALMEIDA , Leo G.. Qualidade: Introducdo a um processo de melhoria. Rio de 01
Janeiro: José Olympio,1998. 106 p.
ANSOFF, H. Igor. Implantando a Administragcao Estratégica. 2 ed. Sao Paulo,

01
1993. 590 p.
BACKER, Paul. Gestao ambiental; a administragao verde. 252 p.lIl. 01
BALLOU, Roland H. Logistica Empresarial: transportes, administragdo de
materiais e distribui¢ao fisica. Tradugcdo Hugo T.Y Yoshizaki — 1. ed. — 21 01
Reimpr. — Sdo Paulo: Ed. Atlas, 2009.
CAIXETA FILHO, José Vicente; MARTINS, Ricardo Silveira. Gestdo Logistica 01
do Transporte de Cargas. — 1. ed. — 5. Reimpr. — Sd0 Paulo: Atlas, 2009.
CAMPOQOS, Vicente Falconi. Geréncia da qualidade total. Belo Horizonte, 01
Fundacao Christiano Ottoni, 1990. 187 p.
CAMPOQOS, Vicente Falconi. Gerenciamento da rotina do trabalho do dia-a-dia. 01

Belo Horizonte, Ed. de Desenvolvimento Gerencial, 1998. 276 p.
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CAMPOS, Vicente Falconi. Qualidade total; padronizagdo das empresas.

Fundacao Christiano Ottoni, 124 p. 01
CAMPOS, Weber; CARVALHO, Sérgio. Raciocinio Légico Simplificado — Vol.

1 — Série provas e concursos. Ed. Saraiva. 01
CARPINETTI, Luiz Cesar Ribeiro. Gestao da Qualidade: Conceitos e Técnicas

— 22 Edicao — Editora Atlas. 01
CERQUEIRA, Jorge P. Sistemas de Gestao Integrados — 2. Edicdo — ed. 01
Saraiva.

CHIAVENATO, Idalberto. Empreendedorismo: dando asas ao espirito
empreendedorismo. — 4. ed. — Barueri, SP: Manole, 2012. 01
CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas: o novo papel dos recursos 01

humanos nas organizagoes. — 3. ed. — Rio de Janeiro: Elsevier, 2010 —
CHIAVENATO, Idalberto. Teoria geral da Administragao, Ed. Atlas, 2000. 01

CNI. Demanda por informagdo tecnologica pelo setor produtivo. Rio de
Janeiro, SENAI.DN, 1996. 64 p.

COOPER, Robert; SAWAF, Ayman. Inteligéncia emocional na empresa. Rio
de Janeiro, Campus, 1997. 383 p.

COSTA, Erico da Silva. Gestdo de Pessoas, Curitiba: Ed. LT, 1. ed. 2010. 01
DIAS, Marco Aurélio P. Administragio de Materiais: uma abordagem

01

01

logistica. — 4. ed. — 18, reimpr. — Sdo Paulo: Ed. Atlas, 2008. 01
FARIA, Luiz Henrique Lima. Fundamentos de Economia. 1. ed. Curitiba, Ed.

LT., 2012 01
FISCHMANN, Adalberto A.; ALMEIDA, Martinho Isnard R. Planejamento
estratégico na pratica. Sdo Paulo, 1991. 164 p. 01
FLEURY, Paulo Fernando; WANKE, Peter; FIGUEIREDO, Kleber Fossati.

Logistica empresarial: a perspectiva brasileira. Sdo Paulo, 2000. 372 p. 01
GAUTHIER, Fernando Alvaro Ostuni; MACEDO, Marcelo; LABIAK JUNIOR,

Silvestre. Empreendedorismo. Curitiba; Ed. LT, 1. ed. 2010, 01
GLEESON, Kerry. O programa de eficiéncia pessoal. Sdo Paulo, Makron 01
Books, 1996. 176 p.

GOLD, Miriam. Redagao empresarial; escrevendo com sucesso nha era da
globalizagado. Sao Paulo, Makron Books. 150 p. 01
GOLDRAT, Eliyahu M.; COX, Jeff. A Meta; um processo de aprimoramento

continuo. Sdo Paulo, 1993. 385 p.. Tradugéo de Claudiney Fullmann. 01
GONCALVES, Claudinei Pereira, Métodos e Técnicas Administrativas, 01

Curitiba: Ed. LT, 1. ed. 2011.
HARDING, Hamish Alan. Administragido da produg¢ao. Sao Paulo, 1981. 207 p. 01

KOTLER, Phillip; ARMSTRONG, Gary. Principios de marketing. 7. ed. Rio de
Janeiro, 1998. 527 p.

LEAL, Divane Floreni Soares. Auxiliar de Pessoal. Curitiba: Ed. LT, 1. ed. 2014. 01
MARION, José Carlos. Kit Livros Contabilidade Empresarial (Texto +

0

Exercicios) — 162 Edicdo, Editora Atlas. 01
MARTINS, Gilberto de Andrade. Estatistica Geral e Aplicada. — 3. ed. — 4.

Reimpr. — Séo Paulo: Ed. Atlas, 2009. 01
MEDEIROS, Ana Carolina Peixoto. Etica, Empreendedorismo e Lideranga,

Curitiba: Ed. LT, 1. ed. 2014, 01
MUCELIN, Carlos Alberto. Estatistica, Curitiba: Ed. LT, 1. ed. 2010. 01
NAZARETH, Helenalda. Curso Basico de Estatistica — 12 2 edigdo — Ed. Atica. 01
RAMOS, Cosete. Sala de aula de qualidade total. Rio de Janeiro, ed. 01

Qualitymark, 1995. 224 p.
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ROSA, Marcos Paulo. Métodos e Ferramentas do Marketing. 1. ed. Curitiba,

Ed. LT., 2012 01
ROSS, Stephen A. Principios de Administragao Financeira. 22 ed. Sao Paulo:
Atlas, 2000. 253 p. 01
SCHUMACHER, Alexandre José; PORTELA, Keyla Christina Almeida; BRAUER,
Karin Claddia Nin (L. Portuguesa); PEREIRA; Marcos Antonio Alves 01
(Matematica). Lingua Portuguesa / Matematica. Curitiba: Ed. LT, 1. ed. 2014.
SENAI. Programa brasileiro da qualidade e produtividade. In: GOVERNO
FEDERAL. Programa brasileiro da qualidade e produtividade. Rio de Janeiro. 01
30 p.
SENAI. SE. Plano de negdcios do centro de educacgao e tecnologia "Albano
Franco" -Aju; 2001. S. ed.. Aracaju, 2001. 1v. 01
SENAI. SE. Sondagem junto as empresas quanto a situagao dos recursos
humanos. Aracaju, 1994. 52p. 01
SENAIL.DN. Termo de cooperagao técnica e financeira SENAl/empresa. Rio de 01
Janeiro, SENAI/DN, 1992. 29 p..
SENAILDN. Termo de cooperagao técnica e financeira SENAI/Empresa; 01
normas e procedimentos. Rio de Janeiro, SENAI/DN, 1992. 29 p.
SENAI.MG. Eventos; guia pratico. S. ed.. Belo Horizonte, 1998. 01
SENGE, Peter M.. Quinta disciplina, A. 8. ed.. Sdo Paulo, 2001. 443 p. 01
SOUZA, Maria Zélia de Almeida; SOUZA, Vera Lucia de. Gestao de recursos
humanos. In:. Gestao de recursos humanos. Rio de Janeiro, SENAI/DN, 1998. 01
203 p.
WALTON, Richard E. Tecnologia e informacgao: o uso de Tl pelas empresas
que obtém vantagem competitiva. Sdo Paulo: ATLAS, 1993. 215 p. 01
12.  RECURSOS HUMANOS
~ P UNIDADE
NOME FORMAGCAO ESCOLAR FUNCAO CURRICULAR
gﬁ\t/meair:dmelda de Bacharel em Direito Gerente
Jambes Dean - ~ Coodernador
Fonseca Bacharel em Administragéo Pedagogico
Darinalva Martins da Licenciatura Pedagogia Agende~de .
Costa Educacao
Sgrglane Carvalho da Bacharel em Administragcdo = Secretara Escolar -
Silva Vesco

Licenciatura em

T . Consultora de
Comunicacéao Social

Clésia Teixeira

Vasconcelos L . Mercado
Habilitacdo em Jornalismo
Introdugao a Gestao
Organizacional
Introdugéo a
Processos de
Bacharel em Administragéo :\D/Ireolzgglsaoz Inovagao
Euripedes Martins da MBA em Agronégocio Instrutor || Administrativos na
Silva Junior MBA em Gestéo de ~ o
P Producéo e Logistica
essoas ;

Prototipagem de
Projetos
Introdugao a
Qualidade e
Produtividade

Kelly Cristina Aiala Bacharel em Administragao Introdugao a Industria

Instrutor Il
Bessa de Empresas 4.0
Plano de Curso FP.EP.18.03 Reviséo 1 30/05/2017 Pagina 59 de 56




Aprovado pela Resolugéo n° 31 SENAI-CR/TO de 2022

MBA em Marketing Sustentabilidade nos
Pés-graduagao em Gestao processos industriais
Puablica Municipal Planejamento e
MBA em Gestéao de Monitoramento de

Recursos Humanos Atividades
MBA em Gestao de Administrativas
Projetos Projeto de Inovagéao

Introdugao ao
Desenvolvimento de
Projetos
Modelagem de
projetos
Prototipagem de
Max Eldon Martins Superior: Ciéncia da | Projetos
~ nstrutor I ~
Coelho Computagao Introdugao a
Tecnologia da
Informacgao e
Comunicacao
Técnico: Eletrbnica
Licenciatura em
Comunicacao e Jornalismo
MBA em Logistica e Cadeia
de Suprimentos
Pdés-graduacédo em
Gerenciamento de Projetos
Pés-graduagado em
Engenharia Seguranga do

Processos
Administrativos de
Marketing e Vendas
Instrutor Il Processos
Administrativos no
Apoio a Projetos

Murilo Genaro

Trabalho
Bacharel em Engenharia
Civil

Processos
Administrativos de
Apoio Contabil e
Financeiro

Marcia Cleia de Sousa Bacharel em Ciéncias Processos

Pimentel Contabeis Administrativos de RH
e DP

Introdugao a Gestao

Organizacional

Criatividade e Ideacéao
Graduagao em Gestao

Pedro Filho Gomes de Ambiental Saude e Seguranga no
A . Instrutor Il
Oliveira Técnico: Seguranga no Trabalho
Trabalho

13. DIPLOMAS E CERTIFICADOS

Ao aluno que concluir, com aproveitamento, a fase escolar no SENAI e apresentar o
certificado de conclusao do ensino médio, sera conferido o diploma de Técnico em Administragao,
com validade em territorio nacional.

O aluno que nao comprovar a conclusao do ensino médio podera receber uma declaragéo,
quando solicitado, constando que o aluno concluiu a fase escolar no cursotécnico do SENAI e que
0 mesmo somente sera habilitado e recebera o diploma de Técnico em Administragao quando

comprovar junto a secretaria escolar da Unidade o atendimento a esse requisito.
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RECURSOS FINANCEIROS

Para execugao do curso Técnico em Administracao os recursos financeiros foram previstos

no Plano Orgcamentario anual da Unidade Escolar. Portanto, o investimento inicial e o custo

operacional estdo dentro do padrao proposto pelo Planejamento e Projeto do Curso.

15.

N N N N N IR

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Itinerario Nacional de Educacao Profissional da area da Gestao -Versao 2022.

Lei Federal n® 9.394/96 - MEC, que estabelece as Diretrizes e Bases da EducacdoNacional.
Regimento Escolar das Unidades Operacionais do SENAI-DR/TO.

Decreto Federal n° 5.154/04, regulamenta o § 2° do art. 36 e os arts. 39 a 41

da lei n® 9.394 que estabelece as diretrizes e bases da educacao nacional

e da outrasprovidéncias.

Lei Federal n® 11.741/2008, altera dispositivos da Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996,
que estabelece as diretrizes e bases da educacdo nacional, para redimensionar,
institucionalizar e integrar as a¢des da educacao profissional técnica de nivel médio, da
educacao de jovens e adultos e da educacéo profissional e tecnolégica.

Resolugdo CNI n°® 14/2013, que aprova o regulamento da integracdo do SENAI ao sistema
federal de ensino e do exercicio da autonomia para a criagao e oferta de cursose programas
de educacao profissional e tecnoldgica.

Resolucdo CNE/CEB n° 06/2012, que define as Diretrizes Curriculares Nacionais para a
Educacéo Profissional de Nivel Técnico.

Portaria MEC n° 984/2012, que dispde sobre a integragdo dos Servicos Nacionais de
Aprendizagem ao sistema federal de ensino, no que tange aos cursos técnicos de nivel
médio.

Resolugdo CNE/CEB n° 2/2012, que define Diretrizes Curriculares Nacionais para o Ensino
Médio.

Lei Federal n°® 12.816/2013 MEC - Altera a Lei n°® 12.513, de 26 de outubro de 2011, para
ampliar o rol de beneficidrios e ofertantes da Bolsa-Formacéo Estudante, no ambito do
Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - PRONATEC e normatizaa
integracéo do SENAI ao Sistema Federal de Ensino entre outras.

Resolugdo CNE/CEB n° 04/2012 MEC, que dispde sobre a alteragdo da Resolucao
CNE/CEB n° 3/2008, definindo a nova versao do Catalogo Nacional de Cursos Técnicosde
Nivel Médio.

Parecer CNE/CEB N° 39/2004, dispde sobre a aplicagéo do Decreto n° 5.154/2004.
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Classificagdo das Agbes do SENAI-DN/2009, classifica os cursos de educagéao profissional
e tecnologica do SENAL.

Diretrizes da educacéo profissional e tecnolégica do SENAI nacional.

Diretrizes da educagao profissional e tecnolégica do SENAI regional: procedimentos
sistémicos da educacéao profissional, circulares normativas, instrucbes de trabalhos entre
outros.

Diretrizes para o Planejamento/Retificacdo do Regional.

Itinerarios Nacionais de Educacao Profissional — SENAI/DN.

Catalogos SENAI ltinerario Nacional de Educacéao Profissional — SENAI/DN.

Metodologia SENAI de Educagao Profissional — SENAI/DN.

Manual de Estagio Supervisionado.

CONTROLE DE RESOLUGOES

RESOLUGAO FINALIDADE
Criagao do Curso
Renovacéao de autorizacdo e Renovacao do Plano de Curso.
Autorizar e aprovar o Plano de Curso Técnico
Atualizacao do Plano de Curso Técnico para Versao 2021

31/2022 Renovagéao de autorizagao e Renovacao do Plano de Curso.
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17. CONTROLE DE REVISOES

REVISAO DATA NATUREZA DA ALTERAGAO

0 2010 Criagao do curso.

Atualizagao do Plano de Curso: atualizagéo
1 - da matriz curricular do curso, conforme
Itinerario Formativo Nacional.

Atualizacao do Plano de Curso: insercao no
novo formato de formulario Plano de Curso;
2 - atualizagdo da matriz curricular, Itinerario
Formativo e Unidades Curriculares, conforme
Itinerario Nacional de Educacao Profissional

Atualizacao do Plano de Curso: Atualizagdo da
matriz do curso, conforme Itinerario Nacional de
3 30/09/2022 Educagao Profissional 2022.

MATRIZ CURRICULAR NO SGE: TEC.060.7

Plano de Curso FP.EP.18.03 Reviséo 1 30/05/2017 Pagina 63 de 56




Aprovado pela Resolugéo n° 31 SENAI-CR/TO de 2022

RESOLUGAO CR/TO N° 031/2022

O substituto do presidente do Conselho Regional do Servigo
Nacional de Aprendizagem Industrial - Departamento Regional do Tocantins, no
uso de suas atribuigdes;

CONSIDERANDO que o Art. 20 da Lei n® 12513, de 26 de
outubro de 2011, que autoriza os Servigos Nacionais de Aprendizagem a integrar o
Sistema Federal de Ensino;

CONSIDERANDO a Portaria n® 984, de 27 de julho de 2012, que
dispde sobre a integragéo dos Servigos Nacionais de Aprendizagem ao Sistema Federal
de Ensino, para oferta de cursos técnicos de nivel médio;

CONSIDERANDO a Resolugao CNI n® 11, de 25 de margo de
2015, que aprova o Regqulamento que integra o SENAI ao Sistema Federal de Ensing;

CONSIDERANDO a Resolucdo CNE/CP n® 01, de 05 de janeiro
de 2021, que define as diretrizes curriculares nacionais para a educacéo profissional
técnica de nivel médio.

RESOLVE:

1 - Renovar a resolugdo n® 01/2019 de 21 de fevereiro de 2019 referente ao curso
Técnico em Administragdo, cuja matriz curricular apresenta a carga horéria total
de 800 horas, ofertado pelo SENAI-DR/TO no Centro de Treinamento de Gurupi,
localizade na Rua Joaquim Batista de Oliveira, N° 161, Vila Alagoana, Gurupi,
Tocantins CEP.: 77.403-170, com vigéncia até 29 de setembro 2027,

2 - Esta resolugéo entra em vigor na data de sua assinatura.

Registre-se, publique-se nos sites dos Departamentics Regional @ Nacional @ cumpra-
se.

Palmas -TQ, 28 de 4 de 2022,

Substituto do Prediilerfte-de-Eonselho Regional do SENAI ~TO

Edifficio Armando Monteio Meto

Quadra ACSE OT - Rua de Pedestre SE-03
Lote 34-A, Plano Duretoar Sl

CERP 77.0204076 Palmas - TO

(63} 32289-65755 / 3228-8880

W w, sigtemalieta. com. b
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