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1. IDENTIFICACAO DO CURSO

Titulo do Curso: Assistente Administrativo

Carga horaria: 190 horas
e 152h a distancia;
e 38h presenciais.

Ocupacéo (CBO): 4110-10
Modalidade: Qualificagdo Profissional
Tipo de acdo: Semipresencial

Eixo Tecnolbgico: Gestdo e Negdgios
Cliente: Comunidade geral

Pablico alvo: Gerentes, Engenheiros, Técnicos, Coordenadores, Administradores,
Analistas e demais profissionais, Orgdo publico; empresas industriais, profissional

autbnomo e setor académico.

Regulamentacgdo especifica do curso: ltinerario Nacional de Educacao Profissional
da area de GESTAO — Vers&o 2021.0. Regimento Escolar das Unidades Operacionais
do SENAI-DR/TO.

2. JUSTIFICATIVA

O SENAI-DR/TO, procurando fortalecer as acdes da cadeia produtiva, visa
oferecer uma Educacéo profissional e tecnoldgica alinhada as demandas do Estado,
qualificando profissionais com habilidades e competéncias necessarias para 0
desempenho eficiente e eficaz na inddstria, bem como, oportunizando estes
profissionais meios para insercdo no mercado de trabalho, alinhado aos referenciais
estratégicos do SENAI Tocantins que € promover educacgéo profissional de qualidade,
adequando a oferta de méo de obra ao perfil profissional demandado pela industria,
promovendo assim a educacdo para o trabalho, ainda apoiando o segmento da
industria, fortalecendo-o com mé&o de obra qualificada, a geracdo de emprego e renda,

bem como, contribuindo para o desenvolvimento sustentavel do pais.
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O SENAI Tocantins, no intuito de esta constantemente atualizando seu portifélio
de cursos para atender as demandas da indudstria, vem por meio deste, ofertar o curso
de Assistente Administrativo.

3. REQUISITOS DE ACESSO

. I[dade minima: 14 anos;
. Escolaridade minima: Ensino Fundamental completo;
] Ter conhecimentos em informatica.

4. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Executar rotinas administrativas nas areas de Producdo, Recursos
Humanos, Marketing, Logistica, Contabilidade, Financas e &reas afins, seguindo
procedimentos de trabalho e normas da qualidade, saude, seguranca e meio ambiente.

5. ORGANIZACAO CURRICULAR / CONTEUDO FORMATIVO

Unidades Curriculares Czjlrg_a I:Iorgrla Carga Hor_arla Carga Horaria
a distancia Presencial Total

Fundamentos da Gestédo Organizacional 16h 4h 20h
Fund_a_mentps de Melhoria e Inovagdo em Processos 16h h 20h
Administrativos
RotlnaSNde Ap0|_o Administrativo as areas de Logistica, 32h 8h 40h
Producéo e Projetos
Rotinas de Apoio Administrativo a area de RH 32h 8h 40h
Rotinas de Apoio Administrativo as areas de Marketing e 24h 6h 30h
Venda
R_otlnas _de Apoio Administrativo as areas Contabil e 32h sh 40h
Financeira

Total 152h 38h 190h
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DETALHAMENTO DAS UNIDADES CURRICULARES:

Unidade Curricular: Fundamentos da Gestdo Organizacional
Carga Horaria: 20 h

Capacidades Técnicas:

o Reconhecer diferentes tipos, caracteristicas e as finalidades de documentos
técnicos que apresentam referéncias e que orientam a realizacdo de atividades em
contextos de trabalho das opera¢gbes administrativas

o Utilizar os recursos da tecnologia da informacédo e comunicacéo relativos a
editores de textos, planilhas eletrénicas, apresentagfes, internet e outros softwares
necessarios nas operacdes administrativas

o Aplicar a terminologia técnica e os principios e normas da linguagem culta na
comunicacgdo oral e escrita, considerando, especialmente, os principios da coeséo e
coeréncia

o Reconhecer os principios, normas, legislacdo e procedimentos de qualidade,
meio ambiente, salude, seguranca aplicaveis nas rotinas administrativas da empresa

o Aplicar conceitos matematicos na realiza¢@o de célculos basicos, financeiros e
estatisticos, que se aplicam a resolucéo de problemas no d&mbito do trabalho

o Reconhecer os principios e boas praticas para atendimento a clientes

o Reconhecer principios de sigilo e protecdo de dados relativas as atividades
administrativas

o Reconhecer os elementos bésicos de representacdo grafica de cargos,
processos e arranjos fisicos

o Reconhecer 0s macroprocessos das empresas para identificar suas
interrelagctes

o Reconhecer os principios de gestdo organizacional aplicaveis aos processos
administrativos

o Interpretar dados, informacgfes técnicas e terminologias de textos técnicos,
relacionados aos processos administrativos

o Reconhecer técnicas de classificacdo e ordenacdo de documentos para

organizagao e controle de arquivos

Capacidades Socioemocionais

o Demonstrar postura profissional aberta a novos aprendizados e experiéncias,
orientados & melhoria dos processos de trabalho sob sua responsabilidade.
o Estimular seus pares para a pratica do dialogo, da empatia, da tolerancia, do

altruismo, da modéstia e da gratidao.

Conhecimentos:

1 CARACTERISTICAS DO MOMENTO HISTORICO ATUAL
1.1 Necessidade da aprendizagem continua
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1.2 Inovag0es tecnologicas
1.3 Mudanca continua

2 ARQUIVOS

2.1 Preservacao

2.2 Ordenacgéao

2.3 Tipos de arquivo
2.4 Defini¢ao

3 DOCUMENTOS

3.1 Elaboragao e utilizacdo de documento com utilizagéo de recursos informatizados
(editor de texto, planilhas e apresentacdes)

3.2 Validade

3.3 Protocolos

3.4 Tipos

3.4.1 Procedimentos

3.4.2. Administrativos: Nota Fiscal, Recibo, Orcamento, Pedidos, Requisicao,
Solicitagdes, Contratos, Ficha Cadastral

3.5 Definicéo

4 OPERACOES MATEMATICAS APLICADAS AOS PROCESSOS
ORGANIZACIONAIS

4.1 Estatistica Bésica

4.2 Sequéncia logica

4.3 Porcentagem

4.4 Converséo de unidades

4.5 Regra de Trés

4.6 Razé&o e Proporcgéo

5 FUNDAMENTOS DE NORMAS E LEGISLACAO APLICAVEIS AO PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS: DEFINICAO E APLICACAO

5.1 LGPD: Aplicagdo nos processos administrativos

5.2 NRs — Normas Regulamentadoras

5.3 OHSAS 18001

5.4 NBR ISO 14001

5.5 NBR I1SO 9001

6 TECNOLOGIA DA INFORMACAO APLICADA A GESTAO
6.1 Sistema de Gestéo Integrado - ERP

6.1.1. Principais aplicabilidades

6.1.2 Definicdo

7 FUNDAMENTOS DA COMUNICACAO EMPRESARIAL
7.1 Atendimento a Stakeholders

7.1.1 Tipos

7.1.2 Definicdo

7.2 Interpretagdo do contexto comunicativo

7.3 Tipos de Linguagem
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8 PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

8.1 Macroprocessos

8.1.1 Arranjo fisico

8.1.2 Fluxograma

8.1.3 Organograma

8.2 Areas, departamentos e setores administrativos
8.3 Definicdo

Unidade Curricular: Fundamentos de Melhoria e Inovacdo em Processos
Administrativos
Carga Horaria: 20 h

Capacidades Técnicas:

. Reconhecer conceitos e ferramentas da qualidade, suas caracteristicas,
finalidades e aplicagdes nos processos administrativos

o Reconhecer os principios e boas préaticas de reducdo de desperdicios nas
operagOes administrativas

. Reconhecer a classificagdo dos residuos, relacionados aos processos
administrativos para realizar sua destinagéo

o Reconhecer os principios de preservagdo ambiental que se aplicam a processos
administrativos

o Reconhecer principios da inovagcdo tecnolégica para implementacdo nos

processos da empresa

Capacidades Socioemocionais

o Estimular seus pares para a pratica do dialogo, da empatia, da tolerancia, do
altruismo, da modéstia e da gratidao.
o Demonstrar postura profissional aberta a novos aprendizados e experiéncias,

orientados a melhoria dos processos de trabalho sob sua responsabilidade.

Conhecimentos:

1 APLICACAO DE FERRAMENTAS DA QUALIDADE EM PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS

1.1 Folha de verificagc&o

1.2 Plano de Acéo

1.3 Diagrama de Ishikawa

1.4 Diagrama de Pareto

1.5 Fluxograma de processos

1.6 Brainstorming

1.7 Histograma

1.8 PDCA
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2 FUNDAMENTOS DO LEAN OFFICE
2.1 Ferramentas basicas

2.2 Desperdicios

2.3 Principios do Lean

2.3.1 Perfeicéo

2.3.2. Puxar

2.3.3 Fluxo

2.3.4 Fluxo de valor

2.3.5 Valor

3 SUSTENTABILIDADE

3.1 Reutilizacao

3.2 Reaproveitamento

3.3 Meio Ambiente e Poluicéo
3.4 Definicdo

3.5 Destinacao final de residuos
3.6 Reciclagem

4 FUNDAMENTOS DE INOVACAO TECNOLOGICA APLICADOS A GESTAO
4.1 Definicdo e Tipos

4.1.1 Projetos de inovagéo

4.1.2 Software de gestéo

5 VALORES E HABILIDADES SOCIAIS QUE LEVAM A AMABILIDADE — CONCEITO
E IMPORTANCIA NA CONSTRUCAO DE UMA IMAGEM PESSOAL E PROFISSIONAL:
5.1 Gratidao

5.2 Modéstia

5.3 Altruismo

5.4 Tolerancia

5.5 Empatia

5.6 Dialogo

Unidade Curricular: Rotinas de Apoio Administrativo as areas de Logistica, Producao
e Projetos
Carga Horaria: 40 h

Capacidades Técnicas:

o Aplicar métodos de custeio nas operagdes logisticas para monitorar o custo das
operacoes

o Utilizar procedimentos para conferéncia de produtos, materiais e insumos
utilizados nas operacdes da empresa, com base na documentacao, para evitar desvios
o Identificar o fluxo das operagbes para dar apoio as atividades administrativas
dos processos logisticos

o Identificar os itens normativos ou legais, que impactam as operacdes logisticas,

para atender a legislacdo vigente e a manutencgdo da integridade de colaboradores e
produtos
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o Aplicar os itens normativos relativos a seguran¢a dos processos logisticos para
garantia da integridade de colaboradores e produtos

o Aplicar as Normas Ambientais, de Qualidade e de Seguranca do trabalho no
processo de producdo para garantir a conformidade da operacdo

o Aplicar procedimento interno para gestdo de residuos, considerando as
especificidades dos produtos e processos, por meio de técnicas especificas para o
cumprimento de normas ambientais

o Aplicar Boas Praticas e ferramentas da qualidade com foco na melhoria continua
para reducéo de desperdicios na producéo

. Classificar materiais demandados nas solicitagbes, quanto suas caracteristicas,
tipologia e ou classe para consolidar demanda total para aquisicdo

o Garantir a produtividade e confiabilidade dos dados, por meio do monitoramento
dos processos e gerenciamento das informacdes do processo produtivo com o uso de
ferramentas tecnologicas

o Controlar documentos relativos aos processos, produtos e informagbes
administrativas utilizadas nas operacbes da producdo para atendimento ao
procedimento interno

o Identificar o fluxo dos processos na area de producdo para dar apoio as
atividades administrativas

o Identificar a demanda de bens e servi¢os a serem produzidos, para elaboracdo
das ordens de producéo

o Identificar fluxo das ordens de producédo, para acompanhamento de lotes de
fabricacéo
o Identificar o fluxo dos processos na area de producdo para dar apoio as

atividades administrativas

o Identificar a necessidade e o tipo de manutengédo de maquinas e equipamentos
na producdo, em fungdo do cronograma estabelecido nos procedimentos, para
monitoramento da execu¢do do Plano de Manutencgéo

o Utilizar os procedimentos de acompanhamento e registro dos resultados das
manutencfes executadas, para elaboracdo de documentos e relatérios relativos a
manutencdo de maquinas e equipamentos

o Identificar os itens normativos ou legais, que impactam a area de Producdo, para
atender a legislagéo vigente e a manutencéo da integridade de recursos
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o Realizar o planejamento operacional para acompanhamento e implantacdo das
acOes oriundas do Plano de Melhorias, com base nas Boas Praticas e metodologias
aplicaveis

o Aplicar metodologias para melhoria continua nos processos, em fungcdo dos
procedimentos internos da empresa, para otimizacao dos processos

o Aplicar métodos de coleta, tabulagédo e disposicdo de dados, em funcao da
metodologia de projetos estabelecida, para apoio técnico na elaboracao de projetos

Capacidades Socioemocionais

o Motivar seus pares para o comprometimento com as decisfes tomadas pelas
liderangas e insténcias superiores quanto as oportunidades de aprimoramento técnico,
pessoal e profissional.

o Cultivar a amabilidade como valor que leva a cooperagéo e ao fortalecimento e
integracéo das equipes de trabalho, tendo em vista os resultados organizacionais.

Conhecimentos:

1 A AMABILIDADE COMO FATOR DE ENGAJAMENTO E COOPERACAO NO
TRABALHO

2 NORMAS E LEGISLACOES APLICADAS A PRODUCAO E LOGISTICA E
PROJETOS

2.1 Normas ABNT Projetos
2.1.1 ABNT NBR 6024:2012
2.1.2 ABNT NBR 6023:2002
2.1.3 ABNT NBR15287:2011
2.1.4 ABNT NBR 15287:2011
2.2 Normas Regulamentadoras
2.2.1NR 36

2.2.2NR 17

2.23NR 12

2.24NR 11

2.2.5NR 06

2.2.6 NR 05

2.3 Normas da série ISO

2.3.1 NBR ISO 9001

2.3.2 NBR ISO 14010

2.3.3 NBR ISO 14004

2.3.4 NBR ISO 14001

3 PROJETOS
3.1 Documentos administrativos dos processos relacionados a projetos
3.1.1 Tipos e aplicacdes
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3.2 Metodologias de Elaboracédo de Projetos
3.2.1 Aplicacao

3.2.2 Ageis

3.2.3 Tradicionais
3.3 Tipos e aplicacdo
3.3.1 Encerramento
3.3.2 Controle

3.3.3 Execugéo
3.3.4 Planejamento
3.3.5 Iniciacéo

3.4 Definicdo

4 REDUCAO DE DESPERDICIOS E CUSTOS

4.1 Ferramentas Aplicadas para Reducédo de Desperdicios e Custos
4.1.1 Ferramentas da Qualidade

4.1.2 Ferramentas Lean

4.2 Definicdo

5 PRODUCAO

5.1 Softwares Especificos

5.2 Plano de manutencao

5.2.1 Defini¢éo, finalidade e aplicagédo

5.3 Plano de Producéo

5.3.1 Elementos do Plano de Producéo
5.3.2 Defini¢éo

5.4 Documentos administrativos do setor de producéo
5.4.1 Tipos e aplicacdes

5.5 Processos Administrativos da produgéo
5.6 Definicdo e Objetivos

6 ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

6.1 Classificacdo de Materiais

6.1.1 Classificacdo ABC

6.1.2 Classificagado XYZ

6.1.3 Quanto a perecibilidade

6.1.4 Quanto a periculosidade

6.1.5 Quanto a sua aplicacdo: Materiais de consumo geral, materiais de manutencao
6.1.6 Quanto a sua estocagem ou por demanda: Estocaveis, ndo estocaveis, estocagem
permanente, estocagem temporaria

6.2 Métodos de Identificagdo de materiais

6.2.1 Sistema de Codificagéo

6.2.2 Referencial

6.2.3 Descritivo

6.3 Recebimento

6.3.1 Conferéncia Quantitativa

6.3.2 Conferéncia Qualitativa

6.3.3 linspecéo Visual

6.4 Compras



'SENAI

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial
PELO FUTURO DO TRABALHO

6.4.1 LEC — Lote Econémico de Compra
6.4.2 Monitoramento

6.4.3 Cotacéo

6.4.4 Pedido

6.4.5 Solicitacdo

6.5 Definicdo

7 LOGISTICA

7.1 Tipos softwares especificos

7.2 Sistemas de Custeio para operacdes logisticas
7.2.1 Tipos e aplicacdes

7.2.2 Métodos de Custeio

7.2.3 Definicao

7.3 Documentos administrativos dos processos logisticos
7.3.1 Aplicagbes

7.3.2 Tipos

7.4 Logistica Reversa

7.4.1 Tipos e Aplicacdo

7.4.2 Definicao

7.5 Fluxo dos processos Logisticos

7.5.1 Gerenciamento de Risco

7.5.2 Canais de distribui¢cao

7.5.3 Modais de transportes

7.6 Definicdo e Objetivos

Unidade Curricular: Rotinas de Apoio Administrativo a area de RH
Carga Horaria: 40 h

Capacidades Técnicas:

o Identificar as politicas de remuneracdo para concessao de beneficios a
funcionério e composi¢céo da folha de pagamento

o Correlacionar as especificacdes de cargos com as qualificagcdes do funcionario
para enquadramento no plano de cargos, carreira e salarios

o Identificar perfis dos cargos da empresa para realizar mapeamento das fun¢des
o Identificar os itens normativos ou legais, que impactam a area de Recursos

Humanos, para atender a legislacdo vigente e a manutencdo da integridade de
colaboradores

o Identificar os recursos necessarios a realizacao dos treinamentos em funcéo das
caracteristicas da demanda de treinamento e desenvolvimento para alocagdo e
viabilizacdo da sua execucao

o Correlacionar as informacdes laborais sobre o funcionario com as caracteristicas
da demanda de treinamento e desenvolvimento para viabilizar a sua realizacdo
o Aplicar técnicas para guarda, utilizacdo e protecdo de dados de terceiros em

posse da empresa para atendimento a legislagéo vigente.
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o Correlacionar a jornada de trabalho prevista com a jornada executada pelo
empregado, considerando as justificativas deferidas pelo superior imediato do
empregado para o controle da frequéncia e apuracao da folha de pagamento

o Lancar atestados e faltas no sistema de controle de ponto, conforme
procedimentos da empresa para o controle da frequéncia e apuracdo da folha de
pagamento

o Realizar célculos trabalhistas para consolidacdo da folha de pagamento

o Utilizar os procedimentos técnicos em funcado das rotinas de Recursos Humanos
e ou Departamento Pessoal para garantia da conformidade do processo

o Identificar fluxos dos processos de departamento de pessoal para apoiar nas
rotinas administrativas

o Identificar fluxos dos processos de recursos humanos para apoiar nas rotinas

administrativas

Capacidades Socioemocionais

o Motivar seus pares para o comprometimento com as decisfes tomadas pelas
liderancas e instancias superiores quanto as oportunidades de aprimoramento técnico,
pessoal e profissional.

o Cultivar a amabilidade como valor que leva a cooperacgéo e ao fortalecimento e
integragéo das equipes de trabalho, tendo em vista os resultados organizacionais.

Conhecimentos:

1 PROCESSOS DE RECURSOS HUMANOS

1.1 Técnicas de selecao

1.1.1 Tecnologias: softwares diversos para recrutamento e selegéo.
1.2 Documentacgédo

1.2.1 Técnicas de guarda

1.2.2 Tipos de Documentos

1.3 Fluxo dos processos de RH e DP

1.4 Defini¢ao

1.5 Recrutamento e Selecéo

1.5.1 Triagem de curriculos

1.5.2 Meios de divulgacéo da vaga

1.5.3 Técnicas de recrutamento

1.5.4 Tipos de Recrutamento: Interno, Externo, Misto
1.5.5 Defini¢éo

2 LEGISLACAO

2.1 Normas Regulamentadoras

2.2 Acordo coletivo

2.3 Legislacéo Trabalhista

2.3.1 CLT -Consolidacéo das Leis Trabalhistas
2.4 LGPD - Lei geral de protecao de dados
2.4.1 Normativas dos processos de RH e DP
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3 PLANO DE CARGOS E SALARIOS

3.1 Pesquisa Salarial

3.2 Descricdo de cargos: CBO — Classificagédo Brasileira de Ocupacgéo
3.3 Piso normativo

3.4 Salario

3.5 Remuneracao

3.6 Definicdo dos Elementos do Plano

3.7 Definicdo e Abrangéncia do Plano

4 TREINAMENTO

4.1 Recursos

4.1.1 Materiais

4.1.2 Humano

4.1.3 Financeiro

4.2 Tipos de Avaliagdo de desempenho do Treinamento
4.3 Mapeamento das Competéncias

4.3.1 Matriz de polivaléncia

4.3.2 Definicdo e aplicacao

4.4 Etapas do Processo de Treinamento

4.4.1 1 LNT - Levantamento de Necessidade de Treinamento
4.5 Tipos de Treinamento

4.6 Definicdo

5 ADMISSAO E DEMISSAO
5.1 Software especificos

5.2 Atestados, faltas e licencas
5.3 Seguro desemprego

5.4 Tipos

5.4.1 Aviso prévio

5.4.2 Prazos

5.4.3 Célculos

5.5 Resciséo Contratual

5.6 Termos e declaragbes

5.7 Documentos do empregado
5.8 Ambientagéo

5.9 Contratos de trabalho

5.10 Exames

5.10.1 Adequacgéo cargos
5.10.2 Demissional

5.10.3 Periddico

5.10.4 Admissional

5.11 Definicdo

6 FOLHA DE PAGAMENTO
6.1 FGTS

6.2 13° Salario

6.3 Férias

6.4 Proventos
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6.5 Descontos

6.6 Calculos

6.7 Rubricas

6.8 Definicao

6.9 Software de Calculos

7 BENEFICIOS

7.1 Distribuicdo e controle

7.2 Célculos

7.3 Cronograma de beneficios
7.4 Espontaneos

7.5 Legais

8 SISTEMAS GOVERNAMENTAIS OBRIGACOES TRABALHISTAS
8.1 Obrigacgdes trabalhistas

8.2 Tipos de Eventos: Periddicos e N&@o periddicos

8.3 Definicao

9 AMABILIDADE

9.1 A préatica da amabilidade nas relacdes interpessoais no trabalho
9.2 Amabilidade como um valor a ser construido

9.3 Defini¢ao

Unidade Curricular: Rotinas de Apoio Administrativo as areas de Marketing e Venda
Carga Horaria: 30 h

Capacidades Técnicas:

o Aplicar estratégias de atendimento ao cliente para comercializa¢éo de produtos
ou servicos com base nas ferramentas convencionais e digitais de comunicagéo, para
operacionalizacdo do Plano de Marketing

o Aplicar técnicas de comercializacdo de produtos ou servigos, conforme
procedimento interno, para operacionalizacdo do Plano de Marketing

o Identificar mix de marketing para implementar acées de apoio mercadolégico

o Aplicar técnicas para guarda, utilizacdo e protecdo de dados de terceiros em

posse da empresa para atendimento a legislagéo vigente.

Capacidades Socioemocionais

o Motivar seus pares para o comprometimento com as decisfes tomadas pelas
liderancas e instancias superiores quanto as oportunidades de aprimoramento técnico,
pessoal e profissional.

o Cultivar a amabilidade como valor que leva a cooperacgéao e ao fortalecimento e
integracdo das equipes de trabalho, tendo em vista os resultados organizacionais.
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Conhecimentos

1 DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL
1.1 Planejamento Profissional: ascensdo profissional, formacédo profissional,
investimento educacional

2 TECNICAS DE NEGOCIACAO APLICADAS A COMERCIALIZACAO E VENDAS
3 CODIGO DE DEFESA DO CONSUMIDOR

4 SIGILO E CONFIDENCIALIDADE

5 DOCUMENTACAO

6 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DE MARKETING E VENDA

7 PLANO DE MARKETING E COMERCIALIZACAO
7.1 Controle do Plano

7.2 Etapas da formulacéo do Plano de Marketing
7.3 Definicdo

8 CONSUMIDOR E CLIENTE

8.1 Qualidade no atendimento ao cliente
8.2 Fidelizac&o do cliente

8.3 Tipos de clientes e consumidores
8.4 Definicdo

9 SEGMENTACAO DE MERCADO

9.1 Tipos e Aplicagdo de Segmentacdo de Mercado: Geografica, Demogréfico,
Comportamental, Psicografica e Segmentacao Multicritérios

9.2 Definicao

10 FERRAMENTAS DE MARKETING

10.1 Tipos e Aplicacdes

10.1.1 Ferramentas de MKT Digital

10.1.2 Ferramentas de MKT tradicional

10.1.3 Ferramentas do MKT no Empreendedorismo
10.2 Defini¢ao

11 MARKETING

11.1 Processo e aplicacdo de Marketing em Vendas

11.2 Composto do Marketing: Produto, Preco, Praca e Promogé&o
11.3 Definicdes
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Unidade Curricular: Rotinas de Apoio Administrativo as areas Contébil e Financeira
Carga Horaria: 40 h

Capacidades Técnicas:

o Correlacionar tipos de transa¢fes bancarias com operacdes de pagamentos e
recebimentos para determinar operacao a ser realizada
o Aplicar critérios estabelecidos em acordo com fornecedores e ou instituicdes

financeiras relativas ao célculo de empréstimos, financiamentos e descontos para
conformidade das operacdes financeiras

o Aplicar técnicas de negociacdo e politicas internas nas operacdes de crédito e
cobrancga, conforme procedimento para negociagdes com clientes

o Correlacionar as entradas e saidas previstas com o realizado no fluxo de caixa
no periodo para monitoramento financeiro da empresa

o Identificar as informagdes necessarias ao registro do documento em fungéo do
seu tipo e caracteristicas, conforme procedimento, para realizagdo do lancamento
contébil

o Identificar as obrigagdes fiscais e tributarias para atendimento de calendario de
pagamentos e obrigagdes, conforme procedimento interno

o Classificar documentos, conforme procedimento interno e de acordo com sua
utilizacdo nas areas contabil e financeira, para direcionamento ao setor especifico

o Aplicar a legislacdo fiscal e tributaria no apoio das operagbes contabil e
financeira da empresa

Capacidades Socioemocionais

o Motivar seus pares para o comprometimento com as decisfes tomadas pelas
liderancgas e instancias superiores quanto as oportunidades de aprimoramento técnico,
pessoal e profissional.

o Cultivar a amabilidade como valor que leva a cooperacgéo e ao fortalecimento e
integragdo das equipes de trabalho, tendo em vista os resultados organizacionais.

Conhecimentos:

1 DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL
1.1 Autodesenvolvimento: importancia e reflexos na empregabilidade e no
crescimento profissional

2 ROTINAS BANCARIAS
2.1 Cobranca

2.1.1 Instrucdo de Cartério
2.1.2 Abatimento e Desconto
2.1.3 Prorrogagéo

2.1.4 Reqistro

2.1.5 Border6
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2.2 Cheque Especial

2.3 Cheque

2.4 Cartédo de Crédito
2.5 Ordem de Pagamento
2.6 Débito automético
2.7 Transferéncias

2.7.1 PIX

2.7.2TED

2.7.3DOC

2.7.4 Simples

2.8 Depositos

2.9 Conciliagdo Bancaria
2.10 Definicdo

3 CALCULOS FINANCEIROS

3.1 Empréstimos e Financiamentos

3.1.1 Tabela PRICE

3.1.2 Tabela SAA - Sistema de Amortizacdo Americano
3.1.3 Tabela SAC

3.2 Desconto Racional

3.3 Desconto Comercial

3.4 Juros Compostos

3.5 Juros Simples

4 TECNICAS DE NEGOCIACAO APLICADAS A CREDITO E COBRANCA
4.1 Abordagem

4.1.1 Clientes

4.1.2 Fornecedores

4.2 Tipos

4.3 Postura

4.4 Definicdo

5 ADMINISTRACAO FINANCEIRA
5.1 Fluxo de Caixa

5.1.1 Saldos

5.1.2 Saidas

5.1.3 Entradas

5.2 Responsabilidades

5.2.1 Crédito e cobranca

5.2.2 Contas a receber

5.2.3 Contas a Pagar

5.3 Definicao

ESCRITURACAO

6.1 Demonstrativos

6.1.1 Balanco Patrimonial
6.1.2 DRE

6.1.3 Balancete de Verificag&do



'SENAI

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial
PELO FUTURO DO TRABALHO

6.1.4 Livro Razéao

6.1.5 Livro Diario

6.2 Langamentos

6.3 Definicao

6.3.1 Plano de Contas

6.3.2 Método das Partidas Dobradas: Débito Crédito

7 PATRIMONIO
7.1 Classificagéo
7.1.1 Passivo
7.1.2 Ativo

7.2 Definicao
7.2.1 Patrimdnio Liquido: capital social, lucro, prejuizo
7.2.2 Despesa
7.2.3 Receita
7.2.4 Obrigacdes
7.2.5 Direitos
7.2.6 Bens

8 OBRIGACOES FISCAIS TRIBUTARIAS
8.1 Legislagéo

8.2 Calendario de pagamentos
8.3 Competéncia

8.4 Tipos

8.5 Classificagcdo

8.5.1 Federal

8.5.2 Estadual

8.5.3 Municipal

8.6 Definicao

8.6.1 Contribuicdes

8.6.2 Taxas

8.6.3 Impostos

9 CONTABILIDADE
9.1 Usuarios
9.2 Funcgdes
9.3 Definicao

6. METODOLOGIA DE ENSINO

A metodologia prevé um processo de ensino-aprendizagem focado no
desenvolvimento das competéncias, bem como as capacidades sociais, organizativas e
metodoldgicas previstas no desenho curricular.

O curso estara disponivel no ambiente virtual de aprendizagem que, além de

suportar a estrutura curricular do curso, contera ferramentas de comunicacao que
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promoverdo a interatividade, colaboracdo e gestdo permitindo o acompanhamento
sistemético do curso. Dessa forma, nos momentos a distancia, os alunos poderdo
interagir por meio dos recursos sincronos (chats e uma ferramenta de comunicagéo
direta do AVA que permitird a visualizacdo e a comunicacao entre os alunos e tutores
que estiverem online) e dos recursos assincronos (férum e e-mail).

Neste AVA, estardo disponibilizadas as situacdes de aprendizagens (fio condutor
de todo curso) exibidas por meio da utilizacdo de midias como textos, imagens, videos,
animacdes, dentre outras. As situacdes de aprendizagem consistem em atividades que
articulam a teoria e a prética, proporcionando a mobilizagdo dos conhecimentos e das
habilidades requeridas para busca de solugdo do desafio proposto. Estes meios
pedagogicos ajudardo na contextualizacé@o e na transposi¢éo didatica do contetdo e da
problematica. As situacdes de aprendizagem propdem problemas que exijam a tomada
de decisbes, superacdo de obstaculos e que possibilitem ao aluno mobilizar e
recontextualizar seus saberes. Na Situacdo de Aprendizagem, diferentes estratégias de
ensino serdo trabalhadas, como: Situag@o-Problema (cenario ficticio), Estudo de Caso
(caso real), Pesquisa e Projeto.

Além das situagBes de aprendizagem no AVA, terdo livros didaticos que conteréo
todos os conhecimentos previstos no desenho curricular. Este meio pedagégico possui
uma linguagem simples, design agradavel, ilustracbes e secbes que organizam o0
conhecimento de acordo com a sua natureza. Sao elas: Saiba mais, Fique alerta, Vocé
sabia, Casos e relatos e Recapitulando. A forma como o Livro foi estruturado visa facilitar
o aprendizado do aluno, sendo uma importante fonte de estudo. Os encontros
presenciais para aulas praticas serdo agendadas previamente.

Os encontros presenciais serdo utilizados ainda para realizacdo da avaliacdo
obrigatdria, socializacdo, realizacdo de experiéncias laboratoriais, demonstracéo,
simulacdo, seminarios, estudo de casos, visitas técnicas, projetos e pesquisa, bem
como outras atividades que a experiéncia pedagdgica indicar. No programa do curso de
Qualificacdo Profissional em Asistente Administrativo Semipresencial, terdo
momentos presenciais de acordo com o calendario do curso, que correspondem a 20%

(vinte por cento) da carga horéria do curso.

7. CRITERIOS DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

A avaliacdo da aprendizagem sera feita de forma processual, diagnostica e
formativa, ao longo de todo o processo de formacéo, visando permitir o diagnostico dos
avancos e das dificuldades do aluno para que sejam feitas as intervencfes pedagoégicas

necessarias.
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Para avaliar a aprendizagem do aluno (conhecimentos, habilidades e atitudes),
serdo utilizados estratégias e instrumentos de avaliacdo mdultiplos e diversificados,
preservando a integracdo das Unidades Curriculares e buscando desenvolver nos
alunos o habito da pesquisa, atitudes de reflexdo, iniciativa e criatividade. Poderado ser
utilizados estudos de casos, situacbes problemas, projetos interdisciplinares,
simulacdes e demonstragdes, testes, entre outros instrumentos de avaliagéo.

As avaliag6es dos alunos serdo realizadas no AVA, como também nos momentos
presenciais sinalizados. Também ocorrerdo, ao longo do curso, avaliacdo da
participacdo dos alunos nas atividades de aprendizagem, tais como férum, situacéo

problemas, simulagéo, estudos de casos, dentre outras, além da interagdo com o grupo.

8. INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

o Sala de aula com computador e projetor multimidia;
o Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA;

. Laboratorio de Informética;

o Biblioteca;

o Bibliografia especifica.

9. PERFIL DO DOCENTE

O perfil docente para o Curso de Qualificacdo Profissional em Assistente
Administrativo Semipresencial, deve ser composto por profissional de acordo com a
formacgdo e experiéncia adequadas para atender e garantir a qualidade da oferta do

curso em questao, a qual possibilite o desenvolvimento das potencialidades do aluno.

10. CERTIFICACAO

Para certificagéo o aluno precisa:

= Ser considerado APROVADO nas avaliac8es realizadas durante o decorrer do
Curso;
= Obter frequéncia igual ou superior a 75%, dos encontros presenciais do curso e

sobretudo o desenvolvimento das competéncias e habilidades especificas inerentes a

ocupagdo com no minimo 70 pontos
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11. ELABORAGAO, VALIDAGCAO E CONTROLE DE REVISOES

ELABORACAO

CETEC Palmas

VALIDACAO

Unidade de Educacéo, Tecnologia e Inovacéo

MATRIZ CURRICULAR

QUA.207.2

DATA

NATUREZA DA ALTERACAO

23/03/2022

Criacéo do Curso.




