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1. IDENTIFICACAO E LOCALIZACAO DA ESCOLA

CNPJ
Mantenedora Servico Nacional da Aprendizagem Industrial - SENAI/MG
Mantida Centro de Formagao Profissional

Esfera Administrativa FEDERAL

Endereco

Cidade /| UF /| CEP

Telefone [/ Fax

E-mail de contato

Site da Unidade www.fiemg.com.br
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2. JUSTIFICATIVA

O SENAI, buscando acompanhar as evolugdes do mercado produtivo mundial, frente as
transformacgdes tecnoldgicas da realidade industrial brasileira e alteragdes impostas ao perfil do
trabalhador, participa efetivamente da Reforma da Educagdo Profissionalizante, bem como da
realidade da industria, no que diz respeito as necessidades de capacitacdo, qualificacdo e
requalificagdo profissional dos trabalhadores do setor produtivo.

Destaca-se, portanto, o surgimento de uma demanda crescente de profissionais técnicos que
congreguem determinados perfis de competéncia, capazes de suprir as caréncias detectadas no
mundo do trabalho.

Em sintonia com as mudancgas no contexto do trabalho e em consonancia com a Legislacao
Educacional vigente, o SENAI DR/MG busca uma atuagdo profissional coerente com as
imposicoes da contemporaneidade e assegurando assim, uma educagao profissional vinculada as
demandas do mundo produtivo e dos cidadaos.

Em reposta a esse desafio, foi elaborada por especialistas do SENAI, a Metodologia SENAI de
Educacdo Profissional, com o objetivo de nortear as a¢gdes pedagodgicas da instituicdo, desde a
concepgao do Perfil Profissional a ser formado e do curriculo até as estratégias educacionais a
serem utilizadas com vistas ao desenvolvimento de competéncias.

O SENAI definiu como principal estratégia, a constituicdo de Comités Técnicos Setoriais para
contribuirem com a identificacdo e atualizacdo das competéncias profissionais requeridas dos
trabalhadores, responsabilizando-se particularmente pela definicdo dos perfis profissionais
correspondentes as ocupagoes demandadas pelos segmentos industriais atendidos pelo SENAL.
Nesse contexto, o Perfil Profissional é o marco de referencia que expressa as competéncias
profissionais que subsidiam o planejamento e o desenvolvimento das ofertas formativas.

Os Perfis Profissionais definidos por Comités Técnicos Setoriais sdo referencias para o processo

de elaboracdo do Desenho Curricular da oferta formativa.
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PELO FUTURO DO TRABALHO

O Desenho Curricular é o resultado do processo de concepgao de ofertas formativas que devem
propiciar o desenvolvimento das capacidades referentes as competéncias de um perfil
profissional. Esse processo realiza a transposi¢do das informac¢des do mundo do trabalho para o

mundo da educacdo, traduzindo pedagogicamente as competéncias de um perfil profissional.

Para subsidiar a formatacdo dos Cursos de Aprendizagem Industrial, foi utilizada a
Metodologia SENAI de Educacdo Profissional, com base em Competéncias, compreendendo
os conceitos, a saber:

v' Competéncia Geral - sintese do essencial a ser realizado pelo trabalhador qualificado
no seu campo de atuacdo.

v" Fundamentos Técnicos e Cientificos — indicam a base sobre a qual se assenta uma
qualificacdo, expressando desempenho. Sdo de carater geral e de natureza diversificada,
necessarios ao desenvolvimento de competéncias especificas e de gestdo apontadas no
perfil profissional.

v' Capacidades Sociais — Capacidades que permitem responder a relagdes e procedimentos
estabelecidos na organizacdo do trabalho e integrar-se com eficacia, em nivel horizontal e
vertical, cooperando com outros profissionais de forma comunicativa e construtiva.

v' Capacidades Organizativas — Capacidades de coordenar as diversas atividades, participar
na organizacao do ambiente de trabalho administrar racional e conjuntamente os aspectos
técnicos, sociais e econdmicos implicados, bem como utilizar de forma adequada e segura,
0s recursos materiais e humanos a disposigao.

v' Capacidades metodoldgicas — Capacidades que permitem responder a situagdes novas e
imprevistas que se apresentam no trabalho, com relagdo a procedimentos, sequencias,
equipamentos e produtos bem como encontrar solu¢des apropriadas e tomar decisdes
autonomamente.

v' Desenho Curricular é a tradugdo pedagodgica do perfil profissional, representando a
decodificagdo das informagdes do mundo do trabalho para o mundo da educacdo, de
forma a assegurar o desenvolvimento das competéncias descritas no perfil. Esta

VWW.FIEMG.COM.BR/SENAI
WWW.FIEMG.COM.BR/SENAI

0 /senaimg @senaiminas O @senaimg



PELO FUTURO DO TRABALHO

estruturado em mddulos, organizados internamente por Unidades Curriculares inter-
relacionadas e identificadas com as competéncias do modulo.

v' Modulos s3o conjuntos didaticos pedagdgicos, sistematicamente organizados para o
desenvolvimento das competéncias profissionais estabelecidas no perfil.

v" Unidades Curriculares sdo unidades pedagdgicas que articulam os contetdos formativos,
numa visdo interdisciplinar, com vistas ao desenvolvimento das competéncias indicadas no
perfil profissional. Para cada unidade curricular, os conteddos formativos sdo compostos por
fundamentos técnicos e cientificos ou capacidades técnicas, capacidades sociais, organizativas e
metodoldgicas, conhecimentos, habilidades e atitudes.
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TITULARIDADE DA

OCUPACAO:

3. IDENTIFICACAO DA OCUPACAO

Assistente Administrativo : 4110-10

EDUCACAO
PROFISSIONAL:

NIiVEL DA
QUALIFICACAO:

AREA TECNOLOGICA

COMPETENCIA
GERAL

REQUISITOS DE
ACESSO:

C.H. DO CURSO: 802,5 horas
Formacao Inicial e Continuada

COD. MATRIZ SGE: AIPA20/2

2 EIXO TECNOLOGICO: = Gestdo e Negdcios

SEGMENTO

Gestdo TECNOLOGICO:

Administracdo

Executar processos administrativos em organiza¢des industriais, dentro dos padrdes
técnicos, éticos, de qualidade, seguranga, responsabilidade social e preservagdo
ambiental.

Conforme edital do PSU vigente.

RELACAO DAS UNIDADES DE COMPETENCIA

UNIDADE DE COMPETENCIA 1 Executar processos administrativos em organizag¢oes industriais,

dentro dos padrdes técnicos, éticos, de qualidade, seguranga,
responsabilidade social e preservagdo ambiental.
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4. ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1 Organizacao Curricular

PRESENCIAL

CARGA MODULOS DIAS
HORARIA AULA LETIVOS

Leitura e Comunicagao 18,75 25 5
Relagdes Socioprofissionais, s o 6
Cidadania e Etica 5 3
Saude e Seguranca do Trabalho 37,5 50 10
Planejamento e Organizacdo do
Trabalho 225 30 6
. Raciocinio Légico e Anélise de
Médulo | Dados 18,75 25 [ 401,25 horas
Atendimento ao Publico e 8 6 )
Relagdes Humanas 4575 5 3
Documentagao e Arquivologia 41,25 55 11
Nogdes de Gestdo de Pessoas e o 120 )
Rotinas de Pessoal 9 4
Informatica Basica 101,25 135 27
Gestdo da Qualidade 56,25 75 15
Fundamentos de Operagdes , o )
Logisticas 545 7 4
Rotinas de Processos Financeiros 90 120 24
Maodulo Il h
eV Eundamentos Mercadologicos e 6 o 18 401,25 horas
Organizagdo de Eventos 715 3
Inovagao e Empreendedorismo 71,25 95 19
Pratica de Planejamento 6 8 S
Profissional 375 5 7
TOTAIS DO CURSO 802,5 horas
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5. DETALHAMENTO DAS UNIDADES CURRICULARES

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

MODULO|

Unidade Curricular: Leitura e Comunicagdo Carga horaria: 18,75

Portaria MTE n° 723/2012, Art.10, diretriz lll, conteddo: (a) comunicagdo oral e escrita, leitura e compreensao de textos
einclusdo digital.

Unidade de Competéncia 1: Executar processos administrativos em organizagdes industriais, dentro dos padrdes técnicos,
éticos, de qualidade, seguranca, responsabilidade social e preservacdo ambiental.

Objetivo Geral: Compreender os principios basicos da Lingua Portuguesa e sua importancia na comunicagao oral e escrita,
para identificar ideias e informagdes contidas em textos informativos e técnicos, utilizando recursos da informatica basica
para a estruturacdo e apresentacdo de informagdes.

CONTEUDOS FORMATIVOS
CAPACIDADES BASICAS CONHECIMENTOS
v’ Identificar os principios normativos —  Elementos da comunicacdo: emissor, mensagem, canal
basicos da Lingua Portuguesa na e receptor

comunicagao oral e escrita
— Técnicas de producdo textual

— Técnicas de comunicagdo oral

v' Identificar ideias e informacdes contidas —  Interpretagdo de texto: informativos e técnicos
em textos informativos e técnicos
v Reconhecer a estrutura e os padrdes dos —  Documentacio Técnica
diferentes tipos de documentos técnicos o Ata
e de correspondéncia oficial, assim o E-mail
como a sua finalidade no contexto do o  Relatério
mundo do trabalho o Aviso
o  Oficio
o Circular
o  Carta Comercial (Cobranca)
v’ Pesquisar dados e informagdes em sites —  Internet
de busca para fundamentacdo da o Normasdeuso
argumentacao técnica o Navegadores
o Sitesdebusca
o Download e gravagdo de arquivos
o Direitos autorais (citacdo de fontes de

consulta)
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v Aplicar os principios e recursos da
informatica basica na elaboragdo de
textos

—  Editor de Textos
o  Formatacao

¢ Configuracdo de paginas

* |mportagdo de figuras e objetos
¢ Corregdo ortografica e dicionario
¢ Recuos, tabulagdo, paragrafos,

espagamentos e margens.
¢ Marcadores e numeradores

¢ Bordas e sombreamento

¢ Colunas

CAPACIDADES SOCIAIS: .
- Etica
- Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas v’ Etica nos relacionamentos profissionais

relagdes profissionais. v Etica no desenvolvimento das atividades

- Atuar em equipes de trabalho, comunicando- profissionais.

se profissionalmente, interagindo e - Trabalho em equipe
cooperando com os integrantes dos

- o O TEED Conceitos de grupo e equipe;
diferentes niveis hierarquicos da empresa.

Trabalho em grupo;

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS: (e} reIacnona.rTwento (30n'1 (?5 co.Iegas de.eqU|pe;
Responsabilidades individuais e coletivas;
Cooperagao.

Divisao de papéis e responsabilidades.

- Reconhecer os principios da organizagdo no
desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade.

ANENENENENEN

- Organizagdo de ambientes de trabalho
v' Principios de organizagao
v" Organizagdo de ferramentas e instrumentos:
formas, importancia;
v' Organizagdo do espago de trabalho.

- Agir de forma proativa propondo melhorias
na organizagao do ambiente de trabalho,
tendo em vista a preveng¢do de acidentes e a
melhoria da produtividade.

- Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados as
atividades a serem realizadas.

- Seguranga no Trabalho:
v' Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e
caracteristicas.

- Integrar as suas praticas, as orientagdes v' Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e
recebidas quanto aos procedimentos bioldgicos.
técnicos, de saUde e seguranga no ambiente v' Equipamentos de protecdo individual e coletiva:
de trabalho. tipos e funcdes

v" Normas basicas de seguranca.
CAPACIDADES METODOLOGICAS:
- Virtudes profissionais:

v' Atencdo, disciplina, organizacao,
comprometimento, precisdo e zelo.

- Apresentar postura proativa e responsavel,
atualizando-se continuamente e adaptando-
se, com criatividade, as mudancas
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tecnologicas, organizativas, profissionais e
socioculturais que incidem nas suas
atividades.

- Ferramenta da Qualidade: Analise e Solugdo de
Problemas

- Pesquisa
v' Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial,
académica; em publicagdes;
v Caracteristicas
v' Métodos
v' Fontes

- Demonstrar iniciativa, responsabilidade e
flexibilidade no desenvolvimento das
atividades sob a sua responsabilidade,
considerando as mudancas tecnoldgicas.

v’ Estruturagdo
AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE

CURRICULAR.

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, biblioteca e laboratério de informatica.

Equipamentos: Ndo se aplica.

Recurso Didatico: Quadro branco, kit multimidia (computador, TV, data show, etc).

Material Didatico: Livro: Série Aprendizagem Industrial - Leitura e Comunicagdo (Estante Virtual Senai).
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PELO FUTURO DO TRABALHO

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

MODULOI

Unidade Curricular: Relagdes socioprofissionais, cidadania e ética Carga horaria: 22,5

Portaria MTE n° 723/2012, Art.10, diretriz lll, conteddo: (c, e, f, g, i, I) (c) Diversidade cultural brasileira; Etica (tema
transversal ndo mencionado na Portaria MTE n° 723/2012); (e) Nogdes de direitos trabalhistas e previdenciarios, de
saUde e seguranca no trabalho e do Estatuto da Crianga e do Adolescente - ECA; (f) Direitos humanos, com enfoque no
respeito a orientacdo sexual, raca, etnia, idade, credo religioso ou opinido politica; (g) Educagéo fiscal para o exercicio
da cidadania; (i) Educacdo financeira e para o consumo e informagdes sobre o mercado e o mundo do trabalho; (I)
Politicas de seguranca publica voltadas para adolescentes e jovens.

Unidade de Competéncia 1: Executar processos administrativos em organizagdes industriais, dentro dos padrdes técnicos,
éticos, de qualidade, seguranca, responsabilidade social e preservacdo ambiental.

Objetivo Geral: Reconhecer a diversidade cultural brasileira e a sua importancia para as relagdes socioprofissionais, tendo
em vista os direitos humanos e a atuagdo ética e cidada.

CONTEUDOS FORMATIVOS
CAPACIDADES BASICAS CONHECIMENTOS
v" Reconhecer os aspectos culturais —  Cultura
compreendendo o regionalismo e as o Sub-cultura
manifestag¢des culturais, das diversas o Cultura, histéria e dilema

regides do Brasil, bem como os

diferentes perfis profissionais —  Geragdes no Mundo do Trabalho (Baby Boomer, X, Y e

7)
o  Respeito
o  Empatia
o  Percepgao
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Aceitar a diversidade cultural
demonstrando atitudes éticas no
desenvolvimento das atividades sob a
sua responsabilidade

Etica
(]

Cddigo de conduta

Habilidades basicas do relacionamento interpessoal

(@]

O O O O

(@]

Respeito

Cordialidade

Empatia

Responsabilidade
Comunicagao Nao Violenta
Cooperagao

Virtudes profissionais

@]

O 0O O O O O

Responsabilidade
Iniciativa
Honestidade
Sigilo

Prudéncia
Perseveranga
Imparcialidade

Demonstrar atitude cidada nas a¢oes e
relagdes socioprofissionais

— Cidadania

—  Comportamento social

—  Direitos e deveres individuais e coletivos

—  Valores pessoais e universais

Reconhecer, como cidaddo(3), as
responsabilidades fiscais cabiveis ao
individuo e as institui¢cdes publicas,
tendo em vista a aplicagdo dos
recursos na manutengao social

Reconhecer os principios da
administragdo financeira e a sua
aplicagdo a vida pessoal.

—  Educagdofiscal

o  Tributos
= Espécies
= Aplicagdo
= Obrigagdesdo contribuinte
= Leideresponsabilidade
fiscal

—  Educagdo Financeira

o  Educagdofinanceira pessoal / familiar

o  Consumo: necessidades basicas,
apelos comerciais, criagdo de
necessidades

Reconhecer os conceitos basicos de
direitos humanos e suas implicagoes
no cotidiano da vida em sociedade e no
trabalho, tendo como base o cédigo e
a declaragdo universal dos direitos
humanos com enfoque no respeito a
orientagdo sexual, raga, etnia, idade,
credo religioso ou opinido politica

Reconhecer medidas preventivas

—  Direitos Humanos

o  Conceito

o  Declaragdo universal dos direitos
humanos

o  Estatuto de igualdade racial (diferenca
entre raga e etnia e suas
peculiaridades)

o Estatutodoidoso

o  Estatuto da Crianga e Adolencente-

@senaiminas
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contra a violéncia relacionadas as ECA
politicas publicas o  Orientagdo sexual (Identidade)

—  Violéncia (com origem no assédio e
discriminagdo - xenofobia, homofobia, racismo,
intolerancia religiosa e disciminagdo da pessoa
idosa)

—  Assédio e Discriminagdo: efeitos psicoldgicos,
sociais e legais; impactos no trabalho; politicas
publicas de prevencdo; fatores de risco
(vulnerabilidade, maus- tratos, discriminagdo)

CAPACIDADES SOCIAIS: ..
- Etica
- Demonstrar atitudes éticas nas a¢des e nas Etica nos relacionamentos profissionais
relagdes profissionais. Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.
- Atuar em equipes de trabalho, - Trabalho em equipe

comunicando-se profissionalmente,
interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis
hierarquicos da empresa.

Conceitos de grupo e equipe;

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;

Responsabilidades individuais e coletivas;

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS: Cooperagso.

Divisao de papéis e responsabilidades.

- Reconhecer os principios da organizagdo no o ]
desenvolvimento das atividades sob a sua - Organizagdo de ambientes de trabalho
responsabilidade. Principios de organizagao

Organiza¢do de ferramentas e instrumentos: formas,
importancia;

Organizagdo do espago de trabalho.

- Agir de forma proativa propondo melhorias
na organiza¢do do ambiente de trabalho,
tendo em vista a preveng¢do de acidentes e a
melhoria da produtividade. - Seguranga no Trabalho:

Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.

- Responsabilizar-se pelo cumprimento dos . ) - o
Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e

procedimentos operacionais adequados as

atividades a serem realizadas. _b'°|°g'cos' o ) )
Equipamentos de protecdo individual e coletiva: tipos e
- Integrar as suas praticas, as orientagoes funcdes

recebidas quanto aos procedimentos

- | ) Normas basicas de seguranca.
técnicos, de salde e sequranga no ambiente

de trabalho. - Virtudes profissionais:
Atencdo, disciplina, organizagdo, comprometimento,
CAPACIDADES METODOLOGICAS: precisdo e zelo.
Apresentar postura proativa e responsavel, - Ferramenta da Qualidade: Analise e Solucdo de
atualizando-se continuamente e Problemas

adaptando-se, com criatividade, as

- L - Pesquisa
mudangas tecnoldgicas, organizativas,
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profissionais e socioculturais que incidem Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica;
nas suas atividades. em publicagdes;
Demonstrar iniciativa, responsabilidade e Ca’racterlstlcas

flexibilidade no desenvolvimento das Metodos

atividades sob a sua responsabilidade, Fontes

considerando as mudancas tecnoldgicas. Estruturagéo

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE
CURRICULAR.

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula e biblioteca.

Equipamentos: N&o se aplica.

Recurso Didatico: Quadro branco, kit multimidia (computador, TV, data show, etc).

Material Didatico: Livro: Série Aprendizagem Industrial — Relagdes socioprofissionais, cidadania e ética (Estante Virtual
Senai).
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PELO FUTURO DO TRABALHO

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

MODULOI

Unidade Curricular: Saude e Seguranca do Trabalho Carga horaria: 37,5

Portaria MTE n° 723/2012, Art.10, diretriz lll, conteddo: (e, m, j, k)

(e) Nogdes de direitos trabalhistas e previdenciarios, de saide e seguranga no trabalho e do Estatuto da Crianga e do
Adolescente - ECA; (m) Incentivo a participagdo individual e coletiva, permanente e responsavel, na preservacdo do
equilibrio do meio ambiente, com enfoque na defesa da qualidade ambiental como um valor inseparavel do exercicio
da cidadania; (j) Prevengao ao uso de alcool, tabaco e outras drogas; (k) Educacao para a saude sexual reprodutiva,
com enfoque nos direitos sexuais e nos direitos reprodutivos e relagdes de género.

Unidade de Competéncia 1: Executar processos administrativos em organizagdes industriais, dentro dos padrdes técnicos,
éticos, de qualidade, seguranca, responsabilidade social e preservagdo ambiental.

Objetivo Geral: Reconhecer o papel do aprendiz no cumprimento das normas ambientais, de salde e seguranca,
além da importancia de medidas de prevencdo de acidentes no exercicio do trabalho, compreendendo o impacto
de suas agdes no direito trabalhista e previdenciario.

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES BASICAS CONHECIMENTOS

. ~ o — Seguranca no Trabalho:
v Reconhecer situacbes de risco a satde e 9 ¢

seguranca do trabalhador e aplicar as
diferentes formas de protegéo a esses 0 Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e

riscos caracteristicas.

O Normas basicas de Seguranga do Trabalho

o Comportamento seguro

O Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e
bioldgicos.

O Equipamentos de protecdo individual e coletiva:
tipos e fungdes

— Orientag0es de prevencdo de acidentes:

O Mapa de riscos (Finalidades)

O Inspegdes de seguranca

O Sinalizag¢des de seguranca

O Prevencgdo e combate a incéndio: Conceito e
importancia de PPCI

v/ Reconhecer os direitos e a legislacio — Nogdes basicas de direitos trabalhistas

basica que rege as relagdes entre O Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT)

d di i
empregadore aprendiz no pais — Contrato individual de trabalho

O Conceito
O Elementos

O Sujeitos do contrato
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*Empregado
*Empregador

— Dissolugdo do contrato de trabalho

— Direitos do aprendiz

Salario

Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS)
Jornada de Trabalho (limitagdo do tempo de
trabalho, repouso semanal remunerado)

O Férias

O O O

v' Reconhecer os direitos basicos como
trabalhador contribuinte, tendo
como referéncia a legislagao
previdenciaria vigente

o

o

Noc¢des de direitos previdenciarios
Instituto Nacional de Seguro Social —
INSS
Atendimentos:

e | cobertura de eventos de doencga,
invalidez, morte e idade avangada;

e |l protecdo a maternidade,
especialmente a gestante;

e |l protegdo ao trabalhador em
situagdo de desemprego
involuntario;

e |V salario-familia e auxilio-reclusdo
para os dependentes dos segurados
de baixa renda; e

e Vpensdo por morte do seqgurado,
homem ou mulher, ao c6njuge ou
companheiro e dependentes.

Cadastro Nacional de Informagdes Sociais-
CNIS

V' Reconhecer as causas e consequéncias do
uso do alcool, tabaco e outras drogas, bem
como programas e formas alternativas de
tratamento

V' Reconhecer a funcdo e a importancia dos
programas de prevenc¢do ao uso e dos
programas de tratamento da
dependéncia quimica

Saude ocupacional

Dependéncia Quimica x Trabalho

o Tipos de dependéncia quimica

o Impactos no desempenho profissional

o Impactos na vida pessoal, familiar e social.
Programas de prevengao

O Tipos

O Importancia

O Funcionamento

v Reconhecer a sexualidade como um
aspecto da vida do ser humano, que exige

Temas associados a saude sexual
O Saude sexual e reprodutiva: conceitos e
implicagdes
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respeito mutuo e responsabilidades
individuais

Reconhecer os principais fatores que
influenciam positiva e negativamente a
saude sexual das pessoas

O DSTseAIDS
O Direito de escolha (contracepgao)

— Violéncia sexual: causas, consequéncias e

implicagdes legais

Reconhecer o papel do aprendiz no
cumprimento das normas ambientais, de
saude e seguranga, aplicando os
conhecimentos as atividades sob a sua
responsabilidade

Qualidade Ambiental:

O Homem, indUstria e 0 meio ambiente
O Responsabilidades socioambientais
O Prevencao a poluigdo ambiental

O Aquecimento global

O Reciclagem de residuos

O Uso racional de Recursos e Energias disponiveis

CAPACIDADES SOCIAIS:

Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas
relagdes profissionais.

Atuar em equipes de trabalho, comunicando-
se profissionalmente, interagindo e
cooperando com os integrantes dos
diferentes niveis hierarquicos da empresa.

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS:

Reconhecer os principios da organizagdo no
desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade.

Agir de forma proativa propondo melhorias
na organiza¢do do ambiente de trabalho,
tendo em vista a preveng¢do de acidentes e a
melhoria da produtividade.

Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados as
atividades a serem realizadas.

Integrar as suas praticas, as orientagdes
recebidas quanto aos procedimentos
técnicos, de salde e sequranga no ambiente
de trabalho.

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

Apresentar postura proativa e responsavel,

atualizando-se continuamente e adaptando-

Etica
Etica nos relacionamentos profissionais
Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

Trabalho em equipe

Conceitos de grupo e equipe;

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;
Responsabilidades individuais e coletivas;
Cooperagao.

Divisao de papéis e responsabilidades.

Organizacdo de ambientes de trabalho

Principios de organizagao

Organizacdo de ferramentas e instrumentos: formas,
importancia;

Organizagdo do espago de trabalho.

Seguranga no Trabalho:

Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.

Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e
bioldgicos.

Equipamentos de protecdo individual e coletiva: tipos e
funcdes

Normas basicas de seguranga.

Virtudes profissionais:
Atencdo, disciplina, organizagdo, comprometimento,
precisdo e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e Solucdo de
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se, com criatividade, as mudangas Problemas
tecnoldgicas, organizativas, profissionais e

. . . - Pesquisa
socioculturais que incidem nas suas

Tipos: bibliogréfica, de campo, laboratorial, académica;

atividades.
em publicagdes;
Demonstrar iniciativa, responsabilidade e Caracteristicas
flexibilidade no desenvolvimento das Métodos
atividades sob a sua responsabilidade, Fontes
considerando as mudangas tecnoldgicas. Estruturacio

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE
CURRICULAR.

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, biblioteca e laboratdrio de informatica.

Equipamentos: Ndo se aplica.

Recurso Didatico: Quadro branco, kit multimidia (computador, TV, data show, etc).

Material Didatico: Livro: Série Aprendizagem Industrial — Saude e Seguranga do Trabalho (Estante Virtual Senai).
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PELO FUTURO DO TRABALHO

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

MODULOI

Unidade Curricular: Planejamento e Organizagdo do Trabalho Carga horaria: 22,5

Portaria MTE n° 723/2012, Art.10, diretriz lll, conteddo: (d, h, i) (d) Organizacdo, planejamento e controle do processo
de trabalho e trabalho em equipe; Iniciativa, proatividade e Autoempreendedorismo (tema transversal nao
mencionado na Portaria MTE n° 723/2012); (h) Formas alternativas de geracdo de trabalho e renda com enfoque na
juventude, (i) Educacao financeira e para o consumo e informagdes sobre o mercado e o mundo do trabalho.

Unidade de Competéncia 1: Executar processos administrativos em organizagdes industriais, dentro dos padrdes técnicos,
éticos, de qualidade, seguranca, responsabilidade social e preservagdo ambiental.

Objetivo Geral: Empregar técnicas de planejamento, organizagdo e controle nas atividades do trabalho tendo em
vista a atuagdo individual e em equipe.

CONTEUDOS FORMATIVOS
CONHECIMENTOS

CAPACIDADES BASICAS

v Reconhecer diretrizes, principios,
valores e politicas institucionais
que norteiam o planejamento
empresarial e o trabalho dos
colaboradores

— Planejamento

— Diretrizes empresariais
O Missao
O Visdo
O Valores

— Estrutura hierarquica
O Organograma

v Reconhecer os principios de
organizacdo aplicaveis a
ambientes profissionais

— Conceitosdeorganizagdoedisciplinanotrabalho

O Cumprimento de prazos

O Agendamento de Compromissos
O Priorizagdo de Atividades

O Desenvolvimento de cronograma

V' Demonstrar espirito colaborativo em
atividades coletivas

V' Reconhecer o seu papel como
integrante de equipe nos diferentes
processos de trabalho, considerando
seus pares e os demais niveis
hierarquicos

— Trabalho em grupo e equipe

O Divisdo de papéis e responsabilidades

O Compromisso com objetivos e metas
— Controle emocional no trabalho
— Arelagdo com o lider

o Estilos de lideranca: democratico, centralizador e liberal

o Papéisdolider
o Como apresentar criticas e sugestdes

v Reconhecer conceitos basicos de

— Inovagdo e tecnologia
O Tipos de inovagdo
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empreendedorismo e inovagao e
tecnologia para o desenvolvimento
do espirito empreendedor e
crescimento profissional

V' Reconhecer politicas publicas e
programas direcionados a geragdo
de renda e trabalho

v Avaliar as oportunidades de
crescimento e desenvolvimento
profissional, considerando o proprio
potencial, as mudangas no mercado
de trabalho e as necessidades de
investimento na propria formagao

O Industria 4.0

Empreendedorismo

o Autoempreendedorismo

o Networking

Desenvolvimento profissional (Intraempreendedorismo)

O Planejamento Profissional: ascensao profissional,
formagao profissional, investimento educacional.

O Iniciativa e proatividade

O Empregabilidade

Formas alternativas de geragdo detrabalho
O Politica Nacional da Juventude (diretrizes e
perspectivas)
O Programas de geragao de renda (Pré-jovem,
Aprendizagem profissional, estagios
profissionalizantes, capacita¢des).

CAPACIDADES SOCIAIS:

- Demonstrar atitudes éticas nas agdes e
nas relagdes profissionais.

- Atuarem equipes de trabalho,
comunicando-se profissionalmente,
interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis
hierarquicos da empresa.

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS:

- Reconhecer os principios da
organizagdo no desenvolvimento das
atividades sob a sua responsabilidade.

- Agir de forma proativa propondo
melhorias na organiza¢do do ambiente
de trabalho, tendo em vista a
prevencdo de acidentes e a melhoria
da produtividade.

- Responsabilizar-se pelo cumprimento
dos procedimentos operacionais
adequados as atividades a serem
realizadas.

- Integrar as suas praticas, as

Etica
Etica nos relacionamentos profissionais
Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

Trabalho em equipe

Conceitos de grupo e equipe;

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;
Responsabilidades individuais e coletivas;
Cooperagao.

Divisdo de papéis e responsabilidades.

Organizacdo de ambientes de trabalho

Principios de organiza¢do

Organizagdo de ferramentas e instrumentos: formas,
importancia;

Organizagdo do espago de trabalho.

Seguranga no Trabalho:

Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.

Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.

Equipamentos de prote¢do individual e coletiva: tipos e
fungdes

Normas basicas de seguranga.

Virtudes profissionais:
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orientagdes recebidas quanto aos Atencao, disciplina, organizagdo, comprometimento, precisao
procedimentos técnicos, de saude e e zelo.

seguranga no ambiente de trabalho. ) . .
- Ferramenta da Qualidade: Analise e Solugdo de Problemas

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

- Pesquisa
Apresentar postura proativa e responsavel, Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica; em
atualizando-se continuamente e publicagdes;
adaptando-se, com criatividade, as Caracteristicas
mudancas tecnoldgicas, organizativas, Métodos
profissionais e socioculturais que Fontes
incidem nas suas atividades. Estruturacdo

Demonstrar iniciativa, responsabilidade e
flexibilidade no desenvolvimento das
atividades sob a sua responsabilidade,
considerando as mudangas
tecnoldgicas.

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE
CURRICULAR.

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, biblioteca e laboratdrio de informatica.

Equipamentos: N&o se aplica.

Recurso Didatico: Quadro branco, kit multimidia (computador, TV, data show, etc).

Material Didatico: Livro: Série Aprendizagem Industrial — Planejamento e Organizacdo do Trabalho (Estante Virtual Senai).
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ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Raciocinio l6gico e andlise de dados

MODULOI

Carga horaria: 18,75

Portaria MTE n° 723/2012, Art.10, diretriz lll, conteudo: (b) Raciocinio l6gico-matematico, no¢des de interpretacdo e

analise de dados estatisticos.

Unidade de Competéncia 1: Executar processos administrativos em organizagdes industriais, dentro dos padrdes técnicos,

éticos, de qualidade, seguranca, responsabilidade social e preservagdo ambiental.

Objetivo Geral: Aplicar solugdes logico-matematicas basicas em diferentes situacdes-problema da area,

considerando diferentes contextos e a analise de dados.

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES BASICAS

CONHECIMENTOS

v Reconhecer diferentes estruturas
|6gicas e a sua aplicabilidade em
diferentes contextos da area
ocupacional

v Solucionar problemas basicos da area
ocupacional (de que trata o curso de
Aprendizagem) pela aplicagao de
ferramentas e recursos de raciocinio
l6gico matematico

Logica

O Fundamentos basicos: Raciocinio l8gico;
Proposicdes; Valor logico (falso /
verdadeiro).

O Principios Basicos: Principio da
Identidade;Principio da ndo contradicdo;
Principio de Terceiro Excluido

Sequéncias

O Sequéncias de figuras

O Sequéncias de palavras

O Sequéncias de nUmeros

v/ Calcular solu¢des matematicas para
diferentes situagdes-problema da &rea de
formacgao (conforme curso de
aprendizagem), considerando diferentes
contextos

v Utilizar dados para ilustrar graficos, quadros
e tabelas (estatisticas informativas)

CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E

METODOLOGICAS

CAPACIDADES SOCIAIS:

- Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas

Fragdes aplicadas ao contexto profissional (regra de
trés simples e composta)

Percentagem

O Conceitos gerais: desconto; abatimento;
lucro; prejuizo

O Representagao: forma percentual;
forma fracionaria; forma decimal

Correlagdo

Anadlise e criagdo de graficos, quadros e tabelas
(Interpretagdo de dados)

CONHECIMENTOS

Etica
Etica nos relacionamentos profissionais
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relagdes profissionais.

- Atuar em equipes de trabalho, comunicando-
se profissionalmente, interagindo e
cooperando com os integrantes dos diferentes
niveis hierarquicos da empresa.

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS:

- Reconhecer os principios da organizagdo no
desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade.

- Agir de forma proativa propondo melhorias na
organizacdo do ambiente de trabalho, tendo
em vista a prevengdo de acidentes e a
melhoria da produtividade.

- Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados as
atividades a serem realizadas.

- Integrar as suas praticas, as orientagdes
recebidas quanto aos procedimentos técnicos,
de salde e sequranca no ambiente de
trabalho.

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

Apresentar postura proativa e responsavel,
atualizando-se continuamente e adaptando-
se, com criatividade, as mudancas
tecnoldgicas, organizativas, profissionais e
socioculturais que incidem nas suas
atividades.

Demonstrar iniciativa, responsabilidade e
flexibilidade no desenvolvimento das
atividades sob a sua responsabilidade,
considerando as mudancas tecnoldgicas.

Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

Trabalho em equipe

Conceitos de grupo e equipe;

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;
Responsabilidades individuais e coletivas;
Cooperagao.

Divisao de papéis e responsabilidades.

Organizagdo de ambientes de trabalho

Principios de organizagdo

Organizagdo de ferramentas e instrumentos: formas,
importancia;

Organizagdo do espaco de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e
caracteristicas.

Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e
bioldgicos.

Equipamentos de protegao individual e coletiva: tipos e
fungdes

Normas basicas de seguranga.

Virtudes profissionais:
Atencdo, disciplina, organizagdo, comprometimento,
precisdo e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e Solugdo de
Problemas

Pesquisa

Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica;
em publicagdes;

Caracteristicas

Métodos

Fontes

Estruturagao

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula e biblioteca.

Equipamentos: N&o se aplica.

Recurso Didatico: Quadro branco, kit multimidia (computador, TV, data show, etc).

Material Didatico: Livro: Série Aprendizagem Industrial — Raciocinio Logico e Analise de dados (Estante Virtual Senai).
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ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

MODULOI

Unidade Curricular: Atendimento ao Publico e Relagdes Humanas

Carga horaria: 48,75 horas

Unidade de Competéncia 1: Executar processos administrativos em organizagdes industriais, dentro dos padrdes técnicos,
éticos, de qualidade, seguranga, responsabilidade social e preservagdo ambiental.

diferentes stakeholders.
v Identificar as capacidades e .
necessidades humanas .

v Identificar as responsabilidades do bom
relacionamento humano e do trabalho
em equipe

v" Analisar questdes de relacionamento e
postura profissional

Objetivo Geral: Desenvolver habilidades técnicas e socioemocionais para identificar e atender as necessidades dos

Teoria da motivagdo: Piramide de Maslow
Percepcao
Postura Profissional

Etiqueta social e profissional

v Reconhecer a estrutura organizacional para -
encaminhar as demandas dos clientes aos
departamentos responsaveis

v'  Realizar  levantamento  das  partes
interessadas

Departamentos administrativos
Definigao de stakeholders
Mapeamento de stakeholders

o ldentificacdo dos stakeholders

o Mapeamento de expectativas
= Requisitos das expectativas

o Priorizacdo dos niveis de interesse
o Priorizagdo dos niveis de influéncia
o Defini¢ao das formas de comunicagao

mais eficazes para cada stakeholders

v Aplicar a comunicagdo efetiva com técnicas -
de oratéria

Utilizar vocabulario pertinente

v" Desenvolver postura ndo verbal adequada
ao contexto

Técnicas de oratoria e retdrica

Formas de comunicagdo com o cliente (verbal e ndo
verbal)
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v' Construir a receptividade adequada no
processo de atendimento

v Desenvolver a escuta ativa e a empatia no
relacionamento com o cliente

v/ Atender clientes internos e externos,
colaborando para o fluxo, sigilo e corre¢do
dasinformagdes

Observar as demandas de atendimento

Distinguir ~ posturas  adequadas e
inadequadas no atendimento ao cliente

—  Definigao de atendimento ao publico
o Cliente interno e externo
—  Formas de atendimento
o Atendimento pessoal: postura,
apresentagao pessoal e vocabulario
o Atendimento telefonico: cuidados no
atendimento; entonacdo da voz; clareza
o Atendimento eletrbnico: clareza;
objetividade
o Tecnologias de autoatendimento
—  Principios do bom atendimento

o Receptividade

o Escutaativa

o Empatia

o Sigilo de informagdes

v’ Registrar e dar o encaminhamento correto
as necessidades dos stakeholder

v Registrar e encaminhar ao responsavel
sugestoes e reclamacgdes dos clientes

v" Produzir roteiro de atendimento virtual
(telefone, WhatsApp)

v Interpretar roteiros de atendimento ao
cliente

- Atendimento de reclamagdes: postura; reagdes,
encaminhamentos

- Acompanhamento de reclamagdes e solu¢des de
problemas

- Registro de atendimentos

—  Mapeamento de etapas do atendimento

—  Roteirizagdo de etapas de atendimentos

—  Simulagdo de atendimento pessoal e virtual

CAPACIDADES SOCIAIS:

- Demonstrar atitudes éticas nas acdes e nas
relagdes profissionais.

- Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se
profissionalmente, interagindo e cooperando
com os integrantes dos diferentes niveis
hierdrquicos da empresa.

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS:

- Reconhecer os principios da organizagdo no
desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade.

- Agir de forma proativa propondo melhorias na
organizagdo do ambiente de trabalho, tendo em
vista a prevencdo de acidentes e a melhoria da

- Etica

Etica nos relacionamentos profissionais

Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.
- Trabalhoemequipe

Conceitos de grupo e equipe;

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;
Responsabilidades individuais e coletivas;
Cooperagao.

Divisdo de papéis e responsabilidades.

- Organiza¢do de ambientes de trabalho

Principios de organizacdo
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produtividade.

- Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados  as
atividades a serem realizadas.

- Integraras suas praticas, as orientagdes recebidas
quanto aos procedimentos técnicos, de saude e
seguranga no ambiente de trabalho.

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

Apresentar  postura proativa e  responsavel,
atualizando-se continuamente e adaptando-se, com
criatividade, as mudangas tecnoldgicas, organizativas,
profissionais e socioculturais que incidem nas suas
atividades.

Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade
no desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade, considerando as  mudancas
tecnoldgicas.

Organizagao de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;
Organizagao do espaco de trabalho.

- Seguranca no Trabalho:

Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.

Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.
Equipamentos de prote¢do individual e coletiva: tipos e fungdes
Normas basicas de seguranca.

- Virtudes profissionais:

Atengdo, disciplina, organizagdo, comprometimento, precisio e
zelo.

- Ferramenta da Qualidade: Analise e Solucdo de Problemas
- Pesquisa

Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica; em
publicagdes;

Caracteristicas
Métodos
Fontes

Estruturagao

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, biblioteca e laboratdrio de informatica.

Equipamentos: Ndo se aplica.

Recurso Didatico: Quadro branco, kit multimidia (computador, TV, data show, etc).

Material Didatico:

—  Apostilas;

—  Livros Didaticos Nacionais, disponiveis em: http://digital. mflip.com.br/pub/senail;

—  Material de escritério em geral: papel A4, cartoling, canetas, lapis, grampeador, fita crepe, entre outros.
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ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Documentagao e Arquivologia

MODULOI

Carga horaria: 41,25 horas

Unidade de Competéncia 1: Executar processos administrativos em organizagdes industriais, dentro dos padrdes técnicos,
éticos, de qualidade, seguranga, responsabilidade social e preservagdo ambiental.

Objetivo Geral: Elaborar, organizar e controlar o fluxo de documentos internos, considerando as diferentes técnicas de

arquivamento existentes.

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES BASICAS

CONHECIMENTOS

v'Redigir documentos administrativos: atas,
cartas comerciais, oficios, memorandos,
declaragdes, avisos, circulares, requerimentos,
recibos, relatdrios

v'Complementar os documentos com os dados
requeridos para o contexto em questao
YIdentificar emissores e conteudos na
recepgao de correspondéncias

YInterpretar o conteddo das instru¢des de
trabalho identificando o destinatario, o prazo e
os critérios e formato de entrega dos
documentos
v'Aplicar
documentos
v'Analisar a adequagdo das informagdes
contidas nos documentos

v'Manter atualizada a informacdo de
documentos padrdes (estrutura, logomarca)
v'Aplicar corretamente os padrdes formais da
lingua portuguesa na elaboragdo de
documentos

normas de formatagdo de

Produgdo de documentos administrativos

o

Estrutura, aplicagdo e técnicas de construcdo:

Atas

Cartas Comerciais
Oficios
Memorandos
Declaragdes
Avisos

Circulares
Requerimentos
Recibos
Relatorios
Instrucdo de Trabalho

Revisdo textual gramatical
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PELO FUTURO DO TRABALHO

v'Diferenciar dado e informacdo

v'Reconhecer arquivo, museu e biblioteca
¥Classificar cada tipo de documento por seu
contetdo e caracteristicas, finalidades e grau
de prioridade estabelecidos pela organizacdo
Yldentificar os diferentes fluxos dos
documentos

v'Organizar o registro das informacdes de
entrada e saida de documentos (protocolo)
v'Realizar a rotina administrativa de entrada,
saida e arquivamento de documentos
utilizando recursos de informatica
v'Acompanhar os processos administrativos
mantendo os documentos atualizados e
verificando os prazos estabelecidos

v'Aplicar normas sobre documentagdo,
tramitagdo e procedimentos técnicos
v'Diferenciar os sistemas manuais efou
informatizados a serem utilizados na gestdo de
documentos

Conceito de dado e informagao
Defini¢do de arquivo, museu e biblioteca
Tipos, caracteristicas e finalidades dos documentos
Classificagdo dos documentos

o  Suporte, forma, formato, género, espécie, tipo
Controle de documentos

o Dados

o Prazosedatas

o  Normalizagdo

o Tabela de temporalidade

o lIrregularidades e rasuras

o  Relatorios de ndo conformidades

o Versoes e atualizagbes

o  Processos administrativos

o  Fluxode documentos

o Prazos

o  Atualizagdo de dados cadastrais

o Expedicdo de documentos
Rotinas de documentos

o Protocolo: recebimento, registro, triagem,
classificacdo, expedicdo e distribuicdo,
controle da movimentagdo.

Ciclo vital dos documentos
Conservagdo, restauracdo e descarte de documentos
Gestdo Eletronica de documentos (GED)

o Controle

o  Microfilmagem e digitalizagdo

Funcionamento do servigo de Malote

¥'Identificar tipos de arquivo e registros mais
utilizados, em funcdo das caracteristicas da
informagao

v'Identificar 0s diferentes sistemas
convencionais de arquivos, ordenagdo e

Arquivo: conceito, finalidade e importancia

Métodos de arquivamento: cronoldgico, alfabético,
numérico, alfanumérico, horizontal, vertical, geografico,
ideografico
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PELO FUTURO DO TRABALHO

classificagao

v'Compreender os diferentes métodos de
arquivamento existentes

v'Diferenciar o0s sistemas manuais efou
informatizados a serem utilizados no
arquivamento

v'"Manter o arquivo organizado conforme os
procedimentos da organiza¢ao

CAPACIDADES SOCIAIS: - Etica

- Demonstrar atitudes éticas nas acdes e nas | Eticanos relacionamentos profissionais

relagSes profissionais. . . - S
soesp Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

- Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se
profissionalmente, interagindo e cooperando
com os integrantes dos diferentes niveis | Conceitos de grupo e equipe;
hierarquicos da empresa.

- Trabalho emequipe

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS: N o _
Responsabilidades individuais e coletivas;

- Reconhecer os principios da organizagdo no

desenvolvimento das atividades sob a sua | COOPerasao.
responsabilidade. Divisdo de papéis e responsabilidades.
- Agir de forma proativa propondo melhorias na | - Organizacio de ambientes de trabalho

organizagdo do ambiente de trabalho, tendo L o
em vista a prevenco de acidentes e a melhoria | Principios de organizagdo

da produtividade. Organizacdo de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;

- Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados as
atividades a serem realizadas. - Seguranga no Trabalho:

Organizacdo do espaco de trabalho.

- Integrar as suas praticas, as orientacdes | Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.

recebidas quanto aos proced.lmentos tecnicos, Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.
de salde e seguranga no ambiente de trabalho.
Equipamentos de protegdo individual e coletiva: tipos e fungdes

Normas basicas de sequranga.
CAPACIDADES METODOLOGICAS:

) , - Virtudes profissionais:
Apresentar postura proativa e responsavel,

atualizando-se continuamente e adaptando-se, com | Atencdo, disciplina, organizagdo, comprometimento, preciséo e
criatividade, as mudangas  tecnoldgicas, | zelo.
organizativas, profissionais e socioculturais que

2 - - Ferramenta da Qualidade: Andlise e Solu¢do de Problemas
incidem nas suas atividades.
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Demonstrar  iniciativa,  responsabilidade e | -  Pesquisa
flexibilidade no desenvolvimento das atividadessoba | _. G g ) A
. . Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica; em
sua responsabilidade, considerando as mudancas o
L publicacdes;
tecnoldgicas.
Caracteristicas
Métodos
Fontes
Estruturacdo
AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE

CURRICULAR.

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, biblioteca e laboratdrio de informatica.

Equipamentos: N&o se aplica.

Recurso Didatico: Quadro branco, kit multimidia (computador, TV, data show, etc).

Material Didatico:
—  Apostilas;

—  Livros Didaticos Nacionais, disponiveis em: http://digital.mflip.com.br/pub/senai/;

—  Material de escritério em geral: papel Ag, cartoling, canetas, lapis, grampeador, fita crepe, entre outros.
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PELO FUTURO DO TRABALHO

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

MODULOI

Unidade Curricular: Nogdes de Gestdo de Pessoas e Rotinas de Pessoal Carga horaria: 9o horas

Unidade de Competéncia 1: Executar processos administrativos em organizagdes industriais, dentro dos padrdes técnicos,
éticos, de qualidade, seguranga, responsabilidade social e preservagdo ambiental.

Objetivo Geral: Apoiar na realizagdo de atividades administrativas especificas do setor de pessoal, tais como rotinas de
admiss3o, folha de pagamento e demissdo, aplicando a legislagdo vigente.

CONTEUDOS FORMATIVOS
| CAPACDADESBASCAS | CONMEGMEnTos
v Elaborar curriculo profissional —  Mercado de trabalho e o cenario atual
v' Realizar cadastro em rede social —  Empregabilidade
profissional  (Linkedin) e  sites de o Importancia da qualificagdo profissional
emprego _ Pparticipac leti
v Identificar a postura adequada para a articipagao em pr~ocessos s?e vos
participa¢do em entrevistas de emprego o Elaboragao de curriculo
e dindmicas de grupo o Cadastramento de curriculo online
v Identificar perfil de vagas para se o Comportamento em entrevista de
candidatar a um processo seletivo emprego e dindmica de grupo
v Distinguir etapas de um processo
seletivo
v' Reconhecer caracteristicas da cultura —  Cultura e clima organizacional
organizacional e a sua relagdo com o o Pesquisade clima

clima organizacional

v" Valorizar os principios basicos do
empowerment e da diversidade, no
contexto da gestdo de pessoas

—  Contexto atual de gestdo de pessoas (empowerment
e diversidade)

v' Reconhecer as diferentes atividades de — Evolugdo da area de Gestdo de Pessoas
um setor de recursos humanos o Nogbes de recrutamento e selegcdo
o Nogbdes de treinamento e

desenvolvimento
o Nogdes de remuneragao e beneficios
o Nogdes de avaliagdo de desempenho
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PELO FUTURO DO TRABALHO

Reconhecer os principios que
regulamentam a relagdo trabalhista
Reconhecer as fontes do direito do
trabalho

Identificar responsabilidades e
caracteristicas de empregado e
empregador

Apoiar a realizacao de procedimentos de
admissdo

Controlar e atualizar registros de
funcionarios

Acompanhar a apuragdo de frequéncia
(atrasos, faltas, banco de horas)
Reconhecer as condi¢des legais de
direitos sobre férias e 13°salario
Reconhecer as mudancas nas relagdes
de trabalho trazidas pela lei 13.467/2017
Reconhecer os proventos e descontos da
folha de pagamentos

Reconhecer os procedimentos de
célculos basicos de proventos legais:
salario familia, adicionais, hora extra,
FGTS, etc.

Reconhecer os procedimentos de
calculos basicos de descontos legais:
vale transporte, INSS, IRRF, etc.
Reconhecer documento de
recolhimento de direitos trabalhistas
Sequir a legislacdo e as normas de
direito trabalhista pertinentes a rotina
de pessoal

Nogdes basicas sobre Direito do trabalho (principios
e fontes)
Defini¢des de empregador e empregado
Rotinas de admissao: Documentos de registro
obrigatorio, Tipos de contrato
CAGED
RAIS
e-Social
Controle de frequéncia de Funcionarios (Registro de
Ponto)
Jornada de Trabalho
Horas extras e banco de horas
Suspensao e interrup¢do de contrato
Férias
13° salario
FGTS (Fundo de garantia por tempo de servico)
PIS (Programa de Integracdo Social)
Aviso prévio
Seguro Desemprego
Mudangas nas relagdes de trabalho (Lei
13.467/2017).
Folha de pagamento:
o Proventos
=  Saldrio
= Salario familia
=  Adicionais: Periculosidade,
Insalubridade e Noturno
= Horas Extras e Repouso Semanal
Remunerado
= Gratificagdo
=  Comissao
o Descontos
= INSS
=  Valetransporte
=  Pensdo Alimenticia
= |RRF
= Alimentacdo/ Ticket Refeicdo
=  Faltas e Atrasos
= Contribuicdo sindical
= Contribuigdo assistencial
Guias de recolhimentos
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PELO FUTURO DO TRABALHO

— Nogdes de Rescisao de Contrato de Trabalho
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PELO FUTURO DO TRABALHO

CAPACIDADES SOCIAIS:

- Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas
relagSes profissionais.

- Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se
profissionalmente, interagindo e cooperando
com os integrantes dos diferentes niveis
hierarquicos da empresa.

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS:

- Reconhecer os principios da organizacdo no
desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade.

- Agir de forma proativa propondo melhorias na
organizagdo do ambiente de trabalho, tendo em
vista a prevencao de acidentes e a melhoria da
produtividade.

- Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados as
atividades a serem realizadas.

- Integrar as suas praticas, as orientagdes
recebidas quanto aos procedimentos técnicos,
de salde e seguranga no ambiente de trabalho.

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

Apresentar  postura  proativa e  responsavel,
atualizando-se continuamente e adaptando-se, com
criatividade, as mudancas tecnoldgicas, organizativas,
profissionais e socioculturais que incidem nas suas
atividades.

Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade
no desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade, considerando as  mudancas
tecnologicas.

- Etica

Etica nos relacionamentos profissionais

Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

- Trabalho emequipe

Conceitos de grupo e equipe;

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;
Responsabilidades individuais e coletivas;

Cooperagao.

Divisdo de papéis e responsabilidades.

- Organizagdo de ambientes de trabalho

Principios de organizagao

Organizagdo de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;
Organizagao do espaco de trabalho.

- Segurancano Trabalho:

Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.
Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.
Equipamentos de prote¢do individual e coletiva: tipos e fungdes
Normas basicas de seguranca.

- Virtudes profissionais:

Atengdo, disciplina, organizagdo, comprometimento, precisao e
zelo.

- Ferramenta da Qualidade: Analise e Solucdo de Problemas
- Pesquisa

Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica; em
publicagdes;

Caracteristicas
Métodos
Fontes

Estruturacao
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AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE
CURRICULAR.

Ambientes Pedagagicos: Sala de aula, biblioteca e laboratdrio de informatica.

Equipamentos: N&o se aplica.

Recurso Didatico: Quadro branco, kit multimidia (computador, TV, data show, etc).

Material Didatico:
—  Apostilas;

—  Livros Didaticos Nacionais, disponiveis em: http://digital.mflip.com.br/pub/senai/;

—  Material de escritorio em geral: papel A4, cartoling, canetas, lapis, grampeador, fita crepe, entre outros.
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PELO FUTURO DO TRABALHO

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

MODULOI

Unidade Curricular: Informatica basica Carga horaria: 101,25 aulas

Unidade de Competéncia 1: Executar processos administrativos em organizagdes industriais, dentro dos padrdes técnicos,
éticos, de qualidade, seguranga, responsabilidade social e preservagdo ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver conhecimentos e habilidades relativos a informatica basica visando favorecer a execu¢do das
rotinas administrativas.

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES BASICAS CONHECIMENTOS

v Identificar os componentes de um —  Computador e seus componentes
microcomputador
v' Operar o sistema Windows

Sistema Operacional Windows

v" Utilizar ferramentas do Word para —  Microsoft Office:
elaboracdo de textos B ~
v' Utilizar ferramentas do Excel para o Word(construgao e formatagao de textos)

construir planilhas e graficos

v Construir apresentagdes em Power point

v' Utilizar recursos da Internet para a
realizagdo de pesquisas

v Identificar recursos disponiveis na
|nternet/intranet para operagaes em (e} Power Point (COnStl’U(;éO e formagéo de
correio eletrnico slides)

v Operar aplicagdes web (armazenamento
em nuvem, editores online, solugdes
Google)

o Excel (construgdo e formatacdo de
planilhas, incluindo graficos e fungdes

(quatro operagoes, condicdes “se”, “maior
emenor” e “cont.se”)

— Internet/Intranet (navegagdo, pesquisas, correio
eletronico, conversacao)

— Aplicagbes web (armazenamento em nuvem,
editores online, solu¢des Google)

CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E

METODOLOGICAS SRR

CAPACIDADES SOCIAIS: - Etica

- Demonstrar atitudes éticas nas acbes e nas relagdes | Etica nos relacionamentos profissionais

rofissionais. - . - I
P Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

- Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se
profissionalmente, interagindo e cooperando com
os integrantes dos diferentes niveis hierarquicos da | Conceitos de grupo e equipe;
empresa.

- Trabalhoemequipe

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS: N o ,
Responsabilidades individuais e coletivas;

- Reconhecer os principios da organizagdo no
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PELO FUTURO DO TRABALHO

desenvolvimento das atividades sob a

responsabilidade.

Sua

- Agir de forma proativa propondo melhorias na
organizagdo do ambiente de trabalho, tendo em
vista a prevencdo de acidentes e a melhoria da
produtividade.

- Responsabilizar-se  pelo
procedimentos  operacionais
atividades a serem realizadas.

cumprimento  dos
adequados  as

- Integrar as suas praticas, as orientagOes recebidas
quanto aos procedimentos técnicos, de saude e
seguranga no ambiente de trabalho.

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-
se continuamente e adaptando-se, com criatividade, as
mudancas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e
socioculturais que incidem nas suas atividades.

Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade no
desenvolvimento das  atividades sob a sua
responsabilidade,  considerando  as  mudancas
tecnoldgicas.

Cooperagao.

Divisdo de papéis e responsabilidades.

- Organizagdo de ambientes de trabalho
Principios de organizagao

Organizagdo de ferramentas e instrumentos:

importancia;

formas,

Organiza¢ao do espaco de trabalho.

- Segurancano Trabalho:

Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.
Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.
Equipamentos de protec¢do individual e coletiva: tipos e fungdes
Normas basicas de seguranca.

- Virtudes profissionais:

Atencdo, disciplina, organizagdo, comprometimento, precisao e
zelo.

- Ferramenta da Qualidade: Analise e Solucdo de Problemas
- Pesquisa

Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica; em
publicagdes;

Caracteristicas
Métodos
Fontes

Estruturacao

Ambientes Pedagagicos: Sala de aula, biblioteca e laboratdrio de informatica.

Equipamentos: Ndo se aplica.

Recurso Didatico: Quadro branco, kit multimidia (computador, TV, data show, etc).

Material Didatico:

—  Apostilas;

— Livros Didaticos Nacionais, disponiveis em: http://digital.mflip.com.br/pub/senai/;
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PELO FUTURO DO TRABALHO

—  Material de escritério em geral: papel A4, cartoling, canetas, lapis, grampeador, fita crepe, entre outros.

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

MODULOII

Unidade Curricular: Gestdo da Qualidade Carga horaria: 56,25 horas

Unidade de Competéncia 1: Executar processos administrativos em organizagdes industriais, dentro dos padrdes técnicos,
éticos, de qualidade, seguranca, responsabilidade social e preservagdo ambiental.
Objetivo Geral: Reconhecer os métodos de gestdo da qualidade inerentes ao desenvolvimento das rotinas administrativas.

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES BASICAS CONHECIMENTOS

v Reconhecer as etapas de um mapeamento —  Gestdo de Processos
de processos
v’ Operacionalizar processos padronizados

o  Classificagdo de processos

o Mapeamento (Matriz SIPOC)
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PELO FUTURO DO TRABALHO

v' Reconhecer ferramentas basicas da
qualidade, suas principais caracteristicas e
finalidades

v’ Utilizar métodos e dados estatisticos para
apresentacao de resultados de pesquisas

v’ Utilizar os documentos padronizados pela
empresa

v Reconhecer as diferentes metodologias
empregadas no gerenciamento da
qualidade

—  Evolucdo do conceito de Qualidade
—  Dimensoes da Qualidade

— Qualidade Total:
o Conceito
o Eficiéncia
o Eficacia

o  Melhoria Continua

—  Ferramentas da Qualidade:

o  Folhade verificacdo

e}

Diagrama de Causa e Efeito
o Histograma

o Diagrama de Pareto

o  Fluxograma

o  Graficode Controle

o  Grdfico de Dispersdo

—  Outras metodologias de gerenciamento da Qualidade:

o 5W2H

o Brainstorming
o ProgramasS

o  Método GUT

o PDCA

o  Graficode Gantt

—  Método de Analise e Solucdo de Problemas

v" Distinguir normas ISO

v Reconhecer sistemas de gestdo integrados

CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E
METODOLOGICAS

—  Nogbes de ABNT NBRISO:
o 1SO 9000
o ISO 14001
o 1SO1go01

—  Nogdes de Sistema de Gestdo Integrado

CONHECIMENTOS
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PELO FUTURO DO TRABALHO

CAPACIDADES SOCIAIS:

- Demonstrar atitudes éticas nas acdes e nas
relagdes profissionais.

- Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se
profissionalmente, interagindo e cooperando com
os integrantes dos diferentes niveis hierarquicos
da empresa.

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS:

- Reconhecer os principios da organizagdo no
desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade.

- Agir de forma proativa propondo melhorias na
organizagdo do ambiente de trabalho, tendo em
vista a prevencdo de acidentes e a melhoria da
produtividade.

- Responsabilizar-se  pelo cumprimento  dos
procedimentos  operacionais adequados  as
atividades a serem realizadas.

- Integrar as suas praticas, as orientagdes recebidas
quanto aos procedimentos técnicos, de saude e
seguranga no ambiente de trabalho.

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-
se continuamente e adaptando-se, com criatividade, as
mudangas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e
socioculturais que incidem nas suas atividades.

Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade
no desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade,  considerando as  mudangas
tecnoldgicas.

- Etica

Etica nos relacionamentos profissionais

Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.
- Trabalho emequipe

Conceitos de grupo e equipe;

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;
Responsabilidades individuais e coletivas;
Cooperagao.

Divisdo de papéis e responsabilidades.

- Organizagdo de ambientes de trabalho
Principios de organizacdo
ferramentas e  instrumentos:

Organizagdo de formas,

importancia;

Organiza¢ao do espaco de trabalho.

- Segurancano Trabalho:

Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.
Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.
Equipamentos de protegdo individual e coletiva: tipos e fungdes
Normas basicas de seguranca.

- Virtudes profissionais:

Atengdo, disciplina, organizagdo, comprometimento, precisdo e
zelo.

- Ferramenta da Qualidade: Analise e Solucdo de Problemas
- Pesquisa

Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica; em
publicagdes;

Caracteristicas
Métodos
Fontes

Estruturacao
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AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE
CURRICULAR.

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, biblioteca e laboratdrio de informatica.

Equipamentos: N&o se aplica.

Recurso Didatico: Quadro branco, kit multimidia (computador, TV, data show, etc).

Material Didatico:
—  Apostilas;

— Livros Didaticos Nacionais, disponiveis em: http://digital.mflip.com.br/pub/senai/;

—  Material de escritorio em geral: papel A4, cartoling, canetas, lapis, grampeador, fita crepe, entre outros.
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ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

MODULOII

Unidade Curricular: Fundamentos de operagdes logisticas Carga horaria: 52,5 horas

Unidade de Competéncia 1: Executar processos administrativos em organizagdes industriais, dentro dos padrdes técnicos,
éticos, de qualidade, seguranga, responsabilidade social e preservagdo ambiental.
Objetivo Geral: Reconhecer as atividades relacionadas ao processo de aquisi¢do e armazenagem de materiais.

CONTEUDOS FORMATIVOS
CAPACIDADES BASICAS CONHECIMENTOS
v" Reconhecer o papel da logistica nas — Fundamentos de logistica: Conceito, aplicagdo e
organizagoes importancia
) - - — Principais atividades da logistica: suprimentos,
v' Relacionar as atividades logisticas e os

processos operacionais armazenagem e transporte

v" Reconhecer o processo de solicitagio de
material de reposicao —  Logistica de suprimentos

o Cadeia de suprimentos

o Cadastro de fornecedores

v' Reconhecer e descrever a codificagdo de o  Administragdo de materiais:
materiais = (lassificagdo

= Descricao

= Especificagdo

= Codificagdo

v’ Reconhecer ponto de ressuprimento * Movimentagao (sistema Kanban)

v' Realizar cadastro de fornecedores e materiais

v’ Diferenciar cada tipo de material ou produto
por suas caracteristicas e aplicagdes

Y ) . o Ponto de ressuprimento
Realizar cotagdes de pregos o Cotacio de precos

v Reconhecer os processos e procedimentos de o Técnicas de recepcdo e conferéncia de
recepcdo, conferéncia e expedicdo de materiais

materiais

v Identificar os fluxos de expedigdo dos Logistica de armazenagem
diferentes tipos de materiais e equipamentos o Tipos de estoque

= Almoxarifado, estoque em
processamento, depdsito

v Identificar as regras de organizacdo do

T
estoque e Expedicdo e distribuicdo
v' Aplicar os métodos da administracdo do de materiais (requisi¢ao
estoque de material e pedido de

- o clientes
v" Identificar os niveis de estoque de seguranca Estudo do Leiaute )
minimo Equipamentos e métodos de armazenagem
Reposi¢ao de estoque

Controle de custos dos estoques

= PEPS

v Reconhecer as formas de armazenagem de
materiais
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v’ I|dentificar medidas seguras de armazenagem

v" Reconhecer os métodos de controle de

custos dos estoques

=  UEPS
= Custo Médio

v' Reconhecer os diferentes modais de

transporte existentes

— Logistica de transporte
o Estratégia de distribuicdo

v" Reconhecer as tendéncias logisticas para a

minimizagdo de custos e de impactos
ambientais

CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E
METODOLOGICAS

CAPACIDADES SOCIAIS:

Demonstrar atitudes éticas nas acdes e nas
relagdes profissionais.

Atuar em equipes de trabalho, comunicando-
se  profissionalmente, interagindo e
cooperando com os integrantes dos diferentes
niveis hierarquicos da empresa.

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS:

Reconhecer os principios da organizagdo no
desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade.

Agir de forma proativa propondo melhorias na
organizagdo do ambiente de trabalho, tendo
em vista a prevencdo de acidentes e a

— Técnicas e Estratégias Operacionais (JIT, KANBAN,

KAISEN, METODOLOGIA LEAN)

—  Logistica reversa

o Conceitos, aplicagdo e importancia para as

organizagdes e sociedade

CONHECIMENTOS
- Etica

Etica nos relacionamentos profissionais

Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

- Trabalho emequipe

Conceitos de grupo e equipe;

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;
Responsabilidades individuais e coletivas;
Cooperagao.

Divisdo de papéis e responsabilidades.

- Organizagdo de ambientes de trabalho

Principios de organizacao
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melhoria da produtividade.

- Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados as
atividades a serem realizadas.

- Integrar as suas praticas, as orientagdes
recebidas quanto aos procedimentos técnicos,
de salde e seguranca no ambiente de
trabalho.

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

Apresentar postura proativa e responsavel,
atualizando-se continuamente e adaptando-se,
com criatividade, as mudangas tecnoldgicas,
organizativas, profissionais e socioculturais que
incidem nas suas atividades.

Demonstrar  iniciativa,  responsabilidade e
flexibilidade no desenvolvimento das atividades sob
a sua responsabilidade, considerando as mudangas
tecnoldgicas.

Organizagao de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;
Organizacdo do espacgo de trabalho.

- Segurangano Trabalho:

Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.

Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.
Equipamentos de protegdo individual e coletiva: tipos e fungdes
Normas basicas de seguranca.

- Virtudes profissionais:

Atengdo, disciplina, organizagdo, comprometimento, precisdo e zelo.
- Ferramenta da Qualidade: Analise e Solugdo de Problemas

- Pesquisa

Tipos: bibliografica, de campo,
publicacdes;

laboratorial, académica; em

Caracteristicas
Métodos
Fontes

Estruturacdo

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, biblioteca e laboratdrio de informatica.

Equipamentos: Ndo se aplica.

Recurso Didatico: Quadro branco, kit multimidia (computador, TV, data show, etc).

Material Didatico:

—  Apostilas;

—  Livros Didaticos Nacionais, disponiveis em: http://digital.mflip.com.br/pub/senai/;

—  Material de escritorio em geral: papel Ag, cartoling, canetas, lapis, grampeador, fita crepe, entre outros.
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PELO FUTURO DO TRABALHO

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

MODULOII

Unidade Curricular: Rotinas de Processos Financeiros Carga horaria: 9o horas

Unidade de Competéncia 1: Executar processos administrativos em organizagdes industriais, dentro dos padrdes técnicos,
éticos, de qualidade, seguranga, responsabilidade social e preservagdo ambiental.

Objetivo Geral: Reconhecer, conferir e aplicar as informagdes constantes em documentos financeiros e contabeis, bem
como compreender movimentagdes financeiras basicas.

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES BASICAS CONHECIMENTOS

— Departamento  Financeiro:  estrutura e rotinas
v' Reconhecer a estrutura financeira das administrativas

organizagoes
o Contasapagar
v Descrever os conceitos e procedimentos das

atividades de: contas a pagar, contas a receber, o Contas areceber
tesouraria, cobrangas

v' Reconhecer o processo de escrituragdo dos
livros fiscais de entradas e saidas *  Fechamento de livro caixa

o Tesouraria

= Controle de contas bancarias

o Cobrangas

—  Documentos financeiros: caracteristicas e finalidades

v' Reconhecer 0s principais documentos o Cheques
financeiros e procedimentos de utilizagdo
v" Reconhecer as caracteristicas e finalidades dos

o Notas Fiscais

documentos financeiros (Cheque, Nota fiscal, o Duplicata
Duplicata, Fatura, Borderd, Recibo, Boleto de o Faturas
cobranga)

v' Organizar os documentos financeiros para o Borderd
langamento nos sistemas contabeis manuais ou .
. . o Recibos
informatizados

v' Reconhecer as operagdes de débito e crédito o Boletosde cobranca
bancarios existentes

—  Operagdes bancarias de débito e crédito (uso de cartdes,
DOC, TED)
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Aplicar conceitos da matematica financeira —  Nocdes de matematica financeira
v' Diferenciar juros simples e compostos o  Aplicagdes (juros simples e compostos)
v’ Classificar custos e despesas —  Nogdes de custos e despesas: classificacdo, estruturagdo

de sistemas de custeio; critérios de rateios e apropriagao.

—  Nogdes de Legislagdo Tributaria:
v" Identificar os principais tributos, reconhecendo o Principais impostos municipais, estaduais e

0 peso da carga tributaria para as indUstrias federais  (ICMS, PIS, COFINS, Simples
Nacional, ISS, IPI, Contribuicdo Social e IRPJ)

o  Carga tributéria Nacional para empresarios

v" Reconhecer os conceitos sobre patrimdnio e —  Nogdes basicas de contabilidade:
principios contabeis
v' Identificar balanco patrimonial, balancetes, o Conceitos basicos de contabilidade (livro
demonstracdo do resultado do exercicio didrio, razonetes, nogdes de débito e crédito,
v Interpretar balancos, balancetes e balango patrimonial, balancetes,
demonstragdo do resultado do exercicio demonstragao do resultado do exercicio)
v' Realizar conferéncias de langamentos contabil-
financeiros

v Aplicar legislagdo, normas e procedimentos
internos relativos as atividades da area contabil-
financeira sob a sua responsabilidade

v Reconhecer os procedimentos aplicados no —  Bens patrimoniais
controle de bens patrimoniais e no inventario
de patrimonio o Cadastro

v Acompanhar a realizagdo de inventarios o Identificacio dos bens

o Rotinas de controle de bens patrimoniais
moveis e imdveis
o  Relatdrios e inventarios

o  Controle de entrada e saida

CAPACIDADES SOCIAIS: - Etica

- Demonstrar atitudes éticas nas acbes e nas | Eticanos relacionamentos profissionais

relagdes profissionais. . . - N
soesp Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

- Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se
profissionalmente, interagindo e cooperando
com os integrantes dos diferentes niveis | Conceitos de grupo e equipe;

- Trabalho emequipe
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hierarquicos da empresa.

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS:

- Reconhecer os principios da organizagdo no
desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade.

- Agir de forma proativa propondo melhorias na
organizac¢do do ambiente de trabalho, tendo em
vista a prevencdo de acidentes e a melhoria da
produtividade.

- Responsabilizar-se pelo cumprimento dos
procedimentos operacionais adequados as
atividades a serem realizadas.

- Integrar as suas praticas, as orientagdes
recebidas quanto aos procedimentos técnicos,
de salde e seguranga no ambiente de trabalho.

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

Apresentar postura proativa e responsavel,
atualizando-se continuamente e adaptando-se, com
criatividade, as mudancas tecnoldgicas, organizativas,
profissionais e socioculturais que incidem nas suas
atividades.

Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade
no desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade, considerando as mudangas
tecnoldgicas.

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;
Responsabilidades individuais e coletivas;

Cooperagao.

Divisdo de papéis e responsabilidades.

- Organizagao de ambientes de trabalho

Principios de organizagao

Organizagdo de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;
Organizagao do espago de trabalho.

- Seguranga no Trabalho:

Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.
Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.
Equipamentos de protegdo individual e coletiva: tipos e fungdes
Normas basicas de seguranca.

- Virtudes profissionais:

Atencdo, disciplina, organizagdo, comprometimento, precisao e
zelo.

- Ferramenta da Qualidade: Analise e Solugdo de Problemas
- Pesquisa

Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica; em
publicacdes;

Caracteristicas
Métodos
Fontes

Estruturacao

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, biblioteca e laboratdrio de informatica.

Equipamentos: N3o se aplica.

Recurso Didatico: Quadro branco, kit multimidia (computador, TV, data show, etc).

Material Didatico:
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—  Apostilas;

—  Livros Didaticos Nacionais, disponiveis em: http://digital. mflip.com.br/pub/senail;

—  Material de escritério em geral: papel A4, cartoling, canetas, lapis, grampeador, fita crepe, entre outros.
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ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

MODULOII

Unidade Curricular: Fundamentos mercadoldgicos e Organizagdo de Eventos Carga horaria: 67,5 horas

Unidade de Competéncia 1: Executar processos administrativos em organizagdes industriais, dentro dos padrdes técnicos,
éticos, de qualidade, seguranga, responsabilidade social e preservagdo ambiental.

Objetivo Geral: Reconhecer o mix de marketing utilizado pelas empresas no atendimento as necessidades dos clientes e
auxiliar no planejamento e organizagdo de eventos.

CONTEUDOS FORMATIVOS
CAPACIDADES BASICAS CONHECIMENTOS
v Compreender o comportamento de —  Nogoes de comportamento de compra
consumo
—  Nogoes de Marketing:

v' I|dentificar o mix de marketing
v Descrever o mix de produtos o  Defini¢do de pUblico alvo (cliente x usuario)
v' Coletar informagdes em diversos meios

e ) ' o Pesquisa de mercado (coleta de informagdes )
(comunicagdo, entrevistas, livros)

V' Identificar as  especificacdes  dos o  Composto ou mix de Marketing de produtos
produtos e servicos (4Ps e 7Ps) (4Ps)
v' Reconhecer e relatar os 4Ps de empresas

o Mix de produtos (variedade de produtos,
qualidade, design, caracteristicas, nome da
marca, embalagem, tamanhos, servicos,
garantias, devolugdes)

industriais

v Diferenciar cada tipo de material de
divulgacdo (folder, banner, cartazes,
panfletos, paginas web, informativos,

storys, feed, publicacdes em redes o Mixdo marketing de servigos (7Ps)

sociais) por seu conteldo e

caracteristicas estabelecidas. —  Pegas de comunicagdo e material de divulgagéo (folder,
v Reconhecer o manual de marca banner, cartazes, panfletos, paginas web, informativos,

(material grafico oficial da empresa) storys, feed, publicagGes em redes sociais)

v' Compreender a responsabilidade pelo

. . : —  Manual de marca de empresas
uso indevido de imagem

o Usoindevido de imagens

v' Compreender o funcionamento basico —  Nogdes de Marketing multinivel
de um marketing multinivel

v" Reconhecer a importancia de agdes de —  Nogdes de Endomarketing
endomarketing
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—  Nogoes de Vendas
v" Reconhecer as etapas e procedimentos de o Tiposdevendas
vendas.
o Perfilde vendedores
o  Etapas e procedimentos de vendas
o  Técnicasdevendas
v" Identificar o publico alvo de eventos —  Eventos
v" Definir recursos necessarios para a execugao o Tipos de eventos corporativos
do evento

= Feira
v’ Verificar orgamentos
=  Conferéncias
v' Criar cronograma de planejamento e

execugdo de eventos *  Reunides
v Acompanhar aplicagdo de pesquisa de *  Treinamentos
satisfacdo de eventos, auxiliando na = Palestras

tabulagdo de dados
) . o  Publicoalvo
v Executar estratégias de divulgacio de

eventos o  Orgamento

o Reserva de espaco e recursos para a
realizagdo do evento

o Apoio técnico (equipamentos audiovisuais,
convites, credenciamento, alimentagdo e
aspectos de seguranca)

o  Cronograma
o Divulgagdo do evento
o Pesquisa de satisfagdo

o  Encerramento (registro do evento)

CONHECIMENTOS

CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E
METODOLOGICAS

CAPACIDADES SOCIAIS: - Etica

- Demonstrar atitudes éticas nas acdes e nas | Eticanos relacionamentos profissionais

relagdes profissionais. .. . L N
08P Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

- Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se
profissionalmente, interagindo e cooperando
com os integrantes dos diferentes niveis | Conceitos de grupo e equipe;
hierarquicos da empresa.

- Trabalhoemequipe

Trabalho em grupo;
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CAPACIDADES ORGANIZATIVAS: O relacionamento com os colegas de equipe;

- Reconhecer os principios da organizacdo no | Responsabilidades individuais e coletivas;
desenvolvimento das atividades sob a sua -

o Cooperagao.

responsabilidade.

. . . Divisdo de papéis e responsabilidades.

- Agir de forma proativa propondo melhorias na
organizagdo do ambiente de trabalho, tendoem | - Organizacio de ambientes de trabalho
vista a prevenc¢do de acidentes e a melhoria da incivios d oL
produtividade. Principios de organizagao

- Responsabilizar-se pelo cumprimento  dos Organizagdo de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;

procedimentos  operacionais  adequados as | Qrganizagio do espaco de trabalho.
atividades a serem realizadas.
- Seguranga no Trabalho:
- Integrar as suas praticas, as orientagdes recebidas ] ) ) .

quanto aos procedimentos técnicos, de salde e Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.

seguranga no ambiente de trabalho. Agentes agressores a satde: fisicos, quimicos e biolégicos.

Equipamentos de protec¢do individual e coletiva: tipos e fungdes

CAPACIDADES METODOLOGICAS: Normas basicas de seguranca.

Apresentar  postura  proativa e  responsavel,
atualizando-se continuamente e adaptando-se, com
criatividade, as mudancas tecnoldgicas, organizativas, | Atencdo, discipling, organizagao, comprometimento, precisao e
profissionais e socioculturais que incidem nas suas | zelo.

atividades.

- Virtudes profissionais:

- Ferramenta da Qualidade: Analise e Solucdo de Problemas
Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade
no desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade, considerando as  mudancas | Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica; em

- Pesquisa

tecnoldgicas. publicacdes;

Caracteristicas

Métodos

Fontes

Estruturacao
AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE
CURRICULAR.

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, biblioteca e laboratdrio de informatica.

Equipamentos: N&o se aplica.

Recurso Didatico: Quadro branco, kit multimidia (computador, TV, data show, etc).

Material Didatico:

—  Apostilas;
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—  Livros Didaticos Nacionais, disponiveis em: http://digital. mflip.com.br/pub/senail;

—  Material de escritério em geral: papel A4, cartoling, canetas, lapis, grampeador, fita crepe, entre outros.
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ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Inovacdo e Empreendedorismo

Carga horaria: 71,25 horas

Unidade de Competéncia 1: Executar processos administrativos em organizagdes industriais, dentro dos padrdes técnicos,
éticos, de qualidade, seguranga, responsabilidade social e preservagdo ambiental.

Objetivo Geral: Reconhecer os principios de inovagdo e empreendedorismo para auxiliar no desenvolvimento de suas

atividades pessoais e profissionais.

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES BASICAS

CONHECIMENTOS

v' Compreender a evolu¢do da indUstria

v’ Identificar novas tecnologias aplicadas a

industria

v' Compreender o conceito de
empreendedorismo e
intraempreendedorismo

v" Reconhecer os tipos de empreendedorismo
(por oportunidade e necessidade)

AN

Reconhecer a criatividade como um
diferencial competitivo

Apontar exemplos de empreendedorismo
Diferenciar empreendedor e empresario
Reconhecer os tipos societarios existentes
Identificar estruturas de negdcio
Diferenciar inovagao de invengdo
Distinguir tipos de inovagdo

Identificar oportunidades de mercado

Aplicar ferramentas de ideagao

NS N N N N N SR NN

Identificar propostas de valor de diferentes
empresas

AN

llustrar modelos de negdcio

AN

Distinguir modelos de negdcio de planos de
negacio

v’ Realizar analises de cenarios para o contexto

Historico das revolu¢bes industriais

Tecnologias habilitadoras da indUstria 4.0: big data,
manufatura aditiva, realidade aumentada, robdtica,
internet das coisas, simulacdo, ciber seguranca, cloud
computing, sistemas de integragdo

Defini¢do de empreendedorismo

o  Tipos de empreendedores: por oportunidade
enecessidade

o Perfildo empreendedor

o  Exemplos de empreendedorismo

o  Defini¢do de intraempreendedorismo
Distingdo de empreendedor e empresario

Tipos de empresario: MEI, Individual, EIRELI

Principais tipos societarios do Brasil: simples, limitada e
andnima

Estruturas de negocios: Franquias, marketing place,
concessdo, arrendamento, etc

Diferencas entre inovacdo e invengdo

Tipos de inovagdo: disruptiva, incremental, continua,
ocasional, fechada e aberta

Desenvolvimento de modelo de negdcio
o Pesquisa de mercado

o  Ferramentas de ideacdo
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empresarial =  Mapadaempatia

v Reconhecer startups, diferenciando-as das = Mapa conceitual

empresas tradicionais .
P = Bussiness Model Canvas

v" I|dentificar programas de apoio e fomento ao «  Canvas Proposta de Valor

empreendedorismo
o Distingdo entre modelo de negdcio e plano
de negdcio
o  MatrizSWOT (FOFA)
= Ambiente interno: forcas e
fraquezas
=  Ambiente externo: oportunidades
eameagas
o Pitch
o Prototipagem
o  Entrevista de validagdo
—  Definicdo, caracteristicas e exemplos de startups
—  Programas de apoio e fomento ao empreendedorismo
(aceleradoras, incubadoras, anjos investidores, CNI,
SENAI, SEBRAE, bancos de financiamento, etc)
CAPACIDADES SOCIAIS: - Etica

- Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas | Eticanos relacionamentos profissionais

relagSes profissionais. . . . S
soesp Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

- Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se
profissionalmente, interagindo e cooperando com
os integrantes dos diferentes niveis hierarquicos | Conceitos de grupo e equipe;
da empresa.

- Trabalhoemequipe

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS: N o _
Responsabilidades individuais e coletivas;

- Reconhecer os principios da organizagdo no

desenvolvimento das atividades sob a sua | COOPeragao.
responsabilidade. Divisdo de papéis e responsabilidades.
- Agir de forma proativa propondo melhorias na | - Organizacio de ambientes de trabalho

organizacdo do ambiente de trabalho, tendo em L o
vista a prevencio de acidentes e a melhoria da | Principios de organizagdo

produtividade. Organizacgdo de ferramentas e instrumentos: formas,
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- Responsabilizar-se  pelo cumprimento dos | importancia;
rocedimentos operacionais adequados  as .
prot per q Organizagao do espaco de trabalho.
atividades a serem realizadas.
\ - . ~ . - Seguranga no Trabalho:
- Integrar as suas praticas, as orientagdes recebidas

quanto aos procedimentos técnicos, de saude e | Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.

seguranga no ambiente de trabalho. L o L
Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.

Equipamentos de prote¢do individual e coletiva: tipos e fungdes

CAPACIDADES METODOLOGICAS: L.
Normas basicas de seguranca.

Apresentar  postura  proativa e  responsavel,
atualizando-se continuamente e adaptando-se, com
criatividade, as mudangas tecnoldgicas, organizativas, | Atencdo, disciplina, organizagdo, comprometimento, precisio e
profissionais e socioculturais que incidem nas suas | zelo.

atividades.

- Virtudes profissionais:

- Ferramenta da Qualidade: Analise e Solucdo de Problemas
Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade

no desenvolvimento das atividades sob a sua | -  Pesquisa
responsabilidade,  considerando as  mudangas

> Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica; em
tecnoldgicas.

publicagdes;
Caracteristicas
Métodos
Fontes

Estruturagao

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE
CURRICULAR.

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, biblioteca e laboratdrio de informatica.

Equipamentos: Ndo se aplica.

Recurso Didatico: Quadro branco, kit multimidia (computador, TV, data show, etc).

Material Didatico:
—  Apostilas;

— Livros Didaticos Nacionais, disponiveis em: http://digital.mflip.com.br/pub/senai/;

—  Material de escritério em geral: papel A4, cartoling, canetas, lapis, grampeador, fita crepe, entre outros.
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ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular: Prética de Planejamento Profissional

Carga horaria: 63,75 horas

Unidade de Competéncia 1: Executar processos administrativos em organizagdes industriais, dentro dos padrdes técnicos,
éticos, de qualidade, seguranga, responsabilidade social e preservagdo ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver visdo sistémica e de planejamento, que viabilize a inser¢do qualificada no mundo do trabalho,
considerando possibilidades de atuagdo, caracteristicas das profissdes e suas tendéncias.

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES BASICAS

CONHECIMENTOS

Diferenciar carreira e profissao
Identificar oportunidades de mercado

Compreender a importancia do trabalho

AR NEENEEN

Analisar caracteristicas das profissdes,

considerando  areas  profissionais e

tendéncias do mundo do trabalho

v' Avaliar estratégias para inser¢do no
mundo do trabalho

v' Reconhecer a importdncia do marketing

pessoal para a ascensao profissional

v Aplicar estratégias de marketing pessoal

v’ Perceber aimportancia do uso de tecnologias
digitais para a divulgacdo de sua carreira

v Reconhecer as preferéncias pessoais e os
impactos que possuem sobre a carreira

v' Desenvolver ferramentas de autodescoberta
Valorizar a mudanca de mindset

v Planejar de forma cronoldgica a carreira
profissional

v' Analisar os stakeholders envolvidos na
construgao do networking

v" llustrar modelo de negécio pessoal

Desenvolver trabalho voluntario

Distin¢do entre profissdo e carreira
Areas de atuagao para o profissional de gestao

Marketing pessoal e postura profissional: impactos no
mundo do trabalho

Comportamento em redes sociais
Gestao do tempo
Mapas de stakeholders pessoais

Praticas de coaching
o Desenvolvimento da Roda da vida
o  Desenvolvimento do circulo dourado
o Desenvolvimento de auto-mapa empatico
o Linhadotempo da vida (historico)
o  Definigao de missao pessoal

= Mapa mental de como atingir sua
missdo pessoal

o  Definicdo da declaracdo de propdsito

o  Definicdo da Rede de contatos (Networking)

Desenvolvimento do modelo de negdcio pessoal
(Bussiness model you)

Planejamento  financeiro para  desenvolvimento
profissional

o  Controle financeiro pessoal
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— Criagdo de blog pessoal para divulgagdo de
autoimagem e trabalhos realizados

—  Desenvolvimento de projeto de trabalho voluntario
o Planejamento da agdo
o Cronograma de execu¢ao
o Documentacdo da execugao

o Divulgagdo dos resultados alcangados no
blog pessoal

CAPACIDADES SOCIAIS: - Etica

- Demonstrar atitudes éticas nas acbes e nas | Eticanos relacionamentos profissionais

relagSes profissionais. . . - o
soesp Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

- Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se
profissionalmente, interagindo e cooperando com
os integrantes dos diferentes niveis hierarquicos | Conceitos de grupo e equipe;
da empresa.

- Trabalhoemequipe

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de equipe;

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS: N o _
Responsabilidades individuais e coletivas;

- Reconhecer os principios da organizacdo no

desenvolvimento das atividades sob a sua | COOPeragao.
responsabilidade. Divisdo de papéis e responsabilidades.
- Agir de forma proativa propondo melhorias na | - Organizagio de ambientes de trabalho

organiza¢do do ambiente de trabalho, tendo em L o
vista a prevencio de acidentes e a melhoria da | Principios de organizago

produtividade. Organizagdo de ferramentas e instrumentos: formas,
- Responsabilizar-se pelo cumprimento dos | Mportancia;
procedimentos  operacionais adequados  as

Organizagdo do espago de trabalho.
atividades a serem realizadas.

) ) ~ ) - Seguranga no Trabalho:
- Integrar as suas praticas, as orienta¢des recebidas
quanto aos procedimentos técnicos, de satde e | Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e caracteristicas.

segurangano ambiente de trabalho. Agentes agressores a saude: fisicos, quimicos e bioldgicos.
Equipamentos de protec¢do individual e coletiva: tipos e fungdes

CAPACIDADES METODOLOGICAS: Normas bisicas de seguranca.

Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-

' R o | - Virtudes profissionais:
se continuamente e adaptando-se, com criatividade, as

WWW.FIEMG.COM.BR/SENAI

0 /senaimg @senaiminas O @senaimg



PELO FUTURO DO TRABALHO r

°
Py

mudangas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e | Atencdo, disciplina, organizagdo, comprometimento, precisdo e
socioculturais que incidem nas suas atividades. zelo.

Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade | -  Ferramenta da Qualidade: Analise e Solu¢do de Problemas
no desenvolvimento das atividades sob a sua

responsabilidade,  considerando as  mudangas
tecnologicas.

- Pesquisa

Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica; em
publicacdes;

Caracteristicas
Métodos

Fontes

Estruturacao

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE
CURRICULAR.

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, biblioteca e laboratdrio de informatica.

Equipamentos: N&o se aplica.

Recurso Didatico: Quadro branco, kit multimidia (computador, TV, data show, etc).

Material Didatico:
—  Apostilas;

—  Livros Didaticos Nacionais, disponiveis em: http://digital. mflip.com.br/pub/senail;

Material de escritdrio em geral: papel A4, cartoling, canetas, lapis, grampeador, fita crepe, entre outros.
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6. CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Ao aluno que concluir com éxito todas as unidades curriculares, com aproveitamento
minimo de 60% em cada unidade curricular e obtiver frequéncia igual ou superior a
75% da carga horaria total oferecida por médulo, serd conferido o certificado de
conclusdo no curso de Processos Administrativos, com titulo profissional Assistente
Administrativo, CBO: 4110-10, na modalidade Aprendizagem Industrial.

7. EQUIPE DE VALIDACAO TECNICA

2020
NOME FUN(;AO/CARGO ESCOLA SENAI
, - ) Instrutora de SENAI Barao de Cocais — CFP Guilherme
Débora Cristina da Silva F ~ - )
ormagao Profissional Caldas Emrich
Rodolfo Periaolo M Instrutor de Formagdo ~ SENAI Belo Horizonte — Faculdade de
odolfo Perigolo Menezes Profissional Tecnologia

7.2 Més e Ano da Elaboracéo:

Fevereiro / 2020
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