SENAI

Assistente Administrativo

Gestao

Plano de Curso — Aprendizagem Industrial Profissional
Outubro de 2014

Fundamento legal:
Decreto-Lei n.° 5.452/43 Consolidagdo das Leis do Trabalho
(CLT) — Capitulo IV Prote¢do do Trabalho do Menor.
Lei n.” 8.069/90 — Estatuto da Crianga e do Adolescente.
Lei n.> 10.097/00 — Lei da Aprendizagem.
Decreto n.° 3.298/99, art. 29.
Decreto n.° 5.598/05.
Decreto n.° 6.481/08 (que contém Lista dos Piores Formas
de Trabalho Infantil — Lista TIP).
Resolugdo Normativa n.° 74/01 do Conselho Nacional dos
Direitos da Crianga e do Adolescente (Conanda).
Resolugdo Normativa n.° 67/14 do Conselho Nacional dos
Direitos da Crianga e do Adolescente (Conanda).
Portaria do Ministério do Trabalho e Emprego n.° 1.714/09
e Anexo | (Matriz de Informagdes sobre Aprendizagem
Profissional).
Portaria do Ministério do Trabalho e do Emprego n.°
1.005/13 (que altera a Portaria n° 723/12).
Portaria do Ministério do Trabalho e do Emprego n.°
723/12 e Anexo | (Catalogo Nacional de Programas de
Aprendizagem — CONAP).
Instrugdo Normativa da Secretaria de Inspe¢do do Trabalho

n.°97/12.

Informativo CGPI n°004/2012 — Ministério do Trabalho e
Emprego.

Normas Regulamentadoras de Seguranca e Saude no
Trabalho.

Manual da Aprendizagem — Ministério do Trabalho e
Emprego (versdo vigente).
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| IDENTIFICACAO

Titulo do curso: Assistente Administrativo
Carga Hordria: 556 horas

Il OBJETIVO DO CURSO

a) Objetivo geral:

v' Atuar nos processos administrativos da empresa, executar atividades de apoio nas
areas de recursos humanos, finangas, contabeis, producdo, logistica e vendas e em

consonancia com a moderna gestdo empresarial.

b) Objetivos especificos:

v" Promover a qualificacdo profissional de jovens candidatos ao primeiro emprego.
v' Atender a necessidade das induUstrias locais, no que se refere & demanda de

profissionais especializados.

v' Ampliar a qualificacio de m3o de obra da drea de Assistente Administrativo.
v' Atender os novos pardmetros fixados pela legislacio e os dispositivos que

regulamentam a Educacdo Profissional.

Il REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

c) ldade de Entrada 14 e que ndo completem 24 anos antes do término do programa
conforme legislacdo vigente.

d) Ser encaminhado para o programa por uma empresa do Ramo Industrial.

e) Estar regularmente matriculado no Ensino Fundamental e ou Médio.
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IV PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Area Profissional: Industria

Segmento Tecnoldgico: Gestdo

Qualificagdo Profissional: Assistente Administrativo
Nivel de Educagao Profissional: Basico

Nivel de Qualificagdo: 1

Competéncia Geral

Realizar rotinas administrativas, auxiliar no processo de controle de materiais, seguindo normas e
procedimentos internos em conformidade com normas de saude, higiene, meio ambiente e seguranca.

Relagdo das Unidades de Competéncia
Unidade de Competéncia 1: Executar rotinas administrativas

Unidade de Competéncia 2: Auxiliar no processo de controle de materiais

Unidade de Competéncia 3: Seguir normas e procedimentos internos normas internos em

conformidade com as normas de saude, higiene, meio ambiente e seguranca.
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Unidade de Competéncia n. 1
Executar rotinas administrativas

Elementos de Competéncia Padroes de Desempenho
1.1. Digitar documentos 1.1.1. seguindo modelo-padrao
1.1.2. atendendo prioridades
1.2. Arquivar documentos 1.2.1. seguindo padrdes de organizacao

1.2.2. acondicionando documentos de acordo com
sua forma e padrao

1.3. Identificar documentos 1.3.1. verificando numeragao
1.3.2. separando por categorias

1.4. Realizar recepgdo e entrega de documentos | 1.4.1. preenchendo o protocolo
1.4.2. encaminhando para as respectivas areas

1.5. Redigir planilhas 1.5.1. observando os campos que serdo
preenchidos

1.5.2. conferindo os dados recebidos
1.5.3. revisando o preenchimento

1.6. Acompanhar visitantes a setores especificos | 1.6.1. seguindo roteiro
da empresa 1.6.2. observando normas internas e de seguranca

Unidade de Competéncia n. 2
Auxiliar no processo de controle de materiais
Elementos de Competéncia Padrdes de Desempenho

2.1. Receber os materiais 2.1.1. conferindo o material recebido com a
ordem de compra e nota.
2.1.2.emitindo um comunicado de chegada.

2.2. Distribuir materiais 2.2.1. atendendo as requisicdes de materiais
2.2.2. atendendo a planos de trabalho

2.3. Conferir materiais 2.3.1. seguindo especificagdes de projetos
2.3.2.0bservando especificagdes nas notas de
entrada e de saida

2.3.3. verificando prazo de validade

2.3.4. observando pesos e medidas
2.3.5.0bservando a integridade da embalagem

2.4. Preparar materiais 2.4.1. seguindo requisicdes das areas de
producao

2.4.2. atendendo prazos estabelecidos

2.4.3. observando normas internas e de
seguranga para manuseio dos produtos

2.5. Identificar materiais 2.5.1.consultando catdlogo de fornecedores
2.5.2.verificando orienta¢Ges da embalagem
2.5.3.comparando com padrdes de referéncia
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2.6. Receber os materiais

2.6.1.conferindo o material recebido com a
ordem de compra e nota.
2.6.2.emitindo um comunicado de chegada.

Unidade de Competéncia n. 3
Seguir normas e procedimentos internos em conformidade com as normas de satide,

higiene, meio ambiente e seguranga

Elementos de Competéncia

Padroes de Desempenho

3.1. Descartar residuos

3.1.1. identificando os diferentes tipos de
residuos

3.1.2. seguindo normas da empresa

3.1.3. utilizando equipamento de protegao
obrigatério

3.2. Organizar o local de trabalho

3.2.1. dispondo os objetos em locais pré-
determinados
3.2.2. limpando o local de trabalho

3.3. Cumprir normas de seguranga e meio
ambiente

3.3.1. utilizando EPCs e EPIs

3.3.2. zelando pelo local de trabalho.

3.3.3. zelando pelo patriménio da empresa
3.3.4.auxiliando em campanhas de prevencao
de acidentes.

Competéncias de Gestdo

= QOrganizar com seguranca e qualidade o préprio trabalho

= Cumprir normas e procedimentos da empresa

= Cumprir normas de saude, de seguranca e ambientais

=  Escolher material

= Trabalhar em equipe

=  Manter EPIs e EPCs em condi¢des de uso

= Saber ouvir

= Ter ética profissional
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= Ter iniciativa

= Ser proativo

= Ser organizado

= Comunicar-se com colegas e supervisores
= |nteragir com colegas de trabalho

= Ter atengdo

= Ser criativo

CONTEXTO DE TRABALHO DA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Meios (equipamentos, maquinas, ferramentas, instrumentos, materiais e outros)

= Computador

= Softwares

Métodos e Técnicas de Trabalho
= Normas e procedimentos da empresa
= Catalogos de fabricantes

=  Consultar manual e procedimentos operacionais padrao

Condig¢Oes de Trabalho
=  Ambientes administrativos

=  Ambientes industriais
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POSICAO DO PROCESSO PRODUTIVO

Contexto Profissional
Em industrias, empresas fornecedoras e de servigos.
Contexto Funcional e Tecnolégico

Execucdo de trabalhos simples, sobretudo manuais. As competéncias profissionais apresentam pouco
grau de complexidade e podem ser adquiridas com facilidade e rapidez. Capacidade de tomada de
decisdes, autonomia, responsabilidade e iniciativa com supervisdo.

Saidas para o Mercado de Trabalho

Assistente Administrativo

Evolugao da Qualificagdo
Lingua estrangeira.
Equipes autogerenciaveis

Kanban
Produgdo enxuta

Just in time

Educagdo Profissional Relacionada a Qualificagao
Aprendizagem Industrial

Aprendizagem na Area Administrativa
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V ORGANIZAGAO CURRICULAR

a) Matriz curricular

Assistente Administrativo Basico Espe;iﬁco Espegl'fico

Leitura e Comunicacao 80 60 20
RelacBes Socioprofissionais, Cidadania e Etica 52

Saude e Seguranca do Trabalho 24 20
Planejamento e Organizacao do Trabalho 20 40 40
Raciocinio Légico e Andlise de Dados 40 40 20
Gestéao Contabil e Financeira 20 20 20
Operacdes Logisticas 20 20
Total por moédulo 212 204 140
Total geral 556

b) Desenvolvimento metodoldgico

A implantacdo deste curso devera propiciar o desenvolvimento das competéncias constitutivas do
Perfil Profissional, revisadas e estabelecidas pelo Comité Técnico Setorial Estadual para a qualificacdo
completa “Assistente Administrativo”, considerando as informacGes do Catalogo Nacional de Cursos
SENAI de Aprendizagem Industrial Basica, da CBO e do mercado de trabalho.

O norteador de toda a acdo pedagdgica sdo as informagdes trazidas pelo mundo do trabalho, em
termos das competéncias requeridas pela area Administrativa, numa visdo atual e prospectiva, bem
como o contexto de trabalho em que esse profissional se insere, situando seu campo de atuacao, tal
como apontado pelo Comité Técnico Setorial Estadual.

O Moddulo Bdsico é composto pelas Unidades Curriculares: “Leitura e Comunicagdo”, “Relagdes
Socioprofissionais, Cidadania e Etica”, “Planejamento e Organiza¢io do Trabalho”, “Raciocinio Légico e
Analise de Dados”, “Gestdo Contabil e Financeira” Foi estruturado com base nos fundamentos técnicos
e cientificos e pelas capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas identificadas nas Unidades de
Competéncias 01, 02 e 03.

A unidade curricular “Leitura e Comunicag¢ao” visa proporcionar os fundamentos técnicos e cientificos
e as capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas para desenvolver a comunicacdo, a expressao
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escrita e oral, a interpretacdao de textos, com a aplicacdo de conceitos da moderna redacgdo técnica,
seus principios estilos e formatacGes necessarias para a atividade profissional.

A Unidade Curricular “Relagdes Socioprofissionais, Cidadania e Etica” desenvolve nos alunos as
capacidades, atitudes e conhecimentos para desenvolver as relagdes de trabalho e os conhecimentos
do mercado consumidor atuando em atividades administrativas e observando o desenvolvimento das
qualidades pessoais.

A Unidade Curricular “Planejamento e Organizagdo do Trabalho” desenvolve conhecimentos sobre o
processo de evolugcdo da administracdo, demonstrando que cada momento de gestdao tem seus
impactos através de modelos econémicos, sociais e culturais.

A Unidade Curricular “Raciocinio Légico e Analise de Dados” desenvolve conhecimentos dos
fundamentos técnicos e cientificos e das capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas para a
utilizacdo de operagdes matematicas necessarias a atividade profissional.

A Unidade Curricular “Gestdo Contabil e Financeira” desenvolve capacidades técnicas, sociais,
organizativas e metodoldgicas para conduzir o aluno a prestar apoio na area contabil-financeira.

O Mddulo Especifico | — é composto pelas unidades curriculares: “Leitura e Comunica¢do”, “Saude e
Seguranga do Trabalho”, “Planejamento e Organiza¢dao do Trabalho”, “Raciocicio Logico e Andlise de
Dados”, “Gestdo Contdbil e Financeira” e “Operagbes Logisticas”. Foi estruturado com base nos
fundamentos técnicos e cientificos e pelas capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas
identificadas nas Unidades de Competéncias 01, 02 e 03..

A unidade curricular “Leitura e Comunicagdo” que visa desenvolver capacidades, atitudes e
conhecimentos para que o profissional possa atuar em atividades administrativas observando
questbes relativas a utilizacdo de sistemas operacionais, editores de textos, programas de
apresentacao e internet.

A unidade curricular “Satide e Seguranga do Trabalho” é a Unidade Curricular que desenvolve
capacidades, atitudes e conhecimentos para atuar em atividades administrativas observando questdes
relativas a saude e seguranca do trabalho.

A Unidade Curricular “Planejamento e Organizagdao do Trabalho” desenvolve conhecimentos sobre o
processo de evolugcdo da administracdo, demonstrando que cada momento de gestdao tem seus
impactos através de modelos econémicos, sociais e culturais.

A Unidade Curricular “Raciocinio Légico e Analise de Dados” desenvolve conhecimentos dos
fundamentos técnicos e cientificos e das capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas para a
utilizacao de planilhas eletrénicas.

A Unidade Curricular “Gestdao Contdbil e Financeira” desenvolve capacidades técnicas, sociais,
organizativas e metodoldgicas para conduzir o aluno a prestar apoio na area contabil-financeira.

A Unidade Curricular “Operagdes Logisticas” desenvolve capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodolégicas visando reconhecer o papel da logistica nas organiza¢des e identificando os processos
logisticos de planejamento, execucdo e controle nas operagoes logisticas.
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Modulo Especifico Il — é composto pelas unidades curriculares: “Leitura e Comunica¢do”, “Saude e
Seguranga do Trabalho”, “Planejamento e Organizacdao do Trabalho”, “Raciocicio Logico e Andlise de
Dados”, “Gestdo Contdbil e Financeira” e “Operagbes Logisticas”. Foi estruturado com base nos
fundamentos técnicos e cientificos e pelas capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas
identificadas nas Unidades de Competéncias 01, 02 e 03..

A unidade curricular “Leitura e Comunicagdo” que visa desenvolver capacidades, atitudes e
conhecimentos para o desenvolvimento de pesquisa e apresentacao de resultados.

7

A unidade curricular “Satide e Seguranga do Trabalho” é a Unidade Curricular que desenvolve
capacidades, atitudes e conhecimentos para atuar em atividades administrativas observando questdes
relativas a saude e seguranca do trabalho.

A Unidade Curricular “Planejamento e Organiza¢do do Trabalho” desenvolve conhecimentos sobre o
processo de evolugcdao da administracdo, demonstrando que cada momento de gestdao tem seus
impactos através de modelos econémicos, sociais e culturais.

A Unidade Curricular “Raciocinio Légico e Analise de Dados” desenvolve conhecimentos dos
fundamentos técnicos e cientificos e das capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas para o
desenvolvimento e utilizacdo de recursos de raciocinio l6gico matematico.

A Unidade Curricular “Gestdao Contdbil e Financeira” desenvolve capacidades técnicas, sociais,
organizativas e metodoldgicas para conduzir o aluno a prestar apoio na area contabil-financeira.

A Unidade Curricular “Operagoes Logisticas” desenvolve capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodolégicas visando reconhecer o papel da logistica nas organiza¢des e identificando os processos
logisticos de planejamento, execucdo e controle nas operagoes logisticas.
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c¢) Organizagéo Interna das Unidades Curriculares

Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz lll, contetdo:

(a) comunicagao oral e escrita, leitura e compreensdo de textos e inclusdo digital.

Unidade Curricular: Leitura e comunicagao

Carga horaria: 160h

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos que permitam ao educando empregar
os principios normativos basicos da Lingua Portuguesa na comunicagdo oral e escrita. Interpretar
ideias e informacdes contidas em textos informativos e literarios, realizar pesquisas e aplicar os
principios e recursos da informatica basica na elaboragdo de textos, planilhas e uso da web.

Conteudos Formativos

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos

v Empregar os principios normativos Leitura e Comunicagao (80h) — Mdédulo Basico
basicos da Lingua Portuguesa na e Elementos da comunicagdo: emissor, mensagem, canal
comunicagdo oral e escrita. e receptor.

e Estrutura de frases e pardagrafos.

e Producdo textual: descri¢do, narragao e dissertagao.
e Gramatica aplicada ao texto.

e Técnicas de argumentacao.

v Interpretar ideias e informacdes e Interpretacdo de texto: informativos (jornalisticos e
contidas em textos informativos e técnicos); literarios.
literarios. * Producdo de texto: relatdrios, atas, cartas comerciais.
v' Reconhecer a estrutura e os padrées | * Documentagdo Técnica
dos diferentes tipos de documentos — Conceito
técnicos e de correspondéncia — Documentos técnicos aplicaveis a produgio: tipos,
oficial, assim como a sua finalidade caracteristicas e finalidades.
no contexto do mundo do trabalho. ~ Tipos de informacdes

— Formas de apresentacdo de dados e informacgdes
— Responsabilidades dos usuarios

v' Aplicar os principios e recursos da Informatica (60h) — Médulo Especifico |
informdtica basica na elaboragdo de * Sistema operacional:
textos.

— Fundamentos e fun¢Ges

— Barra de ferramentas

— Utilizagdo de Acessoérios

— Criagdo de diretérios

— Pesquisa de arquivos e diretérios

— Area de trabalho

— Criagdo de atalhos

— Ferramentas de sistemas
Compactacdo de arquivos

e Editor de Textos
— Tipos
Formatacao
Configuracdo de paginas
Importacdo de figuras e objetos
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Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz lll, contetdo:

(a) comunicagdo oral e escrita, leitura e compreensdo de textos e inclusdo digital.
Unidade Curricular: Leitura e comunicagao

Carga horaria: 160h

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos que permitam ao educando empregar

os principios normativos basicos da Lingua Portuguesa na comunicagdo oral e escrita. Interpretar

ideias e informagdes contidas em textos informativos e literarios, realizar pesquisas e aplicar os

principios e recursos da informatica basica na elaboragdo de textos, planilhas e uso da web.

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos

— Insergdo de tabelas e gréficos

— Arquivamentos

— Controles de exibicao

— Correcgao ortografica e dicionario

— Quebra de paginas

— Recuos, tabulagdo, paragrafos, espagamentos e
margens.

— Marcadores e numeradores

— Bordas e sombreamento

— Colunas

— Ferramentas de desenho

* Utilizagdo de programas de apresentagao
- Manipulagdo de arquivos

- Edicao

- Animagao;

- Técnicas de apresentagao;

- Impressao.

v’ Pesquisar dados e informagdes em * Internet
sites de busca. — Normas de uso
— Navegadores
— Sites de busca
— Download e gravagao de arquivos
— Correio eletronico
— Direitos autorais (citacdo de fontes de consulta)
— Utilizagdo ética e responsavel das redes sociais

v’ Aplicar diferentes metodologias de Projeto de Pesquisa (20h) — Médulo Especifico Il

pesquisa como forma de ampliar a * Pesquisa: bibliografica; em publicacdes eletronicas; de
capacidade comunicativa e de se campo.
apropriar de novos conhecimentos. | , apresentacio de resultados de pesquisas: Tema;

v' Reconhecer a organizagdo e os Objetivo; Apresentagdo; Método utilizado;
principios de funcionamento do Desenvolvimento e analise das informagoes; Sintese
Sistema Operacional. das Informagdes; Citagao; Referéncias Bibliograficas

. (fontes de consulta).
v' Reconhecer a pesquisa como fonte

de inovacdo e formacgdo de um
espirito empreendedor. — Propriedade intelectual

— Anterioridade

Av. Candido de Abreu, 200 32 andar Centro Civico | 80530-902 | Curitiba PR
(41) 3271-9000 / www.senaipr.org.br



SENAI

Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz lll, contetdo:

(a) comunicagdo oral e escrita, leitura e compreensdo de textos e inclusdo digital.
Unidade Curricular: Leitura e comunicag¢ao

Carga horaria: 160h

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos que permitam ao educando empregar
os principios normativos basicos da Lingua Portuguesa na comunicagdo oral e escrita. Interpretar
ideias e informagdes contidas em textos informativos e literarios, realizar pesquisas e aplicar os
principios e recursos da informatica basica na elaboragdo de textos, planilhas e uso da web.

Conteudos Formativos

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos
v’ Aplicar os aspectos de inova¢do em * Inovagao
suas atividades profissionais. — Conceito

— Inovag¢do x melhoria
— Visdo inovadora
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SENAI

Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz Ill, contetdo: (c, e, f, |, m)

(c) Diversidade cultural brasileira.
Unidade Curricular: Relagdes socioprofissionais, cidadania e ética

Carga horaria: 52h

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos que permitam ao educando
reconhecer as relacdes socioprofissionais tendo em vista os direitos trabalhistas e previdenciarios, de
saude e seguranca no trabalho, além das questdes de ética e cidadania.

Conteudos Formativos

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos associados
v’ Identificar as principais relacbes entre a * Cultura e Trabalho
historia e cultura com a organizacdo do — Histdria e a cultura do trabalho no Brasil
trabalho em sua regido. — Arelagdo da cultura local com a

organizacao do trabalho.

v' Reconhecer a composig¢do do territério * Composicdo do Territorio Nacional
nacional, considerando as diferentes regides, — Regido Nordeste: especificidades
suas condig¢des climaticas, economia e cultura. climaticas, econdmicas, sociais e culturais;

Regido Norte: especificidades climaticas,

econdmicas, sociais e culturais;

— Regido Centro-Oeste: especificidades
climaticas, economicas, sociais e culturais;

— Regido Sudeste: especificidades climaticas,
econdmicas, sociais e culturais; e

— Regido Sul: especificidades climaticas,

econdmicas, sociais e culturais.

v’ Reconhecer o contexto da drea ocupacional de B
gue trata o curso na sua regido, considerando
demandas, perfil profissional da ocupacdo e
oportunidades de crescimento profissional.

e Caracteristicas da drea ocupacional
(ocupacgdo de que trata o curso) na sua regido:
demanda de trabalhadores; perfil profissional
da ocupacdo; oportunidades de ascensdo
profissional, ...

Av. Candido de Abreu, 200 32 andar Centro Civico | 80530-902 | Curitiba PR
(41) 3271-9000 / www.senaipr.org.br



SENAI-

Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz lll, contetdo:

Etica (tema transversal ndo mencionado na Portaria MTE n2 723/2012)
Unidade Curricular: Relagdes socioprofissionais, cidadania e ética

Carga horaria: 52h

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos que permitam ao educando
reconhecer as relagdes socioprofissionais tendo em vista os direitos trabalhistas e previdencidrios, de
saude e seguranca no trabalho, além das questdes de ética e cidadania.

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos associados
» Etica

v’ Reconhecer atitudes éticas nas a¢des e o
nas relacdes profissionais. — Codigo de conduta
— Respeito as individualidades pessoais

— Etica nas relacdes interpessoais.

— Etica nos relacionamentos profissionais
— Etica no desenvolvimento das atividades
profissionais.
« Habilidades basicas do relacionamento

interpessoal

— Respeito

— Cordialidade
— Disciplina

— Empatia
— Responsabilidade
— Comunicacao

— Cooperacgao
v’ Reconhecer o comportamento ético no ’ Etlcal: ‘ o o
desenvolvimento das atividades sob a sua — Codigo de ética profissional
responsabilidade. — Senso moral

— Consciéncia moral

— Cultura, histdria e dilema

— Cidadania

— Comportamento social

— Direitos e deveres individuais e coletivos

— Valores pessoais e universais

— O impacto da falta de ética ao pais: pirataria,
impostos.

« Etica profissional

v’ Distinguir com atitudes éticas as situagdes ) . .
+ Virtudes profissionais: conceitos e valor

e contextos apresentados no mundo do
trabalho. — Responsabilidade

— Iniciativa
— Honestidade

— Sigilo
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SENAI-

Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz Ill, contetuido:

Etica (tema transversal ndo mencionado na Portaria MTE n2 723/2012)
Unidade Curricular: Relagdes socioprofissionais, cidadania e ética

Carga horaria: 52h

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos que permitam ao educando
reconhecer as relacdes socioprofissionais tendo em vista os direitos trabalhistas e previdenciarios, de
saude e seguranca no trabalho, além das questdes de ética e cidadania.

Conteudos Formativos

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos associados

— Prudéncia
— Perseveranga

— Imparcialidade

Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz Ill, contetido:

f) Direitos humanos, com enfoque no respeito a orientacdo sexual, raga, etnia, idade, credo religioso
ou opinido politica;
Unidade Curricular: Relagdes socioprofissionais, cidadania e ética

Carga horaria: 52h

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos que permitam ao educando
reconhecer as relacdes socioprofissionais tendo em vista os direitos trabalhistas e previdenciarios, de
saude e seguranca no trabalho, além das questdes de ética e cidadania.

Conteudos Formativos

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos associados

v’ Reconhecer os conceitos bésicos de direitos * Direitos Humanos
humanos e suas implicacdes no cotidiano da — Conceito
vida em sociedade e no trabalho, tendo como — Declaracdo universal dos direitos humanos
base o cddigo e a declaragao universal dos - Cddigo de direitos humanos (conceito,
direitos humanos; aplicag3o)

v Reconhecer principios relacionados ao — Violéncia (com origem no assédio e
estatuto da igualdade racial no contexto da discriminaggo)
formac3o da sociedade brasileira; — Estatuto de igualdade racial (diferenga

entre racga e etnia e suas peculiaridades)

v Identificar as premissas basicas que — Estatuto do idoso

constituem o estatuto do idoso, tendo em
vista a estimativa de vida do brasileiro(a);

v D . L, . R v Orientac3o sexual (Identidade)
Diferenciar as implicages relacionadas a AN ] .
A e v Assédio, Discriminac¢3o e Bulliyng: efeitos
violéncia decorrente de assédio, discrimina¢do o .. .
psicolégicos, sociais e legais; impactos no

e falta de orientac¢do sexual, especialmente no . . N
trabalho trabalho; politicas publicas de prevencao.
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SENAI-

Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz Ill, contetuido:
(e) Nogoes de direitos trabalhistas e previdenciarios, de satide e seguranga no trabalho e do Estatuto

da Crianga e do Adolescente - ECA;

() Politicas de segurancga publica voltadas para adolescentes e jovens;

Unidade Curricular: Relagdes socioprofissionais, cidadania e ética

Carga horaria: 52h

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos que permitam ao educando
reconhecer as relagdes socioprofissionais tendo em vista os direitos trabalhistas e previdencidrios, de
saude e seguranca no trabalho, além das questdes de ética e cidadania.

TEMA TRANSVERSAL ‘

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos associados
v" Reconhecer os direitos e a * Nogdes de direitos trabalhistas
legislagdo basica que rege as — Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) (Conceito)

relagdes entre empregado e
trabalhador no pais.

¢ Contrato individual de trabalho

— Conceito

— Elementos (agente capaz, objeto licito e forma
prescrita ou ndo defesa, ou seja, ndo proibida em lei)

— Saldrio (piso salarial, salario-maternidade, salario
familia)

— Licenca paternidade

— Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS)

¢ Jornada de Trabalho (limita¢do do tempo de trabalho —
constituicdo / CLT, horas extras, trabalho noturno,
repouso semanal, férias remuneradas, coletivas)

¢ Sujeitos do contrato

— Empregado (em domicilio, aprendiz, doméstico, rural,
publico, mae social, estagiario)
— Empregador
¢ Dissolugao do contrato de trabalho (Resili¢ao,
Resolucdo, Rescisdo)

¢ Aviso Prévio

v’ Identificar os direitos basicos como | * Nogdes de direitos previdenciarios
trabalhador contribuinte, tendo ¢ A previdéncia social
como referéncia a legislagdo

; e — Organizagdo (forma de regime geral, de carater
previdenciaria vigente.

contributivo e de filiacdo obrigatdria, observados
critérios que preservem o equilibrio financeiro e
atuarial).

¢ Atendimento:

— | cobertura de eventos de doenga, invalidez, morte e
idade avancada;

— |l protecdao a maternidade, especialmente a gestante;

— 1l protecdo ao trabalhador em situacao de
desemprego involuntario;

— IV saldrio-familia e auxilio-reclusdo para os
dependentes dos segurados de baixa renda; e
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SENAI-

Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz Ill, contetuido:
(e) Nogoes de direitos trabalhistas e previdenciarios, de satide e seguranga no trabalho e do Estatuto

da Crianga e do Adolescente - ECA;

() Politicas de segurancga publica voltadas para adolescentes e jovens;

Unidade Curricular: Relagdes socioprofissionais, cidadania e ética

Carga horaria: 52h

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos que permitam ao educando
reconhecer as relagdes socioprofissionais tendo em vista os direitos trabalhistas e previdencidrios, de
saude e seguranca no trabalho, além das questdes de ética e cidadania.

TEMA TRANSVERSAL ‘

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos associados
— V pensao por morte do segurado, homem ou mulher,
ao conjuge ou companheiro e dependentes.

¢ Legislagao Previdenciaria
— Conteudo (o campo de aplicacdo, a organizacgdo, o
custeio e as prestagdes)
— Fontes do direito previdencidrio (fontes diretas ou
imediatas e fontes indiretas ou mediatas)
— Instituto Nacional de Seguro Social — INSS (conceito,
objetivo)

e Cadastro Nacional de Informagdes Sociais — CNIS

— Conceito
— Aplicagdo
v' Reconhecer situa¢des de risco em * Saude e Seguranca no Trabalho
ambientes de trabalho, assim como — Prevencdo
as diferentes formas de protecdo — Higiene (bucal, pessoal, dos alimentos, da agua)
ao trabalhador. — Vacinas (tipos e aplica¢bes)

v’ Reconhecer os aspectos centrais do | * Saude ocupacional
Estatuto da Crianga e do — Conceito
Adolescente e os seus impactos no

. . . — Exposicdo ao risco
exercicio profissional dos jovens.

¢ Seguranga no Trabalho

v’ Reconhecer as principais politicas
publicas de seguranca aplicaveis a
adolescentes e jovens no Brasil.

— Conceito

— Procedimentos de segurancga no trabalho

— Normas de Seguranca do Trabalho
(Regulamentadoras, OHSAS 18001 — conceitos e
aplicagdes)

— Comportamento seguro

— Qualidade de vida no trabalho: cuidados com a saude,
administracdo de estresse, ...

— Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e
caracteristicas.

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

— Equipamentos de protecdo individual e coletiva: tipos
e fungOes

— Normas basicas de seguranca
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SENAI

Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz Ill, contetuido:
(e) Nogoes de direitos trabalhistas e previdenciarios, de satide e seguranga no trabalho e do Estatuto

da Crianga e do Adolescente - ECA;

() Politicas de segurancga publica voltadas para adolescentes e jovens;

Unidade Curricular: Relagdes socioprofissionais, cidadania e ética

Carga horaria: 52h

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos que permitam ao educando
reconhecer as relagdes socioprofissionais tendo em vista os direitos trabalhistas e previdencidrios, de
saude e seguranca no trabalho, além das questdes de ética e cidadania.

TEMA TRANSVERSAL ‘

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos associados

e Estatuto da Crianga e do Adolescente - ECA

— Conceito (Estatuto, crianga, adolescente)
— Caracteristicas do ECA
— Conselho Tutelar: Constituicdo; Atribuicdes.

¢ Medidas aplicadas ao adolescente na pratica do ato
infracional pela autoridade competente:

— Adverténcia;

— Obrigacao de reparar o dano;

— Prestacgdo de servicos a comunidade;

— Liberdade assistida;

— Insergdo em regime de semiliberdade;

— Internagao em estabelecimento educacional.

¢ Politicas de Seguranga

— Fatores de risco (vulnerabilidade, maus- tratos,
discriminacdo)

— Seguranca publica (politicas, participacdo e
responsabilidades)

— Plano Nacional de Segurancga Publica (PNSP —
Pressupostos basicos)
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SENAI

Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz Ill, contetuido:
(e) Direitos Trabalhistas, ECA, Saude, Seguranca e Meio Ambiente.

(m) Incentivo a participag¢ao individual e coletiva, permanente e responsavel, na preservagido do
equilibrio do meio ambiente, com enfoque na defesa da qualidade ambiental como um valor
insepardvel do exercicio da cidadania;

Unidade Curricular: Saude e Seguranga do Trabalho

Carga horaria: 44h

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos que permitam ao educando
reconhecer o papel do trabalhador no cumprimento das normas ambientais, de salde e segurancga,
além da importancia de medidas de prevencdo de acidentes, no exercicio do trabalho.

Conteudos Formativos ‘

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos associados
v’ Reconhecer situac¢des de risco a salide ' Saudef Seguranga do Trabalho (24h) - Médulo
e seguranca do trabalhador e as Especifico |
diferentes formas de protecao a esses
riscos. + 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 funcdes

— Normas basicas de seguranca.

» Orientagdes de prevengao de acidentes
— Mapa de riscos (Finalidades)
— Inspec¢des de seguranca
— Sinaliza¢Oes de seguranca
— Prevencgdo e combate a incéndio: Conceito e
importancia de PPCI
— PPRA: (Conceito, finalidades)
» Seguranca no trabalho

v Reconhecer o papel do trabalhador no
cumprimento das normas ambientais, — Comportamento seguro
de saude e seguranga. — Qualidade de vida no trabalho: cuidados com a

saude, administracdo de estresse, ...

+ Seguranga no Trabalho:
— Procedimentos de seguranga no trabalho
— Normas de Seguranca do Trabalho
(Regulamentadoras, OHSAS 18001 — conceitos e
aplicacGes)
» Saude ocupacional
— Conceito
— Exposigdo ao risco
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SENAI

Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz Ill, contetuido:
(e) Direitos Trabalhistas, ECA, Saude, Seguranca e Meio Ambiente.

(m) Incentivo a participag¢ao individual e coletiva, permanente e responsavel, na preservagido do
equilibrio do meio ambiente, com enfoque na defesa da qualidade ambiental como um valor
insepardvel do exercicio da cidadania;

Unidade Curricular: Saude e Seguranga do Trabalho

Carga horaria: 44h

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos que permitam ao educando
reconhecer o papel do trabalhador no cumprimento das normas ambientais, de salde e segurancga,
além da importancia de medidas de prevencdo de acidentes, no exercicio do trabalho.

Conteudos Formativos ‘

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos associados

v Reconhecer as causas e consequéncias | * Alcool, tabaco e outras drogas

do uso do alcool, tabaco e outras -
drogas, bem como programas e
formas alternativas de tratamento.

Caracteristicas
Principais efeitos maléficos sobre a salde das pessoas.

v" Reconhecer o élcool, o tabaco e outras
drogas como agentes agressores a
saude das pessoas.

Reconhecer a fung3o e a importancia * Programas de preven¢do

dos programas de prevengdo ao uso e — Tipos
dos programas de tratamento da - Importancia
dependéncia quimica. — Funcionamento

¢ Dependéncia Quimica
— Tipos
— Consequéncias
Tratamento

Reconhecer os principais impactos do
alcool, tabaco e outras drogas no
trabalho

¢ Dependéncia Quimica x Trabalho

— Impactos no desempenho profissional
— Exposi¢do a riscos

¢ Impactos na vida pessoal, familiar, profissional e
social.

Reconhecer a pessoa como individuo e
ser social, dotado de direitos,
liberdades e responsabilidades
individuais e coletivas.

¢ O homem como ser social: direitos e deveres.

Reconhecer a sexualidade como um
aspecto da vida do ser humano, que
exige respeito mutuo e
responsabilidades individuais.

¢ Temas associados a saude sexual:

— Respeito as individualidades da pessoa

— Saude sexual e reprodutiva: conceitos e
implicagOes

— Combate a violéncia sexual baseada em questées
de género
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SENAI

Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz Ill, contetuido:
(e) Direitos Trabalhistas, ECA, Saude, Seguranca e Meio Ambiente.

(m) Incentivo a participag¢ao individual e coletiva, permanente e responsavel, na preservagido do
equilibrio do meio ambiente, com enfoque na defesa da qualidade ambiental como um valor
insepardvel do exercicio da cidadania;

Unidade Curricular: Saude e Seguranga do Trabalho

Carga horaria: 44h

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos que permitam ao educando
reconhecer o papel do trabalhador no cumprimento das normas ambientais, de salde e segurancga,
além da importancia de medidas de prevencdo de acidentes, no exercicio do trabalho.

Conteudos Formativos ‘

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos associados

¢ Violéncia sexual: causas, consequéncias e implicagdes

legais

Reconhecer os principais fatores que * Educacdo Sexual

influenciam positiva e negativamente — Promocgao da educacdo sexual

a saude sexual das pessoas. — Promog3o dos cuidados de satide perinatais
— DSTs e AIDS

Direito de escolha (contracepc¢do)
e Direito de respeito (identidade sexual)

v Identificar os principios, normas e » Educagdao Ambiental (20h) —— Mddulo Especifico Il

procedimentos de salde, seguranca e
meio ambiente as atividades sobasua | ® Qualidade Ambiental:
responsabilidade. — Homem e o meio ambiente

— Prevencao a poluicdo ambiental

— Aquecimento global

— Descarte de residuos

— Reciclagem de residuos

— Reciclagem de residuos

— Uso racional de Recursos e Energias disponiveis
— Energias renovaveis

* Meio ambiente e sustentabilidade:
— Responsabilidades socioambientais
— Politicas publicas ambientais

— A indUstria e o meio ambiente
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SENAI-

Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz lll, contetdo:

(d) Organizacao, planejamento e controle do processo de trabalho e trabalho em equipe;
Unidade Curricular: Planejamento e Organizagao do Trabalho

Carga horaria: 100h

do trabalho.

Fundamentos técnicos e cientificos

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos que permitam o educando planejar e
organizar as atividades do trabalho tendo em vista as diferentes estruturas e sistemas de organiza¢ado

Contetidos programaticos

Conhecimentos associados

v" Reconhecer os diferentes
comportamentos das pessoas nos
grupos e equipes.

Relagoes Interpessoais (20h) — Mdédulo Basico
« Comportamento e equipes de trabalho

— O homem como ser social

— O papel das normas de convivéncia em grupos
sociais

— A influéncia do ambiente de trabalho no
comportamento

— Fatores de satisfagdo no trabalho

Conflitos nas equipes de trabalho

— Tipos

— Caracteristicas

— Fatores internos e externos

— Causas

Consequéncias

v Reconhecer o seu papel como
integrante de equipe nos diferentes
processos de trabalho, considerando
seus pares e os demais niveis
hierdrquicos.

A relagdo com o lider
— Estilos de lideranca: democratico, centralizador e
liberal
— Papéis do lider
— Como apresentar criticas e sugestdes

Controle emocional no trabalho
— Perceber e expressar emogées no trabalho
— Fatores internos e externos que influenciam as
emocdes no trabalho

Organograma

v’ Desenvolver espirito colaborativo em
atividades coletivas.

Conceitos de grupo e equipe

Trabalho em equipe
— Trabalho em grupo
— O relacionamento com os colegas de equipe
— Responsabilidades individuais e coletivas
— Cooperagao
— Divisdo de papéis e responsabilidades

Compromisso com objetivos e metas

v' Reconhecer a iniciativa como

* Iniciativa
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SENAI-

Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz lll, contetdo:

(d) Organizagdo, planejamento e controle do processo de trabalho e trabalho em equipe;
Unidade Curricular: Planejamento e Organizagao do Trabalho

Carga horaria: 100h

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos que permitam o educando planejar e
organizar as atividades do trabalho tendo em vista as diferentes estruturas e sistemas de organiza¢ado
do trabalho.

Contetidos programaticos

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos associados
caracteristica fundamental e requisito — Conceito
de um bom profissional. — Importéncia, valor no trabalho

v — Formas de demonstrar iniciativa

— Consequéncias favoraveis e desfavoraveis da
iniciativa no trabalho, ...

v" Reconhecer politicas publicas e * Formas alternativas de gerac¢do de trabalho
programas direcionados a geragdo de — Politica Nacional da Juventude (diretrizes e
renda e trabalho. perspectivas)

Programas de geracdo de renda (Pré-jovem,
Aprendizagem profissional, estagios
profissionalizantes, capacitagcbes).

. . + Desenvolvimento profissional
v’ Avaliar as oportunidades de P

crescimento e desenvolvimento
profissional, considerando o préprio formacdo profissional, investimento educacional.
potencial, as mudangas no mercado de — Empregabilidade

trabalho e as necessidades de
investimento na prdépria formacao.

— Planejamento Profissional: ascensdo profissional,

v’ Reconhecer os principios de Fundamentos de Planejamento e Organiza¢ao do
organizac3o aplicaveis a ambientes Trabalho (40h) — Mddulo Especifico |
profissionais. * Conceitos de organizagao e disciplina no trabalho:

— Organizac¢ao do Tempo

— Organizagdo de Compromissos

— Organizacao de Atividades

— A organizacdo do local de trabalho

v" Reconhecer caracteristicas de ¢ Organizagao do trabalho
diferentes estruturas e sistemas de — Estruturas hierarquicas
organizacao do trabalho em ambientes — Sistemas administrativos

émpresarials. — Gestdo organizacional

R S Trabalho e profissionalismo
v Reconhecer diretrizes, principios, P

valores e politicas institucionais que — Administragdo do tempo
norteiam o planejamento empresarial — Autonomia e iniciativa
e o trabalho dos colaboradores. — Inovagao, flexibilidade e tecnologia

 Diretrizes empresariais
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SENAI-

Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz lll, contetdo:

(d) Organizagdo, planejamento e controle do processo de trabalho e trabalho em equipe;
Unidade Curricular: Planejamento e Organizagao do Trabalho

Carga horaria: 100h

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos que permitam o educando planejar e
organizar as atividades do trabalho tendo em vista as diferentes estruturas e sistemas de organiza¢ado
do trabalho.

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos associados
— Missao

- Visdo
— Politica da Qualidade

¢ Planejamento

v' Identificar aspectos de organizagéo — Organizacdo pessoal: hordrios, habitos, rotinas,
nos proprios materiais e no tempo, orcamento, ...
desenvolvimento das atividades. — Conceito de planejamento

— Técnicas e ferramentas de planejamento

Fundamentos da Qualidade e Empreendedorismo
(40h) — Médulo Especifico I

¢ Qualidade

- Conceito

- Aplicagao

v’ Reconhecer principios e Ferramentas Qualidade Total
basicas da Qualidade como - Conceito
recursos/meio/estratégia para a
melhoria do trabalho, considerando
planejamento, realizacdo e resultados.

- Eficiéncia
- Eficacia
Melhoria Continua

* Ferramentas da Qualidade
-5S
— Ciclo PDCA
— Brainstorming

* Ferramentas da Qualidade

v' Analisar cendrios e propor melhorias — Analise e Solugdo de Problemas
na organizagdo do trabalho. — Diagrama de Pareto

— Espinha de Peixe

v’ Reconhecer conceitos bésicos de « Empreendedorismo
empreendedorismo e a importancia do
espirito empreendedor para o
crescimento profissional.

— Conceitos basicos
¢ Espirito empreendedor

+ Empreendedorismo
v' ldentificar oportunidades de geracdo

de renda a partir das politicas publicas
e oportunidades da industria.

- Etapas da constituicdo de um negdcio
- Orgios de fomento
Autoempreendedorismo
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SENAI-

Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz lll, contetdo:

(d) Organizagdo, planejamento e controle do processo de trabalho e trabalho em equipe;
Unidade Curricular: Planejamento e Organizag¢ao do Trabalho

Carga horaria: 100h

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos que permitam o educando planejar e
organizar as atividades do trabalho tendo em vista as diferentes estruturas e sistemas de organiza¢ado
do trabalho.

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos associados
— Caracteristicas empreendedoras

— Atitudes empreendedoras

— Autorresponsabilidade e empreendedorismo

— A construgdo da missado pessoal

— Valores do empreendedor: Persisténcia e
Comprometimento.

— Persuasdo e rede de contatos

— Independéncia e autoconfianca

e Cooperacao como ferramenta de desenvolvimento

Av. Candido de Abreu, 200 32 andar Centro Civico | 80530-902 | Curitiba PR
(41) 3271-9000 / www.senaipr.org.br



SENAI-

Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz Ill, contetdo:

(b) Raciocinio légico-matematico, nogoes de interpretagdo e analise de dados estatisticos;
Unidade Curricular: Raciocinio légico e andlise de dados

Carga hordria: 100h
Objetivo Geral: Desenvolver, por meio de fundamentos técnicos e cientificos, solugdes matematicas
para diferentes situa¢des-problema da area, considerando diferentes contextos e a analise de dados.

Conteuidos Formativos

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos associados

v’ Calcular solucBes matematicas para Fundamentos Matematicos (40h) — Médulo Basico

diferentes situagdes-problema da area de
formacgédo (conforme curso de + Sistema de Numeragao
aprendizagem), considerando diferentes
contextos, pela aplicagdo dos principios
da teoria de conjuntos, fragoes,
proporgGes e porcentagens.

- Numeros Inteiros
- Leitura e escrita;
- As quatro operagdes;
- Numeros Positivos e Negativos;
- ExpressdGes com numeros naturais inteiros;
- Calculo mental;
- Apresentagdo da Calculadora;
- Média Aritmética;
- Regrade 3 Simples;

= Numeros Primos e calculo do MDC e do MMC
- Os numeros primos;
- Decomposi¢cdo em fatores primos;
- Mudltiplos;
- Minimo multiplo comum;
- Maximo Divisor Comum;

= Nudmeros Decimais
- Leitura e escrita;
- Operagdes Fundamentais;
- ExpressGes Numeéricas;

¢ Conjuntos

— Conceito

— Propriedades

— Representagao

— Conjuntos especiais

— Operacg0Oes entre conjuntos: Intersecao de conjuntos;
Unido de conjuntos; Diferenca de conjuntos;
Complementar de um conjunto.

¢ Fragoes

— Conceito
Tipos de fra¢Oes: Fragao propria; Fracdo imprdpria; Fragao

Av. Candido de Abreu, 200 32 andar Centro Civico | 80530-902 | Curitiba PR
(41) 3271-9000 / www.senaipr.org.br



SENAI-

Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz Ill, contetdo:

(b) Raciocinio légico-matematico, nogdes de interpretagdo e analise de dados estatisticos;

Unidade Curricular: Raciocinio légico e andlise de dados

Carga horaria: 100h

Objetivo Geral: Desenvolver, por meio de fundamentos técnicos e cientificos, solugdes matematicas
para diferentes situa¢des-problema da area, considerando diferentes contextos e a analise de dados.
Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos associados
aparente; FragGes equivalentes (simplificar fragdes);
FracGes decimais; Adicdo e multiplicacdo de fragdes.

e Razoes e Proporgoes

— Razdo: Conceito; Tipos (inversas, equivalentes,
irredutivel); Propriedades.

— Proporgdo: Conceito; Tipos (multipla, continua,
terceira proporcional, quarta proporcional,
grandezas diretamente proporcionais, grandezas
inversamente proporcionais)

* Percentagem
— Conceitos gerais: desconto; abatimento; lucro;
prejuizo.
— Razdo percentual: conceito

— Representacdo: forma; percentual; forma
fracionaria; forma decimal.

¢ Correlagao

— Conceito
— Aplicagdo
v’ Solucionar problemas pela aplicagdo de * Técnicas de Resolugdo de Problemas
principios matematicos e por ferramentas — Sequéncia de passos: Detalhar as varidveis do
de analise e solucdo de problemas. problema; Encontrar possiveis solugbes; Escolher a

solucdo adequada; Executar a solucdo escolhida;
Revisar e atualizar os dados.

v’ Aplicar os principios e recursos da Informatica (40h) — Médulo Especifico |
informatica basica na elaboragdo de ¢ Planilhas Eletronicas
planilhas eletrénicas. — Funcdes/finalidades

v Aplicar os recursos computacionais na — Linhas, colunas e enderecos de células
elaboracgdo de gréficos, quadros e tabelas. — Formatacdo de células

— Configuragao de paginas
— Insergdo de Formulas
— Classificagdo e filtro de dados

¢ Graficos, quadros e tabelas
— Finalidade
— Organizagao
— Representagdes graficas
— Ferramentas computacionais
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SENAI-

Portaria MTE n2 723/2012, Art.10, diretriz Ill, contetudo:

(b) Raciocinio légico-matematico, nogdes de interpretagdo e analise de dados estatisticos;
Unidade Curricular: Raciocinio légico e andlise de dados

Carga hordria: 100h
Objetivo Geral: Desenvolver, por meio de fundamentos técnicos e cientificos, solugdes matematicas
para diferentes situa¢des-problema da area, considerando diferentes contextos e a analise de dados.

Conteuidos Formativos

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos associados
Fundamentos de Légica (20h) — Mdédulo Especifico Il

v’ Reconhecer diferentes estruturas légicas
e a sua aplicabilidade em diferentes

contextos da area ocupacional. . Légica

v" Analisar problemas basicos da area — Fundamentos bdsicos: Raciocinio 14gico;
ocupacional (de que trata o curso de Proposic¢des; Valor lgico (falso / verdadeiro).
Aprendizagem) pela aplicagdo de — Principios Basicos: Principio da Identidade;Principio
ferramentas e recursos de raciocinio da ndo contradigdo; Principio de Terceiro Excluido.

l6gico matematico. a .
6gico matematico . Sequéncias

— Sequéncias de figuras
— Sequéncias de palavras
Sequéncias de numeros
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Unidade Curricular: Gestao Contabil-Financeira

SENAI-

Carga horaria: 60h

Fundamentos técnicos e cientificos

Objetivo Geral: Proporcionar o desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas para conduzir o aluno a prestar apoio na area contabil-financeira.
Conteuidos Formativos

Conhecimentos associados

v Analisar problemas bésicos da area
contabil e financeira pela aplicagdo de
ferramentas e recursos necessarios.

¢ |dentificar a rotina administrativa utilizando
a gestdo contabil e financeira

Analisar e interpretar dados contabeis e
financeiros.

Gestdo Contabil | (20h) = Médulo Basico

Gestdo Financeira

¢ Administragao financeira

= Conceito, finalidade e terminologia

= Capital, juros simples e composto
* Documentos financeiros

= Cheque

= Nota fiscal

= Duplicata

= Fatura

= Bordero

= Voucher

= Letra de cdmbio

= Nota promissora

* Transferéncia Eletronica de Valores (TED)
= Documento de Operacao de Crédito (DOC)

*NocGes de Financiamento, investimento e empréstimos
*Tesouraria

= Contas a receber
= Contas a pagar

v Reconhecer a estrutura do sistema fiscal
brasileiro, considerando as diferentes
esferas administrativas e a sua
importancia para o desenvolvimento do
Pais.

Gestdo Contabil 1l (20h) — Mdédulo Especifico |
¢ Sistema tributario Brasileiro

O que é?
Finalidades
Importancia

¢ Esferas administrativas de arrecadacgao

v’ Reconhecer o funcionamento do sistema
tributario brasileiro, considerando as
diferentes esferas administrativas e a sua
importancia para o desenvolvimento do
Pais.

¢ Sistema tributario

Tributos Federais

Tributos Estaduais

Tributos Municipais

Sistemas de arrecadac¢do: formas e
responsabilidades

Aplicacdo de tributos

v Reconhecer, como cidad3o(3), as

¢ Educagao fiscal
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SENAI-

Unidade Curricular: Gestao Contabil-Financeira

Carga horaria: 60h

Objetivo Geral: Proporcionar o desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas para conduzir o aluno a prestar apoio na area contabil-financeira.
Conteuidos Formativos

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos associados
responsabilidades fiscais cabiveis ao — PNEF — Programa Nacional de Educacdo Fiscal
individuo e as institui¢gGes publicas, tendo (conceito e aplicagao)
em vista a aplicagdo dos recursos na — Cidadania e sociedade (conceitos e aplicacdes)
manutencdo social. — Pratica cidad3 e transformag3o social

v’ Reconhecer os principios da — Declaragdo de Imposto de Renda - restitui¢do e
pagamentos

administracao financeira e a sua aplicacdo

a vida pessoal. — Lei de responsabilidade fiscal

* Educagao Financeira

— Educacdo financeira pessoal / familiar (conceito)

— Tomada de decisGes

— Consumo: necessidades basicas, apelos comerciais,
criacdo de necessidades

¢ Marketing e Midia (instrumentos de consumo)

v Analisar problemas basicos da drea Gestdo Contabil Il (20h) — Médulo Especifico I

contabil e financeira pela aplicagdo de

L. ¢ Contabilidade: conceito, finalidade, usuarios e principios
ferramentas e recursos necessarios. ’ ’ P P

¢ Patrimonio

* Identificar a rotina administrativa utilizando " Conceito o o
a gestdo contabil e financeira = Bens, direitos, obrigacdes e patriménio liquido da
empresa

Analisar e interpretar dados contabeis e

financeiros. * Demonstracdes contabeis

= Balango patrimonial
& Ativo e passivo
= Plano de contas
: Finalidade
& Elementos essenciais de uma conta
#: Tipos de contas (patrimoniais e de resultado)
= Conceito de débito e crédito
= Demonstracao de resultados do exercicio
# Lucro/prejuizo
& Tipos de receita e despesa
& Nogoes de custos
2 NogcOes de impostos (ICMS, IPI, ISS) e
encargos (PIS, COFINS) sobre compra e venda
de mercadorias
e Lancamentos contdbeis
= Regras gerais
= Elementos essenciais dos langamentos

Av. Candido de Abreu, 200 32 andar Centro Civico | 80530-902 | Curitiba PR
(41) 3271-9000 / www.senaipr.org.br



SENAI-

Unidade Curricular: Gestao Contabil-Financeira

Carga hordria: 60h

Fundamentos técnicos e cientificos

Objetivo Geral: Proporcionar o desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas para conduzir o aluno a prestar apoio na area contabil-financeira.

Conteudos Formativos
Conhecimentos associados

= Fatos e atos administrativos ou contabeis
e Escrituragao

¢ Aplicativos de informatica utilizados na gestdo contabil e
financeira.
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SENAI-

Unidade Curricular: Operagdes Logisticas

Carga hordria: 40h
Objetivo Geral: Desenvolver capacidades, atitudes e conhecimentos para atuar em atividades de
recebimento, armazenagem e distribuicdo de materiais.

Conteudos Formativos

Fundamentos técnicos e cientificos Conhecimentos associados
- Reconhecer o papel da logistica nas Operagoes Logisticas | (20h) — Médulo Especifico |
organizagoes; = Conceito;
BRlIdentificar os processos logisticos de = Aplicacio;
planejamento, execucdo e controle; = Importancia;

= Tipos de movimentacgao.

e Material:

= Classificagdo;
= Descricao;

= Especificagdo;
= Codificacgdo;

= Movimentacao

e Logistica de suprimentos

= Cadeia de suprimentos;

= Programacao de suprimentos;

= Pedido: preparagdo, recebimento e relatério de
situagao;

e Logistica de armazenagem (estoques)

= Filosofia tradicional e Just-in-Time (JIT);

= Razbes para estocagem;

= Tipos de estoque;

= Alternativas de estocagem — First In, First Out
(FIFO), Last in First Out (LIFO);

= Giro e cobertura de estoque;

= Localizacdo de estoque (lay out);

= Redugdo de estoque;

= Custos de estoque;

= |nventario fisico;

= Controle de materiais: definicdo das necessidades e
quantidades, requisicao de materiais;

= Distribuicdo interna de materiais;

= Controle de documentos de expedicdo e recepc¢do
de materiais;

Operagoes Logisticas Il (20h) — Mddulo Especifico Il

Logistica de produgao
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SENAI-

Unidade Curricular: Operagoes Logisticas

Carga hordria: 40h

Fundamentos técnicos e cientificos

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades, atitudes e conhecimentos para atuar em atividades de
recebimento, armazenagem e distribuicdo de materiais.

Conteudos Formativos
Conhecimentos associados

- Conceito

* Logistica de transporte;

= Modais;

e Aplicativos de informatica utilizados na logistica.

e Arquivo:

= Conceito;
= Finalidade;
® Importancia.

Métodos de arquivamento:

= Cronoldgico;
= Alfabético;

= Numeérico;

= Alfanumérico;
= Horizontal;

= Vertical;

= Geografico;

= |deografico

¢ Descarte de documentos;

e Aplicativos utilizados na gestdao de documentos.
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VI CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

Desenvolvida ao longo de todo o processo (de maneira diagndstica, formativa e somativa), a
avaliacdo visa constatar a capacidade do aluno em resolver uma situacao problematica real,

priorizando a mobilizagao e articulagao de recursos.

Seus parametros sdo definidos no perfil profissional, que indica que competéncias o aluno
necessita desenvolver (ou aprimorar) durante o processo formativo. Com base em tais
competéncias, define-se que critérios serdo considerados na avaliacdo, levando em conta
como os alunos resolvem as diversas situagoes-problema que lhes sdo apresentadas durante a

oferta formativa.

A maneira como sera realizada e de quando ocorrerd sera negociada entre docente e alunos,
gue devem estar cientes das competéncias que se esperam deles, de modo que a avaliagdo
seja um instrumento que garanta a aprendizagem dos alunos, um sistema de controle de

gualidade, e ndo mera formalidade do sistema escolar.

Serd aprovado o aluno que obtiver desempenho satisfatério, com média final igual ou

superior a 6,0 e frequéncia igual ou superior 75% do total da carga horaria do curso.

VII CERTIFICADOS

Os alunos que concluirem os médulos Basico, Especifico | e Especifico Il estabelecidos na
matriz curricular, de acordo com os critérios de avaliacdo definidos, receberao certificado de
Assistente Administrativo.
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