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APRESENTACAO

O presente Plano de Curso apresenta a organizacdo curricular a ser considerada e
atendida no desenvolvimento das competéncias profissionais relativas a qualificacao
profissional de “Assistente Administrativo”, da area de Gestdo. O Plano de Curso esta
estruturado em conformidade com as Diretrizes de Educacéo Profissional do SENAI e com as
indicagOes e determinagdes da legislagéo vigente. Destina-se ao atendimento da modalidade
de Aprendizagem Industrial Basica, considerando jovens de 14 a 24 anos de idade.

Este Itinerario Formativo, de abrangéncia regional e foi estruturado sob a coordenacéo
da Geréncia de Educacgédo Profissional e Tecnoldgica — GEPTEC, do Departamento Regional
do SENAI-RS. Foi desenvolvido com base nos pressupostos da Metodologia SENAI de
Educacao Profissional, em sintonia com a nova visdo de integracdo de itinerarios formativos
proposta pelo SENAI-DN.

A organizagdo de uma oferta formativa coerente com as mudangas no Processo
produtivo € um grande desafio para as instituicdes de educacao profissional que preparam o
trabalhador sob a perspectiva de competéncia e polivaléncia, com o propésito de desenvolver
suas capacidades para a compreensdo e aplicacdo das bases gerais técnicas, cientificas e
socioecondmicas de uma area de atuacao.

Buscando materializar essa visdo, o SENAI organiza os seus programas de Educacgdo
profissional de forma a assegurar o desenvolvimento das competéncias necessdrias para a
atuacao profissional do trabalhador no contexto de trabalho correspondente a ocupacdo em
guestao. Os “Perfis Profissionais” sdo elaborados com base nas caracteristicas e perspectivas
futuras das diferentes areas da industria atendidas pelo SENAI, de forma a assegurar o
desenvolvimento das competéncias demandadas pelos trabalhadores. Dessa forma, e com
base nos Perfis Profissionais descritos, os curriculos sao organizados considerando-se as
caracteristicas e reais necessidades do respectivo contexto de trabalho.

A iniciativa de se elaborar Perfis Profissionais por Comités Técnicos Setoriais nasceu da
necessidade de se ter perfis profissionais mais coerentes e mais sintonizados com as
caracteristicas e necessidades dos segmentos industriais atendidos pelo SENAI, assegurando
a eles validade, reconhecimento e portabilidade nacional.

Atualmente, o SENAI estd atuando no desenvolvimento de uma nova concepcdo de
organizacao curricular. Trata-se de um conjunto de agfes estratégicas voltadas a estruturacao
de itinerérios de educacdo profissional, cuja principal caracteristica é a integracdo dos
diferentes itinerarios formativos de determinada area ocupacional, a fim de se estabelecer os
percursos possiveis, em nivel horizontal e vertical, desde o nivel basico até o nivel superior.
Essa iniciativa possibilita estabelecer um padrdo de qualidade SENAI, além de favorecer o
aproveitamento de estudos por parte do aluno e a disseminagdo harmdnica das inovacdes
tecnolégicas e organizacionais nas diferentes regiées do Pais.

A metodologia SENAI de Educacao Profissional orienta para a construcdo de itinerarios
formativos que partem do geral, da visdo mais global, para as especificidades das
competéncias profissionais que constituem o perfil, considerando recorréncias e a
progressividade no desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e atitudes. A perspectiva
€ a de que uma primeira qualificacdo, em determinada area tecnoldgica, possa proporcionar o
desenvolvimento das bases que permitam o0 avanco e a adaptacdo em novas qualificacoes,
isto €, a construcao progressiva e permanente de novas competéncias.

A analise do Perfil Profissional de uma ocupagéo € a base para a estruturacdo do
Itinerario de uma qualificacdo, assim como a analise do conjunto de perfis das ocupacdes de
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determinada area ocupacional permite o0 estabelecimento do Itinerario de Educacéo
Profissional dessa mesma area. Através da analise de perfil, sdo identificadas: as capacidades
técnicas (condicdes que permitem ao profissional operar eficientemente objetos e variaveis
gue interferem diretamente na criacdo de um produto ou no desenvolvimento de um servigo);
as capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas (de carater transversal, relacionadas a
qualidade do trabalho, as relagdes no trabalho e a condicdo do trabalhador de responder a
situacbes novas e imprevistas); e os fundamentos técnicos e cientificos (caracterizados pela
transversalidade, isto €, podem dar embasamento a um conjunto significativo de diferentes
competéncias, podendo gerar médulos e unidades modulares comuns a qualificacdes distintas
de uma mesma area ocupacional). Dessa forma, o Itinerario Formativo de uma area
ocupacional cumpre o objetivo de estabelecer as inter-relacdes didatico-pedagdgicas das
diferentes qualifica¢cdes que o constituem, dando flexibilidade a oferta e a formagao do aluno.

A proposta pedagogica (desenho curricular) com estrutura modularizada tem a
finalidade de assegurar a flexibilizacdo, a transversalidade horizontal e vertical de
fundamentos técnicos e cientificos e das capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodolégicas estabelecidos para o desenvolvimento das competéncias descritas no perfil
profissional.

7

Em suma, pode-se dizer que o ltinerario Formativo € a sintese do conjunto de
itinerarios parciais das qualificacdes que compdem uma area tecnoldgica. Estabelece o
sequenciamento de modulos relativos a determinada qualificagcdo que, ordenados
pedagogicamente, geram possibilidades de certificacdo intermediaria (terminalidades) e
capacitam para o exercicio profissional. Possibilita, ainda, diferentes percursos, uma vez que
viabiliza entradas e saidas em diferentes momentos, aumentando as condicbes de
empregabilidade, de trabalhabilidade e de empreendedorismo, além de favorecer a educacao

continuada.

Ao final deste documento, encontram-se, na forma de anexos, 0s seguintes documentos:
Perfil Profissional; Organizacdo Interna das Unidades Curriculares e documento indicativo do
atendimento das indicagbes da Portaria MTE n° 723/2012.
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1 JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS DO CURSO

1.1. JUSTIFICATIVA

O presente itinerario Formativo, da ocupacdo de “Assistente Administrativo”,
estabelecido para a modalidade de Aprendizagem Industrial Basica, cumpre o propdsito de
assegurar o atendimento as demandas de formacao de recursos humanos qualificados para
os diferentes segmentos da industria e de servicos do Rio Grande do Sul, favorecendo a
expansao, desenvolvimento e qualificacdo dos setores industriais.

A ocupacao de “Assistente Administrativo” integra a area da Gestdo. Compreende o
conjunto e competéncias requeridas para o atendimento de demandas relacionadas a rotinas
administrativas, considerando sistemas de recursos humanos, financeiro, &rea Comercial e
processos logisticos, considerando as normas e procedimentos técnicos, 0s principios de
gualidade e as normas e os procedimentos de saude, seguranga e meio ambiente.

Para a estruturacdo da proposta, foram utilizados os seguintes documentos:
Metodologia SENAI de Educacgéo Profissional; e Catdlogo Nacional SENAI de Qualificacdes
Basicas; Portaria MTE n° 723/2012.

a) Metodologia SENAI

A Metodologia SENAI de Educacao Profissional permite capturar as expectativas de
empresarios e de representantes do setor quanto as competéncias profissionais necessarias
para o atendimento das novas exigéncias do meio produtivo, bem como, orienta 0os aspectos
didatico-pedagdgicos, considerando as seguintes etapas:

v Constituicdo de Comité Técnico Setorial - férum técnico-consultivo, composto por
especialistas de empresas e do SENAI, representantes de sindicatos, do meio académico
e de instituicbes publicas das areas de Educacdo, Trabalho, Ciéncia e Tecnologia, que
esta voltado ao debate e a troca de informagdes e conhecimentos que possibilitam a
identificacdo das competéncias requeridas por uma determinada Qualificacdo Profissional,
numa visao atual e prospectiva.

v Elaboragdo do Perfil Profissional - consiste no tratamento e na organizacdo das
informacgdes fornecidas pelo Comité Técnico Setorial, através de uma analise funcional que
leva em conta o contexto de trabalho, os sistemas organizativos, as rela¢cdes funcionais, 0s
resultados da producédo de bens e de servicos e as demandas futuras. Essa analise ampla
possibilita contextualizar as fungdes descritas sob a forma de competéncias profissionais,
que incluem conhecimentos, habilidades, atitudes e capacidades técnicas, sociais,
organizativas e metodolégicas.

v Elaboracdo do Desenho Curricular - é a fase de organizacdo da proposta formativa para
o desenvolvimento das competéncias descritas no perfil profissional, apresentando
estrutura modularizada e as possibilidades de saidas intermediarias.

v" Os subsidios didatico-pedagdégicos sédo apresentados na etapa “Pratica Docente”, do
documento Metodologia SENAI de Educacéo Profissional, que orienta: a) a definicdo de
estratégias de ensino (Situacdes de Aprendizagem) capazes de assegurar 0
desenvolvimento das competéncias especificas explicitadas no Perfil Profissional; b) a
avaliacdo de competéncias, que consiste na coleta de evidéncias, a partir de padrées de
desempenho previamente estabelecidos, quanto a apropriacdo das competéncias descritas
no perfil profissional e desenvolvidas ao longo do processo formativo do aluno.
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b) Catalogo Nacional de Aprendizagem SENAI

Por sua vez, o Sistema SENAI, com base na logica de estruturacdo dos Catalogos
Nacionais de Educacéo Profissional do MEC, e considerando o ambito de atuacado, organizou
seus proprios catalogos, buscando assegurar a unicidade do sistema e um padréo nacional de
gualidade dos seus programas de educagao profissional.

Os Catalogos do Sistema SENAI encontram-se organizados por areas de atuagéo do
SENAI, por eixos tecnolégicos (os mesmos propostos nos catalogos do MEC), e por niveis de
qualificacdo profissional. Regulamentam a titulagdo dos cursos com base nos Catalogos do
MEC e na Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO) - Sistema classificatério das
ocupacoes habituais da populacdo economicamente ativa de um pais. Para cada curso
contido no Catélogo, sdo apresentados o objetivo, a duracdo da fase escolar, o titulo, a
descricdo da ocupacao correspondente, o eixo tecnolégico e a &rea ocupacional atendida.

A organizacdo dos Catalogos Nacionais em eixos tecnoldgicos cumpre o proposito de
ressignificar a educacao profissional (antes organizada por areas profissionais, na légica da
organizacao dos setores produtivos), dando-lhe um carater mais abrangente e integrador, que
vai além do enfoque centrado no desenvolvimento de competéncias técnico-operacionais,
fazendo com que o processo ensino-aprendizagem esteja alicercado na tecnologia e néo,
exclusivamente, em determinada atividade produtiva.

A organizagdo por eixos tecnologicos se pauta na logica do conhecimento e da
inovagao tecnoldgica, constituindo-se, cada eixo, num conjunto mais ou menos homogéneo de
processos tecnoldgicos.

Nessa perspectiva, o Itinerario Formativo de que trata o presente Plano de Curso, que
considera a Qualificagdo completa de “Assistente Administrativo”, propicia a estruturagao de
uma proposta pedagogica que possibilita o desenvolvimento pleno das competéncias
estabelecidas no Perfil Profissional, a luz de uma proposta de educacdo concebida na
perspectiva da formacdo de um trabalhador-cidaddo, capaz de atuar de forma autbnoma,
participativa, critica e criativa, com mobilidade e flexibilidade, tanto na vida profissional quanto
na vida social.

c) Portaria MTE n° 723/2012

A Portaria MTE n° 723, de 23 de abril de 2012 (D.O.U. de 24.04.2012), ao apresentar
as Diretrizes para os programas de aprendizagem em nivel de formacao inicial, estabelece um
conjunto de contetudos de formacdo humana e cientifica a serem desenvolvidos de forma
contextualizada, considerando, especialmente: comunicacdo oral e escrita, leitura e
compreensdo de textos e inclusdo digital; raciocinio logico-matematico, nocbes de
interpretacdo e analise de dados estatisticos; diversidade cultural brasileira; organizacéo,
planejamento e controle do processo de trabalho e trabalho em equipe; noc¢des de direitos
trabalhistas e previdenciarios, de salide e seguranca no trabalho e do Estatuto da Crianca e do
Adolescente - ECA; direitos humanos, com enfoque no respeito a orientacdo sexual, raca,
etnia, idade, credo religioso ou opinido politica; educacao fiscal para o exercicio da cidadania;
formas alternativas de geracdo de trabalho e renda com enfoque na juventude; educacgéo
financeira e para o consumo e informagbes sobre o mercado e o mundo do trabalho;
prevencdo ao uso de alcool, tabaco e outras drogas; educacdo para a saude sexual
reprodutiva, com enfoque nos direitos sexuais e nos direitos reprodutivos e relacbes de
género; politicas de seguranca publica voltadas para adolescentes e jovens; incentivo a
participacdo individual e coletiva, permanente e responsével, na preservacdo do equilibrio do
meio ambiente, com enfoque na defesa da qualidade ambiental como um valor inseparavel do
exercicio da cidadania.
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Grande parte dos temas estabelecidos pela Portaria MTE n° 723/2012 dao suporte,
também, ao desenvolvimento das capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas
(geradas a partir das Competéncias de Gestdo) e dos fundamentos técnicos e cientificos
(identificados e estabelecidos a partir da andlise das competéncias constitutivas do Peffil
Profissional).

Em atendimento & Portaria MTE n°® 723/2012 e aos principios da Metodologia SENAI de
Educacdo Profissional, os temas transversais (relacionados a Portaria MTE ou as
Competéncias de Gestdo), neste Plano de Curso, sdo apresentadas e desenvolvidas de forma
integrada e contextualizada com as competéncias especificas que dao origem aos modulos e
as Unidades Curriculares do curso, atendendo os principios da articulagcdo, contextualizacao e
transversalidade.

1.2. OBJETIVOS DO CURSO

O Curso, considerando a Qualificagcdo Completa de “Assistente Administrativo” tem por
objetivos:

- Desenvolver as competéncias necessérias para executar rotinas administrativas
dos sistemas de recursos humanos, financeiro, comercial e dos processos
logisticos, atendendo os requisitos da legislacdo, das normas internas e dos
procedimentos técnicos, de qualidade, saude, seguranca e meio ambiente.

- Desenvolver a iniciativa, o espirito critico e empreendedor dos alunos, para que possam
identificar e gerenciar novas oportunidades de trabalho e de geracdo de renda, numa
economia em constante mudanca.

- Desenvolver habilidades e atitudes que propiciem ao aluno a ampliagdo de sua capacidade
pessoal e de equipe, na organizacdo e no preparo para enfrentar situacdes rotineiras e
complexas, respeitando os valores éticos e estéticos na realizacéo de seu trabalho.

- Desenvolver, no profissional, o hdbito de realizar as atividades em sintonia com as normas
de seguranca e de preservacdo ambiental.

- Propiciar a vivéncia de situacdes de aprendizagens que envolvam 0s principios, normas e
atitudes do Sistema de Gestao da Qualidade e gerenciamento de tarefas.

- Proporcionar aos alunos, através do desenvolvimento de projetos e atividades
desafiadoras, a percepcgdo e incorporagdo consciente e critica da estética e da ética nas
relagées humanas envolvidas em situagdes profissionais.

2. REQUISITOS DE ACESSO

Para ingresso no Curso, o candidato deve:

e Ter, no minimo, 14 anos no inicio do curso e, no maximo, 24 anos de idade na conclusao
do curso;

e Escolaridade minima: estar matriculado e frequentando ou ter concluido o Ensino Médio.

A efetivacdo da matricula ocorre depois de atendidos os requisitos de acesso e apresentacao
da documentacao exigida.
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3. PERFIL PROFISSIONAL

Elaborados com base nos pressupostos da Metodologia SENAI de Educacédo

Profissional, os Perfis Profissionais apresentam, na sua esséncia, o conjunto de competéncias
requeridas para o exercicio profissional do trabalhador qualificado, considerando a seguinte
estrutura:

v

v

3.1.

Competéncia Geral — sintese do essencial a ser realizado pelo trabalhador qualificado
no seu campo de atuagéo.

Unidades de Competéncia — cada uma das grandes func¢des ou responsabilidades que
constituem o desempenho profissional de uma determinada ocupacdo. Contribuem para
0 alcance da Competéncia Geral, representando parte significativa do processo de
trabalho, gerando produtos ou servicos completos.

Elementos de Competéncia — representam 0s subprocessos ou os resultados que se
espera que os profissionais alcancem em relagdo as Unidades de Competéncia.
Descrevem o que os profissionais devem ser capazes de fazer nas situagdes de trabalho
relativas a cada uma das Unidades de Competéncia.

Padroes de Desempenho — estabelecem os parametros qualitativos das atividades
realizadas. Sao especificacdes objetivas que permitem verificar se o profissional alcanca
ou nao o resultado descrito no Elemento de Competéncia.

Competéncias de Gestdo — conjunto de capacidades organizativas, metodolégicas e
sociais relativas a qualidade e a organizagéo do trabalho, as relagées no trabalho e a
condicdo de responder a situacbes novas e imprevistas. Referem-se a aspectos das
atividades profissionais que sao transversais, isto é, ndo mantém uma relacdo de
exclusividade com uma ou outra competéncia técnica especifica, mas que sao
imprescindiveis no exercicio profissional do trabalhador.

PERFIL PROFISSIONAL DO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

O Assistente Administrativo é o profissional que apresenta as competéncias

necessarias para “executar rotinas administrativas dos sistemas de recursos humanos,

finan

ceiro, comercial e dos processos logisticos, atendendo o0s requisitos da

legislacdo, das normas internas e dos procedimentos técnicos, de qualidade, saude,

segu

ranga e meio ambiente”, conforme segue:

Executar rotinas administrativas do sistema de Recursos Humanos, considerando
as seguintes etapas: Prestar suporte administrativo no desenvolvimento das acdes e
processos do sistema de Gestdo de Pessoas; Realizar atividades de suporte
administrativo as acfes e processos de Departamento de Pessoal.

Executar rotinas administrativas do sistema financeiro, considerando as seguintes
etapas: Prestar suporte administrativo no desenvolvimento das acdes e processos da
area financeira; Realizar atividades administrativas de apoio as acdes e processos da
area contabil.

Executar rotinas administrativas da area comercial, considerando as seguintes
etapas: Prestar suporte administrativo as acfes de relacionamento com o mercado;
Realizar atendimentos de carater administrativo a clientes internos e externos.

Executar atividades administrativas dos processos logisticos, considerando as
seguintes etapas: Realizar atividades administrativas de apoio aos processos logisticos
de suprimentos; Exercer atividades administrativas de apoio aos processos logisticos
de producéo; Apoiar o controle administrativo dos processos logisticos de distribuicéo.
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a) Competéncias de Gestdo

— Atuar profissionalmente, respeitando os principios e procedimentos técnicos e de
qualidade, de higiene, salde e seguranca e de meio ambiente.

— Ser ético na conduta pessoal e profissional.

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

— Ser resiliente.

— Apresentar, no planejamento e desenvolvimento das atividades profissionais, uma
postura de atencéo, disciplina, organizagcdo, comprometimento, preciséo e zelo.

— Desenvolver o trabalho em conformidade com as diretrizes e procedimentos da
empresa, assegurando a qualidade técnica de produtos e servigos.

— Apresentar postura proativa, atitudes empreendedoras e responsabilidade
profissional, atualizando-se continuamente e adaptando-se, com criatividade,
dinamismo, as mudangas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e socioculturais
gue impactam as suas atividades.

— Tomar decisdes no planejamento e na resolu¢cdo de problemas relacionados as
atividades sob sua responsabilidade.

b) Temas Transversais — Portaria 723/2012

— Comunicacao oral e escrita, leitura e compreensao de textos e incluséo digital;

— Raciocinio légico-matemético, noc¢des de interpretacdo e analise de dados estatisticos;
— Diversidade cultural brasileira;

— Organizacao, planejamento e controle do processo de trabalho e trabalho em equipe;

— Nocoes de direitos trabalhistas e previdenciarios, de salde e seguranca no trabalho e do
Estatuto da Crianga e do Adolescente - ECA;

— Direitos humanos, com enfoque no respeito a orientagdo sexual, raca, etnia, idade, credo
religioso ou opinido politica;

— Educacéo fiscal para o exercicio da cidadania;
— Formas alternativas de geracéo de trabalho e renda com enfoque na juventude;

— Educacéo financeira e para o consumo e informagdes sobre o mercado e o mundo do
trabalho;

— Prevencédo ao uso de alcool, tabaco e outras drogas;

— Educacéo para a saude sexual reprodutiva, com enfoque nos direitos sexuais e nos direitos
reprodutivos e relagBes de género;

— Politicas de seguranca publica voltadas para adolescentes e jovens; e

— Incentivo a participacdo individual e coletiva, permanente e responsavel, na preservagédo do
equilibrio do meio ambiente, com enfoque na defesa da qualidade ambiental como um valor
inseparavel do exercicio da cidadania.
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4. ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. ITINERARIO FORMATIVO

O ltinerério Formativo é a sequéncia de desenvolvimento proposta para o conjunto de
modulos que, ordenados pedagogicamente, capacitam para o exercicio profissional.

No Curso de Assistente Administrativo, o itinerario formativo esta estruturado em |V
(quatro) médulos: Médulo Introdutério — 120 horas; Médulo Especifico | (Sistemas de Recursos
Humanos) — 220 horas; Mddulo Especifico Il (Sistema Financeiro) - 240 horas; e Mdédulo

Especifico Il (Area Comercial e Processos Logisticos) — 220 horas. O Itinerario Completo
totaliza 800 horas.

ITINERARIO FORMATIVO

MODULOS ESPECIFICOS

ENTRADA
Modulo MODULO ESPECIFICO | — 220 h
Introdutério - (Sistemas de Recursos Humanos)
120 h

MODULO ESPECIFICO Il - 240 h

(Sistema Financeiro)

MODULO ESPECIFICO Il =220 h

(Area Comercial e Processos

Logisticos)
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4.2. MATRIZ CURRICULAR

A Matriz Curricular para o curso de Aprendizagem Industrial Basica de “Assistente

Administrativo” apresenta os Mddulos, Unidades Curriculares e cargas horarias conforme
segue:

Carga SRk
Médulos Unidades Curriculares Hora’?ria Horaria do
Médulo
Introdutorio | ¢  Fundamentos para Rotinas Administrativas 120 h 120 h
Especificol | ¢ Rotinas do Sistema de Recursos Humanos 220 h 220 h
Especifico Il | ® R_otinas _Administrativas do Sistema 240 h 240 h
Financeiro
. e Rotinas Administrativas da Area Comercial 80 h
Especifico Il ¢ Rotinas Administrativas dos Processos 140 h 220 h
Logisticos
CARGA HORARIA TOTAL DO CURSO 800 h

4.3. MATRIZ DA QUALIFICACAO

A Matriz da Qualificagdo permite identificar, de uma forma mais visual, as
possibilidades de desenvolvimento do itinerario apresentado.

Mddulos
@ S 8
o S \© _ —_
8 o o o B - =
= (]
= % ﬁ § Q o 8
== e = =
© 5 (@] > G = =
S o = o] [8] %)
— ] o (<)) [ Ie%)
oo ®) = & o o
£ wl w Ll(ﬁ
Carga Horéria do Médulo 120 h 220 h 240 h 220 h
Assistente Administrativo 800 h D D D D
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4.4. DESENHO CURRICULAR

O Desenho Curricular € a traducao pedagdégica do perfil profissional, representando a
decodificacéo das informacdes do mundo do trabalho para o0 mundo da educagéo, de forma a
assegurar o desenvolvimento das competéncias descritas no perfil. Estd estruturado em
maédulos, organizados internamente por Unidades Curriculares inter-relacionadas e identificadas
com as competéncias que constituem o Perfil Profissional.

Os Mdédulos sao conjuntos didatico-pedagdgicos sistematicamente organizados para o
desenvolvimento das competéncias profissionais estabelecidas no perfil. Sdo integrados por
unidades curriculares.

As Unidades Curriculares sdo unidades pedagdgicas que articulam os conteddos
formativos, numa visdo interdisciplinar, com vistas ao desenvolvimento das competéncias
indicadas no perfil profissional. Para cada unidade curricular, os conteldos formativos sao
compostos por fundamentos técnicos e cientificos (Capacidades Bésicas), por capacidades
técnicas, por capacidades sociais, organizativas e metodolégicas (Competéncias de Gestao) e
pelos temas da portaria 723/2012 do MTE.

4.5. MODULO INTRODUTORIO - 120 horas

O Mdédulo Introdutério — é composto pela Unidade Curricular de “Fundamentos para
Rotinas Administrativas”, que retne o conjunto de fundamentos técnicos e cientificos relativos
as Unidades de Competéncia 1, 2, 3 e 4 (“Executar rotinas administrativas do sistema de
Recursos Humanos; Executar rotinas administrativas do sistema financeiro; Executar rotinas
administrativas da area comercial; Executar atividades administrativas dos processos
logisticos”), permitindo, ao aluno, a formagdo de uma base consistente que possibilite,
posteriormente, o pleno desenvolvimento das competéncias especificas que caracterizam a
atuacao do Assistente Administrativo.

UNIDADE CURRICULAR: FUNDAMENTOS PARA ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Fundamentos para Rotinas Administrativas € a Unidade Curricular que congrega
os fundamentos técnicos e cientificos que subsidiam o desenvolvimento das competéncias
especificas que constituem o perfil profissional da ocupacao. Visa a iniciar o aluno na area de
formacdo, situando-o no contexto de atuagdo, familiarizando-o com as terminologias técnicas
da éarea e permitindo que desenvolva os aprendizados que sdo essenciais e que dao
sustentacdo ao posterior desenvolvimento das competéncias técnicas especificas que
caracterizam a atuacao dos profissionais da area, especialmente quanto aos sistemas,
subsistemas, processos e rotinas administrativas, de forma a permitir uma visdo sistémica
da organizacdo, do contexto de atuagdo do Assistente administrativo, de suas
responsabilidades profissionais e dos principais referenciais que orientam a sua
atuacao.
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A - Conhecimentos que subsidiam o desenvolvimento dos Fundamentos Técnicos e

Cientificos (Capacidades Basicas):

e Comunicacéo e expressao:

Gramatica Aplicada;
Técnicas e inteleccdo de textos;
Comunicacao e expressao verbal e ndo verbal;

Comunicacao e expressao escrita: Elaboracéo de frases e paragrafos; Estrutura de um
texto: introducéo, desenvolvimento e concluséo;

Correspondéncias comerciais, empresariais e oficiais: Ata, Atestado, Aviso, Bilhete,
Carta comercial, Circular, Comunicado, Contrato, Convocacdo, Declaracdo, Edital, E-
mail, Mala direta, Memorando interno, Oficio, Orcamento, Ordem de servigo, Pauta de
reunido, Procuracéo, Recibo, Relatério, Requerimento, Requisicdo de material.

Normas ABNT (formatacéo de trabalhos e documentos);
Aplicativos utilizados na gestdo de documentos
Modelos de registros: 6bitos, casamentos, hascimentos, outros.

e Documentagado Técnica

Tipos: normas, procedimentos, leis, regulamentos internos, catadlogos, manuais, ...
Funcdes / Finalidades / Aplicacdes

Estrutura

Interpretacdo

e Informética Basica

Editor de texto basico;

Planilha eletrdnica basica: formatacao;
Editor de Apresentacoes;

Internet - como fazer pesquisa.

e Gestado Organizacional

Conceitos fundamentais (sistema, informac&o e operagéo);

Conceito de organizacao;

Visao sistémica da organizacao;

Sistemas Administrativos e seus subsistemas: tipos, finalidades, niveis de
responsabilidades.

Elaboragdo de Contratos Social, Documentos de Abertura, Baixa e alteracdo de
empresas junto aos 0rgdos competentes;

Razao social, nome fantasia;

Principais caracteristicas e tipos de sociedades: anbnima; limitada; simples;
empresaria; em nome coletivo; em conta de participacdo; em comandita simples; por
acOes; faléncia e concordata. ( Empresas)

Modelos organizacionais: areas e setores funcionais, organograma, fluxograma e
cronograma.

Analise da distribuicdo de trabalho (conceito e finalidade, levantamento de tarefas,
agrupamento de tarefas em atividades);

A organizacdo empresarial a distribuicdo espacial da empresa, layout distributivo do
trabalho e organizacdo empresarial em métodos e formas;
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e Ferramentas de gestdo pela qualidade:
— Gestéao pela qualidade
— Conceitos basicos da Gestao Qualidade;
— Sistemas de Gestao da Qualidade;
— Ferramentas da Qualidade;
— Padronizacéo;
— Gestdo da rotina;
— Dimensao humana na Gestao da Qualidade.

e Organizacdo de documentos e arquivamento:
— Tipos de documentos

— Protocolo: recebimento, registro, triagem, classificacdo, expedicdo e distribuicéo,
controle da movimentacado de documentos.

— Arquivo: conceito, finalidade e importancia.

— Métodos de arquivamento: cronolégico, alfabético, numérico, alfanumérico, horizontal,
vertical, geografico, ideografico.

— Rotinas de documentos: selecao, classificacdo e codificar.
— Ciclo vital dos documentos: Conservagao, restauragdo e descarte de documentos.

Matematica Aplicada

Razdes e proporcdes

— Regra de trés simples e composta
Porcentagem

B - Conhecimentos relacionados as capacidades sociais, organizativas e

metodoldgicas (Competéncias de Gestdo) e Portaria MTE n® 723/2012. (Obs.: Os
conhecimentos a seguir devem ser desenvolvidos de forma integrada e contextualizada, considerando a sua
relacdo com os fundamentos e/ou capacidades descritas nos anexos Il e Il deste Plano de Curso):

e Elementos da comunicac¢&o: emissor, mensagem, canal e receptor.
e Producdao textual: descri¢do, narracdo e dissertacao.

e Técnicas de argumentacao;

e Técnicas de resumo;

e Vocabulario técnico.

e Documentagado Técnica

— Conceito;

— Documentos técnicos dos sistemas administrativos: tipos, caracteristicas e finalidades;
— Tipos de informacdes;

— Formas de apresentacdo de dados e informacdes;

— Responsabilidades dos usuarios.

e Pesquisa
— Bibliografica; em publicacdes eletrénicas; de campo;
— Apresentacgdo de resultados de pesquisas: Tema; Objetivo; Apresentacdo; Método

utilizado; Desenvolvimento e analise das informac6es; Sintese das informacdes;
Citacao; Referéncias Bibliograficas (fontes de consulta).

e Lobgica
— Fundamentos bésicos: Raciocinio l6gico; Proposi¢des; Valor légico (falso / verdadeiro).
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— Principios Basicos: Principio da Identidade; Principio da ndo contradicédo; Principio de
Terceiro Excluido.

e Sequéncias
— Sequéncias de figuras;

— Sequéncias de palavras;
— Sequéncias de numeros.

e Conjuntos

— Conceito;

— Propriedades;

— Representacao;

— Conjuntos especiais;

— Operacgdes entre conjuntos: Intersecdo de conjuntos; Unido de conjuntos; Diferenca de
conjuntos; Complementar de um conjunto.

e Fracdes

— Conceito;

— Tipos de fragdes: Fragdo propria; Fracdo impropria; Fragdo aparente; Fracdes

equivalentes (simplificar fragdes); Fragcdes decimais; Adicdo e multiplicacdo de fragbes.

e Correlacéo

— Conceito;

— Aplicacao.
e Técnicas de Resolucdo de Problemas

— Sequéncia de passos: Detalhar as variaveis do problema; Encontrar possiveis solucdes;
Escolher a solucdo adequada; Executar a solugéo escolhida; Revisar e atualizar os
dados.

e Conceitos de grupo e equipe.

e Trabalho em equipe:

— Trabalho em grupo;

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

— Cooperacao;

— Divisdo de papéis e responsabilidades;

— Compromisso com objetivos e metas.

e Arelacdo com o lider:

— Estilos de lideranga: democrético, centralizador e liberal;

— Papéis do lider;

— Como apresentar criticas e sugestoes.
e Controle emocional no trabalho:

— Perceber e expressar emocdes no trabalho;

— Fatores internos e externos que influenciam as emogodes no trabalho.
e Trabalho em equipe:

— Niveis de autonomia nas equipes de trabalho;
— Cooperacao;
— Ajustes interpessoais.

e Planejamento:
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— Organizacéao pessoal: horarios, habitos, rotinas, tempo, orcamento, ...;
— Conceito de planejamento;
— Técnicas e ferramentas de planejamento.

e Meio ambiente e sustentabilidade:

— Responsabilidades socioambientais;
— Politicas publicas ambientais;
— Alindustria e 0 meio ambiente.

e Desenvolvimento profissional:

— Planejamento Profissional - ascensao profissional, formacéo profissional, investimento
educacional;
— Empregabilidade

e Empreendedorismo:
—  Etapas da constituicdo de um negécio;
—  Orgéaos de fomento.

e Autoempreendedorismo:

— Caracteristicas empreendedoras;

— Atitudes empreendedoras;

— Autorresponsabilidade e empreendedorismo;

— A construcdo da missdo pessoal;

— Valores do empreendedor: Persisténcia e Comprometimento;
— Persuaséo e rede de contatos;

— Independéncia e autoconfianca;

— Cooperacado como ferramenta de desenvolvimento.

e Direitos Humanos:
— Conceito;
— Declaragéo universal dos direitos humanos;
— Cddigo de direitos humanos (conceito, aplicagéo);
— Violéncia (com origem no assédio e discriminacdo);
— Estatuto de igualdade racial (diferenca entre raca e etnia e suas peculiaridades);
— Estatuto do idoso.
e Orientacao sexual:
— ldentidade, ....
e Assédio e Discriminagao:
— Efeitos psicoldgicos, sociais e legais; impactos no trabalho; politicas publicas de
prevencéo.
e Credo religioso — Conceitos basicos:
— Religides
— Seitas, ....
e Opinido politica:
— Conceito;
— Liberdade de opinido,
e O homem como ser social:
— Direitos e deveres.

e Temas associados a saude sexual:
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— Respeito as individualidades da pessoa;

— Saude sexual e reprodutiva: conceitos e implicacdes;

— Combate a violéncia sexual baseada em questdes de género;
— Violéncia sexual: causas, consequéncias e implicactes legais.

e Educacéo Sexual:

— Promocéao da educacéo sexual;

— Promocéo dos cuidados de saude perinatais;
— DSTs e AlDs;

— Direito de escolha (contracepc¢ao);

— Direito de respeito (identidade sexual).

4.6. MODULO ESPECIFICO | — 220 horas

Ao final do Modulo Especifico I, o aluno tera desenvolvido as competéncias para:

e Executar rotinas administrativas do sistema de Recursos Humanos, considerando as
seguintes etapas: Prestar suporte administrativo no desenvolvimento das acbes e
processos do sistema de Gestéo de Pessoas; Realizar atividades de suporte administrativo
as acgoes e processos de Departamento de Pessoal.

Competéncias Associadas:

— Apresentar comportamento ético nas relagdes interpessoais e no desenvolvimento das
atividades sob a sua responsabilidade.

— Demonstrar espirito colaborativo em atividades coletivas.

— Reconhecer situacdes de risco a saude e seguranca do trabalhador e as diferentes formas
de protecdo a esses riscos.

— Aplicar os principios de organizacdo nas atividades sob a sua responsabilidade.

— Reconhecer a iniciativa como caracteristica fundamental e requisito de um bom
profissional.

— Reconhecer a pesquisa como fonte de inovagéo e formag&o de um espirito empreendedor.

— Integrar os principios da qualidade as atividades sob a sua responsabilidade.

O Modulo Especifico | — é composto pela unidade curricular de “Rotinas do Sistema
de Recursos Humanos”, propiciando o desenvolvimento das competéncias especificas do
maédulo.

UNIDADE CURRICULAR: ROTINAS DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Rotinas do Sistema de Recursos Humanos e a unidade curricular que visa a
desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodoldgicas
requeridas para a execucao das rotinas administrativas de apoio aos processos do
sistema de Recursos Humanos e seus subsistemas, segundo critérios técnicos e de
gualidade.
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Conhecimentos gue subsidiam o desenvolvimento das Capacidades Técnicas
(Competéncias Técnicas):

e Gestao de Pessoas

— Politica de gestéo de pessoas;

— Relag¢des humanas no trabalho;

— Qualidade de vida;

— Curriculum vitae;

— Caracteristicas dos processos de: recrutamento; selecdo; integracéo, atendendo
procedimentos e fluxos internos.

— Caracteristicas dos processos de desenvolvimento; capacitacdo; avaliagdo, atendendo
procedimentos e fluxos internos;

— Caracteristicas dos processos de admissao e demissao de pessoal, conforme
preconizado na legislacéo vigente;

— Regimento interno da empresa;

— Planos de beneficios, conforme preconiza a legislacéo vigente ( vale transporte, vale
alimentacéo, etc.): registros de controle, recepcao e distribuicao;

— Caracteristicas dos planos de: cargos; carreiras; salarios; conforme politicas, normas e
padrbes estabelecidos pela empresa.

— Empregabilidade.

— Comportamento do profissional de recursos humanos.

e Departamento de Pessoal

— Documentos necessarios para contratacdo, conforme legislacdo vigente;
— Formas de contratacdo, conforme legislacéo vigente;
— Contrato Individual de Trabalho, conforme legislagéo vigente;
— Principais aspectos da legislacao trabalhista e previdenciaria:
v' CLT (Consolidacao das Leis do Trabalho);

v' Pagamento com saldrios fixos e variaveis,

v Caracteristicas e célculos da Insalubridade;

v'  Caracteristicas e calculos da Periculosidade;

v' Caracteristicas e célculos das Horas extras — 50% e 100%

v Trabalho noturno — caracteristicas e calculo do adicional noturno e hora extra
noturna.

v' Caracteristicas e célculos das Faltas e atrasos

v' Caracteristicas e célculo do DSR (Descanso Semanal Remunerado);

v' Salério familia;

v' Calculo das Bonifica¢des, Gratificagdes e Auxilios.

v' Caracteristica e céalculo das Contribui¢cdes ao INSS (Instituto Nacional de
Seguridade Social) conforme tabela vigente;

v' Caracteristica e céalculo das IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte) conforme
tabela vigente;

v' Caracteristicas e célculo do FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de Servico);

v' Contribuicdo Confederativa,

v' Contribuicdo Sindical/Mensalidade Sindical,

v' Estrutura da folha de pagamento: Proventos, Descontos, Salario Liquido.

v" Folha de pagamento: parte do empregado e empregador, elaboracdo de forma

manual e em sistemas informatizados;
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v'  Caracteristicas das Férias: direito a férias, abono, férias em dobro, férias

proporcionais, férias coletivas, célculos dos proventos, descontos, valor liquido;
v' Caracteristicas do 13° salario: calculo da 12 parcela e 22 parcela, com os devidos

descontos e valor liquido.

— Rescisao de contrato:
Tipos de rescisao;

Direitos e Deveres do empregado e empregador;

Aviso Prévio Indenizado e Trabalhado;

Homologacéo da resciséo contratual;

Seguro Desemprego;

— Comportamento do profissional de Departamento de Pessoal.

AN N NI NN

Legislacao Trabalhista

A hierarquia trabalhista: Constituicdo Federal de 1988;

CLT (Consolidagéo das Leis do Trabalho);

Convencoes coletivas, acordos coletivos e dissidios coletivos;
Segurancga no Trabalho;

Conhecimentos relacionados as Capacidades sociais, organizativas e metodolégicas

(Competéncias de Gestao) e Portaria MTE n° 723/2012. (Obs.: Os conhecimentos a seguir devem

ser desenvolvidos de forma integrada e contextualizada, considerando a sua relagdo com os fundamentos e/ou
capacidades descritas nos anexos Il e lll deste Plano de Curso):

Caracteristicas da area ocupacional (Assistente Administrativo) na sua regido:

— Demandas de trabalhadores;
— Perfil profissional da ocupacéo;
— Oportunidades de ascensao profissional, ...

Comportamento e equipes de trabalho:

— O homem como ser social;

— O papel das normas de convivéncia em grupos sociais;
— Ainfluéncia do ambiente de trabalho no comportamento;
— Fatores de satisfacdo no trabalho.

Conflitos nas equipes de trabalho:
— Tipos;

— Caracteristicas;

— Fatores internos e externos;

— Causas;

— Consequéncias.

Qualidade Ambiental:

— Homem e o meio ambiente;

— Prevencéo a poluicao ambiental;

— Agquecimento global;

— Descarte de residuos;

— Reciclagem de residuos;

— Uso racional de Recursos e Energias disponiveis;
— Energias renovéveis.

Etica:
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FIERGS

— Cddigo de conduta;

— Respeito as individualidades pessoais;
— Etica nas relagdes interpessoais;

— Etica nos relacionamentos profissionais;

— Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.

— Respeito;

— Cordialidade;

— Disciplina;

— Empatia;

— Responsabilidade;
— Comunicacéo;

— Cooperacéao.

e FEtica profissional.

e Virtudes profissionais - conceitos e valor:
— Responsabilidade;
— Iniciativa;
— Honestidade;
— Sigilo;
— Prudéncia;
— Perseveranca;
— Imparcialidade.

e |niciativa:
— Conceito;
— Importancia, valor no trabalho;
— Formas de demonstrar iniciativa,

Habilidades basicas do relacionamento interpessoal:

— Consequéncias favoraveis e desfavoraveis da iniciativa no trabalho.

Formas alternativas de geracao de trabalho e renda:

— Politica Nacional da Juventude (diretrizes e perspectivas);
— Programas de geracéo de renda (Pré-jovem, Aprendizagem profissional, estagios

profissionalizantes, capacitagfes, ...).
e NocoOes de direitos previdenciarios.

e A previdéncia social:

— Organizagéo (forma de regime geral, de carater contributivo e de filiacdo obrigatoria, observados
critérios que preservem o equilibrio financeiro e atuarial).

e Atendimento:

— | cobertura de eventos de doenca, invalidez, morte e idade avancada;
— Il protecdo a maternidade, especialmente a gestante;

— Il protecéo ao trabalhador em situacéo de desemprego involuntério;
— IV salario-familia e auxilio-reclusao para os dependentes dos segurados de baixa renda; e
— V penséo por morte do segurado, homem ou mulher, ao cénjuge ou companheiro e dependentes.

— Conceito;
— Aplicacéao.
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Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA:

— Conceito (Estatuto, crianca, adolescente);

— Caracteristicas do ECA.

Conselho Tutelar:

— Constituicao;

— Atribuicdes.

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

— Adverténcia;

— Obrigacéo de reparar o dano;

— Prestacédo de servicos a comunidade;

— Liberdade assistida;

— Inserg&o em regime de semiliberdade;

— Internagé@o em estabelecimento educacional.

Politicas de Segurancga:

— Fatores de risco (vulnerabilidade, maus tratos , discriminacéo,...);

— Seguranca publica (politicas, participagéo e responsabilidades);

— Plano Nacional de Seguranca Publica (PNSP — Pressupostos basicos).

4.7. MODULO ESPECIFICO Il — 240 horas

Ao final do Médulo Especifico Il, o aluno ter4 desenvolvido as competéncias para:

e Executar rotinas administrativas do sistema financeiro, considerando as seguintes
etapas: Prestar suporte administrativo no desenvolvimento das a¢fes e processos da
area financeira; Realizar atividades administrativas de apoio as acdes e processos da
area contabil.

Competéncias Associadas:

Posicionar-se com ética em relagéo a situacdes e contextos apresentados.
Reconhecer os diferentes comportamentos das pessoas nos grupos e equipes.

Reconhecer o papel do trabalhador no cumprimento das normas técnicas, ambientais, de
salde e seguranca.

Aplicar os principios de organizacgdo do trabalho estabelecidos no planejamento e no
exercicio de suas atividades profissionais.

Aplicar os aspectos de inovagdo em suas atividades profissionais.

Identificar, diante das necessidades do cliente, as melhores técnicas de atendimento as
suas necessidades.

Aplicar os principios da Gestéo da Qualidade nas suas rotinas de trabalho.

Avaliar cenarios com vistas a tomada de decisdes dentro do &mbito de suas
responsabilidades.

O Modulo Especifico Il — é composto pela unidade -curricular de “Rotinas

Administrativas do Sistema Financeiro”, propiciando o desenvolvimento das competéncias
especificas do médulo.
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UNIDADE CURRICULAR: ROTINAS ADMINISTRATIVAS DO SISTEMA FINANCEIRO

Rotinas Administrativas do Sistema Financeiro € a Unidade Curricular que propicia o

desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodoldgicas requeridas
para a execucao das rotinas administrativas de apoio aos processos do sistema Financeiro e
seus subsistemas, segundo critérios técnicos e de qualidade.

Conhecimentos que subsidiam o desenvolvimento das Capacidades Técnicas

(Competéncias Técnicas):

e Sistema Financeiro

Administracdo Financeira: defini¢do; finalidade, politicas, procedimentos, normas,
padrées;
Caracteristicas da Estrutura e legislacédo do Sistema Financeiro Nacional: Conselho
Monetéario Nacional; Banco Central; - Entidades Privadas;
Titulos de créditos;
Financiamentos de curto e longo prazo; capitalizagéo e desconto;
Rendas uniformes e variaveis;
Financiamentos e investimentos;
Célculo financeiro: custo real efetivo de operacdes de financiamento; empréstimo e
investimentos;
Taxa de juros
Célculos de juros bancarios e de financiadoras:
Juros simples e compostos;
Bases de calculos: aliquotas; prazos; formas de recolhimento;
Taxas de retorno;
Fluxo de caixa; (Contas a Pagar e Contas a Receber. Teoria e calculos com controle de
caixa e orgcamentos);
Produtos e servicos financeiros segundo legislacao;
Cenarios econdmicos.
Nocdes de indices Financeiros.
Comportamento do profissional da area financeira.

e Fundamentos de Contabilidade

Conceito de contabilidade.

Principios da contabilidade.

Normas Brasileiras de Contabilidade;
Conceitos de contas.

Escrituracdo: débito e crédito;

Origem e aplicacdo de recursos;

Langcamentos;

Razonetes;

Balancete de verificacéo.

Livros contébeis

Demonstrativos contabeis: Balango Patrimonial;
Demonstrativo do resultado do exercicio (DRE).
Célculos de custos de producéo: matéria-prima; horas de preparagéo; pecas ou
servigos/hora; hora-homem; hora-maquina;
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— Avaliacao de estoques com enfoque contbil;

— Nocao do sistema tributério Nacional Federal, Estadual, Municipal;
— Conceitos de tributos e tipos de tributos;

— Noc0es de formas de tributacdo (presumido, real, simples nacional).
— Comportamento do profissional da area contabil.

Conhecimentos relacionados as Capacidades sociais, organizativas e metodolégicas

(Competéncias de Gestao) e Portaria MTE n° 723/2012. (Obs.: Os conhecimentos a seguir devem
ser desenvolvidos de forma integrada e contextualizada, considerando a sua relacdo com os fundamentos e/ou
capacidades descritas nos anexos Il e lll deste Plano de Curso):

e Educacéo fiscal:
— PNEF - Programa Nacional de Educacéo Fiscal (conceito e aplicacdo);
— Cidadania e sociedade (conceitos e aplicacdes);
— Pratica cidada e transformacéo social;
— Declaracgdo de Imposto de Renda - restituicdo e pagamentos;
— Lei de responsabilidade fiscal.

e Educacéo Financeira:

— Educacéo financeira pessoal / familiar (conceito)
— Tomada de decisdes;

4.8. MODULO ESPECIFICO Ill — 220 horas

Ao final do Modulo Especifico Il, o aluno tera desenvolvido as competéncias para:

e Executar rotinas administrativas da area comercial, considerando as seguintes
etapas: Prestar suporte administrativo as acbes de relacionamento com o mercado;
Realizar atendimentos de carater administrativo a clientes internos e externos.

e Executar atividades administrativas dos processos logisticos, considerando as
seguintes etapas: Realizar atividades administrativas de apoio aos processos logisticos
de suprimentos; Exercer atividades administrativas de apoio aos processos logisticos
de producéo; Apoiar o controle administrativo dos processos logisticos de distribuig&o.

Competéncias Associadas:

— Apresentar postura ética.
— Reconhecer o seu papel como integrante de equipe nos diferentes processos de trabalho,
considerando seus pares e 0s demais niveis hierarquicos.

— Aplicar os principios, normas e procedimentos técnicos, de salde, seguranga e meio
ambiente as atividades sob a sua responsabilidade.

— Demonstrar profissionalismo e responsabilidade no desenvolvimento de suas atividades e
sintonia com as diretrizes institucionais estabelecidas.

— Situar o papel e a importancia do seu trabalho no contexto da organizagéo, considerando
0s impactos das suas atividades nos resultados dos produtos e servicos da empresa.

— Avaliar as oportunidades de crescimento e desenvolvimento profissional, considerando o
proprio potencial, as mudancas no mercado de trabalho e as necessidades de investimento
na propria formacao.
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— Situar o papel e a importancia do seu trabalho no contexto da organizagéo, considerando

0s impactos das suas atividades nos resultados dos produtos e servicos da empresa.

O Mobdulo Especifico Il — é composto pelas unidades curriculares de “Rotinas
Administrativas da Area Comercial” e “Rotinas Administrativas dos Processos Logisticos”,
propiciando o desenvolvimento das competéncias especificas do médulo.

UNIDADE CURRICULAR: ROTINAS ADMINISTRATIVAS DA AREA COMERCIAL

Rotinas Administrativas da Area Comercial é a Unidade Curricular que propicia o
desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodolégicas requeridas
para a prestacdo de apoio administrativo na area Comercial.

Conhecimentos que subsidiam o desenvolvimento das Capacidades Técnicas

(Competéncias Técnicas):

e Marketing

Definicdes de marketing;

Papel do marketing nas organizacoes;

Plano estratégico de marketing

Tipos de Marketing — empresarial e pessoal;
Endomarketing

Composto de marketing — 4Ps

Ciclo de vida do produto

Tratamento de marca.

Logotipia.

Comportamento do profissional de marketing

e Mercado

Conceito

Lei da oferta e procura
Comportamento do consumidor
Posicionamento

Pesquisas de mercado;
Segmentagédo de mercado;

Vendas: e-commerce; direta; indireta; telemarketing; Fidelizacdo de clientes; Pds-venda.

e Legislagao.

Normas internas
Cddigo de defesa do consumidor

e Introducéo ao atendimento ao cliente

Conceito de Cliente: Tipos de clientes; Interno; Externo.
Perfil psicolégico do cliente

Comportamento assertivo

Respeito e consideragdo com o cliente

Vocabulario adequado no atendimento ao cliente
Barreiras potenciais na comunicagdo com o cliente
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— Atitudes positivas no atendimento ao cliente.

e Atendimento pessoal

— Apresentacao pessoal e do ambiente de recepcao

— Percepcao, empatia e flexibilidade de acéo e atitude.

— Postura e contato visual adequado

— As fases do atendimento (recepcao, desenvolvimento e finalizacéo)
— Tratamento de reclamacdes: formas, registros, padroes, ...

e Atendimento ao Telefone

— Responsabilidade pelo atendimento telefénico

— Comunicacéo efetiva

— Diccéo e cuidados com a voz

— Linguagem adequada

— Padronizacdo de atendimento: formas, procedimentos internos, registros, ...

e Telemarketing

— Técnicas e padrbes de atendimento
— Principais vantagens / desvantagens
— Outros usos

— Documentagdo em telemarketing

e Atendimento virtual

— Relacionamento com o cliente virtual
— Chat/ Email / “Fale conosco”

Conhecimentos relacionados as Capacidades sociais, organizativas e metodolégicas

(Competéncias de Gestado) e Portaria MTE n° 723/2012. (Obs.: Os conhecimentos a seguir devem
ser desenvolvidos de forma integrada e contextualizada, considerando a sua relagdo com os fundamentos e/ou
capacidades descritas nos anexos Il e lll deste Plano de Curso):

e Formacdao do Povo Brasileiro:
— Colonizadores (Europeus);
— Primitivos — (indios);
— Escravos (Africanos);
— Imigrantes (ltalianos, Japoneses, Alemées, Poloneses, Arabes, entre outros).

e Diversidade Cultural:

— Tipos de culturas (Africana, indigena, popular, brasileira, ...);

— Diferencas culturais (linguagem, vestimenta, culinaria, religido, arte, danca, tradi¢des,...).
e Cultura e Trabalho:

— Historia e a cultura do trabalho no Brasil;

— Arelagéo da cultura local com a organizacéo do trabalho.
e Composicao do Territorio Nacional:

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

— Regi&o Norte: especificidades climéticas, econdbmicas, sociais e culturais;

— Regido Centro-Oeste: especificidades climéticas, econémicas, sociais e culturais;
— Regido Sudeste: especificidades climaticas, econdmicas, sociais e culturais;

— Regido Sul: especificidades climaticas, econdmicas, sociais e culturais.

e Etica:
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— Cadigo de ética profissional,
— Senso moral;
— Consciéncia moral;

— Cultura, historia e dilema;
— Cidadania;
— Comportamento social;

— Direitos e deveres individuais e coletivas;
— Valores pessoais € universais;

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

e Pesquisa:

— Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial, académica;

— Caracteristicas;

— Métodos;
— Fontes;

— Estruturacgéo;

— Anterioridade;

— Propriedade intelectual.

e Inovagéao:
— Conceito;

— Inovagéo x melhoria;
— Visé&o inovadora.

Empreendedorismo:

— Conceitos bésicos;
— Espirito empreendedor.

Alcool, tabaco e outras drogas:
— Caracteristicas;

— Principais efeitos maléficos sobre a salde das pessoas.

— Tipos;

— Importancia;
— Funcionamento.

— Tipos;

Programas de prevengao:

Dependéncia Quimica:

— Consequéncias;
— Tratamento.

Dependéncia Quimica x Trabalho:

— Impactos no desempenho profissional;
— Exposigéo a riscos;
— Impactos na vida pessoal, familiar, profissional e social.

e Consumo:

— Necessidades basicas
— Apelos comerciais
— Criacdo de necessidades, ....
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UNIDADE CURRICULAR: ROTINAS ADMINISTRATIVAS DOS PROCESSOS LOGISTICOS

Rotinas Administrativas dos Processos Logisticos é a Unidade Curricular que propicia

o desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodoldgicas
requeridas para a realizacao de atividades de apoio administrativo nos processos logisticos.

Conhecimentos que subsidiam o desenvolvimento das Capacidades Técnicas

(Competéncias Técnicas):

e Fundamentos de logistica

Composto de atividades

Importancia da logistica

Planejamento

Informatica aplicada a logistica

NocOes de Logistica Global, empresarial e Reversa

e Material

Classificacéo

Descrigcédo

Especificacdo

Codificagéo

Movimentagéo (Sistema Kanban)

e Logistica de armazenagem (estoques)

Filosofia tradicional e Just-in-Time (JIT )

Razdes para estocagem

Tipos de estoque (calculos de demanda)

Alternativas de estocagem — First In, First Out (FIFO), Last in First Out (LI FO)
Giro e cobertura de estoque

Localizag&o de estoque (layout)

Reducao de estoque

Custos de estoque

Inventério fisico

Controle de materiais: definicdo das necessidades e quantidades, requisi¢cao de
materiais

Distribuicdo interna de materiais

Controle de documentos de expedicéo e recepcdo de materiais

Anadlise ABC — XYZ

e Logisticade suprimentos

Cadeia de suprimentos

Coordenacéao do canal

Programacgé&o dos suprimentos

Processamento de pedidos — preparacdo do pedido, recebimento de pedido, relatério de
situacéo do processamento.

e Logisticadetransporte

OpcOes de servico proprio ou terceirizado
Estratégia de distribuigdo
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Transporte de cargas: roteirizacdo, seguranca, técnicas, tipos de transporte, distribuicdo

e fluxo de cargas.

Terceirizacdo de Servigos Logisticos: limpeza; transporte; vigilancia; seguranca;
Controle de horério e circulacao de veiculos

Modais

Custos e tarifas

e Bens patrimoniais

Cadastro

Identificacdo — emplaquetamento dos bens

Rotinas de controle de bens patrimoniais moveis e iméveis
Emissao de relatoérios e inventarios

Controle de entrada e saida

e Compras

Modalidades de compras (licitagéo, concorréncia etc);

Etica no processo de compra;

Pesquisa de precos: custos, tarifas e taxas

Catélogo de fornecedores

Atendimento a fornecedores

Processo de compra: preparacgédo, recebimento e relatério de pedido

Conferéncia de carga de acordo com o pedido de compra

Importacéo e exportacao.

Controle de materiais: quantidades; levantamento de necessidades; requisicdo de

materiais; solicitacdo de compras; conferéncia de materiais; devolugdo de materiais fora

de especificacao.
Devolugéo de carga
Nocdes de importacdo e exportacao

e Comportamento do profissional de logistica e compras

Conhecimentos relacionados as Capacidades sociais, organizativas e metodolégicas

(Competéncias de Gestao) e Portaria MTE n° 723/2012. (Obs.: Os conhecimentos a seguir devem

ser desenvolvidos de forma integrada e contextualizada, considerando a sua rela¢gdo com os fundamentos e/ou
capacidades descritas nos anexos Il e lll deste Plano de Curso):

e Conceitos de organizacdao e disciplina no trabalho:

Organizagéo do Tempo;
Organizagdo de Compromissos;
Organizagéo de Atividades;

A organizagéo do local de trabalho.

e Trabalho e profissionalismo:

Administragcao do tempo;
Autonomia e iniciativa;
Inovacéo, flexibilidade e tecnologia.

e Planejamento:

Organizacgédo pessoal: horarios, habitos, rotinas, tempo, orcamento, ...;
Conceito de planejamento;
Técnicas e ferramentas de planejamento.
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5. INDICACOES E ORIENTACOES METODOLOGICAS

O desenvolvimento de competéncias considera a adocao de metodologia centrada no
sujeito que aprende, criando condicdes e situacdes desafiadoras para que ele construa 0 seu
proprio conhecimento na interagdo com 0 meio, através de experiéncias concretas, numa
relacdo teoria e pratica que permite ao aluno apropriar-se ndo sé do contetdo, mas, a partir
dele, Aprender a Aprender:

e Aprender baseando-se em hip6teses, a partir do questionamento de suas
necessidades reais;

e Aprender para melhorar seu ambiente, suas condi¢gdes de vida, suas relacdes
sociais, portanto, um ensino critico e criativo da realidade.

Nessa perspectiva, as Metodologias adotadas privilegiam a contextualizacdo do
conhecimento, através da integracdo entre teoria e a pratica, e o desenvolvimento de
competéncias, favorecendo a capacidade de construgdo e gestdo do conhecimento, o
autodesenvolvimento continuo e a incorporagdo consciente e critica da ética das relagbes
humanas.

A possibilidade de integrar teoria e pratica proporciona ao aluno vivenciar situacdes e
experiéncias reais, similares ao ambiente empresarial, possibilitando a aplicacdo dos
conhecimentos que estdo sendo construidos ao longo do curso, constituindo-se em verdadeira
pratica profissional orientada pelos docentes.

O desenvolvimento de competéncias pressupde a utilizagéo de diferentes metodologias
de ensino (considerando que cada aluno tem a sua forma de aprender) e diferentes ambientes
de aprendizagem (como laboratérios, ambientes virtuais, bibliotecas, espacos da comunidade
e das empresas, ambientes naturais, todos considerando o mundo do trabalho e o contexto
sociocultural).

O Plano de trabalho dos docentes é realizado através de planejamento integrado, em
sintonia com a organizacao e o sistema de avaliacdo do presente Plano de Curso, de modo a
atender as exigéncias de relacionamento, ordenacdo e integracdo entre as Unidades
Curriculares.

O planejamento integrado dos docentes se estrutura a partir de projetos
interdisciplinares, operacionalizados através de Situacfes de Aprendizagem, que possuem
caracteristicas problematizadoras e contextualizadas, desafiando os alunos a mobilizarem
diferentes capacidades, conhecimentos, habilidades e atitudes, na busca dos resultados
esperados. As Situacdes de Aprendizagem sdo apresentadas com dificuldades crescentes,
culminando com o desenvolvimento conjunto das competéncias estabelecidas no perfil
profissional de concluséo.

Através de uma Situacdo de Aprendizagem, o docente tem a possibilidade de fazer
circular o méximo de informacBes e explorar diferentes estratégias de ensino, como
desenvolvimento de projetos, estudos de caso, pesquisas e gestao de situacdes-problema.

As estratégias de ensino tém carater mobilizador e integrador de saberes, uma vez
gue seus eixos organizadores sdo as competéncias especificas (capacidades técnicas) e de
gestao (sociais, organizativas e metodologicas) que, inseridas em um contexto desafiador e
significativo, despertam o interesse do aluno e estimulam a sua participacdo nas vivéncias
coletivas e nas aprendizagens profissionais significativas. Os educandos, através das
estratégias de ensino utilizadas, sdo desafiados a colocarem em acéo tudo o que sabem e
pensam e a solucionarem problemas e a tomarem decisbes em relacdo aos desafios
propostos.
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A Escola pode desenvolver atividades nao presenciais de até 20% da carga horéaria do
curso por intermédio da utilizagcdo de Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), sendo 0s
alunos atendidos, nessas atividades, por docentes ou tutores.

As atividades ndo presenciais sdo disponibilizadas no AVA, podendo ser exibidas por
intermédio de midias, como textos, imagens, videos, simula¢des, animacdes, dentre outras. As
atividades né&o presenciais propostas articulam teoria e pratica, proporcionando a mobilizagédo
dos conhecimentos e das habilidades requeridas para a solu¢éo dos desafios propostos.

O desenvolvimento das atividades presenciais e das atividades n&o presenciais segue
os principios da Metodologia SENAI de Educacédo Profissional, que se alicer¢a nos principios
da aprendizagem mediada, a interdisciplinaridade, a contextualiza¢cdo, o desenvolvimento de
capacidades que sustentam competéncias, a énfase no aprender a aprender, a aproximacao
da formacdo ao mundo real, ao trabalho e as praticas sociais, a integragédo entre teoria e
pratica, o incentivo ao pensamento criativo e a inovacgdo, a avaliacdo da aprendizagem com
funcdo diagnostica e formativa, e a afetividade como condicdo para a aprendizagem
significativa.

6. PRATICA PROFISSIONAL NA EMPRESA

A Pratica Profissional na Empresa e desenvolvida em conformidade com as indicagdes
da “IT GEPTEC/9 — PRATICA PROFISSIONAL NA EMPRESA” do SENAI-RS.

A Prética Profissional na Empresa é desenvolvida como atividade opcional, de livre
escolha do educando e/ou da empresa. Tem por objetivos propiciar experiéncia pratica
complementar, a preparacdo para o trabalho produtivo e favorecer a aprendizagem de
competéncias préprias das atividades profissionais e o0 desenvolvimento para a vida cidada.

A carga horaria da Pratica Educativa na Empresa é independente da carga horaria
obrigatéria do curso. No entanto, os alunos que participam do programa terao a carga horaria
e a participacao referenciados no Certificado de Concluséo de Curso.

Os alunos matriculados no curso podem realizar a Pratica Profissional na Empresa,
desde que observem os requisitos e critérios estabelecidos na legislagdo vigente, na IT
GEPTEC/9 do SENAI-RS e no Termo de Compromisso celebrado com a Empresa.

7. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

O aproveitamento de estudos pode ser realizado:
a) Considerando-se os modulos cursados pelo aluno no préprio itinerario;
b) Considerando-se estudos realizados em cursos afins.

As normas para o aproveitamento de estudos estdo estabelecidas em procedimento
especifico.

8. CRITERIOS DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Sendo o desenho curricular estruturado com base nas competéncias do perfil
profissional, a avaliagdo também €& concebida de forma adequada a abordagem de
competéncias.
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Dessa forma, implementamos uma avaliacdo de competéncias essencialmente
qualitativa, transparente e participativa, envolvendo alunos e docentes. E um processo
continuo e cooperativo de coleta de evidéncias centrada no sujeito e na qualidade de seu
desempenho, tendo por referéncia as competéncias definidas no perfil profissional.

A avaliacdo de competéncias tem como foco a mobilizacdo das distintas competéncias
em contextos reais ou simulados, indo além da aprendizagem de tarefas isoladas.

A abrangéncia da avaliagcdo compreende o0s seguintes critérios:

- A verificacdo do desenvolvimento de habilidades dos alunos, atributos relacionados
ao saber-fazer: aos saberes (dominio cognitivo, conjunto de conhecimentos
necessarios), ao saber ser (atitudes/qualidades pessoais) e ao saber agir (praticas
no trabalho);

- O acompanhamento no desenvolvimento de atitudes/qualidades pessoais
(comportamentos e valores demonstrados no contexto de trabalho, para alcancar o
desempenho descrito);

- O acompanhamento do aluno conscientizando-o de seus avancos e dificuldades
(verificacdo da aprendizagem, mediante instrumentos diversificados e apoio com
atividades de forma simultdnea e integrada ao processo de ensino e
aprendizagem);

- A verificagdo das competéncias desenvolvidas, entendida como a mobilizacdo de
conhecimentos, de habilidades e de atitudes necesséarios para solucdo de
problemas e desempenho de atividades.

Na avaliacdo realizada ao longo do processo, os docentes tém sempre presente a
relacdo entre as Unidades Curriculares e o perfil profissional, mantendo o foco no
desenvolvimento de competéncias. Desta forma, utilizam os mais diversos instrumentos para a
avaliacdo do aluno, tais como, trabalhos individuais e em grupo, pesquisas, desenvolvimento
de projetos, autoavaliacdo, estratégias de simulagfes reais de trabalho, lista de verificacao,
“Check-list”, “portfélio”, provas, ou outras formas que considerem eficientes e eficazes para
verificar e acompanhar o processo de aprendizagem.

Para estabelecer o processo de coleta de evidéncias para cada Situacdo de
Aprendizagem desenvolvida, os docentes definem os resultados parciais esperados, 0s
indicadores e os critérios de avaliagéao.

O acompanhamento da aprendizagem do aluno é realizado durante o desenvolvimento
das Situacdes de Aprendizagem, considerando-se o resultado obtido para as atividades
propostas.

Para os alunos que apresentarem dificuldades de aprendizagem, séo disponibilizadas
atividades de reforco, de forma simultanea e integrada ao desenvolvimento da Situacdo de
Aprendizagem.

Para o registro final da avaliagdo do aluno é expresso atraveés do conceito A (Apto),
guando o aluno desenvolveu, de forma suficiente, os fundamentos técnicos e cientificos ou
capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodolégicas compreendidos na Situacdo de
Aprendizagem ou NA (N&o-Apto), quando o aluno desenvolveu, de forma insuficiente, os
fundamentos técnicos e cientificos ou capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas desenvolvidos em Situacdo de Aprendizagem final de Modulo ou como Unica
Situagéo de Aprendizagem de Médulo.

Para a aprovacao do aluno também é exigida a frequéncia minima de 75% (setenta e
cinco por cento) do total da carga horaria do Modulo/Unidade de Competéncia.
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FIERGS

As orientacdes referentes ao planejamento dos docentes, instrumentos e registros das
avaliacbes parciais e finais do aluno constam em documento especifico orientador da
avaliacao.

9. CERTIFICADOS

O Curso de Aprendizagem Industrial Basica de Assistente Administrativo possibilita ao
aluno, as seguintes certificacdes:

a) Qualificacdo Profissional de “Assistente Administrativo”

Composto pelo somatério dos Modulos Introdutério + Modulo Especifico | + Modulo
Especifico Il + Médulo Especifico .

10. CONTROLE DE ELABORACAO E/OU REVISAO

Elaboragéo: 02/05/2017
12 Revisao: I
22 Reviséo: I
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ANEXO |

PERFIL PROFISSIONAL

Qualificacdo Profissional: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negocios

Area Profissional: Industria

Segmento Tecnoldgico: Gestdo

Nivel de Educacao Profissional: Formacao Inicial (Qualificacdo Profissional Basica)
Nivel de Qualificacdo: 2

Cdédigo CBO: 110-10

COMPETENCIA GERAL: Executar rotinas administrativas dos sistemas de recursos
humanos, financeiro, comercial e dos processos logisticos,
atendendo os requisitos da legislagdo, das normas internas e
dos procedimentos técnicos, de qualidade, salde, seguranca e
meio ambiente.

Relagédo das Unidades de Competéncia:

Unidade de Competéncia 1: Executar rotinas administrativas do sistema de Recursos
Humanos, atendendo os requisitos da legislacdo, das
normas internas e dos procedimentos técnicos, de
qualidade, saude, seguranca e meio ambiente.

Unidade de Competéncia 2: Executar rotinas administrativas do sistema financeiro,
atendendo os requisitos da legislagdo, das normas internas
e dos procedimentos técnicos, de qualidade, salde,
seguranca e meio ambiente.

Unidade de Competéncia 3: Executar rotinas administrativas da area comercial,
atendendo os requisitos da legislagdo, das normas internas
e dos procedimentos técnicos, de qualidade, saude,
seguranca e meio ambiente.

Unidade de Competéncia 4. Executar atividades administrativas dos processos logisticos,
atendendo os requisitos da legislagdo, das normas internas
e dos procedimentos técnicos, de qualidade, saude,
seguranca e meio ambiente.

UNIDADE DE COMPETENCIA 1

1. Executar rotinas administrativas do sistema de Recursos Humanos, atendendo os
requisitos da legislacdo, das normas internas e dos procedimentos técnicos, de
qualidade, saude, seguranca e meio ambiente.

Elementos de Competéncia Padrdes de Desempenho
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FIERGS

1.1 Prestar suporte administrativo 111
no desenvolvimento das a¢coes
e processos do sistema de 112
Gestéo de Pessoas.

1.1.3
1.14
1.15

1.1.6

Processando os documentos do sistema nas
condicdes e padrdes estabelecidos.

Apoiando, no ambito de suas responsabilidades e nas
condi¢cdes estabelecidas pela empresa, a execucao
das acdes tipicas dos subsistemas que constituem o
sistema de Gestéo de Pessoas.

Atendendo as politicas, procedimentos, normas e
padrdes estabelecidos pela empresa;

Cumprindo os requisitos da legislacdo que impactam a
execucao das atividades de sua responsabilidade.
Cumprindo os principios da ética e do sigilo que a
ocupacao exige para 0 processo em questao;
Contribuindo, dentro das suas possibilidades, com a
melhoria do clima organizacional e dos processos de
trabalho.

1.2 Realizar atividades de 121
suporte administrativo as
acoes e processos de 122
Departamento de Pessoal.

1.2.3

1.2.4

1.25

Processando os documentos do departamento nas
condicdes e padrdes estabelecidos.

Apoiando, no @mbito de suas responsabilidades e nas
condi¢cdes estabelecidas pela empresa, a execucao
das ac0es tipicas dos subsistemas que constituem o
Departamento de Pessoal.

Atendendo as politicas, procedimentos, normas e
padrbes estabelecidos pela empresa;

Cumprindo os requisitos da legislacéo trabalhista que
impactam a execuc¢édo das atividades de sua
responsabilidade.

Cumprindo os principios da ética e do sigilo que a
ocupacdo exige para 0 processo em questao;

UNIDADE DE COMPETENCIA 2

2. Executar rotinas administrativas do sistema financeiro, atendendo os requisitos da
legislacdo, das normas internas e dos procedimentos técnicos, de qualidade, saude,

seguranca e meio ambiente.

Elementos de Competéncia

Padrdes de Desempenho

2.1 Prestar suporte administrativo 2.1.1 Processando os documentos da area nas condi¢fes

no desenvolvimento das acoes e

e padrdes estabelecidos.

processos da area financeira. 2.1.2 Apoiando, no ambito de suas responsabilidades e

nas condi¢cdes estabelecidas pela empresa, a
execucao das acoes tipicas dos subsistemas que
constituem a area financeira.

2.1.3 Atendendo as politicas, procedimentos, normas e

padrdes estabelecidos pela empresa,;

2.1.4 Considerando os cenérios econdmicos que

impactam as decisdes financeiras da empresa.

2.1.5 Cumprindo os requisitos da legislacdo do sistema

financeiro que impactam a execucao das atividades
de sua responsabilidade.

2.1.6 Cumprindo os principios da ética e do sigilo que a

ocupaco exige para 0 processo em questao;
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FIERGS

2.2 Realizar atividades
administrativas de apoio as
acoes e processos da area
contdbil.

221

222

2.2.3

224

2.2.5

Processando os documentos da area nas condicdes e
padrdes estabelecidos.

Apoiando, no &mbito de suas responsabilidades e nas
condicdes estabelecidas pela empresa, a execucao
das acdes tipicas dos subsistemas que constituem a
area contabil.

Atendendo as politicas, procedimentos, normas e
padrdes estabelecidos pela empresa,;

Cumprindo os requisitos das normas brasileiras de
contabilidade que impactam a execucéo das atividades
de sua responsabilidade.

Cumprindo os principios da ética e do sigilo que a
ocupacao exige para 0 processo em questdo.

UNIDADE DE COMPETENCIA 3

3. Executar rotinas administrativas da area comercial, atendendo os requisitos da legislacdo, das
normas internas e dos procedimentos técnicos, de qualidade, saude, seguranca e meio ambiente.

Elementos de Competéncia

Padrdes de Desempenho

3.1 Prestar suporte
administrativo as agbes de
relacionamento com o
mercado.

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.14

3.1.5

3.1.6

Considerando as caracteristicas dos diferentes
segmentos que constituem o mercado no qual a
empresa esta inserida.

Processando os documentos da area nas condicdes e
padrdes estabelecidos.

Considerando os conceitos de marketing aplicados ao
posicionamento e na atuacdo da empresa.

Coletando dados destinados as a¢des de marketing nas
diferentes fontes que possam contribuir com os
propdsitos estabelecidos;

Cumprindo os requisitos das normas de relacionamento
com o mercado e 0s requisitos da empresa que
impactam a execuc¢do das atividades de sua
responsabilidade.

Cumprindo os principios da ética e do sigilo que a
ocupacgao exige para 0 processo em questao.

3.2 Realizar atendimentos de
carater administrativo a
clientes internos e externos.

3.21

3.2.2

3.2.3

3.24

3.25

Processando os documentos pertinentes nas condi¢des
e padrbes estabelecidos.

Empregando os padrdes de comunica¢éo requeridos
para o atendimento;

Utilizando os canais indicados para o perfil de cliente em
questao;

Considerando os padrdes de atendimento
estabelecidos;

Cumprindo os principios da ética e do sigilo que a
ocupacédo exige para 0 processo em questao.

UNIDADE DE COMPETENCIA 4

4. Executar atividades administrativas dos processos logisticos, atendendo os requisitos
da legislacdo, das normas internas e dos procedimentos técnicos, de qualidade, saude,

segurancga e meio ambiente.

Elementos de Competéncia

Padrdes de Desempenho
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FIERGS

4.1 Realizar atividades
administrativas de apoio aos
processos logisticos de
suprimentos.

41.1

41.2

4.1.3

41.4

4.1.5

4.1.6

4.1.7

Processando os documentos da area nas condicdes e
padrdes estabelecidos.

Considerando as caracteristicas, finalidades e
requisitos dos diferentes processos logisticos de
suprimentos.

Apoiando, no ambito de suas responsabilidades e nas
condi¢cdes estabelecidas pela empresa, a execucao
das atividades tipicas dos diferentes processos
logisticos de suprimentos (compras, armazenamento,
controle e avaliacdo de estoque de matéria-prima, ...).
Atendendo as politicas, procedimentos, hormas e
padrdes estabelecidos pela empresa,;

Cumprindo os requisitos das normas nacionais e
internacionais que impactam a execuc¢ao das
atividades de suprimentos de sua responsabilidade.
Empregando as ferramentas da qualidade aplicaveis
ao controle dos processos logisticos de suprimentos;
Cumprindo os principios da ética e do sigilo que a
ocupacdo exige para 0 processo em questao.

4.2 Exercer atividades
administrativas de apoio aos
processos logisticos de
producéao.

421

42.2

4.2.3

424

425

4.2.6

4.2.7

Processando os documentos da area nas condi¢des e
padrdes estabelecidos.

Considerando as caracteristicas, finalidades e
requisitos dos diferentes processos logisticos de
producéo.

Apoiando, no ambito de suas responsabilidades e nas
condicdes estabelecidas pela empresa, a execucao
das atividades tipicas dos diferentes processos
logisticos de produgéo (organizacgdo fisica e leiaute,
distribuicdo de insumos de producéo, ...).

Atendendo as politicas, procedimentos, hormas e
padrdes estabelecidos pela empresa;

Cumprindo os requisitos das normas internas que
impactam a execuc¢édo das atividades de producéo de
sua responsabilidade.

Empregando as ferramentas da qualidade aplicaveis
ao controle dos processos logisticos de producao;
Cumprindo os principios da ética e do sigilo que a
ocupacéo exige para 0 processo em questao.

4.3 Apoiar o controle
administrativo dos processos
logisticos de distribuicao.

43.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.3.5

4.3.6

4.3.7

Processando os documentos da area nas condi¢des e
padrdes estabelecidos.

Considerando as caracteristicas, finalidades e
requisitos dos diferentes processos logisticos de
distribuicao

Auxiliando, no ambito de suas responsabilidades e nas
condi¢cOes estabelecidas pela empresa, na execugéo
das atividades tipicas dos diferentes processos
logisticos de distribui¢éo (roteirizacéo, controle
servicos terceirizados, controle de transportes, modais
de transporte, ...).

Atendendo as politicas, procedimentos, normas e
padrdes estabelecidos pela empresa;

Cumprindo os requisitos das normas nacionais e
internacionais que impactam a execuc¢ao das
atividades de distribuicdo de sua responsabilidade.
Empregando as ferramentas da qualidade aplicaveis
ao controle dos processos logisticos de distribuicao;
Cumprindo os principios da ética e do sigilo que a
ocupacdo exige para 0 processo em questao.
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FIERGS

Competéncias de Gestéo

v

AN

AN

Atuar profissionalmente, respeitando os principios e procedimentos técnicos e de
gualidade, de higiene, salde e seguranca e de meio ambiente.

Ser ético na conduta pessoal e profissional.

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

Ser resiliente.

Apresentar, no planejamento e desenvolvimento das atividades profissionais, uma
postura de atencéo, disciplina, organizagcdo, comprometimento, preciséo e zelo.
Desenvolver o trabalho em conformidade com as diretrizes e procedimentos da
empresa, assegurando a qualidade técnica de produtos e servigos.

Apresentar postura proativa, atitudes empreendedoras e responsabilidade profissional,
atualizando-se continuamente e adaptando-se, com criatividade, dinamismo, as
mudancgas tecnologicas, organizativas, profissionais e socioculturais que impactam as
suas atividades.

Tomar decisbes no planejamento e na resolucdo de problemas relacionados as
atividades sob sua responsabilidade.

CONTEXTO DE TRABALHO DA QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL

PRINCIPAIS MEIOS DE PRODUCAO (equipamentos, maquinas, ferramentas,
instrumentos, materiais e outros)

Computador;

Internet

Projetor multimidia;
Calculadoras
Impressora;
Fotocopiadora,;
Softwares especificos;
Aparelho telefbnico;
Material de escritério;
Arquivos;
Documentos;
Smartphone

Midias de armazenamento

METODOS E TECNICAS DE TRABALHO

Ferramentas da qualidade;

Sistema de qualidade da empresa (ISO; OSHAS);
Normas Técnicas Brasileiras (ABNT);
Procedimentos internos da empresa,;

Legislacéo;
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CONDICOES DE TRABALHO
(Condigbes ambientais, turnos e horarios de trabalho, riscos profissionais e outros)

e Condi¢bes ambientais:
— Ambientes fechados, cobertos com iluminacgéo artificial;

e Turnos e horarios:
— Os turnos e horérios séo variaveis (dependendo de cada empresa), podendo
ser em turnos ou em horario comercial.

e Riscos profissionais: (seguranca)
— Problemas ergonométricos;
— Tensao;
— Estresse.
— Riscos especificos de acordo com a atividade empresarial.

e Equipamentos de protecéo (EPI e EPC) recomendados:
— Uniforme
— EPIs de acordo com a atividade empresarial e as normas internas de
seguranca.

e Contexto Profissional: (Setor, atividade econdmica, tipos de empresas).

— Atuam em empresas privadas (de pequeno, médio e grande porte) e publicas
que oferecem produtos e/ou servicos nos mais variados ramos: transporte,
energia, saneamento, correios, educacdo, saude, logistica, financeiro,
mineracgdo, alimentos e bebidas, varejo, juridico, metalmecéanico, automotivo,
hospitalar, construcao civil, alimenticio, etc.

— Exercem suas atividades em departamentos variados nas empresas:
recepgdo, compras, recursos humanos, transporte, logistica, contabilidade,
financeiro, comercial, producéo, marketing, juridico, etc.

e Contexto Funcional e Tecnolégico:
(Localizagdo funcional na estrutura organizacional da empresa, grau de
responsabilidade e autonomia, dependéncia hierarquica)

— Corresponde a uma ocupagdo completa, que abrange algumas atividades
profissionais bem delimitadas e que requerem, sobretudo, um trabalho de
execucdo. Exigem capacidade para utilizar instrumentos e técnicas que lhes sao
préprios e envolvem grau médio de dificuldade.

— O trabalhador executa as atividades com certo grau de autonomia, iniciativa e
responsabilidade, mas com superviséo direta.

Possiveis Saidas para o Mercado de Trabalho:
(Mobilidade profissional possivel para o trabalhador exercer sua atividade)

e Assistente administrativo
e Auxiliar administrativo

EVOLUCAO DA QUALIFICACAO (Mudancas nos fatores tecnoldgicos e organizacionais,
nas atividades profissionais e na educacgao profissional)

e Mudancas nos fatores tecnoldgicos, organizacionais e econémicos:
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FIERGS

Sistemas integrados de gestao;

Balanced Scorecard (BSC)

Ferramentas de busca na intranet e internet
Normas de qualidade

Conferéncias virtuais

Rotinas administrativas

Sistemas informatizados

EDUCACAO PROFISSIONAL RELACIONADA A QUALIFICACAO (Oferta formativa para
aquisicdo das competéncias profissionais requeridas pela qualificacéo).

— Aperfeicoamentos profissionais relacionadas a gestédo
— Cursos Técnicos na area de Gestao
— Graduac®es na area de Gestéo

REPRESENTANTES DO COMITE TECNICO SETORIAL

COMITE TECNICO SETORIAL

Especialistas do segmento tecnoldgico e/ou area tecnoldgica em estudo — das
empresas, sindicatos e demais instituigdes.

Nome Empresa Estado
Angela Salvadori Facu!o_lades Integradas Santa Cruz de PR
Curitiba
Ademir Hugo Uliani Companhia doAMetropolltano de Séo SP
Paulo — Metré
Claudia Adriana Gregoério . DF
Correios
Santos
Eliane Padilha da Silva Slp_)tadlga IndUstria Brasileira de Bebidas PR
Gleice Maria Oliveira Souza [racema Industria e Comércio de CE
Castanha de Caju Ltda.
I[vana Martins de Macedo Moto Honda da Amaz6nia Ltda. AM
Lidiane Gugel Lima Vale MG
. Companhia Rio Grandense de RS
Rafael Costa Maiato Saneamento — CORSAN
Tiago Arruda Campos Vale MS
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Especialistas do SENAI/SESI

Coordenacao do Comité

Nome Funcéao Unidade
Geovane Medeiros Coordenador Geral DN/DF
Dionisio Jodo Parise Coordenador Técnico DR/PR
Juliana Macedo Rocha Coordenadora Metodolégica DR/PR

Técnicos e Especialistas

Nome Funcao Unidade
Clavio Buenno Soares Terceiro Docente DR/RS
Edna Barbosa Supervisora Educacional DR/DF
Robison Luis Gionedes Analista Técnico DR/PR

Observadores Internos e externos do Comité
Nome Instituicdo/Funcao Unidade
Josilda Maria Carvalho de Barros SENAI - Docente DR/PE

Realizado no Departamento Regional do Parana
Validacéo do Perfil: 26 de marco de 2010.
Prazo de Validade: 05 (cinco) anos

Cédigo CBO: 4110-10

Em reunido realizada no periodo de 24 a 26 de fevereiro de 2014 com um grupo de
especialistas técnicos e pedagdgicos, apés analise do perfil profissional nacional,
decidiu-se pela prorrogacéo do prazo de validade do perfil por mais 5 anos, ou seja,
perfil valido até 26 de marcgo de 2020.

Participaram da reunido os seguintes representantes:

Técnicos e Especialistas

Nome Funcéo Unidade
Graziele Raposo de Castro Analista de Projetos Educacionais DR/MG
Antbnio José Ten Caten Técnico em Educacéo DR/RS
Gustavo Lucas Alves Analista Técnico da area de Gestdo |DR/SC
Elisangela de Abreu Analista Técnico DR/SC
Paulo Rogério Borges Supervisor de Avaliacdo Educacional |DR/SP
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Revalidagdo SENAI-RS
Data: 03 de margo de 2017
Equipe Técnica — SENAI-RS

Coordenacéo
Nome Cargo/Funcéao Entidade
Antdnio José Ten Caten Analista Técnico GEPTEC - DR-RS

Especialistas do SENAI

Nome Cargo/Funcéo Unidade Operacional / DR
Cristiano de Oliveira Araljo Docente CFP SENAI de Garibaldi
Luciana de Jesus Ceconello Docente CFP .SENAI Ney Damasceno
Ferreira
Marcelo Francisco Schedler Docente CFP SENAI de Lajeado
Marcelo da Silva Pereira Docente IST em Alimentos e Bebidas
Michele Pereira Kriiger Docente IST em Calcado e Logistica
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ANEXO I

ORGANIZACAO INTERNA DAS UNIDADES CURRICULARES

Médulo Introdutorio

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR
MODULO INTRODUTORIO

Itinerario ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Formativo

Unidade FUNDAMENTOS PARA ROTINAS ADMINISTRATIVAS
Curricular:

Carga Horaria: 120 horas

U.C. 1: Executar rotinas administrativas do sistema de Recursos Humanos, respeitando procedimentos, normas técnicas, de qualidade, de saude,
de seguranca e de meio ambiente.

U.C. 2: Executar rotinas administrativas do sistema financeiro, respeitando procedimentos, normas técnicas, de qualidade, de salde, de seguranca

Unidades de e de meio ambiente.

Competéncia: U.C. 3: Executar rotinas administrativas da area comercial, respeitando procedimentos, normas técnicas, de qualidade, de salde, de seguranca e
de meio ambiente.

U.C. 4: Executar atividades administrativas dos processos logisticos, respeitando procedimentos, normas técnicas, de qualidade, de saude, de
seguranca e de meio ambiente.

Iniciar o aluno na area de formacdo por intermédio de um primeiro contato com o0s principais sistemas, subsistemas, processos e rotinas
Objetivo Geral: administrativas, de forma a permitir uma visdo sistémica da organizacdo, do contexto de atuacdo do Assistente administrativo, de suas
responsabilidades profissionais e dos principais referenciais que orientam a sua atuacao.

CONTEUDOS FORMATIVOS
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FUNDAMENTOS TECNICOS E CIENTIFICOS

CONHECIMENTOS

Comumcac;ao e Expressao
Reconhecer os principios normativos que estabelecem as condi¢des de uso dos
diferentes elementos linguisticos da Lingua Portuguesa.

— Reconhecer aspectos da comunicacgao verbal e ndo verbal que caracterizam o
comportamento e as relag6es em diferentes culturas e publicos.

— Reconhecer os padrbes e normas empregados na elabora¢gdo de documentos
oficiais e comerciais.

— Interpretar dados e informacdes de diferentes tipos de textos informativos e
técnicos.

— Organizar, de forma estruturada, dados, informagdes e referéncias técnicas de
diferentes naturezas.

Referéncias Documentais

— Reconhecer as principais referéncias documentais que estabelecem as condi¢des
para a realizacdo de atividades no &mbito da administragdo. (normas,
procedimentos, leis, regulamentos internos, catalogos, manuais, ...).

Informatica
— Aplicar os principios da informatica na elaboracao de textos, tabelas,
apresentacdes e pesquisas.

Gestéo Organizacional

— Reconhecer as caracteristicas, principais finalidades, subsistemas e os niveis de
responsabilidade dos profissionais que atuam nos sistemas administrativos de
Recursos Humanos e Financeiro, da area comercial e dos processos logisticos das

1. COMUNICACAO E EXPRESSAO:

1.1 Gramatica Aplicada;

1.2 Técnicas e intelecgdo de textos;

1.3 Comunicagéo e expressédo verbal e ndo verbal;

1.4 Comunicagédo e expressao escrita:

— Elaboracao de frases e paragrafos;
— Estrutura de um texto: introdugdo, desenvolvimento e concluséo;

1.5 Correspondéncias comerciais, empresariais e oficiais: Ata, Atestado,
Aviso, Bilhete, Carta comercial, Circular, Comunicado, Contrato,
Convocacéo, Declaracéo, Edital, E-mail, Mala direta, Memorando interno,
Oficio, Orcamento, Ordem de servigco, Pauta de reunido, Procuracéo,
Recibo, Relatério, Requerimento, Requisicdo de material.

1.6 Normas ABNT (formatacéo de trabalhos e documentos);

1.7 Aplicativos utilizados na gestdo de documentos

1.8 Modelos de registros: 6bitos, casamentos, nascimentos, outros.

2. DOCUMENTACAO TECNICA

2.1 Tipos: normas, procedimentos, leis,
manuais, ...

2.2 Funcdes / Finalidades / Aplicagcbes

2.3 Estrutura

2.4 Interpretacéo

regulamentos internos, catalogos,

3. INFORMATICA BASICA

3.1 Editor de texto basico;

3.2 Planilha eletrénica basica: formatacao;
3.3 Editor de Apresentacdes;

3.4 Internet - como fazer pesquisa.

4. GESTAO ORGANIZACIONAL

4.1 Conceitos fundamentais (sistema, informacéo e operac¢éo);
4.2 Conceito de organizac¢ao;
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organizagoes.

Reconhecer os principios da gestao organizacional aplicados aos sistemas
administrativos e que impactam as atividades das diferentes rotinas
administrativas.

Qualidade

Reconhecer os principios, finalidades, aplica¢des e ferramentas dos sistemas de
Gestado da Qualidade.

Organizacéo, Tramitacdo e Arquivamento de Documentos

Reconhecer os principios de organizagdo, tramitacdo e arquivamento de
documentos dos diferentes sistemas administrativos.

4.3 Viséo sistémica da organizacgao;

4.4 Sistemas Administrativos e seus subsistemas: tipos, finalidades, niveis de
responsabilidades.

4.5 Elaboracdo de Contratos Social, Documentos de Abertura, Baixa e
alteracdo de empresas junto aos 6rgdos competentes;

4.6 Razdao social, nome fantasia;

4.7 Principais caracteristicas e tipos de sociedades: andnima; limitada;
simples; empresaria; em nome coletivo; em conta de participacdo; em
comandita simples; por acées; faléncia e concordata. ( Empresas)

4.8 Modelos organizacionais: areas e setores funcionais, organograma,
fluxograma e cronograma.

4.9 Analise da distribuigéo de trabalho (conceito e finalidade, levantamento de
tarefas, agrupamento de tarefas em atividades);

4.10 A organizacdo empresarial a distribuicdo espacial da empresa, layout

distributivo do trabalho e organizacdo empresarial em métodos e
formas;

. FERRAMENTAS DE GESTAO PELA QUALIDADE:

5.1 Gestao pela qualidade

5.2 Conceitos basicos da Gestao Qualidade;
5.3 Sistemas de Gestédo da Qualidade;

5.4 Ferramentas da Qualidade;

5.5 Padronizagao;

5.6 Gestao da rotina;

5.7 Dimensao humana na Gestéo da Qualidade.

. ORGANIZACAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVAMENTO:

6.1 Tipos de documentos

6.2 Protocolo: recebimento, registro, triagem, classificacdo, expedicdo e
distribuicdo, controle da movimentacéo de documentos.

6.3 Arquivo: conceito, finalidade e importancia.

6.4 Métodos de arquivamento: cronoldgico, alfabético, numeérico,
alfanumérico, horizontal, vertical, geografico, ideografico.

6.5 Rotinas de documentos: sele¢éo, classificagéo e codificar.

6.6 Ciclo vital dos documentos: Conservacao, restauracdo e descarte de
documentos.
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Matematica 7. Matematica Aplicada
— Empregar fundamentos matematicos na resolugdo de problemas tipicos dos 7.1 Razbes e proporgoes

processos administrativos. 7.2 Regra de trés simples e composta
7.3 Porcentagem

Acessibilidade:

Serdo asseguradas as condi¢des de acessibilidade, reconhecendo a especificidade e a peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupacéo, Lei n® 13.146/2015, o Decreto n° 3298/2009, a LDB n° 9394/96 e a legislagdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questao,
guando for o caso.

Portanto, no planejamento e na pratica docente, deverao ser indicadas as condigdes e os pré-requisitos para o desenvolvimento das capacidades que envolvam risco,
asseguradas as adequacdes de grande e pequeno porte.

PORTARIA MTE 723/2012

CONHECIMENTOS

g;;cr:}?;lf;;;ﬁg zral e v Empregar os principios normativos basicos da Lingua | ® Elementos da comunicacdo: emissor, mensagem, canal e receptor;
' ~ Portuguesa na comunicacgédo oral e escrita. 5 : ica a i do;
compreens&o de textos e g G e Producéo textual: descri¢do, narragdo e dissertacao;
inclus&o digital. v Interpretar ideias e informag@es contidas em textos e Técnicas de argumentacéo;,
informativos, técnicos e literarios. e Técnicas de resumo;

v' Reconhecer a estrutura e os padrdes dos diferentes e Vocabulario técnico.
tipos de documentos técnicos e de correspondéncia
oficial, assim como a sua finalidade no contexto do

mundo do trabalho ¢ Documentacédo Técnica

v Aplicar diferentes metodologias de pesquisa como - Conceito;
P . 109 PeSqUIS — Documentos técnicos dos sistemas administrativos: tipos, caracteristicas e
forma de ampliar a capacidade comunicativa e de se finalidades:

apropriar de novos conhecimentos. . : _—
— Tipos de informacdes;

— Formas de apresentacéo de dados e informacdes;
— Responsabilidades dos usuarios.

e Pesquisa
— Bibliogréafica; em publicacdes eletrbnicas; de campo;
— Apresentacédo de resultados de pesquisas: Tema; Objetivo; Apresentacao;
Método utilizado; Desenvolvimento e analise das informagdes; Sintese das
informacdes; Citacdo; Referéncias Bibliogréficas (fontes de consulta).
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Raciocinio légico- . - Aqi

mggeﬁétigoogggﬁes de v' Reconhecer diferentes estruturas légicas e a sua e Logica

interpretagé,o e analise de aplicabilidade em diferentes contextos da area — Fundamentos basicos: Raciocinio l6gico; Proposicdes; Valor ldgico (falso /

dados estatisticos. ocupacional. ve'rdafd('alro). e . e ~ o
v Solucionar problemas basicos da area ocupacional (de — Principios Basicos: Principio da Identidade; Principio da ndo contradicao;

que trata o curso de Aprendizagem) pela aplicacdo de Principio de Terceiro Excluido.

ferramentas e recursos de raciocinio I6gico

matematico. e Sequéncias

v Calcular soluges matematicas para diferentes — Sequéncias de figuras;
situacdes-problema da area de formacao, - Sequéncias de palavras;
considerando diferentes contextos, pela aplicacéo dos - Sequéncias de nimeros.
principios da teoria de conjuntos, fragdes, propor¢cdes
e porcentagens. e Conjuntos

v Solucionar problemas pela aplicacao de principios — Conceito;
matematicos e por ferramentas de andlise e solugao — Propriedades;
de problemas. — Representacéo;

— Conjuntos especiais;
— Operages entre conjuntos: Intersecao de conjuntos; Unido de conjuntos;
Diferenca de conjuntos; Complementar de um conjunto.

e Fracles
— Conceito;
— Tipos de fragdes: Fracdo prépria; Fracdo impropria; Fracdo aparente;
Fracdes equivalentes (simplificar frac6es); Fracdes decimais; Adicédo e
multiplicacéo de fracdes.

e Correlacdo

— Conceito;
— Aplicacéo.

e Técnicas de Resolucdo de Problemas

— Sequéncia de passos: Detalhar as variaveis do problema; Encontrar
possiveis solucdes; Escolher a solugcao adequada; Executar a solugéo
escolhida; Revisar e atualizar os dados.
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Organizacéo,
planejamento e controle
do processo de trabalho e
trabalho em equipe.

v Demonstrar espirito colaborativo em atividades
coletivas.

e Conceitos de grupo e equipe.
e Trabalho em equipe:
— Trabalho em grupo;
— O relacionamento com os colegas de equipe;
— Responsabilidades individuais e coletivas;
— Cooperacao;
— Divisao de papéis e responsabilidades;
— Compromisso com objetivos e metas.

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

e Arelacdo com o lider:
— Estilos de lideranca: democrético, centralizador e liberal,
— Papéis do lider;
— Como apresentar criticas e sugestoes.

e Controle emocional no trabalho:

— Perceber e expressar emoc¢des no trabalho;
— Fatores internos e externos que influenciam as emocgdes no trabalho.

e Trabalho em equipe:
— Niveis de autonomia nas equipes de trabalho;
— Cooperacao;
— Ajustes interpessoais.

v/ Demonstrar organizagdo nos proprios materiais e no
desenvolvimento das atividades.

e Planejamento:
— Organizagéo pessoal: horéarios, habitos, rotinas, tempo, or¢amento, ...;
— Conceito de planejamento;
— Técnicas e ferramentas de planejamento.

Incentivo a participacdo
individual e coletiva,
permanente e
responsavel, na
preservagdo do equilibrio
do meio ambiente, com
enfoque na defesa da
gualidade ambiental como

v Aplicar os principios, normas e procedimentos de meio
ambiente as atividades sob a sua responsabilidade.

e Meio ambiente e sustentabilidade:
— Responsabilidades socioambientais;
— Politicas publicas ambientais;
— Aindustria e 0 meio ambiente.
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um valor inseparavel do
exercicio da cidadania.

Iniciativa, proatividade e . . . ; e )

Autoemprgendedorismo v Avaliar as oportunidades de crescimento e e Desenvolvimento profissional:

Formas alternativas de desenvolvimento profissional, considerando o proprio — Planejamento Profissional - ascens&o profissional, formag&o profissional,
potencial, as mudancas no mercado de trabalho e as investimento educacional:

geracéao de trabalho e
renda com enfoque na
juventude. v Identificar oportunidades de geracdo de renda a partir
das politicas publicas e oportunidades da indUstria.

necessidades de investimento na propria formacao. _ Empregabilidade

e Empreendedorismo:

- Etapas da constituicdo de um negdcio;
- Orgaos de fomento.

e Autoempreendedorismo:
— Caracteristicas empreendedoras;
— Atitudes empreendedoras;
— Autorresponsabilidade e empreendedorismo;
— A construcdo da misséo pessoal;
— Valores do empreendedor: Persisténcia e Comprometimento;
— Persuaséao e rede de contatos;
— Independéncia e autoconfianca;
— Cooperacdo como ferramenta de desenvolvimento.

Direitos humanos, com

e v' Reconhecer os conceitos basicos de direitos humanos | ® Direitos Humanos:
enfoque no respeito a

: = e suas implicacdes no cotidiano da vida em sociedade — ito:
orientacdo sexual, raca, ?h & b Concelto,~ _ o
etnia. idade. credo e no trabalho, yendo como ba_se 0 codigo e a — Declaragio universal dos direitos humanos;
religioso ou opini&o declaracdo universal dos direito humanos; — Codigo de direitos humanos (conceito, aplicagéo);
politica. v Reconhecer principios relacionados ao estatuto da — Violéncia (com origem no asseédio e discriminagao);
igualdade racial no contexto da formacéo da — Estatuto de igualdade racial (diferenga entre raga e etnia e suas
sociedade brasileira; peculiaridades);

o . - . — Estatuto do idoso.
v’ Identificar as premissas basicas que constituem o

estatuto do idoso, tendo em vista a estimativa de vida
do brasileiro (a).

v’ Diferenciar as implica¢@es relacionadas a violéncia  Orientacao sexual:
decorrente de assédio, discriminacao e falta de — Identidade, ....
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orientacdo sexual, especialmente no trabalho.

Assédio e Discriminagao:

— Efeitos psicolégicos, sociais e legais; impactos no trabalho; politicas publicas

de prevencéo.

v' Reconhecer as religides preponderantes no pais,
tendo em vista a diversidade da nacao brasileira;

v Interpretar informagdes referentes a realidade politica
em geral, tecendo criticas e consideragfes sobre o
fato contextualizado.

Credo religioso — Conceitos basicos:
— Religides
— Seitas, ....

Opinido politica:
— Conceito;
— Liberdade de opiniédo, ....

Educacéo para a saude
sexual reprodutiva, com
enfoque nos direitos
sexuais e nos direitos
reprodutivos e relagdes de
género.

v" 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.

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

Temas associados a salde sexual:

Respeito as individualidades da pessoa;
Saude sexual e reprodutiva: conceitos e implicacdes;
Combate a violéncia sexual baseada em questbes de género;

Violéncia sexual: causas, consequéncias e implicacdes legais.

v' Reconhecer os principais fatores que influenciam

positiva e negativamente a saude sexual das pessoas.

Educacdo Sexual:

— Promocéo da educacao sexual;

— Promocéo dos cuidados de salde perinatais;
— DSTs e AlDs;

— Direito de escolha (contracepcéo);

— Direito de respeito (identidade sexual).

AMBIENTES PEDAGOGICOS COM RELACAO DE EQUIPAMENTOS, MAQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS.

Ambientes
pedagdgicos

Infraestrutura minima, considerando turmas de 25 alunos.

— Salade aula
— Biblioteca
— Laboratério de Informéatica

Méaquinas,
Equipamentos,
Instrumentos e

— Computadores com acesso a internet
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Ferramentas.

Materiais de Apoio

—  Livros
— Revistas
—  Periédicos

Acessibilidade:

Nas condi¢bes de infraestrutura, serdo asseguradas as condi¢des de acessibilidade instrumental e arquitetdnica, reconhecendo a especificidade e a peculiaridade do
aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupa¢éo, NBR n°® 9050, Lei n® 13.146/2015, a LDB n°® 9394/96 e a legislacao

especifica em vigéncia da deficiéncia em gquestéo, guando for o caso.

Modulo Especifico |

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR
MODULO ESPECIFICO |

Perfil Profissional:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Unidade
Curricular:

Rotinas do sistema de Recursos Humanos

Carga Horaria:

220 horas

Unidade de
Competéncia:

U.C. 1: Executar rotinas administrativas do sistema de Recursos Humanos, atendendo os requisitos da legislacdo, das hormas internas e dos
procedimentos técnicos, de qualidade, salde, seguranca e meio ambiente.

Objetivo Geral:

Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodoldgicas necessarias para a execucao das rotinas administrativas de apoio aos
processos do sistema de Recursos Humanos e seus subsistemas, segundo critérios técnicos e de qualidade.

ELEMENTO(S) DE

COMPETENCIA

CONTEUDOS FORMATIVOS
CAPACIDADES TECNICAS

PADROES DE DESEMPENHO (Itens indicativos dos conhecimentos que subsidiam o CONHECIMENTOS
desenvolvimento das capacidades técnicas)

1.1 Prestar suporte

Departamento Regional
do Rio Grande do Sul

e Processando os documentos do |— Reconhecer os diferentes tipos de documentos
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administrativo
no
desenvolviment
o das acdes e
processos do

sistema nas condi¢Bes e padrdes
estabelecidos.

utilizados para o registro de acfes, processos e
atos/fatos tipicos do sistema de Gestdo de Pessoas,
suas caracteristicas, padrdes, finalidades e requisitos
de preenchimento/elaboracao. (1)

Interpretar os procedimentos internos e padrbes

sistema de externos que estabelecem o fluxo e as condi¢des para
Gestéo de a tramitacdo, manuseio e arquivamento dos diferentes
Pessoas. tipos de documentos do Sistema de Gestdo de
Pessoas. (1)
Apoiando, no ambito de suas Reconhecer as caracteristicas essenciais, finalidades,
responsabilidades e nas sequéncia de etapas, responsabilidades e requisitos
condi¢cdes estabelecidas pela de execucdo dos diferentes subsistemas que
empresa, a execucao das acdes constituem a area de Gestdo de Pessoas,
tipicas dos subsistemas que considerando recrutamento, selecdo, integracao,
constituem o sistema de Gestéo treinamento, desenvolvimento e avaliacdo do
de Pessoas. desempenho das pessoas; (1)
Identificar, nas politicas, procedimentos, normas e
Atendendo as politicas, padrbes estabelecidos pela empresa, 0s requisitos a
procedimentos, normas e padrdes serem considerados e atendidos no desenvolvimento
estabelecidos pela empresa. das diferentes acbBes e processos do sistema de
Gestdo de Pessoas. (1)
Cumprindo os requisitos da . ~ .
legislacio que impactam a Recont]ecer 0s aspectos da Ieg|slac;ao que |mp~actam
~ L as acdes e processos do sistema de Gestdo de
execucdao das atividades de sua o
- Pessoas sob a sua responsabilidade. (1)
responsabilidade
Reconhecer a importancia da ética e do sigilo no
Cumprindo os principios da ética exercicio das atividades do sistema de Gestdo de
e do sigilo que a ocupagéo exige Pessoas, assim como o impacto da falta da ética e do
para o processo em questao. sigilo na vida das pessoas e nos processos da
empresa. (1)
Contribuindo, dentro das suas Identificar aspectos e oportunidades que possam
possibilidades, com a melhoria do contribuir com a melhoria do clima organizacional, da
clima organizacional e dos qualidade de vida e dos processos de trabalho na
processos de trabalho. empresa. (1)
1.2 Realizar Processando os documentos do Reconhecer os diferentes tipos de documentos
atividades de departamento nas condicdes e utilizados para o registro de agdes, processos e
suporte padrdes estabelecidos. atos/fatos tipicos do Departamento de Pessoal, suas

1. GESTAO DE PESSOAS

1.1 Politica de gestéo de pessoas;

1.2 Rela¢des humanas no trabalho;

1.3 Qualidade de vida;

1.4 Curriculum vitae;

1.5 Caracteristicas dos processos de:
recrutamento; selecao; integracao,
atendendo procedimentos e fluxos
internos.

1.6 Caracteristicas dos processos de
desenvolvimento; capacitagao;
avaliacdo, atendendo procedimentos e
fluxos internos;

1.7 Caracteristicas dos processos de
admisséo e demissado de pessoal,
conforme preconizado na legislacéo
vigente;

1.8 Regimento interno da empresa;

1.9 Planos de beneficios, conforme
preconiza a legislacdo vigente ( vale
transporte, vale alimenta¢éo, etc.):
registros de controle, recepc¢éo e
distribuicéo;

1.10 Caracteristicas dos planos de: cargos;
carreiras; salérios; conforme politicas,
normas e padrfes estabelecidos pela
empresa.

1.11 Empregabilidade.

1.12 Comportamento do profissional de
recursos humanos.

DEPARTAMENTO DE PESSOAL

2.1 Documentos necessarios para
contratacéo, conforme legislacio
vigente;

2.2 Formas de contratacdo, conforme
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administrativo caracteristicas, padrfes, finalidades e requisitos de legislacao vigente;

as acoes e preenchimento/elaboracgéo. (2 e 3) 2.3 Contrato Individual de Trabalho,
processos do — Interpretar os procedimentos internos e padrdes conforme legislacéo vigente;
Departamento externos que estabelecem o fluxo e as condigdes para 2.4 Principais aspectos da legislacao
de Pessoal. a tramitacdo, manuseio e arquivamento dos diferentes trabalhista e previdenciaria:
tipos de documentos do Departamento de Pessoal. (2 — CLT (Consolidacéo das Leis do
e 3) Trabalho);

Apoiando, no ambito de suas
responsabilidades e nas
condicdes estabelecidas pela

empresa, a execucao das acdes

tipicas dos subsistemas que

constituem o Departamento de

Pessoal.

Reconhecer as caracteristicas essenciais, finalidades,
sequéncia de etapas, responsabilidades e requisitos
de execucdo dos diferentes subsistemas que
constituem a area do Departamento de Pessoal,
considerando  admissdo, demissdo, folha de
pagamento, beneficios, férias, décimo terceiro,
contribuicbes, controle de EPIs, frequéncia,
assiduidade, escalas (2 e 3)

Atendendo as politicas,

procedimentos, normas e padrdes

estabelecidos pela empresa.

Identificar, nas politicas, procedimentos, normas e
padrbes estabelecidos pela empresa, 0s requisitos a
serem considerados e atendidos no desenvolvimento
das diferentes a¢des e processos do Departamento de
Pessoal. (2 e 3)

Cumprindo os requisitos da
legislagéo trabalhista que
impactam a execugéo das
atividades de sua
responsabilidade.

Reconhecer os aspectos da legislacdo que impactam
as acdes e processos do Departamento de Pessoal
que sdo de sua responsabilidade. (2 e 3)

Cumprindo os principios da ética
e do sigilo que a ocupacgéo exige

para o processo em questéo.

Reconhecer a importédncia da ética e do sigilo no
exercicio das atividades do Departamento de Pessoal,
assim como o impacto da falta da ética e do sigilo na
vida das pessoas e nos processos da empresa. (1,2 e
3)

Pagamento com salarios fixos e
variaveis,

Caracteristicas e calculos da
Insalubridade;

Caracteristicas e calculos da
Periculosidade;

Caracteristicas e calculos das Horas
extras — 50% e 100%

Trabalho noturno — caracteristicas e
célculo do adicional noturno e hora
extra noturna.

Caracteristicas e calculos das Faltas
e atrasos

Caracteristicas e calculo do DSR
(Descanso Semanal Remunerado);
Salario familia;

Célculo das Bonificagfes,
Gratificacdes e Auxilios.
Caracteristica e célculo das
Contribui¢cdes ao INSS (Instituto
Nacional de Seguridade Social)
conforme tabela vigente;
Caracteristica e célculo das IRRF
(Imposto de Renda Retido na Fonte)
conforme tabela vigente;
Caracteristicas e calculo do FGTS
(Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo);

Contribuicdo Confederativa,
Contribuicédo Sindical/Mensalidade
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Sindical;

— Estrutura da folha de pagamento:
Proventos, Descontos, Salario
Liquido.

— Folha de pagamento: parte do
empregado e empregador,
elaboracéo de forma manual e em
sistemas informatizados;

— Caracteristicas das Férias: direito a
férias, abono, férias em dobro, férias
proporcionais, férias coletivas,
calculos dos proventos, descontos,
valor liquido;

— Caracteristicas do 13° salario:
calculo da 12 parcela e 22 parcela,
com os devidos descontos e valor
liquido.

2.5 Resciséo de contrato:

— Tipos de resciséo;

— Direitos e Deveres do empregado e
empregador;

— Aviso Prévio Indenizado e
Trabalhado;

— Homologacéo da rescisédo contratual;

— Seguro Desemprego;

2.6 Comportamento do profissional de

Departamento de Pessoal.

3. LEGISLACAO TRABALHISTA
3.1 A hierarquia trabalhista: Constituicao
Federal de 1988;

3.2 CLT (Consolidacdo das Leis do
Trabalho);

3.3 Convencdes coletivas, acordos coletivos
e dissidios coletivos;

3.4 Seguranga no Trabalho;
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Acessibilidade:

Serdo asseguradas as condicdes de acessibilidade, reconhecendo a especificidade e a peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupacdo, Lei n® 13.146/2015, o Decreto n°® 3298/2009, a LDB n°® 9394/96 e a legislacéo especifica em vigéncia da deficiéncia em questéo,
guando for o caso.

Portanto, no planejamento e na pratica docente, deverdo ser indicadas as condi¢des e 0s pré-requisitos para o desenvolvimento das capacidades que envolvam risco,
asseguradas as adequaces de grande e pequeno porte.

PORTARIA MTE 723/2012

CONHECIMENTOS

Reconhecer o contexto da area ocupacional de que | , caracteristicas da area ocupacional (Assistente Administrativo) na
trata 0 curso na sua regido, considerando demandas, sua regiao:
Diversidade cultural perfil . proflsswna}I (_1a ocupacdo e oportunidades de _ Demandas de trabalhadores:
brasileira crescimento profissional. ! > '
. — Perfil profissional da ocupacéo;
— Oportunidades de ascenséo profissional, ...
v" Reconhecer os diferentes comportamentos das| Comportamento e equipes de trabalho:
pessoas nos grupos e equipes. )
— O homem como ser social;
— O papel das normas de convivéncia em grupos sociais;
— Ainfluéncia do ambiente de trabalho no comportamento;
Organizac&o, planejamento — Fatores de satisfagéo no trabalho.
e controle do processo de
trabalho e trabalho em « Conflitos nas equipes de trabalho:
equipe. ~ Tipos;
— Caracteristicas;
— Fatores internos e externos;
— Causas;
— Consequéncias.
Incentivo & participacéo v" Reconhecer o papel do trabalhador no cumprimento | Qualidade Ambiental:
individual e coletiva, das normas ambientais, de saude e seguranca. H ) biente:
permanente e responsavel, — Homem ~e o‘me|o _a'? 1en e_’
na preservacéo do equilibrio — Prevencao a poluicdo ambiental;
do meio ambiente, com — Aquecimento global;
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enfoque na defesa da

gualidade ambiental como

um valor inseparavel do
exercicio da cidadania.

— Descarte de residuos;

— Reciclagem de residuos;

— Uso racional de Recursos e Energias disponiveis;
— Energias renovaveis.

Etica

v' Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas relagGes
profissionais.

Etica:

— Cddigo 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;

— Cooperacéo.

v' Posicionar-se com ética em relagdo a situagbes e
contextos apresentados.

Etica profissional.

Virtudes profissionais - conceitos e valor:
— Responsabilidade;

— Iniciativa;

— Honestidade;

— Sigilo;

— Prudéncia;

— Perseveranca,;

— Imparcialidade.

Iniciativa, proatividade e

v Reconhecer a iniciativa como caracteristica

: _ o Iniciativa:
Autoempreendedorismo. fundamental e requisito de um bom profissional.
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Formas alternativas de
geracao de trabalho e renda
com enfoque na juventude.

v

Reconhecer politicas publicas e programas
direcionados a geracgédo de renda e trabalho.

— Conceito;

— Importancia, valor no trabalho;

— Formas de demonstrar iniciativa,;

— Consequéncias favoraveis e desfavoraveis da iniciativa no trabalho.

Formas alternativas de geracéo de trabalho e renda:

— Politica Nacional da Juventude (diretrizes e perspectivas);
— Programas de geragéo de renda (Pro-jovem, Aprendizagem
profissional, estagios profissionalizantes, capacitacgdes, ...).

Nocbes de direitos
trabalhistas e
previdenciarios, de saude e
seguranca no trabalho e do
Estatuto da Crianca e do
Adolescente — ECA.
Politicas de seguranga
publica voltadas para
adolescentes e jovens.

v

Identificar os direitos basicos como trabalhador
contribuinte, tendo como referéncia a legislacéo
previdenciaria vigente.

Nocdes de direitos previdenciérios.

A previdéncia social:

— Organizacao (forma de regime geral, de caréater contributivo e de
filiacao obrigatéria, observados critérios que preservem o equilibrio
financeiro e atuarial).

Atendimento:

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

— |l prote¢@o & maternidade, especialmente & gestante;

— |l prote¢éo ao trabalhador em situacéo de desemprego involuntario;

— IV salario-familia e auxilio-reclusao para os dependentes dos
segurados de baixa renda; e

— V penséo por morte do segurado, homem ou mulher, ao cénjuge ou
companheiro e dependentes.

Cadastro Nacional de Informac8es Sociais — CNIS:

— Conceito;
— Aplicacéo.

v" Reconhecer situacdes de risco em ambientes de

v'  Reconhecer os aspectos centrais do Estatuto da

trabalho, assim como as diferentes formas de
protecdo ao trabalhador;

Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA:

— Conceito (Estatuto, crianca, adolescente);
— Caracteristicas do ECA.
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FIERGS

Ambientes
pedagdgicos

AMBIENTES PEDAGOGICOS COM RELACAO DE EQUIPAMENTOS, MAQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS.

Crianca e do Adolescente e 0s seus impactos no
exercicio profissional dos jovens.

e Conselho Tutelar:
— Constitui¢éo;

v" Reconhecer as principais politicas publicas de — Atribuicdes.
seguranca aplicaveis a adolescentes e jovens no

Brasil. ¢ Medidas aplicadas ao adolescente na pratica do ato infracional pela

autoridade competente:

— Adverténcia;

— Obrigacéo de reparar o dano;

— Prestagédo de servigos a comunidade;

— Liberdade assistida;

— Inserc&o em regime de semiliberdade;

— Internacédo em estabelecimento educacional.

e Politicas de Seguranca:
— Fatores de risco (vulnerabilidade, maus tratos , discriminacao,...);
— Seguranca publica (politicas, participacdo e responsabilidades);
— Plano Nacional de Seguranca Publica (PNSP — Pressupostos basicos).

Sala de aula;

Biblioteca;

Laboratério de Informética, com acesso a internet;
Feiras e eventos técnicos;

Escritorio e &rea administrativa da empresa,;
Oficinas.

Maquinas,
Equipamentos,
Instrumentos e
Ferramentas.

Computador, com acesso a internet;
Quadro Branco;

Projetor;

Classes e cadeiras;

Caixa de som;

Calculadoras;

Software Especifico;
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— Materiais de consumo (Caderno, caneta, lapis borracha, cartolinas, etc.)
- . — Poligrafos;

Materiais de Apoio g
— Modelos de documentos;

— Normas técnicas, Manuais, Legislagéao.

Acessibilidade:

Nas condi¢des de infraestrutura, serdo asseguradas as condi¢des de acessibilidade instrumental e arquitetonica, reconhecendo a especificidade e a peculiaridade do
aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupa¢édo, NBR n°® 9050, Lei n® 13.146/2015, a LDB n°® 9394/96 e a legislacao
especifica em vigéncia da deficiéncia em questédo, quando for o caso.

Modulo Especifico Il

ORGANIZAGCAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR
MODULO ESPECIFICO II

Perfil Profissional: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Unld_ade . Rotinas Administrativas do Sistema Financeiro
Curricular:

Carga Horaria: 240 horas

Unidade de

L U.C. 2: Executar rotinas administrativas do sistema financeiro.
Competéncia:

Obietivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodologicas necessarias para a execucao das rotinas administrativas de apoio aos
J ' processos do sistema Financeiro e seus subsistemas, segundo critérios técnicos e de qualidade.

CONTEUDOS FORMATIVOS
CAPACIDADES TECNICAS

ELEMENTO(S) DE

COMPETENCIA PADROES DE DESEMPENHO  (itens indicativos dos conhecimentos que subsidiam o CONHECIMENTOS
desenvolvimento das capacidades técnicas)

2.1 Prestar suporte — Reconhecer os diferentes tipos de documentos
administrativo | ® Processando os documentos da utilizados para o registro de acdes, processos e| 1. SISTEMA FINANCEIRO
no area nas condicbes e padrGes atos/fatos  tipicos da area financeira, suas
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desenvolviment estabelecidos. caracteristicas, padrfes, finalidades e requisitos de
0 das agles e preenchimento/elaboragéo. (1)

processos da — Interpretar os procedimentos internos e padrdes

1.1 Administra¢d@o Financeira: defini¢éo;
finalidade, politicas, procedimentos,
normas, padrées;

area financeira

externos que estabelecem o fluxo e as condicfes para
a tramitacdo, manuseio e arquivamento dos diferentes
tipos de documentos da area financeira. (1)

Apoiando, no ambito de suas
responsabilidades e nas
condi¢cOes estabelecidas pela
empresa, a execugao das acdes
tipicas dos subsistemas que
constituem a area financeira.

Reconhecer as caracteristicas essenciais, finalidades,
sequéncia de etapas, responsabilidades e requisitos
de execucdo dos diferentes subsistemas que
constituem a area financeira, considerando controle de
contas a pagar, contas a receber, fluxo de caixa,
célculos financeiros, ...; (1)

Atendendo as politicas,
procedimentos, normas e padrdes
estabelecidos pela empresa.

Identificar, nas politicas, procedimentos, normas e
padrdes estabelecidos pela empresa, os requisitos a
serem considerados e atendidos no desenvolvimento
das diferentes acdes e processos da area financeira. (
1)

Considerando os cenarios
econdmicos que impactam as
decisfes financeiras da empresa.

Analisar dados, informacdes, referéncias e mudancas
da economia, considerando os diferentes cenarios
nacionais e internacionais, que impactam as decisfes
financeiras da empresa. (1)

Cumprindo os requisitos da
legislacdo do sistema financeiro
gue impactam a execucédo das
atividades de sua
responsabilidade.

Reconhecer os aspectos da legislacdo que impactam
as acles e processos da area financeira que sao de
sua responsabilidade. (1)

Cumprindo os principios da ética
e do sigilo que a ocupacgéo exige
para o processo em questao;

- Reconhecer a importancia da ética e do sigilo no
exercicio das atividades da é&rea financeira, assim
como o impacto da falta da ética e do sigilo nos
processos da empresa. (1)

1.2 Caracteristicas da Estrutura e legislacéo
do Sistema Financeiro Nacional:
Conselho Monetario Nacional; Banco
Central; - Entidades Privadas;

1.3 Titulos de créditos;

1.4 Financiamentos de curto e longo prazo;
capitalizagéo e desconto;

1.5 Rendas uniformes e variaveis;
1.6 Financiamentos e investimentos;

1.7 Calculo financeiro: custo real efetivo de
operacgdes de financiamento;
empréstimo e investimentos;

1.8 Taxa de juros

1.9 Calculos de juros bancarios e de
financiadoras:

1.10 Juros simples e compostos;

1.11 Bases de célculos: aliquotas; prazos;
formas de recolhimento;

1.12 Taxas de retorno;

1.13 Fluxo de caixa; (Contas a Pagar e
Contas a Receber. Teoria e calculos
com controle de caixa e orgcamentos);

1.14 Produtos e servicos financeiros
segundo legislacéo;

1.15 Cenarios econ6micos.

1.16 Nogcdes de indices Financeiros.

1.17 Comportamento do profissional da
area financeira.

FUNDAMENTOS DE CONTABILIDADE

2.1 Conceito de contabilidade.
2.2 Principios da contabilidade.
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Processando os documentos da
area nas condicOes e padrdes
estabelecidos.

Reconhecer os diferentes tipos de documentos
utilizados para o registro de aces, processos e fatos
tipicos da area contabil, suas caracteristicas, padrées,
finalidades e requisitos de preenchimento/elaboracéo.
(2)

Interpretar os procedimentos internos e padrdes
externos que estabelecem o fluxo e as condi¢cfes para
a tramitagdo, manuseio e arquivamento dos diferentes
tipos de documentos da area contabil. (2)

2.2 Realizar
atividades
administrativas
de apoio as

Apoiando, no ambito de suas
responsabilidades e nas
condi¢cdes estabelecidas pela
empresa, a execucao das acdes
tipicas dos subsistemas que
constituem a area contabil.

Reconhecer as caracteristicas essenciais, finalidades,
sequéncia de etapas, responsabilidades e requisitos

de execucdo dos diferentes subsistemas que
constituem a é&rea contdbil, considerando a
contabilidade de custos, contabilidade fiscal e

tributéria, avaliacao de estoques, ...; (2)

acoes e
processos da
area contabil.

Atendendo as politicas,
procedimentos, normas e padrdes
estabelecidos pela empresa.

Identificar, nas politicas, procedimentos, normas e
padrbes estabelecidos pela empresa, 0s requisitos a
serem considerados e atendidos no desenvolvimento
das diferentes a¢bes e processos da area contébil. ( 2

)

Cumprindo os requisitos das
normas brasileiras de
contabilidade que impactam a
execucao das atividades de sua
responsabilidade.

Reconhecer os aspectos das normas brasileiras de
contabilidade que impactam as acdes e processos da
area contabil que sdo de sua responsabilidade. (2)

Cumprindo os principios da ética
e do sigilo que a ocupacgéo exige
para o processo em questéo.

Reconhecer a importancia da ética e do sigilo no
exercicio das atividades da area contébil, assim como
0 impacto da falta da ética e do sigilo nos processos
da empresa. (2)

2.3 Normas Brasileiras de Contabilidade;

2.4 Conceitos de contas.

2.5 Escrituracao: débito e crédito;

2.6 Origem e aplicacéo de recursos;

2.7 Lancamentos;

2.8 Razonetes;

2.9 Balancete de verificacao.

2.10 Livros contébeis

2.11 Demonstrativos contabeis: Balanco

Patrimonial;

Demonstrativo do resultado do

exercicio (DRE).

Célculos de custos de producéo:

matéria-prima; horas de preparac¢éo;

pecas ou servigos/hora; hora-homem;

hora-maquina;

Avaliacédo de estoques com enfoque

contabil;

Nocéo do sistema tributario Nacional

Federal, Estadual, Municipal,

Conceitos de tributos e tipos de

tributos;

Noc¢des de formas de tributacéo

(presumido, real, simples nacional).
Comportamento do profissional da

area contabil.

2.12

2.13

2.14

2.15

2.16

2.17

2.18

Acessibilidade:

Serdo asseguradas as condicdes de acessibilidade, reconhecendo a especificidade e a peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupacéo, Lei n® 13.146/2015, o Decreto n® 3298/2009, a LDB n° 9394/96 e a legislacdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questao,

guando for o caso.

Portanto, no planejamento e na prética docente, deverdo ser indicadas as condi¢cdes e os pré-requisitos para o desenvolvimento das capacidades que envolvam risco,
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FIERGS

Temas

asseguradas as adequacdes de grande e pequeno porte.

PORTARIA MTE 723/2012
Fundamentos Técnicos e Cientificos

Capacidades Sociais, Organizativas e Metodolégicas.

CONHECIMENTOS

Educacéo fiscal parao
exercicio da cidadania.
Educacéo financeira e para
0 consumo e informacgdes
sobre o mercado e 0
mundo do trabalho.

Ambientes
pedagdgicos

Reconhecer, como cidad&o(a), as responsabilidades
fiscais cabiveis ao individuo e as instituicBes publicas,
tendo em vista a aplicacdo dos recursos na manutencao
social.

e Educacdo fiscal:

— PNEF - Programa Nacional de Educacéo Fiscal (conceito e aplicagédo);
— Cidadania e sociedade (conceitos e aplicacdes);

— Pratica cidada e transformagéo social;

— Declaracao de Imposto de Renda - restituicdo e pagamentos;

— Lei de responsabilidade fiscal.

Reconhecer os principios da administracéo financeira e a
sua aplicacdo a vida pessoal.

AMBIENTES PEDAGOGICOS COM RELAGCAO DE EQUIPAMENTOS, MAQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS.

— Sala de aula;
— Biblioteca;
— Laboratério de Informatica.

e Educacédo Financeira:

— Educacéo financeira pessoal / familiar (conceito)
— Tomada de decisdes;

— Quadro Branco;

Méquinas,

Equipamentos, - Data Show;
Instrumentos e — Calculadora;
Ferramentas.

— Computador com acesso a internet.

— Materiais de consumo (Caderno, caneta, lapis borracha, cartolinas, etc.)
Materiais de Apoio | — Poligrafos;
— Modelos de documentos;

Acessibilidade:

Nas condicfes de infraestrutura, serdo asseguradas as condices de acessibilidade instrumental e arquitetdnica, reconhecendo a especificidade e a peculiaridade do
aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupa¢do, NBR n°® 9050, Lei n°® 13.146/2015, a LDB n° 9394/96 e a legislacdo
especifica em vigéncia da deficiéncia em questdo, quando for o caso.
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Médulo Especifico Il

ORGANIZAGCAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR
MODULO ESPECIFICO Il

Perfil Profissional: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Unidade . - . P .
) ) Rotinas Administrativas da Area Comercial
Curricular:
Carga Horaria: 80 horas
Unidade de U.C. 3: Executar rotinas administrativas da area comercial, atendendo os requisitos da legislacdo, das normas internas e dos procedimentos
Competéncia: técnicos, de qualidade, salde, seguranca e meio ambiente.
Objetivo Geral: Proporcionar o desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodolédgicas para a prestacdo de apoio administrativo na area
' Comercial.

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES TECNICAS
PADROES DE DESEMPENHO (tens indicativos dos conhecimentos que subsidiam o CONHECIMENTOS
desenvolvimento das capacidades técnicas)

ELEMENTO(S) DE

COMPETENCIA

e Considerando as caracteristicas | ~ Identifi_car 0s diferentes ce_nérios sociais, econémicos 1 Marketing_ . _
dos diferentes segmentos que e amblentals,q_ue cqractenzam_o qon_texto no qgal_ a 1.1 Definicbes de mz_arketmg; o
constituem o mercado no qual a empresa e_:sta _mserlda, suas principais caractg:rl_stlcas, 1.2 Papel do ma,rk_etlng nas organizagoes;
empresa esta inserida. |mpor'FanC|~a e impactos na atuag&o mercadoldgica da 13 P_Iano estratégico <_je marketing _
1.3 Prestar suporte organizacdo.(1 e 2) 1.4 Tipos de Marketing — empresarial e
' administrativo - Rgconhecer 0s difergntes tipos~de documentos pessoal; _
as acdes de utilizados para o registro de ages, processos e 1.5 Endomarketing _
relacionamento atos/fatos do relacionamento com o mercado, suas 1.6 Composto de marketing — 4Ps
com o mercado. | ¢ Processando os documentos da caracteristicas, padres, finalidades e requisitos de 1.7 Ciclo de vida do produto
area nas condi¢cOes e padrdes preenchimento/elaboragéo.(1 e 2) 1.8 Tratamento de marca.
estabelecidos. — Interpretar os procedimentos internos e padroes 1.9 Logotipia.
externos que estabelecem o fluxo e as condi¢des para 1.10 Comportamento  do  profissional  de
a tramitacédo, manuseio e arquivamento dos diferentes marketing
tipos de documentos inerentes aos processos de
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relacionamento com o mercado. (1 e 2) 2. Mercado
2.1 Conceito
e Considerando os conceitos de 22 Lei da oferta e procura

marketing aplicados ao R h licacio d 0 d Keti 2.3 Comportamento do consumidor
posicionamento e na atuagdo da | ~ Reconhecer a aplicacdo do composto de marketing no 54 Posicionamento

segmento de mercado de atuacédo da empresa. (1)

empresa. 25 Pesquisas de mercado;
2.6 Segmentacado de mercado;
_ R - Reconhecer as diferentes fontes e ferramentas de 2.1 vendas:
* Coletando dados destinados as pesquisa empregadas na coleta de dados destinados - €-commerce
acoes de marketing nas ao desenvolvimento das acdes de marketing. (2) — direta
diferentes fontes gue possam — Selecionar dados com potencial de contribuigdo com o ~ Indireta
contribuir com os propdésitos enfoaue e oS bro ésitog das acies de markgtin — telemarketing
estabelecidos; q Prop ¢ 9 — Fidelizag&o de clientes
propostas. (2) .
— Pés-venda

e Cumprindo os requisitos das

normas de relacionamento como | _ Reconhecer os aspectos das normas e os requisitos da 3. Legislacao.
mercado e os requisitos da P q 3.1 Normas internas

empresa que impactam a empresa que impactam as acGes e processos de 3.2 Cadigo de defesa do consumidor
~ e relacionamento com o mercado. (3)
execucao das atividades de sua

responsabilidade.

— Reconhecer a importancia da ética e do sigilo nas
atividades que envolvem relacionamento com o
mercado, assim como o impacto da falta da ética e do
sigilo nos neg6cios da empresa.(1)

e Cumprindo os principios da ética
e do sigilo que a ocupacéo exige
para 0 processo em questéo.

— Reconhecer os diferentes tipos de documentos 4. Introducédo ao atendimento ao cliente
utilizados para o registro de agdes, processos e 4.1 Conceito de Cliente
atos/fatos tipicos do atendimento a clientes internos e — Tipos de clientes
Realizar q q externos, suas caracteristicas, padrées, finalidades e - Interno
tond . . Proqessan 0 0s ocqnlentos requisitos de preenchimento/elaboracéo. (2, 3, 4 e 5) — Externo
atendimentos pertinentes nas condicoes e : : ~ 4.2 Perfil psicolégico do cliente
de carater adrdes estabelecidos — Interpretar os procedimentos internos e padrdes .
- . p . S 4.3 Comportamento assertivo
administrativo externos que estabelecem o fluxo e as condic¢des para 44 Respeito e consideracio com o cliente
a clientes a tramitacdo, manuseio e arquivamento dos diferentes 4'5 Vocgbulério ade ua(;;o no atendimento
internos e tipos de documentos utilizados no atendimento a ' 20 cliente q
clientes internos e externos. (2,3,4e5 ; . .
externos. ( ) 4.6 Barreiras potenciais na comunicagéo
¢ Empregando os padrées de — Selecionar a linguagem, a postura e as técnicas de com o cliente
comunicacao requeridos para o atendimento de acordo com o perfil do cliente.(1, 2, 3, 4.7 Atitudes positivas no atendimento ao
atendimento; 4,eb) cliente.
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e Utilizando os canais indicados
para o perfil de cliente em
questao;

— Selecionar os canais de relacionamento de acordo

com os objetivos, referéncias normativas e perfil do
cliente. (2, 3,4 e5)

e Considerando os padrdes de
atendimento estabelecidos;

— Interpretar as referéncias internas e externas que

estabelecem condi¢des para o atendimento de
clientes.(1, 2, 3,4 e 5)

e Cumprindo os principios da ética
e do sigilo que a ocupacéo exige
para 0 processo em questéo.

— Reconhecer a importancia da ética e do sigilo nas

atividades que envolvem atendimento a clientes
internos e externos, assim como o impacto da falta da
ética e do sigilo nos interesses da empresa.(1)

5.

6.

7.

8.

Atendimento pessoal

5.1 Apresentacéo pessoal e do ambiente de

recepcao

5.2 Percepcdo, empatia e flexibilidade de

acéo e atitude.
5.3 Postura e contato visual adequado

5.4 As fases do atendimento (recepcéo,

desenvolvimento e finalizacdo)

5.5 Tratamento de reclamagfes: formas,

registros, padroes, ...

Atendimento ao Telefone

6.1 Responsabilidade pelo atendimento

telefbnico
6.2 Comunicacao efetiva
6.3 Diccéo e cuidados com a voz
6.4 Linguagem adequada

6.5 Padronizacdo de atendimento: formas,

procedimentos internos, registros, ...

Telemarketing

7.1 Técnicas e padrbes de atendimento
7.2 Principais vantagens / desvantagens
7.3 Outros usos

7.4 Documentacdo em telemarketing

Atendimento virtual
7.5 Relacionamento com o cliente virtual
7.6 Chat/Email / “Fale conosco”

Acessibilidade:

Serdo asseguradas as condi¢des de acessibilidade, reconhecendo a especificidade e a peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupacéo, Lei n® 13.146/2015, o Decreto n° 3298/2009, a LDB n° 9394/96 e a legislacéo especifica em vigéncia da deficiéncia em questéo,

guando for o caso.

Portanto, no planejamento e na préatica docente, deverédo ser indicadas as condi¢des e 0s pré-requisitos para o desenvolvimento das capacidades que envolvam risco,

asseguradas as adequacdes de grande e pequeno porte.
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Temas

PORTARIA MTE 723/2012

Fundamentos Técnicos e Cientificos
Capacidades Sociais, Organizativas e Metodoldgicas.

Diversidade cultural
brasileira.

v Reconhecer o processo de formagdo do Povo Brasileiro,
bem como as diferentes etnias que contribuiram para esse
processo.

v' Reconhecer-se como parte integrante do seu contexto
sociocultural, fruto de um processo histérico e herdeiro da
cultura do Pais e da Regido em que vive.

v' Reconhecer a contribui¢cdo das diferentes etnias na
formagédo do Povo Brasileiro.

v' Reconhecer os principais tragos cultura local, considerando
as contribuicbes de cada etnia na lingua, na vestimenta, na
culinaria, na religido, nas manifestacdes culturais e na
organizacgédo do trabalho na sua regido.

Formacgao do Povo Brasileiro:

Diversidade Cultural:

Cultura e Trabalho:

CONHECIMENTOS

Colonizadores (Europeus);

Primitivos — (Indios);

Escravos (Africanos);

Imigrantes (Italianos, Japoneses, Aleméaes, Poloneses, Arabes, entre
outros).

Tipos de culturas (Africana, indigena, popular, brasileira, ...);
Diferencgas culturais (linguagem, vestimenta, culinaria, religido, arte,
danca, tradi¢des,...).

Historia e a cultura do trabalho no Brasil;
A relacdo da cultura local com a organizag&o do trabalho.

v' Reconhecer a composicao do territorio nacional,
considerando as diferentes regies, suas condi¢cdes
climéticas, economia e cultura.

Composicédo do Territério Nacional:

Regido Nordeste: especificidades climaticas, econdémicas, sociais e
culturais;

Regido Norte: especificidades climaticas, econdmicas, sociais e
culturais;

Regido Centro-Oeste: especificidades climéticas, econdmicas, sociais
e culturais;

Regido Sudeste: especificidades climaticas, econémicas, sociais e
culturais;

Regido Sul: especificidades climaticas, econdmicas, sociais e culturais.

Etica

v' Apresentar comportamento ético no desenvolvimento das
atividades sob a sua responsabilidade.

Etica:

— Cadigo de ética profissional;
— Senso moral;

— Consciéncia moral;
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— Cultura, histéria e dilema;

— Cidadania;

— Comportamento social;

— Direitos e deveres individuais e coletivas;

— Valores pessoais e universais;

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

v' Reconhecer a pesquisa como fonte de inovagao e e Pesquisa:
formacéo de um espirito empreendedor. — Tipos: bibliogréafica, de campo, laboratorial, académica;
v’ Aplicar os aspectos de inovagdo em suas atividades — Caracteristicas;
profissionais. — Métodos;
v Reconhecer conceitos basicos de empreendedorismo e a - Fontes;
importancia do espirito empreendedor para o crescimento - Estruturagao;
L . profissional. — Anterioridade;
Iniciativa, proatmda_de € — Propriedade intelectual.
Autoempreendedorismo
e Inovacdo:
— Conceito;
— Inovagéo x melhoria,;
— Viséo inovadora.
e Empreendedorismo:
— Conceitos bésicos;
— Espirito empreendedor.
v' Reconhecer as causas e consequéncias do uso do alcool, | ® Alcool, tabaco e outras drogas:
tabaco e outras drogas, bem como programas e formas — Caracteristicas;
alternativas de tratamento. — Principais efeitos maléficos sobre a salde das pessoas.
v" Reconhecer o alcool, o tabaco e outras drogas como
Prevencao ao uso de agentes agressores a saude das pessoas.
alcool, tabaco e outras
drogas. v" Reconhecer a fungéo e a importancia dos programas de » Programas de prevencao:
prevencao ao uso e dos programas de tratamento da — Tipos;
dependéncia quimica. - Importancia;
— Funcionamento.
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e Dependéncia Quimica:

— Tipos;
— Consequéncias;
— Tratamento.
v Reconhecer os principais impactos do alcool, tabaco e e Dependéncia Quimica x Trabalho:
outras drogas no trabalho. — Impactos no desempenho profissional;

— Exposi¢éo a riscos;
— Impactos na vida pessoal, familiar, profissional e social.

Educacéo fiscal para o v' Reconhecer os principios da administracéo financeiraea |® Consumo:

exercicio da cidadania. sua aplicacdo a vida pessoal. — Necessidades basicas
Educacdo financeira e — Apelos comerciais

para 0 consumo e — Criagéo de necessidades, ....

informacdes sobre o
mercado e o mundo do

e Marketing e Midia (instrumentos de consumo).
trabalho.

AMBIENTES PEDAGOGICOS COM RELACAO DE EQUIPAMENTOS, MAQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS.

— Sala de aula
Ambientes — Biblioteca
pedagogicos — Laboratério de Informatica

— Laboratério para aulas simulando escritério

— Equipamento audiovisual (televisao, aparelho de DVD, retroprojetor, microcomputador, projetor multimidia e caixas de som, microfones).

Maguinas, — Impressora com Escaner
Equipamentos, a
Instrumentos e - Aparelho e central telefonica
Ferramentas. — Filmadora digital

— Midias de armazenamento: ( CD-ROM , DVD-ROM e pen drive, etc.)

— Material de escritdrio em geral: papel A4, cartolina, canetas, lapis cera, grampeador, furador, barbante, fita-crepe, entre outros.

Materiais de Apoio o i ] i
— Periddicos: revistas, jornais, etc...

Acessibilidade:
Nas condi¢8es de infraestrutura, serdo asseguradas as condi¢des de acessibilidade instrumental e arquitetonica, reconhecendo a especificidade e a peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta
a(s) Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupacédo, NBR n° 9050, Lei n® 13.146/2015, a LDB n°® 9394/96 e a legislacdo especifica em vigéncia da deficiéncia em questéo, quando for o caso.
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ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR
MODULO ESPECIFICO il

Perfil Profissional:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Unidade
Curricular:

Rotinas Administrativas dos Processos Logisticos

Carga Horaria:

140 horas

Unidade de
Competéncia:

U.C. 4: Executar atividades administrativas dos processos logisticos, atendendo os requisitos da legislacdo, das normas internas e dos
procedimentos técnicos, de qualidade, salde, seguran¢a e meio ambiente.

Objetivo Geral:

Proporcionar o desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodoldgicas requeridas para o desenvolvimento das
atividades de apoio administrativo nos processos logisticos.

ELEMENTO(S) DE

COMPETENCIA

PADROES DE DESEMPENHO

CONTEUDOS FORMATIVOS
CAPACIDADES TECNICAS

(Itens indicativos dos conhecimentos que subsidiam o

desenvolvimento das capacidades técnicas)

CONHECIMENTOS

4.1 Realizar
atividades
administrativas
de apoio aos
processos
logisticos de
suprimentos.

e Processando os documentos da
area nas condi¢cfes e padroes
estabelecidos. _

Reconhecer os diferentes tipos de documentos
utilizados para o registro de agfes, processos e
atos/fatos tipicos dos processos logisticos de
suprimentos, suas caracteristicas, padrées, finalidades
e requisitos de preenchimento/elaboracgéo. (1, 2, 3, 4,
5,6e7)

Interpretar os procedimentos internos e padrdes
externos que estabelecem o fluxo e as condicdes para
a tramitacdo, manuseio e arquivamento dos diferentes
tipos de documentos dos processos logisticos de
suprimentos. (1, 2, 3,4,5,6e7)

. Fundamentos de logistica

. Material

¢ Considerando as caracteristicas,
finalidades e requisitos dos
diferentes processos logisticos de
suprimentos.

Reconhecer as caracteristicas, finalidades e requisitos
dos diferentes processos logisticos de suprimentos,
assim como as responsabilidades dos diferentes
profissionais que atuam na sua execucéo. ( 1, 2, 3, 4,
56e7)

. Logistica de armazenagem (estoques)

1.1.Composto de atividades

1.2.Importancia da logistica

1.3. Planejamento

1.4.Informética aplicada a logistica

1.5.Nocdes de Logistica Global, empresarial
e Reversa

2.1Classificacéo

2.2Descrigédo

2.3Especificacéo

2.4Codificacéo

2.5Movimentacéo (Sistema Kanban)

3.1Filosofia tradicional e Just-in-Time (JIT )
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Apoiando, no ambito de suas
responsabilidades e nas
condicdes estabelecidas pela
empresa, a execucao das
atividades tipicas dos diferentes
processos logisticos de
suprimentos.

— Reconhecer as caracteristicas essenciais, finalidades,

sequéncia de etapas e requisitos de execucao das
atividades inerentes aos processos logisticos de
suprimentos que sao de sua responsabilidade,
considerando compras, armazenamento, controle e
avaliacdo de estoque de matéria-prima;.. .(1, 2, 3, 4, 5,
6e7)

Atendendo as politicas,
procedimentos, normas e padrdes
estabelecidos pela empresa;

— Identificar, nas politicas, procedimentos, normas e

padrdes estabelecidos pela empresa, 0s requisitos a
serem considerados e atendidos no desenvolvimento
das atividades administrativas referentes aos
processos logisticos de suprimentos. (1,2, 3,4,5,6 €
7)

Cumprindo os requisitos das
normas nacionais e internacionais
gue impactam a execuc¢édo das
atividades de suprimentos de sua
responsabilidade.

— Reconhecer o0s aspectos das normas nacionais e

internacionais que impactam as atividades
administrativas dos processos logisticos de
suprimentos que sao de sua responsabilidade. (1, 2, 3,
4,5,6e7)

Empregando as ferramentas da
gualidade aplicaveis ao controle
dos processos logisticos de
suprimentos;

— Reconhecer as ferramentas da qualidade aplicadas ao

controle dos processos logisticos de suprimentos,
assim como o0s requisitos das mesmas a serem
considerados na execucao das atividades
administrativas de sua responsabilidade. ( 1, 2, 3, 4, 5,
6e7)

Cumprindo os principios da ética
e do sigilo que a ocupagéo exige
para o processo em questéo.

— Reconhecer a importancia da ética no cumprimento de

suas responsabilidades profissionais, bem como do
sigilo quanto as informacdes a que tem acesso por
ocasido da realizacdo das atividades administrativas
relacionadas aos processos logisticos de suprimentos.

(8)

4.2 Exercer
atividades
administrativas
de apoio aos
processos
logisticos de
producao.

Processando os documentos da
area nas condicOes e padrdes
estabelecidos.

— Reconhecer os diferentes tipos de documentos

utilizados para o registro de acfes, processos e
atos/fatos tipicos dos processos logisticos de
producdo, suas caracteristicas, padrdes, finalidades e
requisitos de preenchimento/elaboracéo. (1, 2, 3, 4, 5,
6e7)

— Interpretar os procedimentos internos e padrfes

externos que estabelecem o fluxo e as condi¢des para

3.2Razdes para estocagem

3.3Tipos de estoque (calculos de demanda)

3.4Alternativas de estocagem — First In,

First Out (FIFO), Last in First Out (LI

FO)
3.5Giro e cobertura de estoque
3.6Localizacdo de estoque (layout)
3.7Reducéo de estoque
3.8Custos de estoque
3.9Inventério fisico

3.10 Controle de materiais: definicdo das

necessidades e quantidades,
requisicdo de materiais
3.11 Distribuig&o interna de materiais

3.12 Controle de documentos de expedi¢édo

e recepcao de materiais
3.13 Andlise ABC — XYZ

4. Logistica de suprimentos

4.1Cadeia de suprimentos
4.2Coordenacéo do canal
4.3Programacéao dos suprimentos

4.4Processamento de pedidos — preparacao

do pedido, recebimento de pedido,
relatério de situacéo do
processamento

5. Logistica de transporte

5.10pcdes de servigo proprio ou
terceirizado

5.2Estratégia de distribuicao

5.3Transporte de cargas: roteirizacao,
seguranca, técnicas, tipos de
transporte, distribuicdo e fluxo de
cargas.

5.4Terceirizacao de Servicos Logisticos:

limpeza; transporte; vigilancia,;
segurancga,;
5.5Controle de horario e circulacéo de
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a tramitacdo, manuseio e arquivamento dos diferentes
tipos de documentos dos processos logisticos de
producdo. (1,2,3,4,5,6e7)

Considerando as caracteristicas,
finalidades e requisitos dos
diferentes processos logisticos de
producéo.

— Reconhecer as caracteristicas, finalidades e requisitos
dos diferentes processos logisticos de producao, assim
como as responsabilidades dos diferentes profissionais
que atuam na sua execucao.(1, 2,3,4,5,6e7)

Apoiando, no ambito de suas
responsabilidades e nas
condi¢cOes estabelecidas pela
empresa, a execucao das
atividades tipicas dos diferentes
processos logisticos de producao.

— Reconhecer as caracteristicas essenciais, finalidades,
sequéncia de etapas e requisitos de execucao das
atividades inerentes aos processos logisticos de
producdo que sdo de sua responsabilidade,
considerando organizacao fisica e leiaute, distribuicdo
de insumos de producéo, ....(1,2,3,4,5,6e7)

Atendendo as politicas,
procedimentos, normas e padrdes
estabelecidos pela empresa;

— Identificar, nas politicas, procedimentos, normas e
padrdes estabelecidos pela empresa, 0s requisitos a
serem considerados e atendidos no desenvolvimento
das atividades administrativas referentes aos
processos logisticos de producdo. (1, 2, 3,4,5,6e7)

Cumprindo os requisitos das
normas internas que impactam a
execucdao das atividades de
producédo de sua
responsabilidade.

— Reconhecer os aspectos das normas nacionais e
internacionais que impactam as atividades
administrativas dos processos logisticos de producao
que sao de sua responsabilidade. (1, 2,3,4,5,6e7)

Empregando as ferramentas da
gualidade aplicaveis ao controle
dos processos logisticos de
producao;

— Reconhecer as ferramentas da qualidade aplicadas ao
controle dos processos logisticos de produgéo, assim
como 0s requisitos das mesmas a serem considerados
na execugédo das atividades administrativas de sua
responsabilidade. (1,2,3,4,5,6e7)

Cumprindo os principios da ética
e do sigilo que a ocupacgéo exige
para o processo em questéo.

— Reconhecer a importancia da ética no cumprimento de
suas responsabilidades profissionais, bem como do
sigilo quanto as informacg@es a que tem acesso por
ocasido da realizacdo das atividades administrativas
relacionadas aos processos logisticos de produgéo. (8)

4.3 Apoiar o
controle
administrativo
dos processos

Processando os documentos da
area nas condicdes e padrdes
estabelecidos.

— Reconhecer os diferentes tipos de documentos
utilizados para o registro de acfes, processos e
atos/fatos tipicos dos processos logisticos de
distribuicdo, suas caracteristicas, padrdes, finalidades

veiculos
5.6Modais
5.7Custos e tarifas

6. Bens patrimoniais

6.1Cadastro

6.2ldentificacdo — emplaquetamento dos
bens

6.3Rotinas de controle de bens patrimoniais
moveis e imoéveis

6.4Emisséo de relatérios e inventarios

6.5Controle de entrada e saida

7. Compras

7.1Modalidades de compras (licitacao,
concorréncia etc);

7.2Etica no processo de compra;

7.3Pesquisa de precos: custos, tarifas e
taxas

7.4Catélogo de fornecedores

7.5 Atendimento a fornecedores

7.6 Processo de compra: preparacao,
recebimento e relatério de pedido

7.7 Conferéncia de carga de acordo com o
pedido de compra

7.8lmportacdo e exportacao.

7.9Controle de materiais: quantidades;
levantamento de necessidades;
requisicdo de materiais; solicitacdo de
compras; conferéncia de materiais;
devolucéo de materiais fora de
especificagéo.

7.10 Devolucgéo de carga

7.11 Nocbes de importacdo e exportacao

8. Comportamento do profissional de

logistica e compras
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logisticos de
distribuicao.

e requisitos de preenchimento/elaborac¢éo.( 1, 2, 3, 4,
56e7)

Interpretar os procedimentos internos e padrdes
externos que estabelecem o fluxo e as condicdes para
a tramitacao, manuseio e arquivamento dos diferentes
tipos de documentos dos processos logisticos de
distribuicdo. (1, 2,3,4,5,6e7)

Considerando as caracteristicas,
finalidades e requisitos dos
diferentes processos logisticos de
distribuicao

Reconhecer as caracteristicas, finalidades e requisitos
dos diferentes processos logisticos de distribuicéo,
assim como as responsabilidades dos diferentes
profissionais que atuam na sua execucdo. ( 1, 2, 3, 4,
5,6e7)

Auxiliando, no ambito de suas
responsabilidades e nas
condi¢cOes estabelecidas pela
empresa, ha execucao das
atividades tipicas dos diferentes
processos logisticos de
distribuicao.

Reconhecer as caracteristicas essenciais, finalidades,
sequéncia de etapas e requisitos de execugéo das
atividades inerentes aos processos logisticos de
distribuicdo que sdo de sua responsabilidade,
considerando roteirizacdo, controle servigos
terceirizados, controle de transportes, modais de
transporte, controle de estoques de produtos
acabados, ... (1,2,3,4,5,6e7)

Atendendo as politicas,
procedimentos, normas e padrdes
estabelecidos pela empresa;

Identificar, nas politicas, procedimentos, normas e
padrbes estabelecidos pela empresa, 0s requisitos a
serem considerados e atendidos no desenvolvimento
das atividades administrativas referentes aos
processos logisticos de distribuicdo. (1, 2, 3,4, 5,6 e
7)

Cumprindo os requisitos das
normas nacionais e internacionais
gue impactam a execucédo das
atividades de distribuicéo de sua
responsabilidade.

Reconhecer os aspectos das normas nacionais e
internacionais que impactam as atividades
administrativas dos processos logisticos de distribuicdo
que sdo de sua responsabilidade. (1, 2, 3,4,5,6e7)

Empregando as ferramentas da
qualidade aplicaveis ao controle
dos processos logisticos de
distribuicao;

Reconhecer as ferramentas da qualidade aplicadas ao
controle dos processos logisticos de distribuicdo, assim
como 0s requisitos das mesmas a serem considerados
na execucédo das atividades administrativas de sua
responsabilidade. (1,2,3,4,5,6e7)

Cumprindo os principios da ética
e do sigilo que a ocupacgéo exige

Reconhecer a importancia da ética no cumprimento de
suas responsabilidades profissionais, bem como do
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para o processo em questao. sigilo quanto as informacgdes a que tem acesso por
ocasido da realizacdo das atividades administrativas
relacionadas aos processos logisticos de distribuicéo.

(8)

Acessibilidade:

Serdo asseguradas as condi¢des de acessibilidade, reconhecendo a especificidade e a peculiaridade do aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s)
Regulamentadora(s) da ocupacéo, Lei n® 13.146/2015, o Decreto n® 3298/2009, a LDB n° 9394/96 e a legislacéo especifica em vigéncia da deficiéncia em questao,
guando for o caso.

Portanto, no planejamento e na pratica docente, deverdo ser indicadas as condi¢des e 0s pré-requisitos para o desenvolvimento das capacidades que envolvam risco,
asseguradas as adequagfes de grande e pequeno porte.

PORTARIA MTE 723/2012

Fundamentos Técnicos e Cientificos CONHECIMENTOS

Temas . . o L .
Capacidades Sociais, Organizativas e Metodoldgicas.

v Reconhecer os principios de organizagdo aplicaveis a
ambientes profissionais. e Conceitos de organizacéo e disciplina no trabalho:

Organizagdo do Tempo;
Organizagdo de Compromissos;

— Organizacéo de Atividades;

A organizacéo do local de trabalho.

v' Reconhecer diretrizes, principios, valores e politicas | Trabalho e profissionalismo:

SL%?EE%Z%‘ p:gggg:zgto institucionais que norteiam o planejamento empresarial e o Admini %o d _
p trabalho dos colaboradores. — Administragao do tempo;

trabalho e trabalho em — Autonomia e iniciativa;

equipe. - Inovacéo, flexibilidade e tecnologia.

v Demonstrar organizacdo nos proprios materiais € no

° A e Planejamento:
desenvolvimento das atividades.

— Organizacao pessoal: horéarios, habitos, rotinas, tempo,
orgcamento, ...;

— Conceito de planejamento;

— Técnicas e ferramentas de planejamento.

AMBIENTES PEDAGOGICOS COM RELACAO DE EQUIPAMENTOS, MAQUINAS, FERRAMENTAS, INSTRUMENTOS E MATERIAIS.
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— Salade aula;

— Biblioteca,;

— Laboratério de Informatica com acesso a internet;
— Feiras e eventos técnicos;

— Escritério e area administrativa da empresa,;

— Oficinas;

Ambientes
pedagégicos

— Depositos.

— Equipamento audiovisual;

— Material de escritério em geral;
— Impressora com Escaner;

— Aparelho e central telefénica;
— Filmadora digital,

Méaquinas, — Midias de armazenamento;
Equipamentos,

Instrumentos e )
Ferramentas. — Prateleiras;

— Palets;

— Caixas variadas (papeldo, plastica, ...);

— Recipientes para transporte de liquidos (Bombonas, tonéis, ...);
— Trenas;

— Balangas.

— Periddicos sobre logistica (revistas, jornais, informes digitais,...) ;

— Materiais de consumo (Caderno, caneta, lapis borracha, cartolinas, etiquetas adesivas, ...)
Materiais de Apoio — Poligrafos;
— Modelos de documentos.

Acessibilidade:

Nas condi¢des de infraestrutura, serdo asseguradas as condicdes de acessibilidade instrumental e arquitetdnica, reconhecendo a especificidade e a peculiaridade do
aluno com deficiéncia, levando-se em conta a(s) Norma(s) Regulamentadora(s) da ocupagéo, NBR n°® 9050, Lei n® 13.146/2015, a LDB n° 9394/96 e a legislacéo
especifica em vigéncia da deficiéncia em questéo, guando for o caso.
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ANEXO Il

Indicacdes sobre o Atendimento a Portaria MTE n° 723/2012

Art. 10. Além do atendimento aos arts. 2° e 3° do Decreto n° 5.154, de 23 de julho de 2004 e demais normas federais relativas a formacao inicial e
continuada de trabalhadores, as entidades ofertantes de programas de aprendizagem em nivel de formacéao inicial devem se adequar ao CONAP e
atender as seguintes diretrizes:

Il - contelidos de formagdo humana e cientifica devidamente contextualizados:

a) comunicagéo oral e escrita, leitura e compreenséo de textos e incluséo digital;

b) raciocinio légico-matemético, no¢8es de interpretacéo e analise de dados estatisticos;

c) diversidade cultural brasileira;

d) organizacgéo, planejamento e controle do processo de trabalho e trabalho em equipe;

e) nocdes de direitos trabalhistas e previdenciarios, de saude e seguranga no trabalho e do Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA;
f) direitos humanos, com enfoque no respeito a orientacao sexual, raca, etnia, idade, credo religioso ou opinido politica;

g) educacdo fiscal para o exercicio da cidadania;

h) formas alternativas de geracdo de trabalho e renda com enfoque na juventude;

i) educacéao financeira e para o consumo e informag6es sobre o mercado e o mundo do trabalho;

j) prevengdo 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 relages de género;
[) politicas de seguranca publica voltadas para adolescentes e jovens; e

m) incentivo a participacdo individual e coletiva, permanente e responsavel, na preservagdo do equilibrio do meio ambiente, com enfoque na defesa da qualidade
ambiental como um valor inseparavel do exercicio da cidadania.
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CLASSIFICACAO
Tema Transversal Comunicacéo oral e escrita, leitura e compreensdao de textos e incluséo digital.

v/ Empregar os principios normativos basicos da Lingua Portuguesa na comunicacéo oral e escrita.

Fundamentos v Interpretar ideias e informacdes contidas em textos informativos, técnicos e literarios.
Tecnicos e v Reconhecer a estrutura e os padrdes dos diferentes tipos de documentos técnicos e de correspondéncia oficial, assim como a sua finalidade
Cientificos no contexto do mundo do trabalho.

v Aplicar diferentes metodologias de pesquisa como forma de ampliar a capacidade comunicativa e de se apropriar de novos conhecimentos.

e Elementos da comunicacéo: emissor, mensagem, canal e receptor;
e Producéo textual: descricdo, narracao e dissertacao;

e Técnicas de argumentacéo;

e Técnicas de resumo;

e Vocabulario técnico.

e Documentacdo Técnica

— Conceito;
Conhecimentos — Documentos técnicos dos sistemas administrativos: tipos, caracteristicas e finalidades;
associados — Tipos de informacdes;

— Formas de apresentacéo de dados e informacdes;
— Responsabilidades dos usuarios.

e Pesquisa

— Bibliogréafica; em publicacdes eletrbnicas; de campo;
— Apresentacao de resultados de pesquisas: Tema; Objetivo; Apresentacéo; Método utilizado; Desenvolvimento e andlise das informagoes;
Sintese das informacdes; Citacao; Referéncias Bibliogréaficas (fontes de consulta).

U.C.: FUNDAMENTOS PARA ROTINAS ADMINISTRATIVAS
|
CLASSIFICACAO
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Tema Transversal

Raciocinio l6gico-matematico, nogOes de interpretacao e analise de dados estatisticos.

Fundamentos
Técnicos e
Cientificos

v
v

Reconhecer diferentes estruturas légicas e a sua aplicabilidade em diferentes contextos da area ocupacional.

Solucionar problemas bésicos da area ocupacional (de que trata o curso de Aprendizagem) pela aplicacédo de ferramentas e recursos de

raciocinio l6gico matematico.

Calcular solugbes matematicas para diferentes situacdes-problema da area de formacao, considerando diferentes contextos, pela aplicagéo

dos principios da teoria de conjuntos, fracdes, propor¢cdes e porcentagens.

Solucionar problemas pela aplicagéo de principios matematicos e por ferramentas de analise e solugéo de problemas.

Conhecimentos
associados

Ldgica

— Fundamentos basicos: Raciocinio l6gico; Proposi¢des; Valor l6gico (falso / verdadeiro).

— Principios Bésicos: Principio da Identidade; Principio da ndo contradi¢do; Principio de Terceiro Excluido.
Sequéncias

— Sequéncias de figuras;

— Sequéncias de palavras;

— Sequéncias de numeros.

Conjuntos

— Conceito;

— Propriedades;

— Representacéo;

— Conjuntos especiais;

— Operagdes entre conjuntos: Intersecao de conjuntos; Unido de conjuntos; Diferen¢a de conjuntos; Complementar de um conjunto.

Fracdes

— Conceito;

— Tipos de fra¢des: Fracdo prépria; Fracdo impropria; Fracdo aparente; Fracbes equivalentes (simplificar fragdes); Fracfes decimais;
Adicao e multiplicacdo de fracdes.

Correlacéo

— Conceito;
— Aplicacgéo.
Técnicas de Resolucéo de Problemas

— Sequéncia de passos: Detalhar as variaveis do problema; Encontrar possiveis solu¢des; Escolher a solu¢do adequada; Executar a
solucéo escolhida; Revisar e atualizar os dados.

U.C.. FUNDAMENTOS PARA ROTINAS ADMINISTRATIVAS
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CLASSIFICACAO

Médulo Introdutério

Mddulo Especifico |

Modulo Especifico I

Tema Transversal

Diversidade cultural brasileira.

Capacidades
Sociais

v

Reconhecer o processo de formacéo
do Povo Brasileiro, bem como as
diferentes etnias que contribuiram
para esse processo.

Reconhecer-se como parte
integrante do seu contexto
sociocultural, fruto de um processo
histérico e herdeiro da cultura do
Pais e da Regido em que vive.

Reconhecer a contribuicéo das
diferentes etnias na formacgéo do
Povo Brasileiro.

Reconhecer os principais tracos
cultura local, considerando as
contribuicbes de cada etnia na
lingua, na vestimenta, na culinaria,
na religido, nas manifestactes
culturais e na organizagéo do
trabalho na sua regiéo.

v/ Reconhecer a composicao do territorio
nacional, considerando as diferentes regides,
suas condig¢oes climaticas, economia e cultura.

v' Reconhecer o contexto da area

ocupacional de que trata 0 curso na sua
regido, considerando demandas, perfil
profissional da ocupacéo e oportunidades
de crescimento profissional.

Conhecimentos
associados

Formacgao do Povo Brasileiro:

— Colonizadores (Europeus);

—  Primitivos — (indios);

— Escravos (Africanos);

— Imigrantes (Italianos, Japoneses,
Alemaes, Poloneses, Arabes,
entre outros).

Diversidade Cultural:

— Tipos de culturas (Africana,
indigena, popular, brasileira, ...);

— Diferencas culturais (linguagem,
vestimenta, culindria, religido,
arte, danga, tradigdes,...).

e Composicdo do Territorio Nacional:

Regido Nordeste: especificidades
climaticas, econémicas, sociais e culturais;
Regido Norte: especificidades climaticas,
econdmicas, sociais e culturais;

Regido Centro-Oeste: especificidades
climéticas, econémicas, sociais e culturais;
Regido Sudeste: especificidades climaticas,
econdmicas, sociais e culturais;

Regido Sul: especificidades climaticas,
econdmicas, sociais e culturais.
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e Cultura e Trabalho:

— Historia e a cultura do trabalho no
Brasil;

— Avrelacéo da cultura local com a
organizacéo do trabalho.

U.C.: AREA COMERCIAL

U.C.: AREA COMERCIAL U.C.: RECURSOS HUMANOS

Tema Transversal Organizacéo, planejamento e controle do processo de trabalho e trabalho em equipe.

v/ Reconhecer os principios de v" Reconhecer diretrizes, principios, valores e

Capacidades organizacao aplicaveis a ambientes politicas institucionais que norteiam o
Organizativas profissionais. planejamento empresarial e o trabalho dos
colaboradores.
_ e Conceitos de organizacéo e e Trabalho e profissionalismo:
Conhgmmentos disciplina no trabalho: — Administrag&o do tempo:
associados

— Organizacao do Tempo;

— Organizacao de Compromissos; — Inovacao, flexibilidade e tecnologia.

— Organizacéo de Atividades;

— A organizacao do local de
trabalho.

— Autonomia e iniciativa;

U.C.. PROCESSOS LOGISTICOS U.C.: PROCESSOS LOGISTICOS

v' Demonstrar espirito colaborativo em | v Reconhecer os diferentes comportamentos das | v Reconhecer o seu papel como integrante

Capacidades atividades coletivas. pessoas nos grupos e equipes. de equipe nos diferentes processos de
Sociais trabalho, considerando seus pares e 0s
demais niveis hierarquicos.
e Conceitos de grupo e equipe. e Comportamento e equipes de trabalho: | e A relagdo com o lider:
— O homem como ser social; — Estilos de lideranca: democrético,
e Trabalho em equipe: — O papel das normas de convivéncia em centralizador e liberal,
— Trabalho em grupo; grupos sociais; — Papéis do lider;
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— O relacionamento com os colegas
de equipe;

— Responsabilidades individuais e
coletivas;

— Cooperagéao;

— Diviséo de papéis e
responsabilidades;

— Compromisso com objetivos e
metas.

U.C.: FUNDAMENTOS PARA
ROTINAS ADMINISTRATIVAS

— A influéncia do ambiente de trabalho no
comportamento;
— Fatores de satisfacédo no trabalho.

e Conflitos nas equipes de trabalho:
— Tipos;
— Caracteristicas;
— Fatores internos e externos;
— Causas;
— Consequéncias.

U.C.: RECURSOS HUMANOS

— Como apresentar criticas e sugestdes.

e Controle emocional no trabalho:
— Perceber e expressar emocgdes no
trabalho;
— Fatores internos e externos que
influenciam as emoc¢des no trabalho.

e Trabalho em equipe:
— Niveis de autonomia nas equipes de
trabalho;
— Cooperacao;
— Ajustes interpessoais.

U.C.: FUNDAMENTOS PARA ROTINAS
ADMINISTRATIVAS

Capacidades
Metodolégicas

v' Demonstrar organizacao nos
proprios materiais e no
desenvolvimento das atividades.

v

Conhecimentos
associados

e Planejamento:

— Organizagédo pessoal: horérios,
habitos, rotinas, tempo,
orcamento, ...;

— Conceito de planejamento;

— Técnicas e ferramentas de
planejamento.

U.C.: PROCESSOS LOGISTICOS

Temas
Transversais

Saude, Seguranca e Meio Ambiente.

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.

Capacidades
Organizativas

v

v Reconhecer o papel do trabalhador no

cumprimento das normas ambientais, de salde

v’ Aplicar os principios, normas e

procedimentos de salde, seguranca e meio
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€ seguranca.

ambiente as atividades sob a sua
responsabilidade.

Conhecimentos
associados

Tema Transversal

Etica

e Qualidade Ambiental:
— Homem e o meio ambiente;
— Prevencao a poluicdo ambiental;
— Aguecimento global;
— Descarte de residuos;
— Reciclagem de residuos;
— Uso racional de Recursos e Energias
disponiveis;
— Energias renovaveis.

U.C.: RECURSOS HUMANOS

o Meio ambiente e sustentabilidade:
— Responsabilidades socioambientais;
— Politicas publicas ambientais;
— AindUstria e o meio ambiente.

U.C.: FUNDAMENTOS PARA ROTINAS
ADMINISTRATIVAS

Capacidades
Sociais

v' Demonstrar atitudes éticas nas
acoes e nas relagbes profissionais.

v/ Apresentar comportamento ético no
desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade.

v Posicionar-se com ética em relagdo a
situacdes e contextos apresentados.

Conhecimentos
associados

e Etica:
— Cadigo de conduta;
— Respeito as individualidades
pessoais;
— Etica nas relacées interpessoais;

— Etica nos relacionamentos
profissionais;

— Etica no desenvolvimento das
atividades profissionais.

e Habilidades bésicas do
relacionamento interpessoal:

— Respeito;

e Etica:
— Cadigo de ética profissional;
— Senso moral;
— Consciéncia moral;
— Cultura, histéria e dilema,;
— Cidadania;
— Comportamento social;
— Direitos e deveres individuais e coletivas;
— Valores pessoais e universais;

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

e Etica profissional.

e Virtudes profissionais - conceitos e
valor:

— Responsabilidade;
— Iniciativa;

— Honestidade;

— Sigilo;

— Prudéncia;

— Perseveranga;

— Imparcialidade.
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Tema Transversal

— Cordialidade;

— Disciplina;

— Empatia;

— Responsabilidade;
— Comunicacéo;

— Cooperagéo.

U.C.: RECURSOS HUMANOS

Formas alternativas de geracao de trab

U.C.: AREA COMERCIAL

|
Iniciativa, proatividade e Autoempreendedorismo.

alho e renda com enfoque na juventude.

U.C.: RECURSOS HUMANOS

Capacidades
Metodolégicas

v' Reconhecer a iniciativa como
caracteristica fundamental e
requisito de um bom profissional.

v' Reconhecer politicas publicas e
programas direcionados a geracéo
de renda e trabalho.

v

Reconhecer a pesquisa como fonte de
inovacao e formacao de um espirito
empreendedor.

Aplicar os aspectos de inovagcédo em suas
atividades profissionais.

Reconhecer conceitos bésicos de
empreendedorismo e a importancia do espirito

empreendedor para o crescimento profissional.

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

v’ Identificar oportunidades de geracao de
renda a partir das politicas publicas e
oportunidades da industria.

Conhecimentos
Associados

e Iniciativa:
— Conceito;
— Importéncia, valor no trabalho;
— Formas de demonstrar iniciativa,
— Consequéncias favoraveis e
desfavoraveis da iniciativa no
trabalho.

e Formas alternativas de geracéo de
trabalho e renda:

— Politica Nacional da Juventude
(diretrizes e perspectivas);
— Programas de geracéo de renda

(Pr6-jovem, Aprendizagem

Pesquisa:

— Tipos: bibliogréfica, de campo, laboratorial,
académica;

— Caracteristicas;

— Métodos;

— Fontes;

— Estruturacéo;

— Anterioridade;

— Propriedade intelectual.

Inovacgéo:

— Conceito;

— Inovagéo x melhoria;
— Viséo inovadora.

e Desenvolvimento profissional:

— Planejamento Profissional - ascenséo
profissional, formacéo profissional,
investimento educacional;

— Empregabilidade

e Empreendedorismo:
- Etapas da constituicdo de um
negécio;
- Orgéos de fomento.

e Autoempreendedorismo:
— Caracteristicas empreendedoras;
— Atitudes empreendedoras;
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profissional, estagios — Autorresponsabilidade e

profissionalizantes, capacitagdes, | Empreendedorismo: empreendedorismo;
e)s — Conceitos basicos: — A construcdo da misséo pessoal;
— Espirito empreendedor. — Valores do empreendedor: Persisténcia e
Comprometimento;
— Persuaséo e rede de contatos;
— Independéncia e autoconfianga;
— Cooperacao como ferramenta de
desenvolvimento.
U.C.: ECURSOS HUMANOS U.C.: AREA COMERCIAL

U.C.: FUNDAMENTOS PARA ROTINAS

ADMINISTRATIVAS
|
Tema Transversal Direitos humanos, com enfoque no respeito a orientagdo sexual, raga, etnia, idade, credo religioso ou opinido politica.

v' Reconhecer os conceitos basicos de | v' Diferenciar as implicacées relacionadas a v" Reconhecer as religibes preponderantes no
direitos humanos e suas implicagdes violéncia decorrente de assédio, discrimina¢éo pais, tendo em vista a diversidade da
no cotidiano da vida em sociedade e e falta de orientacé@o sexual, especialmente no nacao brasileira;
no trabalho, tendo como base o trabalho.

v’ Interpretar informagdes referentes a
realidade politica em geral, tecendo criticas
e consideragdes sobre o fato

cédigo e a declaracdo universal dos
direito humanos;

Capacidades v" Reconhecer principios relacionados contextualizado.
sociais ao estatuto da igualdade racial no

contexto da formacéo da sociedade

brasileira;

v Identificar as premissas basicas que
constituem o estatuto do idoso,
tendo em vista a estimativa de vida
do brasileiro (a).

Conhecimentos

- e Direitos Humanos: e Orientacao sexual: e Credo religioso — Conceitos bésicos:
associados . . I
— Conceito; — ldentidade, .... — Religibes
— Declaragdo universal dos direitos | Assédio e Discriminagéo: — Seitas, ....
humanos; i L . .
— Cédigo de direitos humanos — Efeitos psicolégicos, sociais e legais;
(conceito, aplicagao); impactos no trabalho; politicas pablicas de e Opinido politica:
PC_AIB — Assistente Administrativo 86/91
Departamento Regional Diretoria de Operagdes Av. Assis Brasil , 8787 SISTEMA FIERGS
do Rio Grande do Sul Geréncia de Desenvolvimento Educacional 91140-001 - Porto Alegre, RS

Tel.: 51 3347-8833
e-mail: claiton.costa@senairs.org.br



Tema Transversal

— Violéncia (com origem no assédio
e discriminacéo);

— Estatuto de igualdade racial
(diferenca entre raca e etnia e
suas peculiaridades);

— Estatuto do idoso.

U.C.:. FUNDAMENTOS PARA
ROTINAS ADMINISTRATIVAS

prevencao.

U.C.: FUNDAMENTOS PARA ROTINAS
ADMINISTRATIVAS

— Conceito;
— Liberdade de opinido, ....

U.C.: FUNDAMENTOS PARA ROTINAS
ADMINISTRATIVAS

Educacdo para a saude sexual reprodutiva, com enfoque nos direitos sexuais e nos direitos reprodutivos e relacées de género.

Capacidades
Sociais

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

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

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

Conhecimentos
associados

Tema Transversal

e O homem como ser social:
— Direitos e deveres.

U.C.: FUNDAMENTOS PARA
ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Prevencao ao uso de alcool, tabaco e o

e Temas associados a salde sexual:

— Respeito as individualidades da pessoa;

— Saude sexual e reprodutiva: conceitos e
implicacgoes;

— Combate a violéncia sexual baseada em
questdes de género;

— Violéncia sexual: causas, consequéncias e
implicagdes legais.

U.C.: FUNDAMENTOS PARA ROTINAS
ADMINISTRATIVAS

utras drogas.

e Educacéo Sexual:

— Promocéo da educacao sexual;

— Promocao dos cuidados de saude
perinatais;

— DSTs e AlDs;

— Direito de escolha (contracepc¢ao);

— Direito de respeito (identidade sexual).

U.C.: FUNDAMENTOS PARA ROTINAS
ADMINISTRATIVAS

Capacidades
Sociais

v/ Reconhecer as causas e
consequéncias do uso do alcool,
tabaco e outras drogas, bem como
programas e formas alternativas de

v Reconhecer a fungéo e a importancia dos
programas de prevencdo ao uso e dos
programas de tratamento da dependéncia
quimica.

v' Reconhecer os principais impactos do
alcool, tabaco e outras drogas no trabalho.
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tratamento.

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

Conhecimentos
associados

Tema Transversal

e Alcool, tabaco e outras drogas:

— Caracteristicas;
— Principais efeitos maléficos sobre
a salde das pessoas.

U.C.: AREA COMERCIAL

e Programas de prevencéo:

— Tipos;
— Importancia;
— Funcionamento.

e Dependéncia Quimica:
— Tipos;
— Consequéncias;
— Tratamento.

U.C.: AREA COMERCIAL

Dependéncia Quimica x Trabalho:

— Impactos no desempenho profissional;

— Exposigéo a riscos;

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

U.C.: AREA COMERCIAL

Nocdes de direitos trabalhistas e previdenciarios, de salde e seguranca no trabalho e do Estatuto da Crianca e do Adolescente —

ECA.

Politicas de seguranca publica voltadas para adolescentes e jovens.

Capacidades
Metodolégicas e
Sociais

v" Reconhecer os direitos e a
legislacdo basica que rege as
relacdes entre empregado e
trabalhador no pais.

v’ Identificar os direitos basicos como trabalhador
contribuinte, tendo como referéncia a legislacao

previdenciaria vigente.

v' Reconhecer situacdes de risco em

ambientes de trabalho, assim como as
diferentes formas de protecéo ao
trabalhador;

Reconhecer os aspectos centrais do
Estatuto da Crianca e do Adolescente e os
seus impactos no exercicio profissional dos
jovens.

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

Conhecimentos
associados

e Nocdes de direitos previdenciarios.

Estatuto da Crianca e do Adolescente —
ECA:
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adolescente);

— Organizacao (forma de regime geral, de _ Caracteristicas do ECA.

carater contributivo e de filiagéo obrigatéria,
observados critérios que preservem o
equilibrio financeiro e atuarial). e Conselho Tutelar:
— Constituicao;

— Atribuicdes.

e Atendimento: i )
o Medidas aplicadas ao adolescente na

pratica do ato infracional pela
autoridade competente:

— | cobertura de eventos de doenga, invalidez,
morte e idade avancada,
— |l protec@o a maternidade, especialmente a

gestante; — AdverténCia;
— 1l proteg&o ao trabalhador em situagéo de — Obrigacao de reparar o dano;
desemprego involuntario; — Prestagdo de servi¢cos a comunidade;
— IV salario-familia e auxilio-recluséo para os ~ Liberdade assistida; -
dependentes dos segurados de baixa — Insercdo em regime de semiliberdade;
renda; e — Internacdo em estabelecimento
— V penséo por morte do segurado, homem educacional.
ou mulher, ao cénjuge ou companheiro e
dependentes. e Politicas de Seguranca:

— Fatores de risco (vulnerabilidade, maus
tratos , discriminagéo,...);

e Cadastro Nacional de Informag6es Sociais — — Seguranga publica (politicas,
CNIS: participacdo e responsabilidades);
— Conceito: — Plano Nacional de Segurancga Publica

— Aplicacéo. (PNSP — Pressupostos basicos).

U.C: RECURSOS HUMANOS U.C.: RECURSOS HUMANOS
e T TP P P ————

Educacéo fiscal para o exercicio da cidadania.
Tema Transversal Educacéo financeira e para o consumo e informac¢des sobre o mercado e o mundo do

trabalho.
Capacidades o o - ~
SoEiais e v v Reconhecer, como cidadao(d), as v' Reconhecer os principios da administracéo
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Organizativas

responsabilidades fiscais cabiveis ao individuo
e as instituicées publicas, tendo em vista a
aplicacdo dos recursos na manutencédo social.

financeira e a sua aplicacao a vida pessoal.

Conhecimentos
associados

e Educacéo fiscal:

PNEF — Programa Nacional de Educacao
Fiscal (conceito e aplicacao);

Cidadania e sociedade (conceitos e
aplicac6es);

Pratica cidada e transformagéo social;
Declaracéo de Imposto de Renda -
restituicdo e pagamentos;

Lei de responsabilidade fiscal.

U.C: SISTEMA FINANCEIRO

Educacéo Financeira:

— Educacéo financeira pessoal / familiar
(conceito);( SISTEMA FINANCEIRO)
— Tomada de decisdes;

U.C.: SISTEMA FINANCEIRO

— Consumo: necessidades bésicas,
apelos comerciais, criagcdo de
necessidades, ....);

— Marketing e Midia (instrumentos de
consumo).

U.C.: AREA COMERCIAL

PC_AIB — Assistente Administrativo
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SENAI — DEPARTAMENTO REGIONAL
GERENCIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA - GEPTEC

Eliseu André Ferrigo
Gerente de Educacao Profissional e Tecnologica

Cristiano Predella Lages
Coordenador Técnico da GEPTEC

Antdnio José Ten Caten
Elaboracéo

Cristiano de Oliveira Araujo
Luciana de Jesus Ceconello
Marcelo Francisco Schedler
Marcelo da Silva Pereira
Michele Pereira Kruger
Suporte Técnico
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