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n Identificagdo do curso

Titulo do curso: Técnico em Administracdo.

Eixo tecnoldgico: Gestdo e Negdcios.

Segmento: Gestao.

Carga horaria: 800 horas.

Cadigo DN: 3123

CBO da ocupagdo: 3513-05 - Técnico em Administragdo.

Familia: 3513 — Técnicos em Administragao.

H Requisitos e formas de acesso?

Requisitos de acesso:
e idade minima: 16 anos;

e escolaridade: estar cursando, no minimo, o ensino médio.

Documentos exigidos para matricula:
e documento de identidade;

e CPF;

e comprovante de escolaridade; e

e comprovante de residéncia.

Quando a oferta deste curso ocorrer por meio de parceria, convénio ou acordo de cooperagao com
outras instituicGes, deverdo ser incluidas neste item as especificaces, caso existam.
Menores de 18 anos devem estar acompanhados de um responsdvel legal portando documento de

identidade e CPF.

10s requisitos de acesso indicados neste plano de curso consideram as especificidades técnicas da ocupacgdo e as legislages
vigentes que versam sobre idade minima, escolaridade e experiéncias requeridas para a formacgao profissional e o exercicio
de atividade laboral. Cabe a cada Conselho Regional a aprovacgao de alteragdes realizadas neste item do plano de curso, desde
que embasadas em parecer da Diretoria de Educagdo Profissional.



E Justificativa e objetivos

A drea da Administracdo é responsavel por coordenar recursos e orientar estratégias para alcancgar
metas e objetivos. As atividades do profissional de Administracdo abrangem planejamento,
organizacao, direcdao e controle, visando otimizar processos, promover eficiéncia e assegurar o
alcance de resultados alinhados com a missao da empresa. A importancia da Administracao para as
empresas é evidente na sua capacidade de fornecer uma visao sistémica e integrada das operacgodes,
facilitando a tomada de decisao.

No contexto mais amplo da area de Gestdo e Negdcios, a Administracdo é constituida por 51
ocupagdes e representa 40,09%* do volume de emprego formal, evidenciando a sua significativa
contribuicdo para o mercado de trabalho. Este dado destaca a relevancia da Administragdo como um
campo profissional sélido, que oferece oportunidades de emprego em diversos setores econémicos.
Além disso, a Administracao eficaz contribui para a maximizacdo dos recursos, a adaptacdo as
mudancas do ambiente de negdcios e a sustentabilidade a longo prazo. Neste sentido, cada vez mais,
é preciso garantir que as regras de conduta das empresas sejam seguidas, que a agenda ESG seja
efetivada e, que as organizagGes tenham boas relagdes com seus clientes e as comunidades a que
est3o conectadas®. Precisamos compreender também que as empresas estdo entendendo que a
digitalizacdo dos negdcios e a automacao de processos e tarefas € um caminho sem volta e apresenta
oportunidades, mas também muitos desafios, demandando dos profissionais uma adaptagao as
novas tecnologias®.

Em vista disso, o técnico em Administracdo desempenha um papel muito importante, aplicando
conhecimentos em organizagdo e controles para otimizar processos. A formagdo técnica na drea é
fundamental para capacitar profissionais a lidarem com os desafios complexos da gestdo de

empresas, proporcionando uma base sélida para o crescimento profissional.

2 panorama de Mercado: Gest3o e Negdcios 2023. Disponivel em:
https://forumsetorial.senac.br/assets/images/panorama%20mercado v6 23-6.pdf. Acesso em 22 de janeiro,
2024.

3 JUNQUEIRA, Carolina. O capital relacional de compliance. Valor Econémico, S0 Paulo, 5 ago. 2022. Disponivel
em: https://valor.globo.com/opiniao/coluna/o-capital-reputacional-de-compliance.ghtml . Acesso em: 26 abr.
2024.

4 Panorama de Mercado: Gest3o e Negdcios 2023. Disponivel em:
https://forumsetorial.senac.br/assets/images/panorama%20mercado v6 23-6.pdf . Acesso em 22 de janeiro,
2024.
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https://forumsetorial.senac.br/assets/images/panorama%20mercado_v6_23-6.pdf

Objetivo geral
Formar profissionais com competéncias para atuar e intervir em seu campo de trabalho, com foco

em resultados.

Objetivos especificos

e Promover o desenvolvimento do aluno por meio de a¢bes que articulem e mobilizem
conhecimentos, habilidades, valores e atitudes de forma potencialmente criativa e que
estimulem o aprimoramento continuo.

e Estimular nos alunos, por meio de situacdes de aprendizagem, atitudes empreendedoras,
sustentaveis e colaborativas.

e Articular as competéncias do perfil profissional com projetos integradores e outras atividades
laborais que estimulem a visdo critica e a tomada de decisdo para resolucdo de problemas.

e Promover uma avaliagdo processual e formativa com base em indicadores das competéncias,
possibilitando, a todos os envolvidos no processo educativo, a verificacdo da aprendizagem.

e Incentivar a pesquisa como principio pedagdgico e para a consolidacdo do dominio técnico-

cientifico, utilizando recursos didaticos e bibliograficos.

n Perfil profissional de conclusao

O técnico em Administragao é o profissional que atua no suporte a Gestdo de Recursos Humanos,
Financeiros e Materiais. Executa operagdes administrativas relativas a Planejamento Estratégico,
Gestdo de Projetos e de Pessoas, Logistica, Marketing, Processos Comerciais, Finangas e Gestdo da
Qualidade.

Este profissional atua em organizagdes de portes, natureza e setores econémicos variados, em especial
no comércio de bens, servicos e turismo; no mercado nacional e/ou internacional; e relaciona-se com
equipes dos diversos setores da organizacao.

O profissional habilitado pelo Senac tem como marcas formativas: dominio técnico-cientifico, visdo
critica, colaboragdo e comunicacao, criatividade e atitude empreendedora, autonomia digital e atitude
sustentavel, com foco em resultados. Essas marcas reforcam o compromisso da instituicio com a
formacdo integral do ser humano, considerando aspectos relacionados com o mundo do trabalho e o

exercicio da cidadania. Tal perspectiva propicia o comprometimento do aluno com a qualidade do



trabalho, com o desenvolvimento de uma visdao ampla e consciente sobre sua atuacao profissional e

sobre sua capacidade de transformacdo da sociedade.

A ocupacao estd situada no eixo tecnoldgico Gestdo e Negdcios e pertence ao segmento de Gestao.

A seguir estdo as competéncias que compdem o perfil do técnico em Administracdo:

Auxiliar na elaboracdo, implementacdao e acompanhamento do planejamento estratégico.
Auxiliar na estruturacdo e operacionaliza¢do de projetos.

Executar atividades de suporte aos processos de recrutamento, selecao e integracao de
pessoas.

Executar atividades de suporte a elaboracao de planos de cargos e salarios e ao
desenvolvimento de pessoas.

Executar a¢Oes relacionadas a qualidade de vida, saude e seguranga nos ambientes de
trabalho.

Executar atividades de suporte aos processos de admissdo e demissdo de pessoas.
Acompanhar e executar calculos trabalhistas

Executar atividades de suporte aos processos logisticos de gestdo de materiais.
Executar atividades de suporte aos processos logisticos de distribuicdo.

Apoiar na operacionalizacdo de acdes de comércio exterior.

Executar atividades de suporte as a¢des de marketing.

Executar atividades de suporte aos processos comerciais.

Executar o processo de andlise de crédito e cobranga.

Executar os processos referentes a tesouraria, contas a pagar e receber.

Executar atividades de suporte a gestao de custos e precificagdo.

Executar atividades de suporte a gestao da qualidade.

H Organizagao curricular

O Modelo Pedagdgico Senac estrutura o curriculo do curso Técnico em Administracdo com base nos

fazeres profissionais — as competéncias —, organizados nas seguintes unidades curriculares (UC):

Unidades curriculares Carga horaria

uc 17

Projeto

UC 1: Auxiliar na elaboragdo, implementagcdao e acompanhamento
60 horas

do planejamento estratégico.

Integrad




Unidades curriculares Carga horaria

UC 2: Auxiliar na estruturacdo e operacionalizacao de projetos. 36 horas
UC 3: Executar atividades de suporte aos processos de

36 horas
recrutamento, selecao e integracdo de pessoas.
UC 4: Executar atividades de suporte a elaboracdo de planos de

36 horas
cargos e salarios e ao desenvolvimento de pessoas.
UC 5: Executar a¢des relacionadas a qualidade de vida, saude e

36 horas
seguranca nos ambientes de trabalho.
UC 6: Executar atividades de suporte aos processos de admissao e

36 horas
demissdo de pessoas.
UC 7: Acompanhar e executar calculos trabalhistas. 72 horas
UC 8: Executar atividades de suporte aos processos logisticos de

48 horas
gestdao de materiais.
UC 9: Executar atividades de suporte aos processos logisticos de

48 horas
distribuicao.
UC 10: Apoiar na operacionalizacdo de acdes de comércio exterior. 36 horas
UC 11: Executar atividades de suporte as acées de marketing. 60 horas
UC 12: Executar atividades de suporte aos processos comerciais. 36 horas
UC 13: Executar o processo de andlise de crédito e cobranga. 60 horas
UC 14: Executar os processos referentes a tesouraria, contas a

72 horas
pagar e receber.
UC 15: Executar atividades de suporte a gestao de custos e

60 horas
precificagao.
UC 16: Executar atividades de suporte a gestao da qualidade. 36 horas

Carga horaria total 800 horas

De acordo com o Art. 26, § 52, da Resolucdo CNE/CP n2 1/2021, quando ofertado na modalidade
presencial, o plano do curso técnico pode prever carga horaria na modalidade a distancia, até o limite
indicado no CNCT, desde que haja suporte tecnoldgico e seja garantido o atendimento por docentes

e tutores.



e Pré-requisitos
As unidades curriculares ndo tém pré-requisitos e podem ser ofertadas de forma subsequente ou

concomitante, segundo a disposicdo de cada Departamento Regional.

e Correquisitos
A UC 17 Projeto Integrador Técnico em Administracdo deve ser ofertada simultaneamente as

demais unidades curriculares.

5.1. Detalhamento das unidades curriculares
Unidade curricular 1: Auxiliar na elaboragdo, implementag¢ao e acompanhamento do planejamento
estratégico.

Carga hordria: 60 horas.

Indicadores

1. Auxilia na elaboracdo e aplicacdo de instrumentos de pesquisas para coleta de dados,
considerando os cenarios interno e externo da organizagao.

2. Consolida os resultados e informacgGes coletadas, conforme planejamento da pesquisa e
diretrizes da organizacao.

3. Auxilia na elaboracdo de planos de acdo para implementacdo do planejamento estratégico,com
base nas estratégias definidas.

4. Monitora a execuc¢do dos planos de a¢do, de acordo com os indicadores de desempenho.

5. Elabora e contribui com as apresentacdes periddicas dos planos de acdo, de acordo com os

indicadores de desempenho e as diretrizes da organizagao.

Elementos da competéncia

Conhecimentos
e Evolucdo das teorias administrativas: Administracdo Cientifica, Administracdo Classica,
burocracia, relacées humanas, comportamental e contingencial.
e Organizagdo: conceito, tipologia, classificagdo, natureza juridica, organograma (estrutura e
niveis).
e Atuacdo do profissional nas organizagGes: responsabilidades do profissional nos diferentes
tipos de organiza¢do, fungdes administrativas, hierarquia, direitos e deveres da ocupacao,

progressao funcional.




Elementos da competéncia

Etica profissional da drea administrativa e cédigo de ética organizacional.

Principais areas funcionais (Gestdo de Pessoas, Logistica, Financas, Marketing e Vendas):
forma e importancia da atua¢do do setor na organizacdo, atribuicdes, processos sob sua
responsabilidade, documentos relacionados, ferramentas tecnolégicas de comunicagdo e
colaboragao.

Cultura organizacional: conceitos e elementos.

Planejamento estratégico: conceito, finalidades, missdo, visdao, valores, objetivos, metas,
procedimentos de elaboracdo, planos de agdo (ferramenta 5W2H), matriz de Eisenhower e
indicadores de desempenho.

Orcamento empresarial: conceito e finalidades.

Ferramentas de andlise de cenario: conceitos, caracteristicas, tipos e finalidades.
Levantamento e organizacdo de dados e documentos necessdrios ao planejamento
estratégico.

Pesquisa e coleta de dados: tipos de instrumentos e formas de aplicacdo, fonte (primaria,
secunddria, veracidade e credibilidade das informacgdes), normas ABNT (referéncia e citagbes),
producdo autoral, ferramentas para coleta, interpretacao e andlise de dados.
Empreendedorismo: conceito, tipos, classificacdo e caracteristicas empreendedoras.

Plano de negdcio: conceito, finalidade, principais elementos do plano de negdcio.
Environmental, Social and Governance (ESG) ou Governanca Ambiental, Social e Corporativa:
conceitos, importancia e praticas sustentaveis e responsaveis.

Redacdo de textos empresariais e oficiais: estrutura textual, coesdo e coeréncia, pronomes de
tratamento, abertura e fechamento, regras gramaticais e ortografia aplicaveis.

Métodos e técnicas de arquivo e protocolo: classificagdo de documentos, recebimento,
distribuicdo, tramitagdo, expedi¢do, temporalidade, tipos de arquivo (fisico e eletrénico) e

ferramentas para gerenciamento eletrénico de documentos.

Habilidades

Comunicar-se de maneira assertiva.
Redigir textos e relatérios.

Mediar conflitos nas situagdes de trabalho.
Operar editores de texto.

Operar planilhas eletronicas.




Elementos da competéncia

Operar criacdo e exibicdao de apresentacdes.
Identificar os aspectos do prdéprio trabalho que interferem na organizacao.
Utilizar termos técnicos nas rotinas de trabalho.

Organizar o ambiente de trabalho

Atitudes/Valores

Colaboragao no desenvolvimento do trabalho em equipe.
Responsabilidade e comprometimento com os acordos estabelecidos.
Cordialidade no trato com as pessoas.

Empatia no trato com as pessoas.

Unidade curricular 2: Auxiliar na estruturacdo e operacionalizacdo de projetos.

Carga horaria: 36 horas.

Indicadores

Coleta dados e informacdes para elaboracdo de projetos, de acordo com as demandas da
organizagao.

Auxilia na elaboracdo do escopo do projeto, conforme as suas especificidades e
procedimentos da organizacao.

Auxilia na elaboragdo e no monitoramento do cronograma do projeto, considerando o
seu escopo.

Auxilia na apresentacdo da evolucdo do ciclo de vida do projeto, de acordo com os indicadores

estabelecidos.

Elementos da competéncia

Conhecimentos

Projetos: conceito, tipologia, etapas, briefing, indicadores e aplicabilidade.

Ciclo de vida de um projeto: iniciagdo, planejamento, execugao, controle e encerramento.
Estrutura do projeto: apresentacdo, objetivos, finalidade, viabilidade, orcamento,
cronograma, planos de a¢do e formatacao.

Analise de mercado: identificacdo e analise do perfil do cliente e publico-alvo, concorrentes
diretos e indiretos.

Escopo de projeto: conceito, modelos, processo de criagdo e validagao.




Elementos da competéncia

Tipos de recursos: fisicos, humanos, financeiros e tecnolégicos.

Documentos: memoéria do projeto e relatdrios de status.

Cronograma: conceito, objetivos, estruturas, etapas e sistemas de controle e
monitoramento.

Project Model Canvas: conceito e aplicacao na estruturagdo de projetos.

Processos criativos: conceito, objetivos, etapas e técnicas (brainstorming, mapas mentais,

design thinking, entre outras).

Habilidades

Comunicar-se de maneira assertiva.

Administrar as etapas do projeto.

Identificar os aspectos do prdprio trabalho que interferem na organizacao.
Mediar conflitos nas situacdes de trabalho.

Operar editores de texto.

Operar planilhas eletrénicas.

Operar midias para criacao e exibicdao de apresentacdes.

Efetuar as quatro operacgdes basicas.

Calcular estimativas e percentuais

Redigir relatérios de projetos.

Utilizar termos técnicos nas rotinas do trabalho.

Atitudes/Valores

Responsabilidade e comprometimento com os acordos estabelecidos.
Proatividade no desenvolvimento das atividades profissionais.
Colaboracdo no desenvolvimento do trabalho em equipe.

Zelo na apresentagdo pessoal e postura profissional.

Sigilo no tratamento de dados e informacgdes.

Cordialidade no trato com as pessoas.

Empatia no trato com as pessoas.

Flexibilidade nas diversas situacdes de trabalho.




Unidade curricular 3: Executar atividades de suporte aos processos de recrutamento, selecdo e
integracao de pessoas.

Carga horaria: 36 horas.

Indicadores

1. Auxilia na execugdo das etapas de divulgacao de vagas e prospeccao de candidatos, conforme
requisicdo de pessoal e diretrizes da organizacdo.

2. Auxilia nas etapas do processo de sele¢do de candidatos, conforme requisitos da vaga e
critérios estabelecidos pela organizacao.

3. Realiza atividades de integracdo de colaboradores, considerando as atividades pertinentes a

funcdo e a politica da organizacao.

Elementos da competéncia

Conhecimentos

e Gestdo de pessoas: conceito e subsistemas de Recursos Humanos (RH).

e Gestdo humanizada: conceito, caracteristicas, vantagens e o papel do RH.

e Diversidade e inclusdo: género orientagdo e sexual, cultura e etnia, geracdo e idade, pessoa
com deficiéncia e religido.

e Banco de talentos: conceito, aplicacdo e finalidade.

e Recrutamento: conceito, etapas, tipos (interno, externo e misto), meios de divulgacdo e
midias digitais.

e Selecdo: conceito e etapas (analise de curriculos, mad skills, fit cultural, avaliacdes técnicas,
entrevistas — estruturada, livre e por competéncia — entrevistas on-line e off-line, feedbacks
e dindmica de grupo).

e Solucdes tecnoldgicas para Recrutamento e Selecdo (R&S): redes sociais profissionais,
plataformas de R&S, softwares e inteligéncia artificial (1A).

e Employer branding: conceito, aplicagdo e finalidade.

e Programa de integracdo: conceito, formatos e tendéncias.

e C(Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT): origem, funcdo, direitos garantidos e
alteragodes.

o LegislacOes aplicaveis a seguranga e protecao de dados: regras para coleta, tratamento,

armazenamento e compartilhamento de dados pessoais.




Elementos da competéncia

Habilidades

Comunicar-se de maneira assertiva.

Operar editores de textos.

Operar ferramentas de apresentacdo multimidia.

Operar planilhas eletrénicas.

Operar softwares de gestao.

Organizar cadastro de colaboradores.

Redigir documentos.

Mediar conflitos nas situa¢des de trabalho.

Utilizar termos técnicos nas rotinas de trabalho.

Interpretar textos e documentos referentes a legislacdo vigente.

Analisar curriculos.

Atitudes/Valores

Proatividade no acompanhamento da atualizagdo da legislagao.
Zelo na apresentacdo pessoal e na postura profissional.

Sigilo no tratamento de dados e informagdes.

Responsabilidade e comprometimento com os acordos estabelecidos.

Flexibilidade nas diversas situa¢des de trabalho.
Empatia no trato com as pessoas.

Cordialidade no trato com as pessoas.
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Unidade curricular 4: Executar atividades de suporte a elaboracao de planos de cargos e saldrios e ao
desenvolvimento de pessoas.

Carga horaria: 36 horas.

Indicadores

1. Realiza pesquisa de cargos e saldrios, sob supervisdo, considerando o mapeamento das
funcdes e os objetivos organizacionais.

2. Auxilia na estruturacdo do plano de carreiras, conforme o mapeamento das funcdes e
diretrizes da organizacgao.

3. Auxilia nas acdes de treinamento e desenvolvimento de pessoas, considerando as demandas e
diretrizes da organizacao.

4. Coleta, tabula e sistematiza dados referentes a avaliacdo de desempenho, de acordo com as

diretrizes da organizagao.

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

e Cultura e clima organizacional: conceitos e caracteristicas.

e Perfil profissional do cargo: levantamento, competéncias técnicas e socioemocionais (hard
skills, soft skills), CHA (conhecimentos, habilidades e atitudes) e requisitos do cargo.

e Organograma de cargos e funcgdes: conceito, objetivos e niveis hierarquicos.

e Plano de cargos e saldrios: conceito, pesquisa salarial, etapas de elaboracdo e implantacao,
periodicidade para atualizacdo, base legal, movimentacdo, comunicacdo e divulgacao.

e Relagdo de trabalho: papel dos atores envolvidos (conselhos profissionais, sindicatos e
orgdos governamentais), conven¢do e acordo coletivo, dissidio, atualizagcGes legais,
equiparacao salarial, piso da categoria e nomenclatura.

e Politica salarial: conceito, finalidade, aplicagdo, tipos de remuneracdo (funcional, por
habilidade, por competéncia).

e Descricdo e analise de cargos: conceito, Classificacdo Brasileira de Ocupag¢des (CBO),
regulamentacdo dos conselhos profissionais, manuais técnicos e operacionais.

e Avaliacdo de desempenho: conceito, objetivos, responsabilidade, métodos, documentos e
relatérios (niveis gerencial, tatico e operacional) e feedback.

e Treinamento e desenvolvimento: conceito, processo de treinamento, instrumentos,

Levantamento da Necessidade de Treinamento (LNT), planejamento e execugdo das agdes

11



Elementos da Competéncia

de treinamento e desenvolvimento, plataforma de gerenciamento de aprendizado ou

Learning Management Sistem (LMS).

Habilidades

Comunicar-se de maneira assertiva.

Pesquisar dados e informacgdes na legislacdao e nas normativas vigentes.
Interpretar textos e documentos referentes a legislacdo vigente.

Utilizar termos técnicos nas rotinas de trabalho.

Mediar conflitos nas situagGes de trabalho.

Identificar os aspectos do prdéprio trabalho que interferem na organizacao.
Operar editores de textos.

Operar ferramentas de apresentacdo multimidia.

Operar planilhas eletrénicas.

Operar softwares de gestao.

Atitudes/Valores

Cordialidade no trato com as pessoas.

Empatia no trato com as pessoas.

Zelo na apresentacdo pessoal e postura profissional.

Sigilo no tratamento de dados e informagdes.

Colaboragdo no desenvolvimento do trabalho em equipe.

Proatividade no atendimento a demandas necessdrias ao andamento dos processos.

Responsabilidade e comprometimento com os acordos estabelecidos.

Unidade curricular 5: Executar agles relacionadas a qualidade de vida, salde e seguranga nos

ambientes de trabalho.

Carga horaria: 36 horas.

Indicadores

Coleta e tabula dados relativos as a¢des de qualidade de vida, saude e seguranca, conforme
requisitos e processos internos da organizacao.

Auxilia no planejamento, na elaboracao e na execu¢ao de campanhas de endomarketing para
qualidade de vida, salde e seguranga no trabalho, conforme as demandas e diretrizes da

organizagao.
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Indicadores

3.

Auxilia na documentacdo, na orientacdo e no controle de a¢des relacionadas a qualidade de

vida, saude e seguranca do trabalho, de acordo com a legislacdo e as normas vigentes.

Elementos da competéncia

Conhecimentos

Sustentabilidade e responsabilidade socioambiental: conceitos, objetivos e tipos de projetos
de responsabilidade socioambiental.

Qualidade de vida no trabalho: conceito, métodos, perfil da empresa, andlise das
necessidades, pesquisas e aplicagoes.

Promocdo da saude: conceito, politicas e programas no ambiente corporativo.
Endomarketing: conceito, finalidade, comunicacdo e aplicabilidade.

Legislacdo trabalhista sobre qualidade de vida, saude e seguranga no trabalho: conceito,
aplicabilidade, documentos e principais normas (Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional/ PCMSO, Programa de Gerenciamento de Riscos/ PGR, ergonomia, trabalho em
altura, sinalizacdo de ambientes, trabalho com eletricidade, Equipamentos de Protecdo
Individual/EPI, Equipamentos de Proteg¢do Coletiva/EPC, Medicina e Seguranca do Trabalho).
Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes e Assédio (CIPA): conceito, finalidade,
requisitos legais para implantacdo, principais acGes realizadas e programas de prevencdo de
acidentes.

Comunica¢do de Acidente de Trabalho: conceito, fundamento legal, processo de
comunicagao.

Servigos Especializados em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho (SESMT):
conceito, finalidade e requisitos legais para implantagao.

Riscos ocupacionais: conceito, tipos, métodos de identificacdo e mapeamento.

Habilidades

Comunicar-se de maneira assertiva.
Pesquisar e organizar dados e informagdes.
Identificar riscos ocupacionais.

Organizar documentos.

Mediar conflitos nas situagdes de trabalho.

Interpretar textos legais.
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Utilizar termos técnicos nas rotinas de trabalho.

Identificar os aspectos do prdéprio trabalho que interferem na organizacao.

Atitudes/Valores

Zelo na apresentacdo pessoal e postura profissional.

Colaboracgdo no desenvolvimento do trabalho em equipe.

Sigilo no tratamento de dados e informagdes.

Responsabilidade e comprometimento com os acordos estabelecidos.
Cordialidade no trato com as pessoas.

Empatia no trato com as pessoas.

Flexibilidade nas diversas situacGes de trabalho.

Unidade curricular 6: Executar atividades de suporte aos processos de admissao e demissao de

pessoas.

Carga hordria: 36 horas.

Indicadores

Auxilia na elaboracdo do fluxo de processos de admissdo e demissdo, de acordo com a
legislacdo vigente e politica da organizacao.

Auxilia nas rotinas de admissao, de acordo com o modelo de contratacao, a legislacdo vigente
e a politica da organizacao.

Auxilia nas rotinas de demissdao, de acordo com o modelo de rescisdo, a legislacdo vigente e

Folitica da organizacao.

Elementos da competéncia

Conhecimentos

Administracdo de pessoal: conceito, estrutura, rotinas e atribuigdes.

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: conceito, Art. 72 e Art. 39.

Legislagdo trabalhista: conceitos de empregado, empregador, auténomo, avulso,
estagiario, jovem aprendiz; relacdo de emprego; tipos de contrato de trabalho; admissdo
de empregados; remuneracgao; jornada de trabalho.

Arquivamento de documentos (fisico e digital): conceito, temporalidade e aplicabilidade.
Processo de admissdo: etapas, documentos (ficha de cadastro de empregado, exame

admissional, registro, anotagdes e atualizagbes em carteira de trabalho, cadastro do
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Elementos da competéncia

Programa de Integracdo Social/ PIS e Programa de Formacdo do Patriménio do Servidor
Publico/Pasep, declaracdo de encargos de familia para fins de Imposto de Renda, ficha de
salario-familia, outras declara¢Ges de beneficios etc.) e prontuario do colaborador.
Beneficios legais e espontaneos: requisitos para concessao e gozo.

Poder diretivo, disciplinar e regulamentar do empregador: conceito e aplicagdo
(adverténcia, suspensao, demissao por justa causa, demissdo sem justa causa, aviso prévio,
apuracdo de faltas graves, entre outros.)

Processo de demissdo: etapas, documentacdo (termo de rescisdo, comprovante de
pagamento da verba resciséria, extrato do FGTS, exame demissional etc.), tipos de
estabilidade, modalidades de saque do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS),
homologacdo da rescisdo contratual, prazos, direito do empregado, seguro-desemprego;
comunica¢do humanizada.

eSocial: conceito e lancamento de informacdes fiscais, previdencidrias e trabalhistas pelo
empregador.

LegislacBes aplicaveis a seguranca e protecdao de dados: regras para coleta, tratamento,

armazenamento e compartilhamento de dados pessoais.

Habilidades

Comunicar-se de maneira assertiva.

Pesquisar legislacdo e documentos relativos as relagdes de trabalho.
Organizar cadastro de colaboradores.

Mediar conflitos nas situacGes de trabalho.

Utilizar termos técnicos nas rotinas de trabalho.

Interpretar textos legais.

Redigir relatérios e documentos técnicos.

Atitudes/Valores

Responsabilidade no acompanhamento de contratos.

Proatividade no acompanhamento da atualizagdo da legislagdo.

Zelo na apresentacdo pessoal e postura profissional.

Sigilo no tratamento de dados e informacgdes.

Responsabilidade e comprometimento com os acordos estabelecidos.

Flexibilidade nas diversas situacdes de trabalho.
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Elementos da competéncia

e Empatia no trato com as pessoas.

e Cordialidade no trato com as pessoas.

Unidade curricular 7: Acompanhar e executar calculos trabalhistas.

Carga horaria: 72 horas.

Indicadores

1. Consolida informacg0es pertinentes ao processo de elaboracdo de folha de pagamento e de
concessao de beneficios, conforme diretrizes da organizagao, legislacdo e normas vigentes.

2. Efetua, sob supervisdo, calculo de proventos e descontos, conforme diretrizes da organizacao,
a legislagdo e as normas vigentes.

3. Efetua, sob supervisdo, calculo de 13° salario, férias e rescisdes contratuais, conforme
diretrizes da organizacado, a legislacdo e as normas vigentes.

4. Efetua, sob supervisao, calculo de recolhimento dos encargos sociais pertinentes, conforme
diretrizes da organizacdo, legislacdo e normas vigentes.

5. Atende clientes internos, registra necessidades e retorna as solicitacdes, conforme diretrizes

da organizacdo, a legislacdo e as normas vigentes.

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

e Remuneracdo e saldrio: conceitos, diferenca de remuneragao e salario, adicionais (conceitos
de horas extras, trabalho noturno, insalubridade, periculosidade, abonos, gratificacoes,
prémios ou comissdes, salario-utilidade, gorjetas, didrias de viagem), beneficios e encargos
sociais, intervalos, prazo e forma para pagamento, FGTS e PIS, recibo/holerite do pagamento,
contrato por prazo determinado e indeterminado.

e Jornada de trabalho: conceito, duracdo, intervalos, prorrogacdo, compensacdo de horas,
escala de revezamento, categorias diferenciadas, repouso semanal remunerado (RSR),
trabalho noturno, jornada de trabalho mensalista, jornada de trabalho horista.

e Processo de controle de frequéncia: formas de registro, empregados desobrigados da
marcacao, registro de servico externo, quadro de horarios, registro de intervalos de refeicdo
e descanso, registro de horas extras, registro de faltas e atrasos.

e Tipos de contratac¢do: prazo determinado e indeterminado.
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Elementos da Competéncia

e Movimentacdo de colaboradores: exame de mudanga de fungao.

e Alteragdes salariais: conceito e tipos.

e Suspensado e interrupcao do contrato de trabalho: auséncias legais e exame de retorno ao
trabalho.

e Acordos e convengdes coletivas: conceito, aplicacdo e finalidade.

e Férias: periodo, perda do direito, abono pecunidrio, parcelamento, comunicacao,
pagamento, adicional de 1/3, férias coletivas, encargos sociais, atraso e ndo concesso.

e 1392saldrio: calculo, prazo, forma de pagamento e multa por atraso.

e Rescisdo trabalhista: calculo das verbas rescisdrias, descontos e prazos.

e Rescisdo contratual: comunicacdo de demissdo, direitos dos empregados por tipo de
contrato, homologacdo da rescisdo contratual, prazos e calculo das verbas rescisérias, exame
demissional.

e Folha de pagamento: rotinas, rubricas e lancamentos.

e Calculo de proventos: saldrio, horas extras, comissGes, abonos, gratificacbes, prémios e
adicionais (insalubridade, periculosidade e noturno).

e (Calculo de descontos: Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS), Imposto de Renda,
descontos para sindicato, faltas e atrasos, desconto do repouso semanal remunerado, vale-
transporte, pensao alimenticia, adiantamento de saldrio e outros beneficios.

e Obrigagcdes mensais e anuais do empregador: alimentagao dos sistemas governamentais,
recolhimento e repasse para os érgdos competentes.

e OperagBes matematicas: quatro operagdes basicas, porcentagem, regra de trés simples,
razao e proporgao.

Habilidades

e Comunicar-se de maneira assertiva.

e Operar editores de textos.

e Operar ferramentas de apresenta¢do multimidia.

e Operar planilhas eletronicas.

e Operar softwares de gestao.

e Pesquisar legislacdo e documentos relativos as rela¢des de trabalho.

e Interpretar textos legais, estatutos, acordos coletivos e contratos.

e Organizar cadastro de colaboradores.
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Elementos da Competéncia

Mediar conflitos nas situagdes de trabalho.
Utilizar termos técnicos nas rotinas de trabalho.
Efetuar cdlculos matemadticos e financeiros.

Identificar os aspectos do prdprio trabalho que interferem na organizacgao.

Atitudes/Valores

Responsabilidade no acompanhamento de contratos.

Empatia no trato com as pessoas.

Proatividade no acompanhamento da atualiza¢do da legislagao.
Zelo na apresentacdo pessoal e postura profissional.

Sigilo no tratamento de dados e informacgdes.
Comprometimento com os prazos estabelecidos.

Zelo com recursos disponibilizados pela organizacao.
Colaboracdo no desenvolvimento do trabalho em equipe.
Cordialidade no trato com as pessoas.

Flexibilidade nas diversas situacées de trabalho.

Unidade curricular 8: Executar atividades de suporte aos processos logisticos de gestdao de materiais.

Carga horaria: 48 horas.

Indicadores

Realiza cotagbes e compra de equipamentos, materiais, produtos e servigos, conforme as
requisicdes e diretrizes da organizagao.

Confere e recebe equipamentos, materiais e produtos, de acordo com os documentos de
remessa e os padrées estabelecidos pela organizacao.

Registra e monitora entradas e saidas de equipamentos, materiais e produtos, de acordo
com os métodos e procedimentos internos da organizacao.

Realiza inventdrio, conforme politicas de gestdo de estoques da organizacao.

Elementos da competéncia

Conhecimentos
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Elementos da competéncia

Operacgdes logisticas relacionadas a aquisicdo de materiais, armazenagem e gestdo de
estoques: impacto na rotina da organizacdo, relagdo com as outras areas, fluxo, processos e
responsabilidades.

Cadeia de suprimentos: previsdao de demanda, selecdo, politica e gestdao de fornecedores,
processos de compras e producgao.

Modalidades de compras: normal e emergencial, importacdo e nacional, publica e privada.
Recebimento de equipamentos, materiais e produtos: sequenciacdo das etapas, entrada,
conferéncias qualitativa e quantitativa e regularizacao de registro.

Documentos inerentes aos procedimentos de aquisicdo de materiais: conceito, tipos
(requisicdo de materiais, pedido de compra e nota fiscal) e aplicabilidade.

Métodos de ressuprimento: continuo, periddico e parametros de estoques.

Procedimentos de arquivo e protocolo dos documentos relacionados ao processo de
aquisicdo e armazenamento de materiais.

Metodologias de codificacdo e classificacdo de materiais e sistemas: conceito, aplicabilidade
e tipos de etiquetas (codigo de barras European Article Numbering/EAN, Global Trade Item
Number/GTIN, Uniform Product Code/UPC, Quick Response Code/QRCode, Radio Frequency
Identification/RFID, entre outros).

Sistemas de codificacdo: leitores de cddigos de barras, coletores de dados e leitores RFID
Armazenagem: conceito, estruturas, formas, lay-out de estoques, normas técnicas,
equipamentos utilizados, sistema de armazenagem de produtos perigosos, pereciveis,
normas de seguranca aplicaveis.

Estoque: conceito, tipos e classificagdo de niveis e controle de estoque.

Calculos de estoque: conceito, tipos (minimo, médio, maximo, ponto de pedido, estoque de
seguranca) e aplicabilidade.

Inventdrios: defini¢do, tipos e acurdcia.

Tecnologias e sistemas aplicados a armazenagem e a gestdo de estoques.

Habilidades

Utilizar termos técnicos nas rotinas de trabalho.
Comunicar-se de maneira assertiva.
Classificar materiais.

Identificar modalidades de compra.
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Elementos da competéncia

°
Atit

Interpretar documentos e rétulos de identificacdo de materiais.
Organizar materiais, instrumentos, documentos e local de trabalho.
Operar sistemas de informacao de gestdo de estoques.
Identificar os aspectos do prdprio trabalho que interferem na organizacgao.
Efetuar as quatro operacdes basicas.

udes/Valores
Flexibilidade nas diversas situacdes de trabalho.
Zelo na apresentacdo pessoal e na postura profissional.
Colaboragdo no desenvolvimento do trabalho em equipe.
Proatividade no atendimento e na resolucdo de problemas.
Responsabilidade e comprometimento com os acordos estabelecidos.
Sigilo no tratamento de dados e informagdes.
Zelo na seguranca e na movimentacdo de materiais.

Zelo com recursos disponibilizados pela organizacgao.

Unidade curricular 9: Executar atividades de suporte aos processos logisticos de distribuicdo.

Carga horaria: 48 horas.

Indicadores

1.

Auxilia na selecdo do modal e no planejamento da rota, considerando as caracteristicas da
carga, os custos e as diretrizes da organizacao.

Prepara e distribui documentacdo necessaria para o transporte, conforme legislacdo vigente e
as diretrizes da organizacao.

Monitora e controla a separac¢do de pedidos, de acordo com as caracteristicas da carga, a rota
estabelecida e as diretrizes da organizagao.

Confere as condigdes da carga e do veiculo de transporte, considerando as diretrizes da
organizagao.

Consolida as informagGes sobre as entregas, devolugdes e coletas, conforme as diretrizes

da organizagao.

Auxilia no planejamento e na execugao da logistica reversa, de acordo com a legislagao

vigente e as diretrizes da organizacao.
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Elementos da Competéncia

Conhecimentos

O papel da Logistica na distribuicdo: relagbes com os armazéns e o transporte.

Modais de transporte: tipos, principais caracteristicas, equipamentos envolvidos e
aplicagoes.

Multimodalidade e intermodalidade: conceitos e aplicabilidade.

Frota: definicdo, monitoramento, roteirizacdo e importancia.

Carga e descarga: definicdo, tipos de cargas, calculo (custos, volume e peso da carga),
procedimentos, riscos e equipamentos.

Sistema de Gerenciamento de Transporte (Transportation Management Systems/TMS):
conceito, tipos, aplicabilidade e tecnologias.

Manuseio e transporte de produtos perigosos e normas de seguranca aplicaveis.
Terceirizacdo e quarteirizacdo: definicdo, estratégias de parceria, negociacdo de prazos.
Movimentacdo da carga: tipos (completa e fracionada), distancia percorrida, tempo de
transporte, valor da carga e seguro.

Controle de fretes: cotacdo de tabelas de precos, orcamento dos servigos, tramites e
documentos gerados.

Estratégias de distribuicdo: conceitos, tipos (Crossdocking; Transit Point; Merge in transit;
Milk Run) e suas aplicacGes.

Expedigdo: planejamento, organizagdo, documentagdo, acondicionamento e carregamento.
Conferéncia de cargas: quantitativa e qualitativa, embalagens, cddigos e etiquetas de
identificagdo e documentos para despacho.

Documentos na Logistica: pedido, nota fiscal, nota fiscal de devolu¢do, conhecimento de
transporte (CT-e), manifesto de carga (MDF-e), romaneio de embarque, Documento Auxiliar
de Nota Fiscal Eletronica (Danfe).

Unitizacdo de cargas e o transporte/ Consolidacdo de cargas: definicdes, processos e
operagodes.

Indicadores de desempenho em transporte: tempo de transito, indice de devolugdes,
exatiddo das notas de transporte, pontualidade das entregas, entre outros.

Logistica Reversa e Logistica Verde: tendéncias do Brasil e do mundo

Embalagens ecoldgicas para distribuicdo: biodegradaveis e retornaveis.
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Elementos da Competéncia

Habilidades

Utilizar termos técnicos nas rotinas de trabalho.

Identificar os aspectos do prdéprio trabalho que interferem na organizacao.
Comunicar-se de maneira assertiva.

Identificar modais de transporte.

Analisar rotas de distribuicdo de materiais.

Classificar tipo de carga.

Organizar volumes de cargas e documentos.

Efetuar as quatro operacdes basicas.

Atitudes/Valores

Colaboragao no desenvolvimento do trabalho em equipe.
Cordialidade no trato com as pessoas.

Flexibilidade nas diversas situacdes de trabalho.
Responsabilidade no cumprimento de prazos.

Sigilo no tratamento de dados e informacoes.

Zelo na seguranca e na movimentacao de materiais.
Atitude propositiva no desenvolvimento do trabalho.

Comprometimento com ag¢des sustentaveis no uso de recursos.

Unidade curricular 10: Apoiar na operacionalizacdo de acGes de comércio exterior.

Carga horaria: 36 horas.

Indicadores

Realiza o tramite de informag0es das transa¢Oes de importacdo e exportacao, de acordo
com a legislacdo vigente.

Apura valores aduaneiros de importacdo e exportacdo, de acordo com os parametros legais e
Incoterms vigentes.

Monitora o processo e auxilia na solugdo de intercorréncias na importacao e exportacao, de

acordo com o status do processo.

Elementos da Competéncia

Conhecimentos
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Elementos da Competéncia

Habilidades

Atitudes/Valores

Comércio exterior: conceito, caracteristicas, particularidades comerciais, processos,
legislagbes aplicadas, blocos econémicos e acordos comerciais vigentes (Incoterms).
Importagdo: tipos (consumo, admissdo e internagdo), identificagdo e enquadramento fiscal
do produto, logistica e canais.

Sistema Integrado de Comércio Exterior (Siscomex): conceito, importancia, obrigatoriedades
e aplicabilidade.

Documentos relacionados ao comércio internacional: conceito, tipos (faturas proform,
romaneio de embarque, invoice, declaracdo Unica/DU-e, NF-e de exportacdo, declaracio de
importacao, certificados de origem, contrato de cambio e conhecimentos de transporte
eletronico, embarque e maritimo) e aplicabilidade.

Alfandega: conceito, 6rgdo competente, regimes aduaneiros, despacho aduaneiro,

desembarago aduaneiro e fiscalizagdo.

Utilizar termos técnicos nas rotinas de trabalho.

Interpretar normas e legislacdes aplicadas ao comércio internacional
Identificar os aspectos do préprio trabalho que interferem na organizacao.
Comunicar-se de maneira assertiva.

Mediar conflitos nas situacdes de trabalho.

Efetuar as quatro operacgdes basicas.

Operar planilhas eletroénicas.

Colaboragdo no desenvolvimento do trabalho em equipe.
Cordialidade no trato com as pessoas.

Flexibilidade nas diversas situagdes de trabalho.

Responsabilidade e comprometimento com os acordos estabelecidos.
Sigilo no tratamento de dados e informacdes.

Atitude propositiva no desenvolvimento do trabalho.

Unidade curricular 11: Executar atividades de suporte as a¢cdes de marketing.

Carga horaria: 60 horas.

Indicadores
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Participa das etapas de elaboracdo de pesquisa de mercado, conforme metodologia
estabelecida e objetivos da organizagao.

Elabora relatérios, conforme apuracao de dados e pesquisa de mercado.

Participa das etapas da elaboragdo e implementacao do plano de marketing, conforme
orientagdes da organizagdo.

Executa acOes de endomarketing, de acordo com os objetivos organizacionais.

Executa a¢Ges de comunica¢Ges externas, conforme plano de marketing, sob orientacgao.
Monitora e reporta aos gestores/lideres os indicadores de performance de marketing, de

acordo com os objetivos organizacionais.

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

Marketing: conceitos, fundamentos, tipos e composto de marketing.

Ambiente de marketing: varidveis internas (clientes, fornecedores, entidades reguladoras e
concorrentes) e externas (politicas/legais, econdmicas, socioculturais, demograficas,
naturais e tecnoldgicas).

Segmentacdo mercadoldgica: conceitos, tipos, nichos de mercado e personas.
Posicionamento mercadoldgico: conceito, objetivos e estratégias.

Comportamento do consumidor: aspectos psicolégicos, econdmicos, sociais e demograficos.
Pesquisa de marketing: formulacdo do problema (objetivo), tipos (fontes primarias e
secundadrias), instrumentos, formas de aplicacdo, tabulacdo de dados, andlise de informacao,
apresentacao do resultado e tomada de decisdo.

Plano de marketing: definicdo, estrutura, execu¢do, acompanhamento e controle.
Endomarketing: conceito, estratégias e aplicabilidade.

Marketing digital: conceitos, fundamentos e aplicabilidade.

Inbound marketing: definicGes e aplicacGes.

E-commerce: conceito, plataformas, fungdes, links patrocinados, comparadores de precgo e
marketplaces;

Tecnologias aplicaveis as acGes de marketing: plataformas de andlise de redes sociais,
software de monitoramento de midia, uso da inteligéncia artificial (IA) e automacdo de

tarefas.
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Elementos da Competéncia

Habilidades

Comunicar-se de maneira assertiva.
Identificar perfil do consumidor.

Pesquisar dados e informacgdes dos stakeholders.

Identificar os aspectos do prdprio trabalho que interferem na organizacgao.

Operar ferramentas de edicao de texto.

Operar planilhas eletrénicas.

Operar ferramentas de criagdo e exibi¢cdo de apresentagoes.
Organizar o ambiente de trabalho.

Redigir documentos técnicos.

Efetuar cdlculos de porcentagem.

Utilizar termos técnicos nas rotinas de trabalho.

Analisar informacgdes da pesquisa de mercado.

Atitudes/Valores

Zelo na apresentacdo pessoal e postura profissional.

Colaboragdo no desenvolvimento do trabalho em equipe.

Sigilo no tratamento de dados e informacgdes.

Responsabilidade e comprometimento com os acordos estabelecidos.
Cordialidade no trato com as pessoas.

Flexibilidade nas diversas situa¢Ges de trabalho.

Proatividade no atendimento e na resolu¢do de problemas.

Iniciativa na proposi¢do de a¢des de marketing.
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Unidade curricular 12: Executar atividades de suporte aos processos comerciais.

Carga horaria: 36 horas.

Indicadores

LA

Realiza a manutencao dos registros de clientes, conforme orientaces da organizacao.
Participa das etapas de elaborac¢do do plano de vendas, conforme orientagdes da organizacao.
Realiza ag¢Ges de relacionamento com os clientes, conforme orienta¢Ges da organizagao.
Elabora relatdrios de vendas, conforme os indicadores do setor comercial.

Monitora os indicadores de performance e a gestdo do processo de vendas, conforme o plano

de marketing e vendas.

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

Vendas: conceito e tipos de vendas.

Plano de vendas: conceito, estrutura, ferramentas, indicadores de avaliacao e formas de
acompanhamento.

Customer Relationship Management (CRM) ou Gestdo do Relacionamento com o Cliente:
registro histdrico de clientes, integracao das informacGes, automacdo de tarefas, legislacdo
aplicavel a protecdo de dados.

Gestdo da equipe de vendas: composi¢cdo, formas de atuagdo, escala e plantdes de
trabalho.

Documentos: contrato comercial, solicitagao de servigo.

Atendimento inclusivo: conceitos, diferentes formas de diversidade (raca, etnia, género,
orientacdo sexual, idade, habilidades fisicas e mentais e religido), estratégias de adaptacao
ao cliente e linguagem inclusiva.

Gestdo do Processo de Vendas: defini¢cGes e aplicacdes.

Canais de vendas: defini¢cdo, conceitos e principais formatos.

Legislagdes aplicaveis a protecdo do consumidor: parametros relacionados as acGes
comerciais.

Indicadores de performance de vendas: definicdo, tipos, ferramentas e andlise.

Habilidades

Comunicar-se de maneira assertiva.

Pesquisar e organizar dados e informacdes dos stakeholders.
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e Identificar os aspectos do prdprio trabalho que interferem na organizacgao.
e Mediar conflitos nas situacdes de trabalho.
e Operar ferramentas de edicdo de texto.
e Operar planilhas eletronicas.
e Operar ferramentas de criacao e exibicdo de apresentacdes.
e Organizar o ambiente de trabalho.
e Redigir documentos técnicos.
e Interpretar legislagdo pertinente aos direitos do consumidor.
e Efetuar as quatro operacgdes basicas.
e Utilizar termos técnicos nas rotinas de trabalho.
Atitudes/Valores
e Zelo na apresentacdo pessoal e postura profissional.
e Colaboracdo no desenvolvimento do trabalho em equipe.
e Sigilo no tratamento de dados e informacdes.
e Responsabilidade e comprometimento com os acordos estabelecidos.
e Cordialidade no trato com as pessoas.
e Empatia no trato com as pessoas.
e Flexibilidade nas diversas situacdes de trabalho.
e Proatividade no atendimento e na resolucdo de problemas relacionados aos processos
comerciais.

e Atitude propositiva no desenvolvimento do trabalho.

Unidade curricular 13: Executar o processo de andlise de crédito e cobranca.

Carga horaria: 60 horas.

Indicadores

1. Coleta e confere a documentagao necessaria para a concessao de crédito, de acordo com a
politica vigente da organizagdo.

2. Analisa solicitagao de crédito e o grau de risco, de acordo com os critérios da politica de
crédito da organizagdo.

3. Confere as garantias de pagamento apresentadas pelo cliente, de acordo com a politica de
crédito da organizacdo.

4. Elabora pareceres financeiros, de acordo com a situagdo de adimpléncia e inadimpléncia dos
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Indicadores

clientes.

Controla, realiza e negocia cobrangas, sob supervisao, conforme relatdrio de contas a receber
e a politica da organizacao.

Executa cobranca e registra os devedores nos drgaos de restricdao, conforme politica de

crédito da organizacao e o Cédigo de Defesa do Consumidor.

Elementos da competéncia

Conhecimentos

Cadastro de clientes (pessoas fisica e juridica): conceito, importancia e atualizacdo de dados
cadastrais; documentos comprobatérios, Customer Relationship Management (CRM) e
organizacao das informacoes.

Crédito: documentacdo, analise, limites, garantias, parecer, 6 Cs (Carater, Capital,
Capacidade, Colateral, Conglomerado, CondicGes) e Scoring.

Mercado de crédito: conceito, aplicacdes e indicadores.

Titulos de crédito: conceitos, tipos e caracteristicas.

Politica de crédito: restritivas e liberais, gestao de riscos financeiros e tendéncias.

Orgdos de protecdo ao crédito: forma de atuac3o.

Cobrancga: tipos (judicial e extrajudicial), planejamento, meios (telefone, e-mail, carta,
entre outros), fases e andlise.

Estratégias de cobranca: técnicas de negociagao e politicas de recuperagao de crédito.
Legislagdes relacionadas as operagdes de crédito: conceitos e aplicabilidade.

Legislagdes aplicaveis a protecdo do consumidor: conceitos e parametros relacionados as
acOes de crédito e cobranga.

Software de gestao financeira: funcionalidades e importancia.

Controle e arquivamento da documentagao fisica e eletrnica pertinente ao processo de
crédito e cobranca.

Cobrangas automatizadas: assistentes virtuais (chatbots), automacdo de e-mails e
mensagens, negociacdes assistidas por inteligéncia artificial (IA).

Operagbes matematicas: porcentagem, regra de trés simples, razGes e propor¢oes, juros

simples e compostos e amortizagao.
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Habilidades

Comunicar-se de maneira assertiva.

Pesquisar e organizar dados e informa¢Ges em documentos contabeis e financeiros.
Identificar os aspectos do prdéprio trabalho que interferem na organizacao.

Mediar conflitos nas situagGes de trabalho.

Operar ferramentas de edicao de texto.

Operar planilhas eletrénicas.

Operar sistemas de gestdo.

Efetuar cdlculos matematicos e financeiros.

Interpretar textos legais.

Organizar o ambiente de trabalho.

Utilizar termos técnicos nas rotinas de trabalho.

Atitudes/Valores

Zelo na apresentacdo pessoal e na postura profissional.

Colaboracdo no desenvolvimento do trabalho em equipe.

Sigilo no tratamento de dados e informagdes.

Responsabilidade e comprometimento com os acordos estabelecidos.

Cordialidade no trato com as pessoas.

Empatia no trato com as pessoas.

Flexibilidade nas diversas situacGes de trabalho.

Proatividade no atendimento e na resolugdo de problemas relacionados a analise de
crédito e de cobranga.

Zelo com recursos disponibilizados pela organizagao.

Atitude propositiva no desenvolvimento do trabalho.
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Unidade curricular 14: Executar os processos referentes a tesouraria, contas a pagar e receber.

Carg

a horaria: 72 horas.

Indicadores

1.

Controla as movimentacdes financeiras e reporta as informacdes as liderangas/gestores,
considerando os prazos envolvidos e as diretrizes da organizacgao.

Registra e monitora dados do fluxo de caixa, de acordo com a movimentagao de entrada e
saida financeira.

Coleta e organiza dados que apoiam a elaboragdo e o monitoramento do planejamento
orcamentdrio, conforme diretrizes da organizacgao.

Emite notas fiscais, conforme legislacdo vigente e politica da organizacao.

Emite ordens de pagamento e recebimento, de acordo com a politica da organizagao.

Efetua rotinas de pagamento, de acordo com a politica da organizacao.

Elementos da Competéncia

Con

hecimentos
Contabilidade: conceitos e principios contabeis, classificacdo e registro de contas
patrimoniais (ativo, passivo e patriménio liquido) e de resultado (receita e despesa) e plano
de contas contabeis e de custos.
Demonstrativos contabeis (DRE/Demonstrativo de Resultados do Exercicio, Balanco
Patrimonial): conceito, finalidades, estrutura e composicao.
Demonstrativos financeiros (fluxo de caixa e relatérios gerenciais): conceito, finalidades,
estrutura e composigao.
Gestdo financeira: conceito, aplicabilidade e controles.
Contas a pagar: fluxo e processos, ordens de pagamento eletrénicas ou fisicas (PIX, TED,
transferéncia entre contas, moedas digitais e cheques).
Documentos fiscais (notas de débito, recibos, nota fiscal, cupom fiscal, entre outros) e ndo
fiscais (planilhas de funciondrios, planilhas de clientes, duplicata, nota promissdria, letra de
cambio, entre outros): conceito, estrutura, aplicabilidade e temporalidade.
Notas ficais: conceito, aspectos legais, tipos, emissdo, classificacdes fiscais (CFOP/Cédigo
Fiscal de Operacdes e Prestacbes, NCM/Nomenclatura Comum do Mercosul, CEST/Cédigo

Especificador da Substituicdo Tributaria), recebimento e controle.
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Elementos da Competéncia

Contas a receber: fluxos e processos, emissdo de boletos, conciliacdo das operagdes com
cartdes, chargeback (reversao de pagamentos).

Tesouraria: fluxo e processos, provisao de pagamento e recebimentos, extratos bancarios
(emissdo e controle), antecipagdo de recebiveis e conciliacdo bancaria.

Sistemas de controle para pagamentos e recebimentos: planilhas eletronicas e softwares
de gestdao empresarial.

Instrumentos e técnicas de coleta e tabulacdo de dados: funcionalidades e importancia.
Controle e arquivamento da documentacdo fisica e eletrénica pertinente ao processo
financeiro: auditorias e temporalidade.

Operacbes matemadticas: porcentagem, regra de trés simples, razbes e proporcdes, juros
simples e compostos.

Planejamento orcamentdrio: conceito, definicdo e aplicacao.

Sistema financeiro e bancario: conceito e elementos da tecnologia financeira (FinTechs).

Habilidades

Comunicar-se de maneira assertiva.

Pesquisar dados e informacdes em documentos contdbeis e financeiros.
Identificar os aspectos do prdprio trabalho que interferem na organizacao.
Mediar conflitos nas situagdes de trabalho.

Organizar fluxos de trabalho.

Operar ferramentas de edi¢do de texto e planilhas eletrbnicas.

Operar softwares e sistemas de gestao.

Efetuar as quatro operacgdes basicas.

Calcular estimativas e percentuais.

Organizar o ambiente de trabalho.

Utilizar termos técnicos nas rotinas de trabalho.

Atitudes/Valores

Zelo na apresentagdo pessoal e na postura profissional.

Colaboragdo no desenvolvimento do trabalho em equipe.

Sigilo no tratamento de dados e informacdes.

Responsabilidade e comprometimento com os acordos estabelecidos.

Cordialidade no trato com as pessoas.
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Elementos da Competéncia

Empatia no trato com as pessoas.

Flexibilidade nas diversas situacdes de trabalho.

Proatividade no atendimento e na resolucdo de problemas relacionados ao
monitoramento e controle dos processos referentes a tesouraria.

Atitude propositiva no desenvolvimento do trabalho.

Unidade curricular 15: Executar atividades de suporte a gestdo de custos e precificacdo.

Carga horaria: 60 horas.

Indicadores

Apura os gastos envolvidos no produto e/ou servico, com base na classificagdo de custos e
despesas.

Monitora os elementos da estrutura de custos e de formacao de precos de vendas, de acordo
com as estratégias da organizacao.

Calcula a margem de contribuicdo e o ponto de equilibrio, de acordo com as estratégias da
organizagao.

Auxilia na precificacdo de produtos, mercadorias e servicos, considerando o mark up e as

estratégias da organizacao.

Elementos da competéncia

Conhecimentos

Receitas e gastos: defini¢do, tipos e mapeamento.

Custos e despesas: definicdo, diferencas, tipos, mapeamento, classificacdo e registro.
Estoque: tipos, avaliagdo de estoques, apurag¢dao, métodos de controle; registro de
aquisicdo e baixa e calculo de estoque de seguranca.

Métodos de custeio: conceito, tipos, calculo e aplicagdo.

Margem de contribuicdo: conceito, tipos, calculo e aplicacdo.

Pontos de equilibrio: conceito, tipos, calculo e aplicagdo.

Precos de venda: conceito, calculo e aplicacdo para industria, comércio e prestadores de
servigos.

Mark up: conceito, calculo e aplicacdo.

Ciclo operacional: conceito, identificacdo, calculo e monitoramento.
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Elementos da competéncia

Marketing: mix de marketing, conceitos e aplica¢Ges; interfaces com a area financeira.
Relatdrios gerenciais: conceito e tipos.
Planilhas eletronicas: planilhas para cdlculos de aplicagao no controle orcamentario, ponto

de equilibrio, margem de contribui¢cdo e mark up.

Habilidades

Comunicar-se de maneira assertiva.

Pesquisar dados e informagdes em documentos contdbeis e financeiros.
Organizar dados e informag¢des em documentos contdbeis e financeiros.
Identificar os aspectos do prdprio trabalho que interferem na organizacao.
Operar ferramentas de edicdo de textos.

Operar planilhas eletrénicas.

Operar softwares/sistemas de gestdo.

Efetuar cdlculos matematicos e financeiros.

Organizar o ambiente de trabalho.

Mediar conflitos nas situagGes de trabalho.

Atitudes/Valores

Zelo na apresentacdo pessoal e na postura profissional.

Colaboracdo no desenvolvimento do trabalho em equipe.

Sigilo no tratamento de dados e informacdes.

Responsabilidade e comprometimento com os acordos estabelecidos.

Cordialidade no trato com as pessoas.

Flexibilidade nas diversas situagdes de trabalho.

Proatividade no atendimento e na resolu¢do de problemas relacionados a apuragdo, ao
acompanhamento dos custos e a composi¢do de pregos.

Atitude propositiva no desenvolvimento do trabalho.
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Unidade curricular 16: Executar atividades de suporte a gestdo da qualidade.

Carga horaria: 36 horas.

Indicadores

Relacionar as atividades envolvidas nos processos que serdo mapeados, conforme
demandas da area.

Auxiliar na documentacdo do fluxo dos processos, de acordo com as atividades
relacionadas.

Auxilia na determinagdo e aplicacdo de ferramentas de gestdo da qualidade, conformeas
necessidades identificadas no fluxo dos processos.

Aplica, sob supervisdo, e participa do monitoramento de melhorias nos processos, de acordo

com os objetivos de qualidade da organizacao.

Elementos da competéncia

Conhecimentos

Qualidade: conceitos, principios, padronizacdo de procedimentos e monitoramento de
processos.

Mapeamento de processos: conceito, documentacdo do fluxo (entrevistas com
funcionarios, observacdo direta do trabalho, andlise de documentos, etc), normas e
procedimentos.

Indicadores de desempenho: defini¢do, tipos, formas de monitoramento e Balanced Score
Card (BSC).

Inovacdo e criatividade: conceitos, etapas e responsabilidades.

Sistemas de gestdo da qualidade e certificagdes: conceito, finalidades, registros e
auditorias.

Metodologias e ferramentas aplicadas a gestdo da qualidade: Plan, Do, Check, Act (PDCA),
Metodologia de Anadlise e Solugdo de Problemas (MASP), 5W2H, 5S, benchmarking,
diagrama de Ishikawa, diagrama de Pareto, histograma, fluxograma, diagrama de
dispersdo, matriz GUT, Kaizen, folha de verificagdo e Controle Estatistico de Processo (CEP);
Lean office: conceito, aplicabilidade, beneficios, desafios e desperdicios nos ambientes
administrativos.

Digitalizagdo de processos: automacao, inteligéncia artificial (I1A) e tendéncias para a area.

Habilidades
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Elementos da competéncia

e Comunicar-se de maneira assertiva.
e |dentificar os aspectos do préprio trabalho que interferem na organizacao.
e Operar editores de texto.
e Operar planilhas eletronicas.
e Operar software de apresentacoes.
e Organizar o ambiente de trabalho.
e Redigir documentos técnicos.
e Utilizar termos técnicos nas rotinas de trabalho.
Atitudes/Valores
e Zelo na apresentagdo pessoal e na postura profissional.
e Colaboracdo no desenvolvimento do trabalho em equipe.
e Sigilo no tratamento de dados e informagdes.
e Responsabilidade e comprometimento com os acordos estabelecidos.
e Flexibilidade nas diversas situa¢Ges de trabalho.
e Proatividade no atendimento e na resolu¢do de problemas.

e Atitude propositiva no desenvolvimento do trabalho.

Unidade curricular 17: Projeto Integrador Técnico em Administragdo.

Carga horaria: 32 horas.

O Projeto Integrador é uma unidade curricular de natureza diferenciada, baseada na metodologia de
acao-reflexdo-agao, que se constitui na proposicao de situagdes desafiadoras a serem cumpridas pelo
aluno. Essa unidade curricular é obrigatdria nos cursos de Aprendizagem Comercial, Qualificagdo
Profissional, Aprendizagem Técnica de Nivel Médio, Habilitagao Profissional Técnica de Nivel Médio,
Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio e Especializagao Técnica de Nivel Médio.

O planejamento e a execugao desse projeto propiciam a articulagao das competéncias previstas no
perfil profissional de técnico em Administragdo, pois apresentam ao aluno situagdes que estimulam
seu desenvolvimento profissional ao precisar decidir, opinar e debater com o grupo a resolucdo de
problemas a partir do tema gerador.

Durante a realizacdo do projeto, portanto, o aluno podera demonstrar sua atuacdo profissional
pautada pelas marcas formativas do Senac, uma vez que elas permitem o trabalho em equipe e o

exercicio da ética, da responsabilidade social e da atitude empreendedora.
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O projeto integrador prevé:
e articulagdo das competéncias do curso, com foco no desenvolvimento do perfil
profissional de conclusao;
e criacdo de estratégias para a solugdo de um problema ou de uma fonte geradora de
problemas relacionada com a pratica profissional;
e desenvolvimento de atividades em grupo realizadas pelos alunos de maneira auténoma
e responsavel;
e geracdo de novas aprendizagens ao longo do processo;
e planejamento integrado entre todos os docentes do curso;
e compromisso dos docentes com o desenvolvimento do projeto no decorrer das unidades
curriculares;
e espaco privilegiado para imprimir as marcas formativas do Senac:
- dominio técnico-cientifico;
- criatividade e atitude empreendedora;
- visdo critica;
- atitude sustentdvel;
- colaboracdo e comunicacgao;
- autonomia digital.
A partir do tema gerador, sdo necessarias trés etapas para a execucdo do projeto integrador:
12) Problematizagdo: corresponde ao ponto de partida do projeto. Na definicdo do tema gerador,
deve-se ter em vista uma situagdo plausivel, identificada no campo de atuagdo profissional e que
perpasse as competéncias do perfil de conclusdo. Nesse momento, sdo realizados o detalhamento do
tema gerador e o levantamento das questGes que norteardo a pesquisa e o desenvolvimento do
projeto. As questdes devem mobilizar ages que articulem as competéncias do curso para a resolugdo
do problema.
2°) Desenvolvimento: para o desenvolvimento do Projeto Integrador, é necessario que os alunos
organizem e estruturem um plano de trabalho. Esse € o momento em que sdo elaboradas as
estratégias para alcancar os objetivos e dar respostas as questdes formuladas na etapa de
problematizacdo. O plano de trabalho deve ser realizado conjuntamente pelos alunos e prever
situagdes que extrapolem o espaco da sala de aula, estimulando a pesquisa em bibliotecas, a visita
aos ambientes reais de trabalho, a contribuicdo de outros docentes e profissionais, além de outras

acoes para a busca da resolucao do problema.
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39) Sintese: momento de organizacdo e avaliacdo das atividades desenvolvidas e dos resultados
obtidos. Nessa etapa, os alunos podem rever suas convic¢des iniciais a luz das novas aprendizagens,
expressar ideias com maior fundamentacao tedrica e pratica, além de gerar produtos de maior
complexidade. E importante que a proposta de solugdo traga aspectos inovadores, tanto no préprio

produto como na forma de apresentacao.

Propostas de temas geradores

Proposta 1: Implementagao de praticas ESG em empresas locais.

Com a crescente preocupacdo global com relacdo a sustentabilidade, este projeto propde a
implementagdo de praticas de ESG - Environmental, Social and Governance/Governanca Ambiental,
Social e Corporativa — em empresas locais. O objetivo é capacitar os futuros técnicos em
Administracdo a integrarem critérios ambientais, sociais e de governanca nas praticas administrativas
tradicionais.

O docente pode comecar mobilizando atividades que ressaltem a importancia da responsabilidade
social corporativa e como a Administracao pode também contribuir para a tomada de decisdes mais
éticas, econ6micas e sustentaveis. Durante o projeto, os alunos serdo desafiados a selecionar uma
empresa local, analisar seu impacto ESG e propor e implementar mudancas nas praticas
administrativas para refletir os principios de sustentabilidade. Isso incluird a criacdo de indicadores
de desempenho sustentavel, relatérios ambientais e sociais, e a integracdo de métricas ESG nos
relatérios convencionais. Além disso, os alunos podem ser incentivados a conduzir workshops para
conscientizar os funcionarios da empresa sobre a importancia dessas praticas.

Ao término do projeto, os alunos terdo ndo apenas desenvolvido habilidades técnicas em
Administracdo, também terdo contribuido para a promocdo de prdticas empresariais mais

sustentdveis em sua comunidade.

Proposta 2: O futuro da Administracao.

As revolugdes fazem parte da evolugdo e do desenvolvimento do ser humano, permitindo novos
olhares, oportunidades, e o surgimento de areas de conhecimento, profissdes e tecnologias que
transformam o modo de viver. Atualmente, vivenciamos a Revolugdo 4.0, caracterizada
principalmente pela sofistica¢do, inovacdo e evolucdo tecnoldgica. No entanto, estamos caminhando
para a Revolugdo 5.0, onde as maquinas passardo a trabalhar de modo cooperativo com os humanos.
Esse cenario suscita uma reflexdo constante sobre o futuro da Administracao.

Se as organizagdes mudam, consequentemente, os processos e as estratégias também.
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Neste sentido, incialmente, o docente podera indicar pesquisas que envolvam diversas tecnologias
emergentes e automatizadas para que, entao, seja feita uma analise de viabilidade de implementacao
dessas tecnologias de acordo com a realidade das organizagdes.

A partir da analise das possiveis conexdes, projecoes e manutenc¢des da area administrativa no futuro,
os alunos podem propor inovagdes nos processos ou nas estratégias organizacionais, visando uma
performance diferenciada no mercado corporativo ao qual estdo inseridos.

Propbe-se, assim, o delineamento de a¢des que possam ir ao encontro desse futuro, contribuindo
para a adaptagdo as novas realidades que se impdem as pessoas e empresas.

Com a execugdo de uma das propostas apresentadas, o aluno poderd demonstrar sua atuacao
profissional pautada pelas marcas formativas do Senac, envolvendo o trabalho em equipe e o
exercicio da ética, da responsabilidade social e da atitude empreendedora.

Outros temas geradores podem ser definidos com os alunos, desde que constituam uma situacao-

problema e atendam aos indicadores para avaliacdo.

Indicadores para avaliagao
Para avaliacdo do Projeto Integrador, sdo utilizados os seguintes indicadores:
1. Cumpre as atividades previstas no plano de a¢do, conforme desafio identificado no tema
gerador.
2. Apresenta resultados ou solu¢des de acordo com as problematicas do tema gerador e os
objetivos do Projeto Integrador.
3. Mobiliza as marcas formativas na proposicdo de estratégias e solu¢des de acordo com o

contexto e os desafios apresentados.

n Orientag6es metodoldgicas

As orientagGes metodoldgicas deste curso, em consonancia com a Proposta Pedagdgica do Senac,
pautam-se pelo principio da aprendizagem com autonomia e pela metodologia de desenvolvimento
de competéncias, entendidas como “ac¢do/fazer profissional observavel, potencialmente criativa(o),
que articula conhecimentos, habilidades e atitudes/valores e que permite desenvolvimento continuo”

(SENAC, 2022)°.

5 SENAC. DN. Competéncia. Rio de Janeiro, 2022. (Cole¢io de documentos técnicos do Modelo Pedagdgico
Senac). Disponivel em: http://www.extranet.senac.br/modelopedagogicosenac/. Acesso em: jun. 2023.
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As competéncias que compdem a organizacao curricular do curso foram definidas com base no perfil
profissional de conclusdo, considerando a drea de atuacdo e os processos de trabalho desse
profissional. Para o desenvolvimento das competéncias, foi configurado um percurso metodoldgico
que privilegia a pratica pedagdégica contextualizada, colocando o aluno diante de situacdes de
aprendizagem que possibilitem o exercicio continuo da mobilizacdo e a articulagdo dos saberes
necessarios para a acao e a solucdo de questdes inerentes a natureza da ocupacgao.

A mobilizacdo e a articulacdo dos elementos da competéncia requerem a proposicao de situagoes
desafiadoras de aprendizagem que apresentem niveis crescentes de complexidade e se relacionem
com a realidade do aluno e o contexto da ocupacao.

As atividades relacionadas ao planejamento de carreira dos alunos devem ocorrer de forma
concomitante ao desenvolvimento das marcas formativas: colaboracdo e comunicacdo, visao critica,
criatividade e atitude empreendedora. Recomenda-se que o tema seja abordado no inicio das
primeiras unidades curriculares do curso e revisitado no decorrer de toda a formacdo. A partir da
reflexdo sobre si mesmos e sobre as prdprias trajetérias profissionais, os alunos podem reconhecer
possibilidades de atuacdo na perspectiva empreendedora e elaborar estratégias para identificar
oportunidades e aprimorar cada vez mais suas competéncias. O docente pode abordar com os alunos
o planejamento de carreira a partir dos seguintes tdpicos: a) ponto de partida: momento de vida do
aluno, suas possibilidades de inser¢do no mercado, fontes de recrutamento e selecdo, elaboracdo de
curriculo, remuneracao oferecida pelo mercado, competéncias que apresenta e histérico profissional;
b) objetivos: o que o aluno pretende com relagdo a sua carreira a curto, médio e longo prazos; e c)
estratégias: o que o aluno deve fazer para alcancgar seus objetivos.

Esse plano de agdo tem como foco a iniciativa, a criatividade, a inovagdo, a autonomia e o dinamismo,
na perspectiva de que os alunos possam criar solu¢des e buscar formas diferentes de atuar em seu
segmento.

No que concerne as orientagcdes metodoldgicas para a Unidade Curricular Projeto integrador (UCPI),
recomenda-se que o docente apresente aos alunos o tema gerador a ela vinculado na primeira semana
do curso, possibilitando-lhes modificar e/ou substituir a proposta inicial. Para a execugdo da UCPI, o
docente deve atentar para as fases que a compdem: a) problematizagcdo — detalhamento do tema
gerador; b) desenvolvimento (elaboragdo das estratégias para atingir os objetivos e dar respostas as
questdes formuladas na etapa de problematizacdo) e; c) sintese (organizacdo e avaliacdo das
atividades desenvolvidas e dos resultados obtidos).

Ressalta-se que o tema gerador deve se basear em problemas da realidade da ocupacao, propiciando

desafios significativos que estimulem a pesquisa a partir de diferentes temas e a¢Ges relacionadas ao
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setor produtivo ao qual o curso estd vinculado. Nesse sentido, a proposta deve contribuir para o
desenvolvimento de projetos consistentes que ultrapassem a mera sistematizacdo das informacoes
trabalhadas durante as demais unidades curriculares.

No tocante a apresentacdo dos resultados, o docente deve retomar a reflexao sobre a articulagao das
competéncias do perfil profissional e o desenvolvimento das marcas formativas, correlacionando-os
ao fazer profissional. Deve, ainda, incitar o compartilhamento dos resultados do Projeto Integrador
com todos os alunos e a equipe pedagdgica, zelando para que a apresentacdo estabeleca uma
aproximagdo com o contexto profissional. Caso o resultado ndo atenda aos objetivos iniciais do
planejamento, ndo ha necessidade de novas entregas, mas o docente deve propor aos alunos que
reflitam sobre todo o processo de aprendizagem com o intuito de verificar o que acarretou o resultado
obtido.

O dominio técnico-cientifico, a visdo critica, a colaboracdo e comunicacdo, a criatividade e atitude
empreendedora, a autonomia digital e a atitude sustentavel sdo marcas formativas a serem
evidenciadas ao longo de todo o curso. Elas reinem uma série de atributos que sdo desenvolvidos
e/ou aprimorados por meio das experiéncias de aprendizagem vivenciadas pelos alunos, e tém como
funcdo qualificar e diferenciar o perfil profissional do egresso no mercado de trabalho.

Nessa perspectiva, compete a equipe pedagdgica identificar os elementos de cada UC que contribuem
para o trabalho com as marcas. Dessa forma, elas podem ser abordadas com a devida énfase nas
unidades curriculares, a depender da proposta e do escopo das competéncias.

Portanto, trata-se de um compromisso educacional promover, de forma combinada, tanto o
desenvolvimento das competéncias como o das marcas formativas, com atencdo especial as

possibilidades que o Projeto Integrador pode oferecer.

Orientagdes metodoldgicas especificas por unidade curricular

UC 1: Auxiliar na elaboragao, implementa¢ao e acompanhamento do planejamento estratégico.
Para o desenvolvimento desta competéncia, recomenda-se a condugao de pesquisas sobre diversos
modelos e estruturas de planejamento estratégico, enfatizando os principais elementos e objetivos
gue compdem esses documentos. Essas pesquisas proporcionam ao aluno o desenvolvimento da visao
geral sobre o assunto e destacam as praticas mais relevantes no campo.

Adicionalmente, sugere-se que o docente realize simulagdes do processo de elaboracdo de um

planejamento estratégico para uma organizacdo ficticia. Estas atividades de aprendizagem podem ser
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realizadas com o auxilio de ferramentas digitais, como inteligéncia artificial, permitindo que os alunos
mobilizem conhecimentos, habilidades e atitudes com base nas pesquisas realizadas.

Recomenda-se atividades que envolvam andlises estratégicas, como a utilizacdo da matriz SWOT
(forgas, fraquezas, oportunidades e ameagas), que permitira aos alunos identificarem fatores criticos
que influenciam no sucesso ou fracasso de estratégias organizacionais.

E importante que o docente priorize a utilizagdo de ferramentas digitais e colaborativas, como
formularios online para a criagdo de diagndsticos ou cendrios. Essas ferramentas ajudarao na coleta e
anadlise de dados relevantes para o planejamento estratégico. Além disso, sugere-se ao docente a
proposicdo de situagdes que permitam o uso de indicadores de desempenho para monitorar o

progresso e avaliar a eficdcia do planejamento estratégico implementado.

UC 2: Auxiliar na estrutura¢ao e operacionalizagao de projetos.

Para o desenvolvimento da competéncia, recomenda-se a pesquisa de casos reais de implementacdo
de projetos em variadas empresas, assim como a utilizacdo de ferramentas de gestdao de projetos e
tendéncias emergentes.

Se for possivel, o docente pode convidar profissionais da drea administrativa para falar sobre os
desafios e oportunidades enfrentados na condugdo de projetos. Em seguida, o docente pode propor
um debate sobre a necessidade de habilidades especificas de gestdo, comunicacdo e lideranca para
alcancar resultados eficazes.

Recomenda-se a simulagdo da estruturacdo e operacionalizacdo de um projeto. O docente pode
articular propostas de projetos direcionados as areas especificas da empresa com docentes de outras
unidades curriculares, definindo conjuntamente os objetivos e o escopo do projeto proposto.

E importante utilizar ferramenta tecnoldgicas para simulacdo da coleta de dados e informagdes para a
elaboragdo do projeto, por exemplo, software de gerenciamento de projetos, planilhas eletrénicas,
ferramentas de comunicagao e colaboragao, entre outros.

E possivel realizar a apresentacdo da evolugdo do ciclo de vida do projeto, por exemplo, por meio de
uma "linha do tempo interativa” que represente as diferentes fases do ciclo de vida do projeto. Pode-

se incorporar elementos graficos, cores e icones relacionados a cada fase para torna-la mais atrativa.

UC 3: Executar atividades de suporte aos processos de recrutamento, selecdao e integracao de
pessoas.
Para o desenvolvimento da competéncia, recomenda-se que o docente organize atividades de

simulacdo de processos de recrutamento e selecdo com foco na aquisicdo de talentos. As atividades
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podem incluir a elaboracdo e organizacao das etapas do recrutamento e selecdo, ajustadas ao perfil
profissional desejado. Os alunos poderdo criar anuncios digitais, links para cadastro de curriculos e
divulgar vagas, simulando um cenario realista de mercado de trabalho.

E fundamental que o docente incentive a tomada de decisdes criticas durante o processo,
considerando as necessidades especificas da vaga, além de promover a diversidade e inclusdo. Os
alunos podem seguir ou criar um roteiro de contrata¢do que inclui analise de curriculos, avaliacdo de
competéncias fundamentais (mad skills), ajuste cultural (fit cultural), avaliagGes técnicas, entrevistas,
dindmicas de grupo e o processo de feedback.

Além disso, sugere-se a realiza¢cdo de dramatiza¢des do programa de integracdo de novos funcionarios,
abordando as atividades pertinentes a fungdo e alinhadas a politica da organizagao. Essa pratica
permitira que os alunos compreendam e executem efetivamente as etapas de integracao, reforcando
a importancia de um acolhimento adequado e eficaz para os novos membros da equipe. Podem ser
sugeridas pesquisas e/ou dramatizacbes sobre processos de integracdo inovadores e que contam com
apoio de variados recursos como onboarding online, videos institucionais, kit de boas-vindas, manual

do colaborador, entre outros.

UC 4: Executar atividades de suporte a elaboracao de planos de cargos e saldrios e ao
desenvolvimento de pessoas.

Para o desenvolvimento desta competéncia, sugere-se atividades de simulacdo que envolvam a
elaboracdo de descricbes e andlises de cargos e saldrios, a dinamica de pesquisas de dados e a
funcionalidade de uma empresa e o preenchimento de informaces em sites especificos com dados
ficticios. Pode-se, ainda, propor a elaboracdo de um check-list com todas as etapas para cada processo,
considerando a necessidade de trazer para os alunos as orientagdes especificas e a mediagdo da
execugao.

Recomenda-se desenvolver uma simulagdo do processo de avaliagdo de desempenho da organizagao,
atrelada a todos os elementos de competéncia, em que o docente pode incorporar atividades que
abordem a diversidade de métodos de avaliagdo de desempenho, sua aplicabilidade, indicadores e a
importancia do feedback na avaliagdao de desempenho.

E importante utilizar ferramenta tecnoldgicas para simulac3o da coleta de dados referentes a avaliagdo
de desempenho, por exemplo, formularios digitais, planilhas eletrénicas, ferramentas de comunicagdo

e colaboracao, entre outros.
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E possivel ainda adotar uma roda de conversa sobre carreiras em que alunos em grupos pesquisam,
coletam informacdes e as apresentam em plenaria. Na sequéncia, pode-se contextualizar com a
realidade do mercado de trabalho atual.

Para mobilizar os elementos referentes a treinamento e desenvolvimento, é possivel a realizacdo de
estudos de caso ou resolucdo de uma situagdo-problema para identificar e propor a¢ées de melhorias
com o foco no desenvolvimento de pessoas da organizacdo. E possivel, ainda, promover debates e
reflexdes sobre os elementos propostos.

Por fim, pode-se realizar a apurac¢do de resultados de empresas reais ou ficticias no que tange a todo
o processo de carreiras, movimentacao de pessoal e avaliagdo de desempenho de uma organizagao.

Sugere-se o uso de ferramentas tecnoldgicas para apresentacao dos dados de forma interativa.

UC 5: Executar agdes relacionadas a qualidade de vida, saide e seguran¢ca nos ambientes de
trabalho.

Para o desenvolvimento desta competéncia, o docente poderd simular situacdes que envolvam a
elaboracdo de um programa de qualidade de vida e salde para uma empresa, definindo métodos e
analisando as necessidades de acordo com o perfil corporativo. E possivel propor atividades que
envolvam a elaboracdo de acdes de endomarketing para comunicacdo e engajamento dos
colaboradores.

E importante utilizar ferramenta tecnoldgicas para simula¢do da coleta de dados relativos as a¢des de
qualidade de vida, saude e seguranca, por exemplo, formularios digitais, planilhas eletronicas,
ferramentas de comunicagdo e colaboracdo, entre outros.

E possivel realizar ciclos de debates para a definicdo de ac¢des, por exemplo, executar uma proposta
de Semana de SMS ou Sipat (Semana Interna de Prevengdo de Acidentes), definindo os passos
necessarios, 0s recursos e objetivos.

Recomenda-se que sejam mobilizadas atividades contextualizadas em que os alunos vao ter contato
com a documentagao relacionada as agdes de qualidade de vida, salude e seguranga do trabalho, sua

aplicabilidade e tramite na organizagao.

UC 6: Executar atividades de suporte aos processos de admissao e demissao de pessoas.
Para o desenvolvimento desta competéncia, sugere-se iniciar com a andlise de casos reais ou
simulados que abordem situacdes de admissao e demissao. Recomenda-se que os alunos discutam em

grupos as melhores praticas, considerando aspectos legais, éticos e de gestdo de pessoas.
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Recomenda-se que o docente realize simulagdes por meio das quais os alunos, atuando como
colaboradores, procurem o departamento pessoal para obter informacdes sobre procedimentos de
inclusdo ou exclusdo de dependentes nos beneficios da empresa.

Recomenda-se que o docente incentive os alunos a utilizarem diversas ferramentas de |A para elaborar
documentos essenciais para processos de admissdo e demissdao, como descri¢des de cargos, cartas de
oferta e de rescisdo, e forneca feedback para aprimorar suas habilidades de elaboracdo de
documentos, possibilitando a analise das sugestdes geradas pelos alunos e pela IA.

E recomendado que o docente organize discussdes sobre a relevancia da legislacdo trabalhista,
permitindo que os alunos analisem casos hipotéticos e identifiquem como as leis se aplicam em
diversas situacdes. Promova debates sobre questdes éticas relacionadas a admissdo e demissao,
focando em discriminacao, critérios justos de avaliacdo e tratamento digno dos funciondrios.
Sugere-se a realizacdo de role-plays para praticar entrevistas de desligamento, desenvolvendo
habilidades de comunicacdo sensiveis e empaticas, além de atividades nas quais os alunos utilizem
tecnologias digitais para conduzir estudos de benchmarking sobre os processos de admissdo e
demissdao em diversas organizacdes, identificando praticas exemplares e sugerindo melhorias.
Estimula-se que o docente convide profissionais de RH e especialistas em direito trabalhista para
ministrar palestras sobre tdpicos especificos, facilitando a interacdo dos alunos com experiéncias
praticas e insights valiosos.

Recomenda-se também que os alunos avaliem e proponham melhorias nos processos de admissdo e
demissdo de uma organizagdo real ou ficticia, elaborando planos de acdo baseados em eficiéncia,
qualidade e equidade.

Por fim, sugere-se elaborar um check-list detalhando as atribuicGes nos processos de admissdo e

demissao, incluindo o preenchimento de documentos necessarios.

UC 7: Acompanhar e executar cdlculos trabalhistas.

Para o desenvolvimento da competéncia, sugere-se desenvolver atividades de aprendizagem que
permitam aos alunos calcularem saldrios, impostos, beneficios e dedugdes, com base em diferentes
cenarios, como horas trabalhadas, comissdes e beneficios adicionais.

E importante realizar simulacdes de processamento de folha de pagamento utilizando software
especifico ou planilhas eletronicas. Os alunos podem praticar inserindo dados, calculando e gerando
os documentos necessarios, como contracheques e relatérios de folha de pagamento.

Recomenda-se apresentar estudos de caso que envolvam erros comuns na folha de pagamento, como

calculos incorretos de horas extras, dedugdes indevidas ou ndo conformidade com a legislacdo
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trabalhista. Os alunos podem analisar esses casos e identificar as causas dos erros, bem como propor
solugdes para corrigi-los e evitar sua repeticao.

Se for possivel, sugere-se convidar profissionais especializados em gestao de beneficios para palestrar
sobre temas relevantes, como tendéncias em beneficios corporativos, estratégias de engajamento dos
funcionarios e compliance regulatério. Os alunos podem fazer perguntas e discutir casos praticos com
os palestrantes.

Recomenda-se ainda desenvolver situacdes de aprendizagem contextualizados que desafiem os alunos
a garantir o compliance com as leis e regulamentacgdes trabalhistas relacionadas a folha de pagamento
e aos beneficios. Eles podem revisar politicas, identificar possiveis areas de ndao conformidade e propor
medidas corretivas.

Sugere-se, ainda, propor atividades que contemplem a elaboracdo de relatérios, formuldrios ou
planilhas, descrevendo um modelo de script e/ou plano mensal e anual das principais rotinas e
obrigacGes referentes a area de administracao de pessoal, recolhimento de encargos sociais e folha de

pagamento, descrevendo datas-limite de controle e pagamentos.

UC 8: Executar atividades de suporte aos processos logisticos de gestao de materiais.

Para o desenvolvimento da competéncia, sugere-se realizar simula¢gbes a partir de demandas
especificas de mercadorias que necessitam ser adquiridas para, entdo, estruturar e propor a forma
mais eficaz de realizar todos os processos. E necessario considerar elementos essenciais como
qguantidade de orcamentos e meios de solicitacdo, levando em conta os conhecimentos prévios dos
alunos sobre o processo envolvido.

E possivel executar situacdes de aprendizagem em que os alunos identifiquem os diferentes tipos de
documentos que podem acompanhar uma carga, realizando a sua organiza¢ao e devido arquivamento,
conforme procedimentos adotados pelas organizagGes.

E importante simular processos de recebimento e conferéncia de materiais, por meio dos quais
poderado ser analisados documentos que acompanham as cargas no momento da entrega. Além disso,
os alunos poderdo executar o registro de entradas em sistemas informatizados (caso haja
disponibilidade) ou planilhas eletrdnicas, de tal forma que se permita a analise posterior do saldo em
estoque.

Recomenda-se a pratica de atividades contextualizadas por meio do uso de notas ficticias e materiais
como blocos de montar, caixas de fdosforo, palitos de picolé, para que os alunos possam realizar as
transacdes de recebimento e registros de diferentes tipos de mercadoria, seus recebimentos e

controles.
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Sugere-se realizar o inventario do estoque, a fim de que possam consolidar e validar as informacdes

geradas pelos grupos na etapa de recebimento.

UC 9: Executar atividades de suporte aos processos logisticos de distribui¢ao.

Para o desenvolvimento da competéncia, sugerem-se as atividades contextualizadas de planejamento
de rotas com a utilizacdo de varios modais, com o objetivo de identificar desafios e solugGes
encontradas na execugdo de atividades logisticas.

E importante utilizar documentos ficticios (NFs, romaneios de embarque, manifestos de carga etc.)
para que os alunos possam realizar os procedimentos necessdrios para sua tramitagdo, por meio da
simulacdo de operac¢des de recebimento, embarque e expedicao de cargas.

Recomenda-se programar entrevistas com profissionais da area para que compartilhem praticas sobre
o fluxo dos documentos e as atividades realizadas.

E importante realizar atividades que demandem a utilizacdo de sistemas de gest3o de cargas, planilhas
eletronicas para controles operacionais de estoques e operacdes, conforme o tipo de carga. E possivel
desenvolver planilhas de controle de entrada e saida de materiais, bem como check-list de cargas e
veiculos, conforme modal utilizado para o transporte. Ou, ainda, para o controle de materiais e
transporte, pode-se utilizar programas para elaboracdo de relatérios e técnicas de arquivamento.
Sugere-se a simulacdo de conferéncia de carga e veiculo em que os alunos possam inspecionar e
conferir uma carga e veiculo de transporte, identificando possiveis problemas e tomando as medidas
adequadas. O docente poderad usar caixas ou objetos representando diferentes tipos de carga,
carrinhos ou pequenos paletes representando o carregamento da carga e, por exemplo, uma mesa
representando um veiculo, como um caminhdo. Pode-se ainda elaborar uma lista de verificacdo de
inspegao da carga e do veiculo para a marcagao de problemas verificados.

E possivel desenvolver atividades nas quais sera necessaria a andlise de informagdes recebidas nos
modelos de controles, elaboragdo de relatdrios sobre as operagGes e intercorréncias.

Recomenda-se estimular os alunos a buscarem informagdes sobre a legislagdo vigente em relagado a
logistica reversa e aos veiculos utilizados no transporte, roteirizacdo e modal que mais se adequa a

esta finalidade.

UC 10: Apoiar na operacionalizagdo de agoes de comércio exterior.
Para o desenvolvimento desta competéncia sugere-se a criagdo de mapas mentais e a construcdo de
fluxogramas referente aos processos envolvidos no comércio exterior, considerando os elementos do

Siscomex (Portal Unico do Comércio Exterior), legislacdes e Incoterms vigentes.
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E importante utilizar planilhas eletronicas nas simula¢des, bem como proporcionar a visualizacdo das
telas e rotinas utilizadas pelo Siscomex. E possivel, ainda, efetuar nessas planilhas os parametros para
realizacdo dos cdlculos aduaneiros.

Recomenda-se a simulagdo de processo de despacho aduaneiro, permitindo que os alunos vivenciem
o processo de tramite de informacgdes envolvido nas transa¢des de importacdo e exportagao. Neste
sentido, é importante que tenham contato com documentacdo ficticia de importagdo e exportacdo
faturas comerciais, packing lists, documentos de transporte, declara¢gdes aduaneiras etc.). De acordo
com a situacdo proposta, os alunos deverdao pesquisar os requisitos legais aplicdveis e preparar a
documentacdo exigida. Nessa proposta, é possivel abordar situagées de monitoramento do processo
e solucdo de possiveis intercorréncias.

Sugere-se convidar profissionais que atuam nas transacées de comércio exterior para que possam falar
de sua atividade, rotinas e situacdes enfrentadas nessa drea. Recomenda-se promover debates e
simulagGes baseadas em cases que envolvam a pratica de comércio exterior, bem como as informacdes

apresentadas pelo profissional da area.

UC 11: Executar atividades de suporte as a¢oes de marketing.

Para o desenvolvimento da competéncia, sugere-se realizar estudos de caso relacionados ao mercado
atual para proporcionar aos alunos uma vivéncia mais profunda da area. E importante realizar
simulacbes de acles de marketing, que também estimulam o pensamento criativo e o
desenvolvimento da competéncia.

Recomenda-se utilizar ferramentas digitais, como aplicativos e redes sociais, para que os alunos
explorem a aplicacdo do marketing em ambientes virtuais, alinhando-se as tendéncias
contemporaneas. Sugere-se organizar debates e discussdes em sala de aula promovendo a troca de
ideias e opinides, incentivando o pensamento critico.

E possivel estruturar projetos de pesquisa que exijam investigacdo de mercado, proporcionando aos
alunos uma experiéncia mais préxima das demandas profissionais.

A realizagdo de visitas técnicas a empresas ou a participa¢ao de profissionais do mercado em palestras
e workshops podem enriquecer o aprendizado, aproximando os alunos da pratica empresarial.
Recomenda-se priorizar o uso de ferramentas colaborativas como elaborac¢do de planilhas em nuvem,
formularios de pesquisa, plataformas de comunicagdo ou, ainda, o uso de inteligéncia artificial para
geracdo de imagens e textos para campanhas, para estimular o uso dessas tecnologias no fazer

profissional.
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UC 12: executar atividades de suporte aos processos comerciais.

Para o desenvolvimento da competéncia, sugere-se a apresentacao de estudos de caso que reflitam
desafios reais do ambiente comercial, estimulando a resolugdo de problemas de forma colaborativa.
E possivel utilizar role-playing em sala de aula, possibilitando aos alunos desempenharem diferentes
papéis em cendrios comerciais contextualizados. Recomenda-se explorar tecnologias, como
plataformas de simulacdo de negdcios e softwares de gestdo, pois permitem que os alunos
experimentem as atividades do setor comercial em um ambiente virtual controlado, como elaboragao
de relatdrios e monitoramento de indicadores.

E possivel, ainda, simular a participacdo na elaborag¢do de planos de vendas simplificados, o que
também fortalece a compreensdo dos processos envolvidos no comércio. E importante desenvolver
acdes com uso de ferramentas colaborativas, como elaboracdo de planilhas em nuvem, formularios de
pesquisa, mapas e fluxogramas.

Se possivel, recomenda-se programar visitas a empresas comerciais ou a integracao de profissionais
do setor como palestrantes convidados para enriquecer a perspectiva dos alunos, conectando-os
diretamente com o mercado. E ainda, promover debates e discussoes sobre tendéncias atuais, desafios

e inovagdes no comércio, propiciando um ambiente de aprendizado mais critico e atualizado.

UC 13: Executar o processo de analise de crédito e cobranga.

Para o desenvolvimento da competéncia, sugere-se realizar simulagées de coleta, identificacdo e
andlise de dados relevantes para analise de crédito e o tratamento dado as informacgdes obtidas,
conforme legislagdo vigente (LGPD/Lei Geral de Protecdo de Dados). Recomenda-se utilizar
formularios eletrénicos (MS Forms, Google Forms, etc.). No processo de coleta de dados, é possivel
conferir as informagGes obtidas, identificar e corrigir erros que causem atrasos no processo de anadlise
de crédito.

Recomenda-se desenvolver atividades para trabalhar os dados coletados, tabulando e obtendo
informacgdes que ajudem na analise de liberagdo de crédito. Além disso, podem ser utilizadas planilhas,
tabelas ou ferramentas especificas para tabulagdo, o que permite a andlise das informagdes obtidas.
E importante estimular a interpretagdo dos dados coletados, relacionando-os a concessdo de crédito
de acordo com os critérios estabelecidos. Isso pode envolver a formulacdo de conclusdes e
recomendacdes com base nos dados analisados, além da elaboracgdo de relatérios.

Sugere-se, ainda, organizar palestras com integrantes de empresa do setor/ou da érea juridica do
Procon ou, ainda, apresentar seminarios referentes ao tema, além da simulagédo de acGes de concessdo

de crédito e estabelecimento de garantias.
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E possivel orientar a realizacdo de pesquisas sobre o mercado de crédito, politicas de crédito, titulos
de crédito e legislacdes especificas.

Recomenda-se desenvolver atividades contextualizadas de classificagdo de clientes de acordo com sua
situacdo de pagamento, estimulando o uso de planilhas eletronicas, editores de texto e demais
ferramentas tecnolégicas que permitam a insergdo de dados e a elaboragdo de pareceres financeiros.
Sugere-se solicitar pesquisa de modelos de controles de cobranga eletrénicos e fisicos a partir do uso
de planilhas eletrénicas, editores de texto, banco de dados e demais ferramentas tecnoldgicas que
permitam a elaboracdo dos controles de envio.

E importante promover atividades de simulacio de estratégias de cobranga (técnicas de negociacdo e
politicas de recuperagdo de crédito) e incentivar o desenvolvimento de habilidades interpessoais,
como empatia e escuta ativa durante o processo, simulando situa¢des que exijam uma abordagem
empatica na negociac3o das cobrangas. E possivel também simular a inclus3o de devedores nos érgdos

de restricdo, além de pesquisar sobre os processos de inclusdo e exclusdo de devedores.

UC 14: Executar os processos referentes a tesouraria, contas a pagar e receber.

Para o desenvolvimento da competéncia, sugere-se utilizar sistemas e ferramentas como softwares de
gestdo empresarial ou simuladores. Neste sentido, os alunos deverdo ser orientados sobre como
inserir, atualizar e revisar informag0es nos cadastros, assegurando a exatiddo e seguranca dos dados.
O uso de recursos tecnoldgicos, como ERPs, editores de texto, planilhas eletronicas e dashboards para
apresentacdo de dados é recomendado para uma experiéncia de aprendizagem alinhada as demandas
do mercado de trabalho, além de possibilitar o desenvolvimento da marca formativa autonomia
digital.

E possivel realizar simulagdes de controle do fluxo de caixa da empresa, considerando diversos eventos
de pagamentos e recebimentos, prevendo a conferéncia e o controle de notas fiscais, boletos
bancarios, ordens de pagamento e transferéncias via Pix, por exemplo.

Recomenda-se desenvolver atividades dinamicas e interativas, como jogos e simulagdes para facilitar
a integracdao e engajamento. O incentivo a criatividade e a atitude empreendedora é essencial,
podendo ser explorada por meio de atividades como o desenvolvimento de um jogo de simulagdo de
tesouraria, em que os alunos podem tomar decisdes em tempo real sobre investimentos, pagamentos
e recebimentos.

Como entrega final, os alunos podem elaborar um “Manual de procedimentos e rotinas financeiras”.
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UC 15: executar atividades de suporte a gestado de custos e a precificacdo.

Para o desenvolvimento da competéncia, sugere-se a apresentacao de estudos de casos, sejam reais
ou ficticios, para ilustrar como praticas inadequadas de controle e atualizagdo podem ter impacto
adverso nas operacdes financeiras e contdbeis de uma empresa.

Recomenda-se propor simulagdes de gestdo de custos e precificacdo, nas quais o aluno realize
atividade de classificacdo, diferenciando despesas e custos de uma organizagdo. Além disso,
recomenda-se que os alunos utilizem planilhas eletronicas para a constru¢do do preco de venda a
partir da margem de contribuicdo e identificacdo de ponto de equilibrio, considerando custos fixos e
variaveis.

Pode-se utilizar recursos para formacado de precos como softwares de gestao, inteligéncia artificial e
outros. Recomenda-se o uso da metodologia de estudo de caso para que os alunos facam a

comparacao do preco formulado com o praticado no mercado pelos concorrentes da empresa.

UC 16: Executar atividades de suporte a gestao da qualidade.

Para o desenvolvimento da competéncia, sugere-se a apresentacdo de estudos de caso com situacoes
reais enfrentadas por empresas no mapeamento de processos. O docente pode apresentar algumas
demandas ou necessidades relacionadas a um processo ou area, para que os alunos facam o
levantamento das atividades envolvidas nos processos. A pratica relacionada a documentacgao do fluxo
pode ser executada a partir de simulacdo de entrevistas com funciondrios, analise de documentos ou
outro meio. Se ndo for possivel desenvolver um estudo de caso, recomenda-se a simulagdo de empresa
ficticia e/ou desenvolvimento de seminarios.

O docente pode articular com colegas de outras unidades curriculares a promogao de a¢des conjuntas,
que envolvam o mapeamento e a documentagdo de atividades relacionadas aquelas dreas. Conforme
a demanda ou necessidade apresentada, sugere-se a elaboragdo de fluxogramas ou desenvolvimento
de diagramas de fluxo do trabalho. O uso de tecnologias da informagdo e comunicagao deve ser
incentivado para aprimorar a eficiéncia do processo. Isso inclui a utilizagdo de aplicativos disponiveis
que permitam apresentar, de maneira mais eficaz, os resultados do mapeamento dos processos. Com
a elaboragdo do fluxo, o docente pode solicitar uma pesquisa sobre ferramentas e metodologias
aplicadas a gestdo da qualidade. A partir dessas informacgdes, pode-se definir a metodologia a ser
utilizada e realizar a simulacdo de diferentes situacGes para a aplicagdo pratica das ferramentas de
gestao da qualidade.

Sugere-se, ainda, a apresentacdo e/ou producdo de videos abordando o lean office nos processos

administrativos e o desenvolvimento de semindarios. E possivel utilizar o mapeamento simulado
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anteriormente, para apoiar a aplicacdo daqueles principios nestes processos. Os resultados podem ser

apresentados em plenaria.

UC 17: Projeto Integrador Técnico em Administragao

O Projeto Integrador consiste em uma pratica pedagdgica que visa possibilitar a integracdo das
diversas unidades curriculares do curso, devendo ser desenvolvido de modo a consolidar as
competéncias (conhecimentos, habilidades e atitudes), referendar, aprofundar, enriquecer, recriar e
avancar na formacao técnico-cientifica do estudante, nos termos previstos no curriculo do técnico em
Administracado.

Destaca-se a importancia de que o tema gerador esteja fundamentado em problemas reais do campo
profissional, proporcionando um ambiente propicio para enfrentar desafios significativos que motivem
a investigacdao em uma variedade de temas e praticas associadas a area produtiva do curso. Dessa
forma, a proposta deve ser um impulso para a criacdo de projetos sdlidos, indo além da mera
compilacdo de informacdes abordadas em outras unidades curriculares.

Recomenda-se que o docente utilize diversas estratégias, tais como estudos de caso de situacdes
vivenciadas por profissionais da area de marketing e vendas, podendo, também, convidar profissionais
da area para uma palestra ou debate com os alunos sobre as vivéncias e os desafios da area, de acordo
com o tema gerador escolhido.

Atividades de brainstorming e benchmarking podem apoiar na sistematiza¢do de conceitos e analise
de oportunidades. Sugere-se que o docente realize visitas técnicas durante o processo de elaboracgdo
dos projetos.

O docente pode ainda promover didlogos com cursos da drea de Tecnologia, de modo que os alunos
dos dois cursos tenham contato e ampliem seus repertérios com relagdao a humanizagao dos ambientes
de trabalho, bem como sobre os impactos da transformagao digital.

Além disso, recomenda-se que sejam feitas apresenta¢des interativas dos projetos e das agdes
desenvolvidas e — como sugestdo de consolida¢do do aprendizado — o desenvolvimento de materiais
educacionais e portfdlios digitais, destacando a jornada de cada aluno no preparo para o mercado de
trabalho.

E fundamental que o aluno seja incentivado a considerar seus interesses pessoais, conhecimentos
prévios, experiéncias de vida e formacgdes anteriores, de modo a refletir sobre as possibilidades de

atuacdo profissional como técnico em Administracao.

Aproveitamento de conhecimentos e de experiéncias anteriores
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De acordo com a legislacdo educacional em vigor, é possivel aproveitar conhecimentos e experiéncias

anteriores dos alunos, desde que diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdo do

presente curso.

Para fins de prosseguimento de estudos, o aproveitamento de competéncias anteriormente adquiridas

pelo aluno, por meio da educacdo formal, informal ou do trabalho, sera feito mediante protocolo de

avaliacdo de competéncias, conforme as diretrizes legais e orienta¢des organizacionais vigentes.

O

De forma coerente com os principios pedagdgicos da Instituicdo, a avaliagdo tem como objetivos:

Ser diagndstica: averiguar o conhecimento prévio de cada aluno e seu nivel de dominio das
competéncias, dos indicadores e elementos, elencar as reais necessidades de aprendizado e
orientar a abordagem docente.

Ser formativa: acompanhar todo o processo de desenvolvimento das competéncias propostas
neste plano, constatando se o aluno esta apto a avancar para a proxima etapa e, se necessario,
realizar ajustes no planejamento para otimizar o processo de ensino-aprendizagem.

Ser somativa: atestar o nivel de rendimento de cada aluno, se os objetivos de aprendizagem e
competéncias foram desenvolvidos com éxito e verificar se ele esta apto a receber seu

certificado ou diploma.

8.1. Forma de expressao dos resultados da avaliagao

Toda avaliacdo deve ser acompanhada e registrada ao longo do processo de ensino-
aprendizagem. Para tanto, definiu-se o tipo de mencdo que sera utilizado para realizar os
registros parciais (ao longo do processo) e finais (ao término da unidade curricular/curso).

As mengdes adotadas no Modelo Pedagdgico Senac reforgam o comprometimento com o
desenvolvimento da competéncia e buscam minimizar o grau de subjetividade do processo
avaliativo.

De acordo com a etapa de avaliagdao, foram estabelecidas men¢des especificas a serem

adotadas no decorrer do processo de aprendizagem.

8.1.1. Mengdo por indicador de competéncia
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A partir dos indicadores que evidenciam o desenvolvimento da competéncia, foram estabelecidas
mencdes para expressar os resultados de uma avaliacdo. As mencgdes que serdo atribuidas para cada
indicador sdo:
Durante o processo
e Atendido-A
e Parcialmente atendido — PA

e N3o atendido — NA

Ao final da unidade curricular
e Atendido—A

e N3o atendido — NA

8.1.2. Mengdo por unidade curricular
Ao término de qualquer unidade curricular (competéncia, estdgio, pratica profissional, pratica
integrada ou projeto integrador) estdo as mencgdes relativas a cada indicador. Caso algum dos
indicadores n3o seja atingido em alguma UC, o aluno sera considerado reprovado naquela unidade. E
com base nessas mencgGes que se estabelece o resultado da unidade curricular. As mengdes possiveis
para cada uma sao:

e Desenvolvida—D

o N3o desenvolvida— ND

8.1.3. Mengao para aprovagao no curso
Para aprovagdo no curso, o aluno precisa atingir D (desenvolveu) em todas as unidades curriculares.
Além da mencgdo D (desenvolveu), o aluno deve ter frequéncia minima de 75%, conforme legislagdo
vigente. Na modalidade a distancia, o controle da frequéncia é baseado na realizagao das atividades
previstas:

e Aprovado—AP

e Reprovado—RP

8.2. Recuperagao
A recuperagdo ocorrera imediatamente a constatacdo das dificuldades do aluno, podendo ser

propostas atividades como resolucdo de problemas, estudos dirigidos e outras estratégias de
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aprendizagem que contribuam para o desenvolvimento da competéncia. Na modalidade de oferta

presencial, é possivel a ado¢do de recursos de educagdo a distancia.

n Estagio profissional supervisionado

O estagio tem por finalidade propiciar condi¢des para a integracédo dos alunos no mercado de trabalho.
E um “ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparacio para o trabalho produtivo de educandos” (BRASIL, 2008)E.

Conforme previsto em legislagdo vigente, pode integrar ou ndo a estrutura curricular dos cursos. Sera
obrigatdério quando a legislacdo que regulamenta a atividade profissional assim o determinar.

Nos cursos em que ndo for obrigatério, pode ser facultada aos alunos sua realizacdo, de acordo com a
demanda do mercado de trabalho. Quando desenvolvido como atividade opcional, a carga hordria do
estagio é apostilada ao histoérico escolar do aluno.

No presente curso, o estagio ndo é obrigatdrio.

n Instalagdes, equipamentos e recursos didaticos

10.1 Instalagdes e equipamentos’

e Para oferta presencial

Infraestrutura necessaria para a realizagdao do curso proposto, salas de aula
devidamente mobiliadas com cadeiras mdveis e armdrio para organizagao dos
materiais, sala de atendimento, bibliotecas fisicas ou virtual, projetor, laboratérios

de informatica com computadores conectados a Internet.

e Para oferta a distancia

6 BRASIL. Lei n. 11.788, de 25 de dezembro de 2008. Dispde sobre o estagio de estudantes; altera a redagdo do Art. 428 da
Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo Decreto-Lei n. 5.452, de 12 de maio de 1943, e a Lei n. 9.394, de 20
de dezembro de 1996; revoga as Leis n. 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e n. 8.859, de 23 de margo de 1994, o paragrafo
Unico do Art. 82 da Lei n. 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e o Art. 62 da Medida Proviséria n. 2.164-41, de 24 de agosto
de 2001; e da outras providéncias. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-
2010/2008/lei/111788.htm. Acesso em jun. 2023.

7E importante que as instalagdes e os equipamentos estejam em consonancia com a legislagdo e atendam as orientacBes
descritas nas normas técnicas de acessibilidade. Esses aspectos, assim como os atitudinais, comunicacionais e metodoldgicos,
buscam atender as orientagGes da Convengdo de Direitos das Pessoas com Deficiéncia, da qual o Brasil é signatario.
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As configuragGes de infraestrutura para oferta deste curso a distancia serdo
definidas pelo Departamento Regional sede responsavel pelo desenvolvimento do

titulo na Rede EaD Senac.

10.2 Recursos didaticos
O Departamento Regional deve especificar o que sera adquirido pelo aluno ou fornecido pelo Senac

em caso de alunos do Programa Senac de Gratuidade (PSG).

n Perfil do pessoal docente e técnico

O desenvolvimento da oferta ora proposta requer docentes conforme especifica¢cdes a seguir:

Unidades curriculares 1 e 2
Formacdo superior em Administragdo, Processos Gerenciais ou dareas afins e desejavel experiéncia

profissional em Gestdo de Empresas.

Unidades curriculares 3,4 e 5
Formacgao superior em Administragdao, Recursos Humanos ou dreas afins e desejavel experiéncia

profissional em Gestdo de Pessoas e/ou Seguranca do Trabalho.

Unidades curriculares 6 e 7
Formacgao superior em Administra¢do, Recursos Humanos ou dreas afins e desejavel experiéncia

profissional em Gestdo de Pessoas e/ou Departamento Pessoal.

Unidades curriculares 8 e 9
Formacdo superior em Administracdo, Logistica, Engenharia de Producdo ou areas afins e desejavel

experiéncia profissional em Logistica.
Unidade curricular 10

Formacdo superior em Administracdo, Logistica, Comércio Exterior ou dareas afins e desejavel

experiéncia profissional em Comércio Exterior.
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Unidade curricular 11
Formacao superior em Administracao, Marketing ou areas afins e desejavel experiéncia profissional

em Marketing.

Unidade curricular 12
Formacdo superior em Administracdo, Gestdo Comercial, Marketing ou areas afins e desejavel

experiéncia profissional em Processos Comerciais e/ou Marketing.

Unidade curricular 13
Formacdao superior em Administracdo, Gestdao Financeira, Economia ou areas afins e desejavel

experiéncia profissional em Financas.

Unidade curricular 14
Formacao superior em Administracao, Gestdo Financeira, Ciéncias Contdbeis ou areas afins e desejavel

experiéncia profissional em Financas e/ou Contabilidade.

Unidade curricular 15
Formacao superior em Administracdao, Gestao Financeira, Ciéncias Contdbeis, Economia ou dreas afins

e desejavel experiéncia profissional em Finangas, Processos Comerciais e/ou Marketing.

Unidade curricular 16
Formacdo superior em Administracdo, Gestdo da Qualidade, Engenharia de Producdo, Logistica ou

areas afins e desejavel experiéncia profissional em Gestao da Qualidade.
Unidade curricular 17
Formacdo superior em Administracdo, Processos Gerenciais, Gestdo da Qualidade ou dreas afins e

desejavel experiéncia profissional em Gestdo de Empresas.

Quando houver oferta a distancia, o Departamento Regional sede responsavel pela oferta do curso

definira o perfil do tutor.
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E Referéncias

Unidades Curriculares

UC 1: Auxiliar na elaboragdo, implementagdo e acompanhamento do planejamento estratégico.
Carga horaria: 60 horas.

Referéncias basicas

CHIAVENATO, Idalberto. Planejamento estratégico — da inten¢do aos resultados — 42 Ed. Ed. Atlas,
2020.

CHIAVENATO, IDALBERTO. Introdugao a teoria geral da administragdo - uma visdo abrangente da
moderna administracdo das organizacdes. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2020.

NETO, ROBERTO CUNHA. Administragao — da teoria a prdtica para o sucesso. S3o Paulo: Editora
Senac, 2022.

Referéncias complementares

ARAUJO, Luis César G. de; GARCIA, Renato. Gestdo de Processos: pensar, agir e aprender. 22 ed.
S3o Paulo: Atlas, 2021.

GONCALVES, H. R. Protecao de dados: legislacdo e boas praticas. Sdo Paulo: Editora Senac, 2020.

NEIL, Francis. O guia do empreendedor: os "porqués" fundamentais que determinam o sucesso.
S3o Paulo: Editora Senac, 2020.

NETO, R. C. Administra¢ao da teoria a pratica para o sucesso. S3o Paulo: Editora Senac, 2021. E-

book. Disponivel em:

https://books.google.com.br/books/about/Comunica%C3%A7%C3%A30 empresarial.html?id=m-

rJDWAAQBAJ&redir esc=y . Acesso em: 05 mar. 2023.

PEREIRA, L. M.; LIMA, E. S. Controle de processos administrativos: estratégias para prazos e

entregas. Sdo Paulo: Editora Evora, 2023.

UC 2: Auxiliar na estruturagao e operacionalizagdo de projetos.
Carga horaria: 36 horas.

Referéncias basicas

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Administragdo de projetos: como transformar ideias em
resultados. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2020.

TAKEI, Alvaro. Elaboragio e gestdo de projetos. S3o Paulo: Editora Senac, 2020.

VAVAIJAS, Paulo Farah; TONINI, Antonio Carlos. Gerenciamento de projetos. S3o Paulo: Editora
Senac, 2021.
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Unidades Curriculares

Referéncias complementares

FERREIRA, Marco Antonio. Gerenciamento de projetos: estabelecendo diferenciais competitivos.
S3o Paulo: GEN Atlas, 2022.

MELO, Ana Cristina Limongi Franca; Dutra, Joel Souza. Gestao de projetos de desenvolvimento de
recursos humanos. Sdo Paulo: Atlas, 2022.

RABECHINI JUNIOR, Roque; Perton, Rodrigo; Carvalho, Marly Monteiro de. Gestao de projetos de
inovagao tecnoldgica. 32 ed. S3o Paulo: Saraiva, 2022.

TRENTIN, Gislaine Aparecida; Junior, Jorge Caetano. Gestao de projetos: principios e técnicas. 22
ed. S3o Paulo: Erica, 2022.

VARGAS, Ricardo Viana. Gerenciamento de projetos: estabelecendo diferenciais competitivos. 102

ed. Rio de Janeiro: Brasport, 2022.

UC 3: Executar atividades de suporte aos processos de recrutamento, selecdo e integracao de
pessoas.
Carga hordria: 36 horas.

Referéncias basicas

CAMILO, Juliana A. de O; Cruz, Myrt Thania de Souza; Fortim, lvelise; Camilo, Juliana A. de O.; Cruz,
Myrt Thania de Souza; Fortim, Ivelise. Gestao de pessoas: praticas de recrutamento e selegdo por
competéncias. Sdo Paulo: Senac, 2021.

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos humanos: o capital humano das organizag¢des. Sdo Paulo: Atlas,
2022.

D’ELIA, Beatrice Boechat. O profissional de recursos humanos. ed. Senac Sao Paulo, 2021.

Referéncias complementares

DUTRA, Joel Souza. Gestado de pessoas: modelo, processos, tendéncias e perspectivas. Sdo Paulo:
Atlas, 2022.

FISCHER, André Luiz; Fleury, Maria Tereza Leme. Recrutamento, selecao e integragao de pessoas:
métodos e técnicas de decisdo. Sdo Paulo: Atlas, 2022.

PILATI, Ronaldo; Bortoli, Edson; Costa, Clévis Luiz. Gestao de pessoas: unidades de recursos
humanos. Sdo Paulo: Atlas, 2022.

PONTE, Vera Lucia Candido da. Recrutamento e sele¢do de pessoas: como agregar talentos a

empresa. Sao Paulo: Atlas, 2022.
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Unidades Curriculares

ROCHA, Marcio Roberto. Recursos humanos: fundamentos e praticas. Sdo Paulo: Saraiva

Educacao, 2022.

UC 4: Executar atividades de suporte a elaboracdo de planos de cargos e saladrios e ao
desenvolvimento de pessoas.
Carga horaria: 36 horas.

Referéncias basicas

CHIAVENATO, |. Gestao de pessoas: o novo papel da gestdo do talento humano. 5. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2020.

FONTANA, C. G. de C. Captacgdo, treinamento, desenvolvimento e valorizagcdo de pessoas. S3o
Paulo: Editora Senac, 2020. (Série Universitaria).

MAGRI, F. Legislagdo, rotinas de pessoal e beneficios. Sao Paulo: Editora Senac, 2020. (Série

Universitaria).

Referéncias complementares

CAMILO, Juliana A. de O. Gestdo de pessoas — praticas de recursos humanos na era digital. Sdo
Paulo: Editora Senac, 2021.

CONTE, Daniela. Valorizagcdo e remuneragao de pessoas: cargos e saldrios. Sdo Paulo: Editora
Senac, 2020.

MARTINS, Amanda. Remuneragdao estratégica: como alinhar saldrios as estratégias
organizacionais. Editora Campus, 2022.

SILVA, Jodo. Gestao de pessoas na prdatica: remuneragdo, beneficios e processos de

movimentacao. Editora Senac, 2022.

UC 5: Executar acGes relacionadas a qualidade de vida, salde e seguranca nos ambientes de
trabalho.
Carga horaria: 36 horas.

Referéncias basicas

CAMISASSA, Mara Queiroga. Segurang¢a e saude no trabalho — NRs 1 a 37 Comentadas e
Descomplicadas. Editora Método, 2020.

NETO, Jodo Batista M. Ribeiro; TAVARES, José Cunha; HOFFMANN, Silvana Carvalho. Sistemas de
gestao integrados: qualidade, meio ambiente, responsabilidade social, seguranga e saude no

trabalho. S3o Paulo: Editora Senac, 2019.
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Unidades Curriculares

OLIVEIRA, Eduardo Augusto Rocha de. Gestdo de seguranga e satide no trabalho. Sdo Paulo:

Editora Senac, 2020.

Referéncias complementares

ARGYRIS, Chris. Integrando o individuo e a organiza¢ao. S3o Paulo: Cengage Learning, 2022.
MEYER, John P.; Allen, Natalie J. Comprometimento no trabalho: teoria, pesquisa e aplica¢des.
S3do Paulo: Atlas, 2022.

DECI, Edward L.; Ryan, Richard M. Motivagao intrinseca e autodetermina¢ao no comportamento
humano. S3o Paulo: Manole, 2022.

SCHEIN, Edgar H. Cultura organizacional e lideranga. 52 ed. S3o Paulo: Atlas, 2022.

ROBBINS, Stephen P.; Judge, Timothy A. Comportamento organizacional. 172 ed. Sdo Paulo:

Pearson Prentice Hall, 2022.

UC 6: Executar atividades de suporte aos processos de admissdo e demissao de pessoas.
Carga hordria: 36 horas.

Referéncias basicas

FIDELIS, G. J. Gestdo de pessoas: rotinas trabalhistas e dindmicas no departamento de pessoal. 6.
ed. S3o Paulo: Erica, 2020.

MACHADO, M. A. O.; SANTOS, M. S. T. Departamento de pessoal modelo. 10. ed. Rio de Janeiro:
Freitas Bastos, 2021.

MAGRI, F. Legislagdo, rotinas de pessoal e beneficios. Sdo Paulo: Editora Senac Sdo Paulo, 2020.

(Série Universitaria).

Referéncias complementares

CALVO, A. Manual de direito do trabalho. 5. ed. Sdo Paulo: Saraiva Educagdo, 2021.

CANUTO, R. Calculos trabalhistas passo a passo. 12. ed. S3o Paulo: Editora e Distribuidora de Livros
Mundo Juridico, 2021.

GATTAI, M. C. P. Recrutamento e sele¢ao: decisGes de contratagdo. Sdo Paulo: Editora Senac,
2020. (Série Universitaria).

IORIOQ, C. S. Manual de administragdo de pessoal. 17. ed. S3o Paulo: Editora Senac, 2017.

Manual do eSocial. Disponivel em: <https://www.gov.br/esocial/pt-br/docu mentacao-
tecnica/manuais/manual-de-orientacao-do-esocial-mos-v-s-1-0.pdf>. Acesso em: 18 de abr. de

2022.
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UC 7: Acompanhar e executar calculos trabalhistas.
Carga horaria: 72 horas.

Referéncias bésicas

CALVO, A. Manual de direito do trabalho. 5. ed. S3o Paulo: Saraiva Educagdo, 2021.

CANUTO, R. Calculos trabalhistas passo a passo. 12. ed. Sdo Paulo: Editora e Distribuidora de Livros
Mundo Juridico, 2021.

OLIVEIRA, A.; TCHAKERIAN, G. Calculos trabalhistas — atualizados com a reforma trabalhista e

previdenciaria. 1. ed. Sdo Paulo: Editora JusPodivm, 2021.

Referéncias complementares

CHIAVENATO, |. Gestao de pessoas: o novo papel da gestdo do talento humano. 5. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2020.

FIDELIS, G. J. Gestao de pessoas: rotinas trabalhistas e dindmicas no departamento de pessoal. 6.
ed. S3o Paulo: Erica, 2020.

LEITE, C. H. B. Curso de direito do trabalho. 13. ed. Sdo Paulo: Saraiva Educacdo, 2021.
MACHADO, M. A. O.; SANTOS, M. S. T. Departamento de pessoal modelo. 10. ed. Rio de Janeiro:
Freitas Bastos, 2021.

MAGRI, F. Legislagdo, rotinas de pessoal e beneficios. Sao Paulo: Editora Senac, 2020. (Série

Universitaria).

UC 8: Executar atividades de suporte aos processos logisticos de gestdo de materiais.
Carga horaria: 48 horas.

Referéncias basicas

OLIVEIRA, Marcos Alberto de. Logistica empresarial. Sdo Paulo: Editora Senac, 2023.

PARDUCCI, Renato Jardim. Gestdo de estoques e armazenagem: anadlise e desenvolvimento da
logistica e distribuigdo fisica. Sao Paulo: Editora Senac, 2023.

SALGADO, T. T. Logistica: praticas, técnicas e processos de melhorias. S3o Paulo: Editora Senac,

2023.

Referéncias complementares

CORREA, Henrique Luiz. Administragdo de cadeias de suprimentos e logistica - integrac3o na era

da industria 4.0. Editora Atlas, 2019.
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SILVA, Giovana Gavioli Ribeiro da. Gestao de estoques e armazenagem. S3o Paulo: Editora Senac
,2018.

SOUSA, J. M. Gestao de estoques e armazenagem: perspectivas estratégicas, financeiras e
operacional. Sdo Paulo: Editora Senac, 2022.

POZO Hamilton. Logistica de gerenciamento da cadeia de suprimentos. 22 Ed. S3o Paulo: Editora

Atlas, 2020.

UC 9: Executar atividades de suporte aos processos logisticos de distribuicdo.
Carga horaria: 48 horas.

Referéncias basicas

LUDOVICO, N. Logistica de transportes internacionais. Jundiai: Editora Paco e Littera, 2022.
PIMENTA, V. Gestdo de transportes e infraestrutura: fundamentos e praticas. Sdo Paulo: Editora
Senac, 2023.

SILVA, M. A, da; SILVA, R. V. da. Gestao de transportes e infraestrutura. Sao Paulo: Editora Senac,
2018.

Referéncias complementares

BARAF, J. Globalizac¢ao, logistica e transporte aéreo. S3o Paulo: Editora Senac, 2019.

PIGOZZO, L. Transporte e distribuicao, operacdo e gerenciamento. S3o Paulo: Editora Saraiva
Educacao, 2020.

SILVEIRA, M. R; JUNIOR, N. F. F. Circulagao, transportes e logistica no Brasil. Florianépolis: Editora
Insular, 2019.

SOUSA, J. M. de. Gestao de transportes e distribuicdo. Sdo Paulo: Editora Senac, 2021.

TOMAZ, A. B. Organizagao e estrutura de transportes. Porto Alegre: Editora Simplissimo, 2022.

UC 10: Apoiar na operacionalizacdo de a¢cdes de comércio exterior.
Carga horaria: 36 horas.

Referéncias basicas

FONTES, K. Exportagao descomplicada: o seu produto além das fronteiras brasileiras. Sdo Paulo:
Editora Labrador, 2020.

KEEDI, S. ABC do comércio exterior: abrindo as primeiras pdginas. Sdo Paulo: Editora Aduaneiras,
2020.

SOUSA, J. M. de. Logistica internacional. S3o Paulo: Editora Senac, 2022.
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Referéncias complementares

BITTAR, Alexandre de Vicente. Logistica internacional: manufaturados e commodities. Sdo Paulo:
Editora Senac, 2022.

ESTEVES, Osvaldo Sobrinho. Comércio exterior e logistica internacional. S3o Paulo: Editora Senac,
2023.

LUDOVICO, N. Logistica de transportes internacionais. Jundiai: Editora Paco e Littera, 2022.
SINGH, A. S. Silva. Tendéncias em transportes nacional e internacional. Editora Contentus, 2020.
SOUZA, José Meireles de. Logistica internacional e operagdes globais. Sdo Paulo: Editora Senac,

2020.

UC 11: Executar atividades de suporte as acGes de marketing.
Carga horaria: 60 horas.

Referéncias basicas

MADRUGA, Roberto. Gestdo do relacionamento e customer experience: a revolucdo na
experiéncia do cliente. Sdo Paulo: Atlas, 2021.

MATTOS, Roberta. Marketing 4.0. 22 ed. S3o Paulo: Editora Senac, 2023.

RIBEIRO, Aline. SOBREIRA, Erica. Marketing estratégico: planejamento, posicionamento e gest3o.

Sao Paulo: Editora Senac, 2023

Referéncias complementares

CAPOTE, Gart. A Jornada do cliente: guia essencial para entender clientes, desenvolver solugdes,
projetar experiéncias, repensar processos e prosperar. Sdo Paulo: Editora Independently
Published, 2020.

KOTLER, Philip. Marketing 5.0: tecnologia para humanidade. Rio de Janeiro: Sextante, 2021.
PAGANINI, Marcelo. Experiéncia de consumo: planejamento e execucgdo inteligente. Sdo Paulo:
Editora Senac, 2021.

PACHECO, Frederico Reis. Indicadores, métricas e monitoramento de resultados. S3o Paulo:
Editora Senac, 2023.

PASSQOS, Alfredo. Inteligéncia de mercado e competitividade, S3o Paulo: Editora Senac, 2023

UC 12: Executar atividades de suporte aos processos comerciais.
Carga hordria: 36 horas.

Referéncias basicas
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CHIAVENATO, ldalberto. Gestdao de vendas: uma abordagem introdutéria. Sao Paulo: Ed. Atlas,
2022.

PACHECO, Frederico Reis. Indicadores, métricas e monitoramento de resultados. S3o Paulo:
Editora Senac, 2023.

SILVA, Marco Antonio da. E-commerce: estratégias digitais aplicadas ao mercado global. Sao Paulo:

Editora Senac, 2023.

Referéncias complementares

BLOUNT, JEB. Vendas virtuais: Um guia rdpido para potencializar os canais de comunicag¢do por
video, tecnoldgicos e online para engajar compradores remotos e fechar vendas rdpidas. Rio de
Janeiro: Alta Books, 2022.

CAMAROTTO, Mdrcio Roberto. GONCALVES, Luiz Cladudio. Gestdo de pessoas e lideranca de
equipes comerciais. S3o Paulo: Editora Senac, 2023.

CORREA, Claudio. Gestao de trademarketing e canais de vendas. S3o Paulo: Editora Senac, 2022.
LARROSSA, Luciano. Instagram, WhatsApp e Facebook para negdcios: como ter lucro através dos
trés principais canais de venda. Sdo Paulo: DVS Editora, 2021.

THOMAZ, André. Vendas empresariais: B2B (Business to Business). Sdo Paulo: Editora Senac, 2023.

UC 13: Executar o processo de analise de crédito e cobranga.
Carga horaria: 60 horas.

Referéncias basicas

CALADO, Paulo Sebastido, DIAS, Claudimir Gongalves, SOUZA, Celso de Félix. Trabalhando com
cadastro de crédito e cobrancga. S3o Paulo: Editora Senac, 2020.
SEBBEN, Renivaldo José. Analise de crédito e cobranga: como conceder crédito com seguranca e

recuperar créditos inadimplentes. Sdo Paulo: Novatec Editora, 2020.

Referéncias complementares

DE FREITAS MARIZ, Fabio. Administragao financeira: fundamentos e conceitos. Sdo Paulo:
Editora Senac, 2023.

MIELLI, Helio de Carvalho. Matematica financeira: sem segredos. Sdo Paulo: Editora Senac, 2019.
RORIZ, Pedro. Processos financeiros sem erro: a arte de controlar e multiplicar o seu dinheiro na

pratica. 1.ed. Pedro Roriz, 2023 (eBook).
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OLIVEIRA, A. B. Etica profissional da area financeira e contabil: codigo de ética organizacional.
Sao Paulo: Editora Senac, 2022.

WILMER, Celso. Matematica do dia no dia. S3o Paulo: Editora Senac, 2020.

UC 14: Executar os processos referentes a tesouraria, contas a pagar e receber.
Carga horaria: 72 horas.

Referéncias basicas

DE FREITAS MARIZ, Fabio. Administragdo financeira: fundamentos e conceitos. Sdo Paulo: Editora
Senac, 2023.

RORIZ, Pedro. Processos financeiros sem erro: a arte de controlar e multiplicar o seu dinheiro na
pratica. 1.ed. Pedro Roriz, 2023 (eBook).

TORQUATO, Renato, SOUZA, Marcio Barros. Basico em tesouraria: rotinas e procedimentos

operacionais. 1.ed. S3o Paulo: Editora Senac, 2019.

Referéncias complementares

COVACIUC, Sonia. Analise do desempenho financeiro das empresas. 1.ed. Senac: Sdo Paulo, 2020.
OLIVEIRA, A. B. Etica profissional da area financeira e contabil: cédigo de ética organizacional. Sdo

Paulo: Editora Senac, 2022.

UC 15: Executar atividades de suporte a gestao de custos e precificacdo.
Carga horaria: 60 horas.

Referéncias basicas

CREPALDI, Silvio A.l; Crepaldi, Guilherme S. Contabilidade de custos. 72 edicdo. Sdo Paulo: Atlas.
2023.

MARTINS, Eliseu. Contabilidade de custos. 112 edi¢do. Sdo Paulo: Atlas, 2018.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade de Custos. 102 edicdo. Sdo Paulo: Saraiva, 2017.

Referéncias complementares

BRUNI, Adriano Leal - Fam3, Rubens. Gestao de custos e formagao de pregos: com aplicagdes na
calculadora HP 12C e Excel — Bruni. 72 edi¢do. Sdo Paulo: Atlas. 2019.

COMITE DE PRONUNCIAMENTOS CONTABEIS - Pronunciamento Técnico CPC 16: Estoques. Julho,
2009. Disponivel em:
<https://www.cpc.org.br/Arquivos/Documentos/243_CPC_16_R1_rev%2013.pdf> acesso em
08/02/2024;
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DUBOIS, Alexy; Kulpa, Luciana; Souza, Luiz E. Gestao de custos e formagao de pregos - conceitos,
modelos e ferramentas. 42 Edicdo. Sao Paulo: Atlas, 2019;

MARTINS, Eliseu; Rocha, Welington. Contabilidade de custos — Livro de exercicios. 112 edicdo. Sao
Paulo: Atlas, 2015.

PADOVEZI, Luiz Claudio. Contabilidade gerencial: um enfoque em sistemas de informacdo

contabil. Sdo Paulo: Atlas, 2020.

UC 16: Executar atividades de suporte a gestdo da qualidade.
Carga horaria: 36 horas.

Referéncias basicas

FREITAS, L. C. de Luiz Carlos de. Gestdo da qualidade e produtividade: introducdo, ferramentas,
metodologias. Rio de Janeiro: Editora Autografia,2020.

OLIVEIRA, O. J. Gestao da qualidade: tépicos avancados. Sdo Paulo: Editora Cengage Learning,
2020.

SILVA, D. Gestao da qualidade e praticas de auditoria. S3o Paulo: Editora Senac, 2022.

Referéncias complementares

CARPINETI L.C.R. Gestao da qualidade: conceitos e técnicas. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2016.
FILHO, L. V. de S. Fundamentos e ferramentas da gestao da qualidade. Sdo Paulo: Editora Senac,
2022.

LOBO, R. N. Gestdo da qualidade. S3o Paulo: Editora Erica, 2019.

PALADINI, Edson P. Gestdo da qualidade: teoria e pratica. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2019.

UENO, J. T. Sistema de gestdo da qualidade ISO 9001. S3o Paulo: Editora Senac, 2021.

n Prazo de integralizacao

O prazo maximo de integraliza¢do para conclusdo de todas as unidades curriculares ndo podera

exceder o dobro do tempo necessdrio para cumprimento da carga horaria total do curso.
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Aquele que concluir com aprovacdo todas as unidades curriculares que compdem a organizacdo
curricular desta Habilitacdo Técnica de Nivel Médio e comprovar a conclusdo do ensino médio sera

conferido o diploma de Técnico em Administra¢ao, com validade nacional.

Anexo:

Orientagdes para oferta da Aprendizagem Profissional Técnica

A Aprendizagem Profissional Técnica de Nivel Médio ocorre quando a parte da formacado
educacional da aprendizagem é proporcionada por meio da oferta de cursos técnicos de nivel
médio, os quais seguem as Diretrizes Curriculares Nacionais definidas pelo Conselho Nacional
de Educacdo e as diretrizes operacionais estabelecidas no Catdlogo Nacional de Cursos

Técnicos de Nivel Médio (CNCT) do MEC.

Para o reconhecimento dos Programas de Aprendizagem que envolvam cursos técnicos de
nivel médio, devem ser atendidos os requisitos que caracterizam os Contratos de

Aprendizagem Profissional, conforme o disposto no art. 428 da CLT.

Importante esclarecer que Aprendizagem Técnica comporta, segundo a legislacdo vigente,

duas possibilidades de oferta:

e Aprendizagem Técnica em turma exclusiva: refere-se a abertura de turmas, sob

demanda, nas quais todos os alunos possuem contrato especial de trabalho.

e Aprendizagem Técnica em turma mista: trata-se da oferta de Habilitacdo Profissional

Técnica, na qual o aluno podera se tornar aprendiz no decorrer da formacao técnica.

Caso o Departamento Regional possibilite a flexibilidade da oferta da aprendizagem em
turmas mistas, mediante celebracdo do contrato especial de trabalho apés o inicio do curso
técnico, é necessario observar o disposto no art. 19 da Portaria MTE n? 3.872/2023, que

preconiza’:
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e O contrato deverd vincular-se a ocupacao codificada na Classificacdo Brasileira de
Ocupagdes - CBO, respeitada a compatibilidade tematica do curso com as atividades

praticas a serem exercidas;

e O contrato de aprendizagem poderd ser celebrado apds o inicio do curso regular de
nivel técnico, a qualquer tempo, desde que seja garantido o minimo de quatrocentas
horas de atividades tedricas, a partir da celebragdao do contrato de aprendizagem.
Logo, faz-se necessario avaliar se o estudante ainda possui um minimo de 400 horas a
cursar no Senac, independentemente da carga horaria que ja tenha realizado na
habilitacdo técnica. Sugere-se, também que o inicio e o término do contrato de
aprendizagem e do programa de aprendizagem coincidam com o inicio e término de

uma respectiva unidade curricular.

Dessa forma, a extensdo do Programa de Aprendizagem variara para cada aprendiz, a medida
gue o Departamento Regional deverd considerar a carga hordria total do Programa, a partir
das horas tedricas somadas a carga horaria da pratica profissional da aprendizagem. Cabe
lembrar que a carga hordria total dos programas de aprendizagem técnica também deverd
respeitar o explicitado no artigo 12, § 22 da Portaria MTE n2 3.872/2023, observando o limite
da duragao do contrato da aprendizagem que n3do pode ultrapassar dois anos.
Os alunos que se tornam aprendizes durante a habilitacdo técnica, devem cumprir
adicionalmente a unidade de natureza diferenciada Pratica Profissional de Aprendizagem,
entendida como como atividades profissionais metodicamente organizadas em tarefas de
complexidade progressiva, desenvolvidas no ambiente de trabalho (BRASIL, 2006). Contudo,
o art. 25 da Portaria MTE n2 3.872/2023, destaca que:

As atividades praticas do programa poderdo ser desenvolvidas, total ou

parcialmente, em ambiente simulado, quando essenciais a especificidade da

ocupacdo objeto do curso, ou quando o local de trabalho ndo oferecer

condi¢cGes de seguranca e saude ao aprendiz.

A Praética Profissional da Aprendizagem abrange atividades pedagdgicas, sob a orientacdo da
entidade qualificada em formacdo técnico-profissional e vivéncia na empresa, sob a

orientacdo do empregador’.
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A carga hordria da Prdtica Profissional da Aprendizagem é definida de acordo com a legislacdao
e pode variar entre 50% a 80% do total do programa da aprendizagem técnica, conforme
definicdo dos Departamentos Regionais. O desenvolvimento da Prdtica Profissional da
Aprendizagem também deve considerar o Decreto n? 6.481/2008, que “regulamenta os
artigos 39, alinea “d”, e 42 da Convencdo 182 da Organizacao Internacional do Trabalho (OIT),
que trata da proibicdo das piores formas de trabalho infantil e acdo imediata para sua
eliminagao”.

Um ponto a ser observado para a contratacao é a idade do aluno, que deverd ter, no maximo,
24 anos incompletos. Dessa forma, como estabelece o artigo 71 da Lei n? 9.579/2018, ao
completar essa idade, o aprendiz tera seu contrato encerrado. Nao ha limite maximo de idade
para pessoas com deficiéncia. Também é importante destacar que, em complemento a
documentacdo inicialmente apresentada para efetivar a sua matricula no curso de Habilitacdo

Técnica, o aluno deverd atestar, por meio de autodeclaracgdo, a sua condi¢do de baixa renda®.

Apds a assinatura do contrato, a carga horaria prdtica minima a ser cumprida pelo aprendiz
deve ser ofertada simultaneamente as demais Unidades Curriculares, sendo iniciada apds o
cumprimento de 10% da carga hordria total da fase escolar, conforme preconiza o art. 21 da

Portaria MTE n? 3.872/2023.

Destaca-se que, quando da oferta de turmas mistas, aos alunos que se tornarem aprendizes
no decorrer do curso, deve ser previsto o desenvolvimento das marcas formativas especificas
da aprendizagem articuladas com os conteldos da formagao humana e cientifica indicados
nos incisos X, XI e Xll das diretrizes relacionadas no art. 18 da Portaria MTE n? 3.872/2023.
Esses conteldos e marcas especificas serdo incorporados ao Projeto Integrador desenvolvido

por esses alunos nesta unidade curricular de natureza diferenciada.
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e comunicacdo oral e escrita e leitura e compreensao de textos;

e raciocinio légico-matematico, nocdes de interpretacdo e analise de dados
estatisticos;

¢ Nocgdes de direitos trabalhistas e previdenciarios, de salde e segurancga no trabalho,
de direitos humanos, da Lei n2 8.069, de 13 de julho de 1990 - Estatuto da Crianca e
do Adolescente - ECA e da Lei n? 12.852, de 5 de agosto de 2013 - Estatuto da
Juventude.

e Cooperativismo e empreendedorismo autogestionario, com enfoque na juventude
¢ educacdo financeira;

e inclusdo digital, letramento digital, ferramentas de produtividade tais como editores
de texto, planilhas, apresentagdes e outros.

e Abordagem dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel - ODS da Agenda 2030
da Organizac¢do das Nag¢des Unidas - ONU e de temas contemporaneos que afetam
a vida humana em escala local, regional e global, preferencialmente na forma
transversal e integradora.

e desenvolvimento de projeto de vida que inclua o processo de orientagao
profissional.

e Nogdes e competéncias para economia verde e azul.

e Informagdes sobre os impactos das novas tecnologias no mundo do trabalho

Dessa forma, para que o Modelo Pedagdgico Senac, baseado em competéncias, seja
preservado, indica-se que os conteudos de formacdo humana e cientifica sejam abordados ao
longo do projeto integrador de forma contextualizada. Para tanto, os temas geradores
correspondentes a ocupacdo da aprendizagem profissional técnica devem se basear em
problemas da realidade desta ocupacao, propiciando desafios significativos que estimulem a
pesquisa a partir de diferentes temas e acdes, relacionadas ao setor produtivo ao qual o curso
estd vinculado. Logo, as propostas devem contribuir para o desenvolvimento de projetos
consistentes e ter como foco a vida e a carreira do jovem aprendiz, ultrapassando, portanto,
a mera sistematizagao das informacgdes trabalhadas durante as demais unidades curriculares,
possibilitando o debate a respeito de questdes importantes da vida do jovem. Considerando
gue o desenvolvimento da marca formativa especifica da Aprendizagem tem como local

privilegiado de desenvolvimento o ambiente de trabalho, recomenda-se que o docente
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elabore um plano de atividades e faca 0 acompanhamento do desempenho dos alunos nessas

atividades.

Para verificar se o objetivo da unidade curricular de natureza diferenciada Pratica Profissional
da Aprendizagem foi alcancado, torna-se necessario avaliar se os indicadores descritos a

seguir foram atendidos pelos alunos:

e Cumpre o compromisso assumido no prazo determinado, respeitando as normas da

Pratica Profissional da Aprendizagem;

e Apresenta os resultados da Prdatica Profissional da Aprendizagem com coeréncia e
coesdo, posicionando-se a partir da visdo critica e do fazer profissional no segmento

de atuacao;

e Realiza a Pratica Profissional da Aprendizagem, conforme a descri¢cdo das atividades,

demonstrando comprometimento com o fazer profissional.

O cumprimento da unidade curricular de natureza diferenciada da Pratica Profissional da
Aprendizagem Técnica, com sua respectiva carga horaria, devera ser apostilado junto ao
diploma da Habilitagdo Técnica em Administracdo, o qual também devera indicar a CBO

referente a sua formagao.
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