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.  JUSTIFICATIVA E OBJETIVO

a) Justificativa

Assistente administrativo, objeto deste Plano de Curso, € uma ocupagao que encontra
correspondéncia na Classificacao Brasileira de Ocupacgdes (CBO) sob titulo homénimo,
mediante o cédigo 411010, inserido na familia ocupacional Agentes, assistentes e
auxiliares administrativos, alocando-se na seguinte estrutura:

Flgura 1: Estrutura da CBO

'_F; 2 Grande grupo CBO:
/ 4 Trabalhadores de servigos administrativos

‘ | w: 7 Subgrupc principal CBO:

41 —Cscriturarios

l r——-_,, Subgrupo CBO:
vﬁ A11 —Fseriturarios em geral, agentes, assistentes e

aux'liares administrativos
' _  Famlilla occupaclonal CBO:
U 4110 Agentes, assistentes e auxiliares
admin st-ativos

Ocupacdo CBO:
LX5  411010- Assistente administrativo

Conforme a CBO, trabalham nos mais variados ramos de atividades publicas ou
privadas. Sdo empregados com carteira e se organizam em equipe, tendo supervisao
ocasional. O ambiente de trabalho é fechado e o horéario € diurno. Na administragao
publica, a categoria de "auxiliares" foi extinta e suas fungdes sdo realizadas pelos
assistentes administrativos. Ja no caso da area privada, a categoria de "auxiliares e
ajudantes" estd em processo de extingdo e suas fungdes sendo incorporadas pelos
assistentes ou pelos estagiarios. O pleno desempenho das atividades ocorre apés um
a dois anos de experiéncia profissional.

Nos termos da legislagdo que concerne a Aprendizagem, todas as empresas que
contam com profissionais registrados nesta familia ocupacional demandam formagéo
profissional para efeitos do célculo do numero de aprendizes a serem contratados
pelos estabelecimentos. Esta informacao, por si s, ja corrobora 0 argumento quanto a
necessidade do planejamento e desenvolvimento de oferta de Curso de Aprendizagem
Industrial de Assistente Administrativo para atendimento as demandas legais das
empresas vinculadas as Atividades Econémicas Contribuintes do Sistema Industria.

A partir de estudo realizado contando com os dados da RAIS (2015), foi possivel
constatar que a ocupagdo em questdo implicou em 88.483 vinculos trabalhistas em
centenas de segmentos econOmicos vinculados ao Sistema Industria no Estado de



Séo Paulo. Além disso, ha ainda cerca de 450 mil vinculos em outros setores nao

beneficiarios que se configuram como estoque transitavel a disposicdo da empresa

beneficiaria, embora carentes de formacao e experiéncia acerca das particularidades
da industria.

Grafico 1: Evolucdo da ocupacdo 411010 nas atividades .
econdmicas contribuintes no Estado de Sdo Paulo entre A quantldade de

empregados atuantes nos

2006 e 2015 X Evolucdo do PIB no periodo

100

o0 ramos vinculados ao SENAI

Milhares

no Estado de Sio Paulo

80

o N OB Oy ®

70 corresponde a um tergo de

60 todos os vinculos desta

]

50 -4
2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015

Fonte: RAIS Brasil, o que evidencia a

ocupagdo existentes no

persisténcia do parque industrial paulista como grande empregador e demandante de
perfis profissionais aderentes a amplitude de sua diversidade, quer seja na atividade
fim ou mesmo nas atividades meio, como é o caso da ocupagao analisada. O grafico 1,
ao lado, revela que a contratacdo de assistentes administrativos (linha azul), ao menos

até 2013, apresenta-se descolada da economia (linha pontilhada verde).

A desaceleracao (ainda que de forma mais discreta) se da a partir daquele ano por
conta da recessao que todavia persiste. No entanto, observa-se que o comportamento
destes grandes niumeros nao sinaliza qualquer tendéncia de descompasso em termos

da necessidade da industria. Ao contrario, apresenta evolugao de 63% de empregados

entre 2006 e 2015.
Grafico 2: Distribui¢do da ocupacdo 411010 nas atividades o
econdmicas contribuintes no Estado de S3o Paulo O graflco 2, ao lado,
= setor de construgdo civil e pesada revela a d|SperSéO deste
fabricagdo de produtos alimenticios pI’OfiSSional por uma série
telecomunicacBes de Segmen’[OS,
fabricacdo de maquinas e equipamentos apresentando g rande
= fabricagdio de produtos quimicos pulverizagéo_ No entanto,
= fabricagdo de produtos de metal, exceto observa_se que parte
6% maquinas e equipamentos

u fabricagdo de veiculos automotores, reboques e S|g n|f|Cat|Va dOS VI’nCUIOS

carrocerias
Fonte: RAIS ® gutros segmentos trabalhistas eStéO

inseridos na cadeia produtiva da construcdo: se agrupados, os segmentos de
construcao de edificios, obras de infraestrutura, servigcos especializados de construcao
e servicos de engenharia, formalizaram 17,6 mil contratos em 2015, o que corresponde
a quase um quarto do total dos vinculos. O indice de 41% de vinculos trabalhistas

inseridos em outros segmentos econdmicos, somados aos outros 36% de vinculos



associados a cinco setores da industria de transformacdo e ao setor de
telecomunicagdes, evidencia que nao ha segmento econdémico contribuinte que
prescinda deste profissional, afinal, foram discriminados 24 setores econdémicos da
industria de transformacao na condigéo de contratantes de assistentes administrativos.
Por se tratar de uma ocupagao de apoio ao negocio, caracteristico de atividade meio,
até mesmo setores econdmicos que se caracterizam pelo baixo emprego de pessoal
qualificado e semiqualificado e ampla automacdo em processos como o setor
extrativista, também registra 530 assistentes administrativos como empregados.
Tabela 1: Distribuicao geografica da
ocupacdo 411010 nas atividades
econdmicas contribuintes, por familia ocupacional, conforme disposto pela tabela, na

Regido Administrativa do Estado de
Sao Paulo, em 2015

Em relacdo a distribuicAo dos profissionais desta

sequéncia, a maioria dos assistentes administrativos

" estao distribuidos na Grande Sao Paulo. Naturalmente,
Sao Paulo 52,3%

Campinas 22,1% esta disposicdo se justifica pela concentracdo de
Sorocaba 5,9% . s dmini . Reqia
S50 José dos Campos 419 Matrizes e escritorios administrativos na Regiao
Bauru 2,7%  Metropolitana, mais especificamente em alguns bolsées
Sdo José do Rio Preto 2,6% . . . . .
Ribeirio Preto 5% da Capital (Centro, Paulista, Faria Lima, Brooklin,
Central 18% Chéacara Santo Antdnio e Berrini) e condominios
Santos 1,4% L . . .
Marilia 14% empresariais como Alphaville, em Barueri. No demais,
Aracatuba 09% g distribuicdo da sequéncia as disposicdes geogréaficas
Presidente Prudente 0,8% _ ) o _

Franca 0,8% das concentragbes industriais no Estado de S&o Paulo.
ERIELLE 04%  Desta forma, conclui-se que este perfil profissional tem
Registro 0,1%
Fonte: RAIS a possibilidade de transito pelos diversos segmentos e

em todo o estado. Cabe esclarecer que mesmo as regides administrativas com
representatividade inferior a 1% apresentam quantidades significativas de
profissionais. Aragatuba, por exemplo, registra 800 vinculos desta ocupacéo.

O curso de formagao profissional proposto € validado como oferta do SENAI no
Catélogo Nacional de Aprendizagem Profissional (CONAP), a cargo do Ministério do
Trabalho, que disciplina a oferta de programas que buscam atender as disposi¢des da
Lei Federal n® 10.097/2000.

Concluindo, considerando-se a analise da ocupacao, justifica-se o desenvolvimento do
plano de Curso de Aprendizagem Industrial de Assistente Administrativo para
atendimento a demanda das empresas vinculadas ao Sistema Industria no Estado de
Sao Paulo.



b) Objetivos

O Curso de Aprendizagem Industrial Assistente Administrativo tem por objetivo
proporcionar qualificagdo profissional nas atividades de rotinas administrativas no ambiente
de trabalho da empresa, seguindo legislagdo, normas internas e procedimentos técnicos,
de qualidade, saude, seguranca e meio ambiente.

Il. REQUISITOS DE ACESSO

Os candidatos ao curso devem:

» Estar cursando, no minimo, 0 92 ano do Ensino Fundamental (equivalente a

antiga 89 série);

* Ter idade minima de 14 anos completos e, no maximo, idade que lhes

permitam concluir o curso antes de completar 24 anos; e

» Ser aprovado no processo de selegao.



ll. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

a) Perfil do Assistente Administrativo’

Eixo Tecnolégico: Gestao e Negocio

Area Tecnolégica: Gestao

Segmento de Area: Administragdo

Qualificacao Profissional: Assistente Administrativo
Nivel de Educacao Profissional: Formagao Inicial

Nivel de Qualificacdo?: 2

Competéncias Profissionais

Competéncia Geral:

Executar atividades de rotinas administrativas no ambiente de trabalho da empresa,
seguindo legislagdo, normas internas e procedimentos técnicos, de qualidade, saude,

seguranga e meio ambiente.

Unidade de Competéncia

Unidade de Competéncia:

Executar atividades de rotinas administrativas no ambiente de trabalho da empresa,
seguindo legislacdo, normas internas e procedimentos técnicos, de qualidade, saude,
seguranga e meio ambiente.

1 Perfil profissional do Assistente Administrativo, estabelecido no &mbito do Comité Técnico Setorial da Area de Gestdo e validado em
26/03/2010, pelo Departamento Nacional, foi revalidado pelo DR-SP nos dias 16 e 17/08/2016, com a utilizagdo da Metodologia SENAI
de Educacéo Profissional.

2Corresponde a uma ocupagéo completa, que abrange algumas atividades profissionais bem delimitadas e que requerem, sobretudo, um
trabalho de execucéo. Exigem capacidade para utilizar instrumentos e técnicas que lhes séo préprios e envolvem grau médio de
dificuldade. O trabalhador executa as atividades com certo grau de autonomia, iniciativa e responsabilidade, mas com superviséo direta.




Unidade de Competéncia

Executar atividades de rotinas administrativas no ambiente de trabalho da empresa,

seguindo legislacédo, normas internas e procedimentos técnicos, de qualidade, saude,

segurancga e meio ambiente.

Elementos de Competéncia

Padroes de Desempenho

1.1. Administrar documentos

Estruturando processos

1.1.2. Organizando documentos
1.2.1. Realizando o controle de insumos e
materiais
1.2. Prestar assisténcia aos _
o 1.2.2. Realizando processos de compras
processos logisticos
1.2.3. Controlando a movimentacao e o
transporte de materiais e equipamentos
1.3.1. Organizando o processo de treinamento
e desenvolvimento
1.3.2. Organizando o processo de recrutamento
1.3. Prestar assisténcia a area de e selega@o
recursos humanos 1.3.3. Registrando dados dos processos de
rotinas trabalhistas
1.3.4. Realizando procedimentos da area de
saude e seguranga do trabalho
1.4.1. Realizando processos de cobranca e
1.4. Prestar assisténcia a area
pagamento
contabil-financeira _
1.4.2. Realizando langcamentos contabeis




Contexto de Trabalho da Qualificacao Profissional

Meios
(equipamentos, maquinas, ferramentas, instrumentos, materiais e outros)
- Computador;
- Projetor multimidia;
- Calculadora;

- Fotocopiadora;

- Aparelho telef6nico;

- Maquina de fotografar digital;
- Escéner;

- Grampeador;

- Impressoras;

- Midias digitais;

- Agenda.

Métodos e Técnicas de Trabalho

Nao identificados pelo Comité.

Condicoes de Trabalho

Condicoes ambientais

- Atuam em ambientes fechados, cobertos e com iluminacgéao artificial.

Turnos e horarios de trabalho

- Os turnos e horarios sao variaveis (dependendo de cada empresa), podendo ser em
turnos ou em horario comercial.

Riscos profissionais

- Problemas ergon6émicos;

- Tensao;

- Estresse;

- Doencas ocupacionais;

- Riscos especificos de acordo com a atividade empresarial.

Equipamentos de protecao Individual (EPI) recomendados:

- Uniforme;
- EPI de acordo com a atividade empresarial e as normas internas de seguranga.

Posicao no Processo Produtivo:

Contexto Profissional

Atuam em empresas privadas e publicas que oferecem produtos e/ou servicos nos mais
variados ramos: transporte, energia, saneamento, correios, educacao, saude, logistica,
financeiro, mineragdo, alimentos e bebidas, siderurgia, construgao civil, telecom, e-commerce,
tecnologia da informagéo, varejo, juridico, metalmecénico, automotivo, hospitalar etc.
Exercem suas atividades em departamentos variados nas empresas: recep¢ao, compras,
recursos humanos, transporte, logistica, contabilidade, financeiro, comercial, produgéo,

marketing, juridico.
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Contexto Funcional e Tecnolégico

Corresponde a uma ocupagao completa, que abrange algumas atividades profissionais bem

delimitadas e que requerem, sobretudo, um trabalho de execug¢é@o. Exigem capacidade para

utilizar instrumentos e técnicas que lhes sao proprios e envolvem grau médio de dificuldade.

O trabalhador executa as atividades com certo grau de autonomia, iniciativa e

responsabilidade, mas com supervisdo direta.

Evolucao da Qualificacao

- Sistemas ERP (Ex: SAP, Microsiga)
- Balanced Scorecard (BSC)

- 6 Sigmas

- Excel avancado

- Normas de qualidade

- Idiomas

- Analista de RH

- Analista de contabilidade

- Especialidades administrativas (Ex: area de RH, area de Contabilidade e afins)

Educacao Profissional Relacionada a Qualificacao

- Técnico em administracdo de empresas
- Técnicoem RH

- Técnico em logistica

- Técnico em contabilidade

- Técnico em finangas

- Técnico em qualidade

- Pés-técnicos na area

- Cursos superiores na area

Indicacao de Conhecimentos referentes ao Perfil Profissional

Unidade de Competéncia

Conhecimento

Executar atividades de rotinas administrativas
no ambiente de trabalho da empresa,
seguindo legislagdo, normas internas e
procedimentos técnicos, de qualidade, saude,
seguranga e meio ambiente.

+ Pacote Office

* Técnicas de redagao

* Técnicas de arquivamento

* Normas e procedimentos

» Atendimento ao cliente

* Nocoes de legislacao trabalhista

* Nocdes de contabilidade

* Nocbdes de matematica financeira

* Higiene, salde e seguranca do trabalho
+ Cerimonial e protocolo

* Qualidade e produtividade

* Nocdes de logistica

* Nocoes de Sistema de Gestao Integrada
(ISO 9001, 14001 e OHSAS 18001)

11




Comité Técnico de Especialistas — Assistente Administrativo

16 e 17 de agosto de 2016

Coordenacao

Nome Cargo Entidade

Céssia Regina S. da Cruz Ef&?;;ﬁ)"ﬁ;? em Educagao SENAI-SP
Daniela Falcao Rocha Efg?:;%ﬁ;? em Educagao SENAI-SP
Participantes SENAI

Nome Cargo Unidade
Damaris do Nascimento Galdino Instrutor de Formacao I CFP 1.27
Fernanda Serotini Gordono Instrutor de Formacao |l CFP 7.01
Igor Sala de Figueiredo Instrutor de Formagao |l CFP 4.03
Jaqueline Ap. de Almeida Cruz Instrutor de Formacao |l CFP 4.02
José Roberto Andrade e Silva Instrutor de Formacao I CFP 1.01
Karina De Angelo Instrutor de Formacao |l CFP 1.18
Linda Cristhian de Oliveira Instrutor de Formacéo |l CFP 1.36
Marisa Bocicovar Instrutor de Formacao I CFP 1.29
Mirena Costa de Jesus Instrutor de Formacao I CFP 2.01
Nubia Lopes Malaman Instrutor de Formagao |l CFP 1.20
Patricia Paz de Oliveira Instrutor de Formagao |l CFP 1.35
Regina Célia Entratice da Silva Instrutor de Formacao I CFP 5.62
Roberto Possarle Instrutor de Formacao Il CFP 1.32
Simone Valério Instrutor de Formacao |l CFP 1.26
Sueli Ferreira de Aradjo Instrutor de Formacao |l CFP 1.11
Vanessa Inga Davelli Serafim Instrutor de Formacéo I CFP 5.08
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Em sintese:

Eixo Tecnoldgico: Gestao e Negdcio
Area Tecnolégica: Gestao
Segmento de Area: Administracdo

Qualificacao Profissional: Assistente Administrativo

Competéncia Geral:
Executar atividades de rotinas administrativas no ambiente de trabalho da empresa, seguindo legislagéo,

normas internas e procedimentos técnicos, de qualidade, saude, seguranca e meio ambiente.

Unidade de Competéncia:
Executar atividades de rotinas administrativas no ambiente de trabalho da empresa, seguindo legislagéo,

normas internas e procedimentos técnicos, de qualidade, saude, seguranca e meio ambiente.

Contexto de Trabalho da Qualificacao:

De acordo com o definido para o perfil profissional do Assistente Administrativo.

13




IV. ORGANIZACAO CURRICULAR

O curriculo proposto para o curso de Assistente Administrativo foi estruturado de tal
forma que o processo educacional desenvolvido a partir dele propicie o
desenvolvimento das competéncias profissionais e, consequentemente, do perfil

profissional de conclusao definido para o curso.

O itinerario formativo esta estruturado em 2 (dois) médulos: um basico e um especifico,

num total de 400 horas.

O Médulo Basico é integrado por unidades curriculares para desenvolvimento das
competéncias basicas, num total de 160 horas.

O Mobdulo Especifico é integrado por unidades curriculares referentes as competéncias
especificas de todas as unidades de competéncia. Sera desenvolvido em 240 horas.

14



a) ltinerario do Curso de Aprendizagem Industrial — Assistente
Administrativo

MODULO BASICO - 160h
« Fundamentos de Administracao - 80h

« Comunicacao e Redacao Empresarial - 80h

a

MODULO ESPECIFICO — 240h

« Introdugéo ao Sistema Contabil-Financeiro - 80h
- Préticas de Logistica — 80h

« Administracao de Recursos Humanos - 80h

!

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
400 horas

15



b)

Quadro de Organizacao Curricular

Q
S CARGA
S . CARGA | HORARIA
73] MODULOS UNIDADES CURRICULARES HORARIA DO
o MODULO
-
Fundamentos de Administracao 80
Basico 160
. ) 80
g Comunicagéo e Redagao Empresarial
© ¥
D O
> 5
™ ol
K[ ¢ ) _ o . 80
oL w Introducéo ao Sistema Contabil-Financeiro
s 3
g L
w e . . o 80 240
‘© 9| Especifico |Praticas de Logistica
~ &
L _ 80
Administracdo de Recursos Humanos
TOTAL 400
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c) Desenvolvimento Metodolégico do Curso

O norteador de toda acao pedagogica sao as informagdes trazidas pelo mundo do trabalho,
em termos das competéncias requeridas pela area, numa visao atual e prospectiva, bem
como o contexto de trabalho em que esse profissional se insere, situando seu ambito de
atuacao. Vale ressaltar que, na definicdo do perfil profissional, foi usada como referéncia
essencial a caracterizacao e as competéncias profissionais gerais da CBO.

A organizacao curricular para o desenvolvimento do curso é composta pela integragdo do
Modulo Bésico e do Mddulo Especifico.

O Modulo Basico, composto pelas unidades curriculares Comunicacdo Empresarial e
Fundamentos de Administracdo, foi proposto para permitir o alcance de todos os
fundamentos técnicos e cientificos que irao alicergar o Médulo Especifico e a aquisicao das
capacidades técnicas e cientificas, além das capacidades sociais, organizativas e
metodoldgicas mais recorrentes, identificadas durante a analise do perfil profissional.

O Mobdulo Especifico, composto pelas unidades curriculares Introdugcdo ao Sistema
Contabil-Financeiro, Praticas de Logistica e Administragdo de Recursos Humanos, foi
proposto para permitir o desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais, organizativas
e metodolégicas.

Ao aluno que concluir com aprovagao o curso, sera conferido o certificado de qualificacao
profissional basica de Assistente Administrativo.

O desenvolvimento do curso de Assistente Administrativo pressupde praticas pedagogicas
adequadas ao desenvolvimento de capacidades e a mobilizagdo de conhecimentos,
habilidades e atitudes, gerando, por conseguinte, as competéncias profissionais que sao
demandadas pelo mercado de trabalho e por toda a sociedade, de acordo com o perfil
profissional de saida previamente definido. Para que tais competéncias sejam
desenvolvidas nos estudantes, pressupde-se que o0 processo de ensino-aprendizagem

considere:

» Situagbes que facam o estudante agir, observando a existéncia de varios pontos de
vista e de diferentes formas e caminhos para aprender;

17



* A necessidade dos estudantes confrontarem suas préprias ideias com os
conhecimentos técnico-cientificos, instigando a duvida e a curiosidade;

» A formacado tedrica e pratica como elementos indissociaveis que possibilitam o
desenvolvimento de competéncias profissionais e para a vida cidada, compativeis

com o desenvolvimento fisico, psiquico, moral e social do estudante.

Considerando os objetivos que o curso de Assistente Administrativo propde cumprir e 0s
pressupostos acima apresentados, é de suma importancia que o estudante seja estimulado
a resolver situacdes-problema como uma estratégia de ensino para simular situagdes que
os futuros profissionais possivelmente enfrentardo no exercicio profissional e possibilitar
que os estudantes mobilizem conhecimentos, habilidades e atitudes para resolvé-las,
sempre considerando a evolucdo das atividades menos complexas para as mais
complexas. Assim, objetiva-se que o estudante, desenvolva capacidades para resolver
problemas novos, comunicar ideias, tomar decisdes, agir com dinamismo, iniciativa e
criatividade e ter crescente autonomia intelectual. Outras estratégias também devem ser
utilizadas, bem como recursos tecnologicos no laboratério de informatica.

Toda a agédo educacional deve considerar as competéncias basicas, especificas e de
gestdo que se encontram implicitas no perfil profissional. Tais competéncias, organizadas
de acordo com as unidades de competéncias do perfil profissional, possibilitaram a
definicdo de Unidades Curriculares que, numa visdo interdisciplinar e constituidas por
conjuntos coerentes e significativos de conhecimentos, habilidades e atitudes profissionais,
compdem os periodos que organizardo o curso. Alem da interdisciplinaridade, as Unidades
Curriculares devem ter seu desenvolvimento pautado pelos principios basicos da
flexibilidade e da contextualizagdo, sendo também perpassadas pela transversalidade, as
quais conduzirdo a formacao integral do estudante.

A unidade curricular Fundamentos de Administracao tem por objetivo propiciar ao
estudante a oportunidade de conhecer a estrutura organizacional de uma empresa, bem
como os principios da administracdo. O aluno devera, também, ser incentivado a trabalhar
com uma rotina de documentos, bem como com o controle e arquivamento deles. Além
disso, devera compreender os principios basicos da filosofia e da pratica do sistema
integrado de qualidade. O docente devera se atentar para a elaboragéo de célculos de
forma rapida, principalmente aqueles presentes na sua atividade profissional e utilizar-se de
estratégias de ensino que aproximem o estudante do seu dia a dia profissional.
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Na unidade curricular Comunicacao e Redacao Empresarial, o docente devera priorizar o
desenvolvimento das capacidades de interpretar e elaborar documentos empresariais,
utilizando vocabulario formal, regras gramaticais e normas técnicas. Devera desenvolver,
também, as habilidades de comunicagéo oral, destacando técnicas de oralidade por meio
de diversas estratégias, como: apresentacdes, seminarios, entrevistas, etc. E primordial
gue sejam desenvolvidas capacidades referentes ao uso da informatica para comunicagao
empresarial e, para isso, o docente devera considerar, inclusive, os conhecimentos prévios
dos alunos para otimizar suas estratégias de ensino. Também na informatica, serdo
desenvolvidas atividades com o objetivo de tornar o aluno bastante familiarizado com a
elaboracdo e o uso de planilhas eletrdnicas, tdo comumente usadas no dia a dia do
Assistente Administrativo.

No modulo especifico, a unidade curricular Administracao em Recursos Humanos,
deverd preparar o estudante para executar atividades relacionadas ao processo de
Recrutamento e Selecédo, assim como Treinamento e Desenvolvimento. Devera torna-lo
apto a trabalhar com processos de admissdo e demissao e, também, para elaborar folhas
de pagamento, de acordo com a legislacdo trabalhista e previdenciaria. Ainda, devera
conhecer os cuidados a serem tomados no dia a dia e a manutencao da saude da equipe
de funcionarios de uma empresa, sendo levado a entender o porqué da valorizacao da
saude e da seguranca no trabalho.

Em Introdugao ao Sistema Contabil-Financeiro, o docente devera atentar para trabalhar
as duas areas de forma contextualizada. No que tange a Contabilidade, devera ser
valorizada a capacidade de elaboracéo de calculos de acordo com os relatérios contabeis
presentes no dia a dia de sua atividade profissional, tais como realizar o preenchimento dos
formularios, das documentacbes e apresentacdo de resultados. J& na area Financeira, o
docente deverd trabalhar no aluno o entendimento da circulagdo do dinheiro em uma
organizagao, por meio de atividades que envolvam caélculos e formularios inerentes ao
setor. Para isso, podera utilizar o laboratério de informatica para a elaboragdo e/ou
preenchimento de planilhas eletronicas.

Na unidade curricular Praticas de Logistica devera ser priorizado o desenvolvimento de
atividades voltadas para a administracdo de recursos necessarios para a aquisicao,
controle, movimentagao e distribuicdo de materiais. O aprendiz devera realizar simulagbes
de processos de compras em relagéo a fornecedores e precgos. Ele devera ser preparado,
também, para trabalhar em situagées de armazenagem, realizando praticas de controle,
recebimento e estocagem. O docente devera utilizar o laboratério de informética para o
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desenvolvimento das praticas relacionadas a unidade curricular, aproximando o aprendiz de

uma situacao real de trabalho.

No processo formativo, o docente deverd promover o desenvolvimento da capacidade de
reflexdo do estudante frente a sua profissdo e a compreensdo das relagbes sociais,
politicas e econémicas que o cercam. O docente ndo devera apenas ensina a fazer, mas

também desperta-lo para o “aprender a aprender”.

O estudante devera dominar a técnica em nivel intelectual, compreendendo a realidade na
qual vai atuar e a aplicabilidade do seu conhecimento frente a essa realidade, garantindo
uma formacdo mais abrangente que enriquega a construgao do saber a partir da vivéncia
socio intelectual de cada um.

Os docentes deverao propor atividades que simulem agdes que guardem identidade com
as situagbes concretas de trabalho da empresa, sem se distanciar dos conteudos
formativos, reforcando fundamentos, principios e valores da educagao profissional.
Portanto, ao serem planejadas, essas atividades deverdo exigir atributos genéricos
incorporados ao desenvolvimento de competéncias, como: criatividade, iniciativa,
integracdo, comunicacao interpessoal, organizagao, planejamento e tomada de decisées.
Ao vivenciarem as situacoes praticas e de rotina da empresa, sob supervisdo ou
coordenagado de profissionais mais experientes, os aprendizes estardo construindo uma
postura que reflete uma concepcao do conhecimento como produgdo coletiva, em que a
experiéncia vivida e a producao cultural sistematizada se entrelagam, dando significado a
aprendizagens construidas.

20



d) Pratica profissional na empresa e atendimento as disposicoes da Portaria
n2 723, de 23 de abril de 2012, expedida pelo Ministério do Trabalho

Na condigao de politica publica regulamentada, compete ao Ministério da Economia definir
os parametros da oferta de programas que se prestem ao cumprimento de cotas de
aprendizagem. Considerando o disposto pelo artigo 62 do Decreto Federal n? 9.579, de 22
de novembro de 2018, o qual dispde que a definicdo das atividades teoricas e praticas do
aprendiz sao de responsabilidade da entidade formadora a qual compete fixa-las em plano
de curso, no que concerne aos programas sob responsabilidade do SENAI-SP, as
seguintes disposicdes, referentes ao artigo 12 e aos §§2° e 3° do artigo 10 da Portaria n®
723/2012, sdo plenamente atendidas a partir das informag¢des que seguem:

Preliminarmente, os conteudos de formacédo humana e cientifica, dispostos pelo inciso Il do
artigo 10 da Portaria n® 723/2012 sdo ministrados em carater transversal nos termos
autorizados pela Resolugéao n® 1, de 30 de maio de 2012 do Conselho Pleno do Conselho
Nacional de Educagdo. O SENAI atende a esta disposicdo uma vez que a instituicao €
integrante do Sistema Federal de Ensino conforme disposto pelo artigo 20 da Lei Federal n®
12.513, de 26 de outubro de 2011.

1. Nos casos em que os alunos sao contratados na condicao de aprendizes, cujos
contratos de aprendizagem estdo circunscritos as atividades teéricas e praticas
exclusivamente no SENAI (aplicavel inclusive em classes descentralizadas ou
entidades conveniadas), circunstancia prevista nos termos do caput do artigo 65 do
Decreto Federal n? 9.579/2018, no §1° do artigo 11 da Portaria n® 723/2012, e cuja
circunstancia de desenvolvimento é descrita como “condicdes laboratoriais” na oferta
disposta no Catalogo Nacional de Aprendizagem Profissional — CONAP (anexo | da
referida portaria), tais atividades sdo compreendidas dentro do SENAI, conforme
modelo de operacionalizacido UNICO (apresentado a seguir). Neste caso, as
atividades teoéricas e praticas atenderdo a distribuicdo de carga horaria prevista na
Portaria n® 723/2012 no modelo 50% de atividades teoricas e 50% de atividades

praticas.

2. Nos casos de turmas mistas, com aprendizes cujos contratos de aprendizagem
compreendem atividades teéricas e praticas somente no SENAI, e aprendizes que
também fardo atividades praticas suplementares nas instalacoes do empregador ou
em estabelecimento concedente desta atividade pratica (doravante denominado

simplesmente “empresa’”), as atividades podem ser realizadas apenas na escola ou na
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parceria escola e empresa, conforme também previsto no modelo de
operacionalizacdo UNICO (apresentado a seguir). Neste caso, as atividades teéricas e
praticas atenderao a distribuicdo de carga horaria prevista na Portaria n® 723/2012 ora
no modelo minimo de 30% de atividades te6ricas e maximo de 70% de atividades
praticas, ora no modelo de 50% de atividades tedricas e 50% de atividades praticas,
dependendo da carga horaria total do programa de aprendizagem. E importante
salientar que as atividades desenvolvidas na escola devem ser concomitantes as

atividades desenvolvidas na empresa.

Nos casos de aprendizes com contratos de aprendizagem cujas atividades tedricas
e praticas ocorrem no SENAI, articuladas a atividades praticas suplementares na
empresa, a carga horaria do programa de aprendizagem é realizada na escola e na
empresa, conforme modelo de operacionalizagdo (apresentado a seguir). Neste caso,
as atividades teoricas e praticas atenderao a distribuicao de carga horéaria prevista na
Portaria n® 723/2012 no modelo minimo de 30% de atividades tedricas e maximo de
70% de atividades praticas, dependendo da carga horaria total do programa de
aprendizagem. E importante salientar que as atividades desenvolvidas na escola devem

ser concomitantes as atividades desenvolvidas na empresa.
Modelos de Operacionalizacao

Carga Horaria Programas para fins de cumprimento de Cotas de Aprendizes

PROGRAMA DE
APRENDIZAGEM

SENAI EMPRESA
MODELOS

Carga horaria Carga horaria Carga horaria Carga horaria
tedrica pratica pratica TOTAL

(turmas mistas ou 40h iniciais no SENAI antes de (50 a 70%) (100%)

400h

) Nao ha
UNICO (30 a 50%)

400 a 932h 800 a 1332h

fechadas) L .
iniciar atividades na empresa

Outros modelos que atenderem as exigéncias legais quanto as porcentagens das cargas

horéarias referentes a teoria e a pratica, bem como formacao preliminar, também poderao

ser ofertados, desde que submetidos a validagdo da Geréncia de Educacao.
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As atividades praticas na empresa observarao os seguintes parametros:

Deverao ser desenvolvidas somente apos transcorridas as horas de formacgao
preliminar de fase escolar no SENAI, que correspondem a 10% da carga horaria de
atividades tedricas desenvolvidas no SENAI, em atendimento ao disposto pelo
artigo 11 da Portaria n® 723/2012 e para efeito do cumprimento da distribuicao dos
percentuais acima dispostos. Observada essa disposi¢ao, as unidades escolares
tém liberdade de articulagdo com a empresa para a definigdo do inicio da pratica
profissional suplementar. Neste sentido, por exemplo, nada obsta o
desenvolvimento de atividades praticas suplementares na empresa, desde que
transcorridos 50% da carga horéria da fase escolar, ou concentrados apenas nos
periodos de recesso de atividades do SENAI, ndo coincidentes com as férias
trabalhistas, nos termos do §2° do artigo 136 da CLT;

Atencdo deve ser dada as normas técnicas, de qualidade, de preservacao
ambiental, de salde e seguranga no trabalho e, em especial, o disposto pelo
Decreto Federal n® 6.481, de 12 de junho de 2008;

As atividades serdo objeto de planejamento integrado entre a unidade escolar
ofertante e a respectiva empresa, devidamente registrado em documento especifico
e suplementar a este plano de curso, doravante denominado “Guia de
Aprendizagem”, no qual constardo as atividades a serem desenvolvidas pelo
aprendiz na empresa, nos termos do §1° do artigo 65 do Decreto Federal n®
9.579/2018;

As atividades deverao ser planejadas de forma articulada aquelas realizadas na fase
escolar do SENAI, a luz do disposto pelo §1° do artigo 10 da Portaria n® 723/2012,
evitando-se a hipétese de ineditismo, e em prol da maior abrangéncia possivel de
experiéncias (sem prejuizo do disposto no inciso Il), tendo em vista confrontar a
amplitude do plano de curso com a diversidade produtiva e ou tecnoldgica da
empresa. Assim, de forma a evitar casos de rotinizagdo e precarizagdo, convém
antes discutir a reducao da pratica profissional suplementar na empresa ou até
mesmo sua eliminacéo;

Acdes que antecedem a esta atividade, como capacitagdo de tutores (prerrogativa
decorrente do disposto pelo §1° do artigo 65 do Decreto Federal n® 9.579/2018) e
andlise das instalacbes da empresa, bem como aquelas que sucedem ao
desenvolvimento do Guia de Aprendizagem, como acdes de supervisdo em prol da
melhoria continua, deverdo ser implementadas, considerando a responsabilidade do
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SENAI na gestao do programa (paragrafo unico do artigo 48 do Decreto Federal n®
9.579/2018);

Toda pratica profissional suplementar na empresa com emprego do Guia de
Aprendizagem devera ter sua carga horaria apurada para que conste no histérico
escolar do aluno, respeitando o limite disposto nos modelos A e B;

As atividades praticas na empresa nao poderao ser desenvolvidas apos a fase
escolar em atengé@o ao disposto pelo art. 11 da Portaria n° 723/2012, de forma a
evitar a sistematica de pratica profissional na empresa subsequente a fase escolar.
Na melhor das hipéteses, tais atividades deverao coincidir seu término no mesmo
dia; na pior, na mesma semana. Portanto, as atividades praticas na empresa
em periodos de recesso de atividades do SENAI, ndo coincidentes com as férias
trabalhistas, nos termos do §2° do artigo 136 da CLT, sao perfeitamente possiveis,
desde que respeitado o limite de jornada diaria de 6 horas, nos termos do art. 432
da CLT.



d) Ementa de Conteudos Formativos

A ementa de conteudos formativos apresenta, para o desenvolvimento de cada unidade
curricular, os fundamentos técnicos e cientificos ou as capacidades técnicas, sociais,

organizativas e metodoldgicas, bem como os conhecimentos a estes relacionados.

MODULO BASICO

UNIDADE CURRICULAR: Fundamentos de Administracdo — 80 horas

Objetivo: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos relativos ao planejamento e a organizagao do
trabalho, bem como desenvolver capacidades sociais, organizativas e metodologicas adequadas a
diferentes situacdes profissionais.

Competéncias Basicas e de Gestao (gerais)

Fundamentos Técnicos e Cientificos Conhecimentos
1. Identificar tipos de processos (02) 1. Processos Administrativos
2. Identificar fluxograma de trabalho 1.1. Administracéao
3. Identificar organograma da empresa 1.1.1. Definicéo
4. Identificar tipos de documentos (04) 1.1.2. Histdrico
5. Ordenar documentos 1.1.3. Areas de atuacgao
6. Conferir documentos (03) 1.1.4. Pilares da administracao
7. Classificar documentos (02) 1.2. Tipos de empresa
8. Preservar documentos 1.2.1. Raz&o social
9. Tramitar documentos (02) 1.2.2. Nome fantasia
10. Verificar o fluxo do documento 1.2.3. Cultura organizacional
11. Arquivar documentos (02) 1.2.4. Missao, visao, valores
12. Identificar os tipos e a classifica¢do de 1.2.5. Atividade econémica
arquivamento 1.3. Estrutura organizacional
13. Monitorar prazos dos documentos e protocolos 1.3.1. Organograma
14. Realizar célculos matematicos (05) 1.3.2. Fluxograma
15. Aplicar ferramentas da qualidade (6) 2. Documentos
16. ldentificar normas e procedimentos (07) 2.1. Definigao
17. Aplicar normas e procedimentos (06) 2.2. Tipos
18. Interpretar documentagéo técnica (14) 2.2 1. Notas fiscais
2.2.2. Recibos
Capacidades Sociais, Organizativas e 2.2.3. Orgamentos
Metodoldgicas 2.2.4. Pedidos
1. Utilizar as informagdes com critérios de seguranga 225, Reclqu.isigfﬁo
e confidencialidade (9) 2:2.6. Solicitagoes
2. Propor melhorias para otimizagao de resultados 2.2.7. Contratos
(13) 2.2.8. Ficha cadastral
Planejar o desenvolvimento do trabalho (12) 2.3. Classificagao
Manter relagdes interpessoais por meio da 2.4. Gonferéncia
comunicagao, interagdo e cooperagao (11) 2.5. Temporalidade
5. Demonstrar visao sistémica (10) 2.5.1. Corrente
2.5.2. Intermediario
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MODULO BASICO

UNIDADE CURRICULAR: Fundamentos de Administracdo — 80 horas

Obijetivo: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos relativos ao planejamento e & organizagdo do
trabalho, bem como desenvolver capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas adequadas a
diferentes situacdes profissionais.

Competéncias Basicas e de Gestao (gerais)

6. Demonstrar raciocinio légico (8) 2.5.3. Permanente

7. Demonstrar organizagéo (13) 2.6. Tramitacdo

8. Demonstrar criatividade (2) 3. Arquivamento

9. Demonstrar comprometimento com o trabalho (13) 3.1. Tipos de arquivo

10. Demonstrar capacidade de adaptar-se a situagbes 3.1.1. Vertical
novas e imprevistas (11) 3.1.2. Horizontal

11. Demonstrar atengéo a detalhes (6) 3.1.3. Rotativo

12. Comunicar-se em diversos niveis hierarquicos 3.1.4. Externo

13. Agir com dinamismo e iniciativa (12) 3.1.5. Eletrdnico

3.2. Ordenagéao
3.2.1. Alfabética
3.2.2. Cronoldgica
3.2.3. Numérica
3.2.4. Geogréafica
3.2.5. Alfanumérica

3.3. Materiais

3.4. Preservacgéo

4. Calculos

4.1. Conjuntos numéricos

4.2. Calculadoras e planilhas

4.3. Razbes e proporgcoes

4.4. Regra de trés simples e composta

4.5. Porcentagem

4.6. Area, volume e peso

4.7. Sequéncias légicas

5. Qualidade

5.1. Definigédo

5.2. Ferramentas bésicas
5.2.1. 5W2H
5.2.2.5S8
5.2.3. Diagrama de Ishikawa
5.2.4. Diagrama de Pareto
5.2.5. Ciclo PDCA
5.2.6. Brainstorming
5.2.7. Técnica GUT

5.3. Kaizen

5.4. Normas:
5.4.1.1SO 9001
5.4.2.1SO 14001
5.4.3.1SO 16001
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MODULO BASICO

UNIDADE CURRICULAR: Fundamentos de Administracdo — 80 horas

Objetivo: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos relativos ao planejamento e a organizagéao do
trabalho, bem como desenvolver capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas adequadas a
diferentes situacdes profissionais.

Competéncias Basicas e de Gestao (gerais)

5.4.4.0HSAS 18001

Ambiente Pedagogico:
» Sala de aula convencional
» Laborat6rio de Informatica

Bibliografia Basica

» SENAI. Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial. Assistente Administrativo. Sao Paulo: SENAI-SP Editora,
2015.

+ POSSARLE, R. Ferramentas da Qualidade. Sao Paulo: SENAI, 2014.

Bibliografia Complementar
« CASTIGLIONI, José Antonio de Mattos. Assistente Administrativo. S3o Paulo, Erica, 2012.
« EGRAFONTE, Ayrton; RODRIGUES, Célia Regina. Assistente Administrativo. Sao Paulo: Komedi, 2010.
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MODULO BASICO

UNIDADE CURRICULAR: Comunicacao e Redacao Empresarial — 80 horas

Objetivo: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos relativos a situagbes de comunicacao
empresarial, considerando a aquisicdo de habilidades cognitivas especificas a elaboragdo de textos
verbais, orais e escritos, inclusive em meios eletrénicos, e de capacidades organizativas, sociais e
metodolégicas adequadas a diferentes situacdes profissionais.

Competéncias Basicas e de Gestéo (gerais)

Fundamentos Técnicos e Cientificos

Comunicar-se oralmente e por escrito (12)

Identificar tipos de documentos (04)

Interpretar documentagao técnica (14)

Redigir documentos, inclusive por meio eletronico (02)
Recepcionar clientes internos e externos (02)
Elaborar planilhas, tabelas e graficos

Registrar dados em planilhas

Elaborar material de comunicagao de eventos
Elaborar apresentagdes eletronicas (02)

o> @9 e N O k0 Dhd -

0. Elaborar material informativo sobre saude e seguranga do
trabalho

11. Utilizar meios informatizados (02)

Capacidades Sociais, Organizativas e Metodoldgicas

1. Demonstrar raciocinio l6gico (8)

2. Manter relagdes interpessoais por meio da comunicagao,
interacé@o e cooperagéao (11)

Demonstrar comprometimento com o trabalho (13)
Demonstrar organizagéo (13)

Comunicar-se em diversos niveis hierarquicos

Demonstrar atencao a detalhes (6)

N o o &~

Zelar pela utilizagdo dos recursos materiais (13)

Conhecimentos

1.

Elementos de comunicacao
1.1. Emissor
1.2. Receptor
1.3. Cddigo
1.4. Mensagem
1.5. Canal
1.6. Contexto
Linguagem
2.1. Niveis
2.1.1. Coloquial
2.1.2. Culto
2.1.3. Técnico
2.2. Fungbes
2.2.1. Referencial
2.2.2. Metalinguistica
Estrutura textual
3.1. Paragrafos
3.1.1. Tipos
3.1.2. Unidade interna e externa
Inteleccao textual
Documentacao técnica
5.1. Definigao
5.2. Tipos
5.3. Caracteristicas
5.4. Finalidades
5.5. Elaboragao
5.5.1. Memorando
5.5.2. Comunicado
5.5.3. Circular
5.5.4. Carta comercial
5.5.5. Oficio
5.5.6. Pauta
5.5.7. Ata
5.5.8. Curriculo
5.5.9. E-mail
5.5.10. Relatérios
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MODULO BASICO

UNIDADE CURRICULAR: Comunicacao e Redacao Empresarial — 80 horas

Objetivo: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos relativos a situagbes de comunicagao
empresarial, considerando a aquisicdo de habilidades cognitivas especificas a elaboragdo de textos
verbais, orais e escritos, inclusive em meios eletrénicos, e de capacidades organizativas, sociais e
metodoldgicas adequadas a diferentes situacdes profissionais.

Competéncias Béasicas e de Gestao (gerais)

6. Informativos
6.1. Folder
6.2. Panfleto
6.3. Flyer
6.4. Cartaz
6.5. Cartao de visita
6.6. Avisos
6.7. Revistas e jornais
Técnicas de oralidade
Atendimento ao cliente
8.1. Pessoalmente
8.2. Telefénico
8.3. Chat
8.4. Webconferéncia
8.5. Email
8.6. Midias sociais
9. Editores de texto
9.1. Formatagéo
9.2. Paragrafo
9.2.1. Alinhamento
9.2.2. Espagamento
9.2.3. Recuo
9.2.4. Marcadores e numeradores
9.3. Smart Art
9.4. Imagens
9.5. Colunas
9.6. Tabulagéao
9.7. Tabelas
9.8. Sumario
9.9. Cabecalho e rodapé
9.9.1. Quebra de secédo
9.9.2. Paginacao
9.10. Configurar paginas
9.11.Mala direta
9.12. Impresséo
10. Editores de planilhas
10.1. Organizacao de dados
10.2. Operagoes basicas
10.2.1. Soma
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MODULO BASICO

UNIDADE CURRICULAR: Comunicacao e Redacao Empresarial — 80 horas

Objetivo: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos relativos a situagbes de comunicagao
empresarial, considerando a aquisicdo de habilidades cognitivas especificas a elaboragdo de textos
verbais, orais e escritos, inclusive em meios eletrénicos, e de capacidades organizativas, sociais e
metodoldgicas adequadas a diferentes situacdes profissionais.

Competéncias Basicas e de Gestao (gerais)

10.2.2. Subtragéo
10.2.3. Multiplicacao
10.2.4. Divisédo
10.2.5. Média
10.2.6. Minima
10.2.7. Méaxima

10.3. Formatacao condicional

10.4. Funcoes
10.4.1. PROC-V
10.4.2. PROC-H
10.4.3. Funcado SE
10.4.4. Cont SE

10.5. Elaboragéo de graficos

10.6. Impressao

11. Editores de apresentacéoes

11.1.Slide
11.1.1. Slide Mestre
11.1.2. Lay out
11.1.3. Design
11.1.4. Transicao

11.2. Objeto
11.2.1. Imagens
11.2.2. Animagéao
11.2.3. Videos
11.2.4. Musicas
11.2.5. Hiperlink

11.3. Cabecalho e rodapé

11.4. Impresséo

12. Internet

12.1. Pesquisa

12.2. Referéncias

12.3. Editores online

12.4.Nuvem

12.5. Navegacéao

12.6. Intranet

12.7. Midias sociais

12.8. Email

12.9. Seguranga virtual

12.10. Videoconferéncia
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Ambiente Pedagodgico:
» Sala de aula convencional
» Laboratério de Informatica

Bibliografia Basica

* GRANATIC, Branca. Técnicas basicas de redacao. Sao Paulo, Scipione, 1988.

 SILVA, Mario Gomes. Informatica Terminologia Basica: Microsoft Windows XP, Microsoft Office Word 2003,
Microsoft Office Excel 2003, Microsoft Office PowerPoint. Sao Paulo: Erica, 2007.

Bibliografia complementar
« HOUAISS, Antbnio. Novo Dicionario Houaiss da Lingua Portuguesa. Sao Paulo, Objetiva, 2010.
« MAIA, Jodo Domingues. Lingua, Literatura e Redacdo. Sdo Paulo, Atica, 1992.
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MODULO ESPECIFICO

UNIDADE CURRICULAR: Introducéo ao Sistema Contabil-Financeiro — 80 horas

Objetivo: Desenvolver capacidades técnicas e cientificas relativas a area contébil-financeira, bem como
proporcionar o desenvolvimento de capacidades organizativas, sociais e metodologicas adequadas a
diferentes situacdes profissionais.

Competéncias Especificas e de Gestéo (gerais)

Capacidades Técnicas e Cientificas Conhecimentos
1. Ident!f!car a estrfjtuAra.do departamento contabil 1. Contabilidade
2. Identificar o patrimdnio da empresa 1.1. Definiao
3. Identificar tipos de documentos contabeis -
- . . 1.2. Fungbes
4. I|dentificar tipos de impostos e taxas (03) 1.3, Usudrios
5. Realizar calculos contabeis L
2. Patriménio
6. Registrar dados em documentagéo técnica, inclusive em N
2.1. Definicao
melo.s.eletronlcos (06) . | 211.Bens
7. ldentificar a estrutura do departamento financeiro 2 1.2 Direitos

Identificar formas e finalidades de pagamentos, 2.1.3. Obrigagdes

financiamentos e empréstimos 2.1.4. Patriménio Liquido

9. Identificar tipos de documentos financeiros 2.2. Classificagio Contabil
2.2.1. Ativo
2.2.2. Passivo
2.2.3. Controle

3. Escrituracao

10. Controlar o fluxo de caixa

11. Identificar tipos de impostos e taxas (03)

12. Monitorar etapas do processo (02)

13. Realizar calculos de financiamentos

14. Realizar célculos de operagdes de descontos

_ 3.1. Definicao
15. Realfzar cobrctulﬂga~s N 3.1.1. Débito
16. Realizar conciliagcdo bancaria 3.1.2 Crédito

17. Realizar pagamentos 3.1.3. Plano de contas

3.2. Classificagao

Capacidades Sociais, Organizativas e Metodologicas 3.3. Langamentos

3.4. Demonstrativos
3.4.1. Livro diério
3.4.2. Livro razéo
3.4.3. Balancete

1. Utilizar as informagdes com critérios de seguranga e
confidencialidade (9)
Planejar o desenvolvimento do trabalho (12)

3. Manter relagbes interpessoais por meio da comunicagéo,
. ~ ~ 3.4.4. Demonstrativo de Resultado do
interacé@o e cooperagéao (11)
4. Demonstrar visao sistémica (10) Exercicio — DRE
5. Demonstrar raciocinio loégico (8) 3.4.5. Balango patrimonial
6. Demonstrar organizagéo (13) 4. Custos
7. Demonstrar ética (03) 4.1. Direto
8. Demonstrar comprometimento com o trabalho (13) 4.2. Indireto
9. Demonstrar atencao a detalhes (6) 4.3. Fixo
4.4. Variavel

5. Tributagao
5.1. Definigao
5.1.1. Impostos
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MODULO ESPECIFICO

UNIDADE CURRICULAR: Introducéo ao Sistema Contabil-Financeiro — 80 horas

Objetivo: Desenvolver capacidades técnicas e cientificas relativas a area contébil-financeira, bem como
proporcionar o desenvolvimento de capacidades organizativas, sociais e metodologicas adequadas a
diferentes situacdes profissionais.

Competéncias Especificas e de Gestéo (gerais)

5.1.2. Taxas
5.1.3. Contribuicdes
5.2. Classificagao
5.2.1. Federal
5.2.2. Estadual
5.2.3. Municipal
5.3. Competéncia
5.4. Tipos
5.4.1.1PI
5.4.2. Cofins
5.4.3. ICMS
5.4.4.1SS
5.4.5. ISSQN
5.4.6. PIS
5.4.7.IPTU
5.4.8. IPVA
5.4.9. IRPJ
5.4.10. CSLL

6. Administracao financeira

6.1. Definigao

6.2. Estrutura
6.2.1. Contas a pagar
6.2.2. Contas a receber
6.2.3. Cobranga
6.2.4. Analise de crédito

6.3. Empréstimos

6.4. Financiamentos

6.5. Investimentos

6.6. Transacdes financeiras
6.6.1. Cheque
6.6.2. Ordem de pagamento
6.6.3. Boleto
6.6.4. Borderd
6.6.5. Duplicatas
6.6.6. Letras de cambio
6.6.7. Nota promissoria
6.6.8. Extrato bancario
6.6.9. DOC e TED
6.6.10. Transferéncias

6.6.11. Depdsitos
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MODULO ESPECIFICO

UNIDADE CURRICULAR: Introducéo ao Sistema Contabil-Financeiro — 80 horas

Obijetivo: Desenvolver capacidades técnicas e cientificas relativas a area contabil-financeira, bem como
proporcionar o desenvolvimento de capacidades organizativas, sociais e metodologicas adequadas a
diferentes situacdes profissionais.

Competéncias Especificas e de Gestéo (gerais)

6.6.12. Cartdes
6.7. Lancamentos
6.8. Crédito
6.9. Débito
6.10. Fluxo de caixa
6.10.1. Entrada
6.10.2. Saida
6.10.3. Saldo anterior
6.10.4. Saldo acumulado
6.10.5. Saldo do dia
7. Impostos e taxas
7.1.10F
7.2. Taxas bancarias
8. Calculos financeiros
8.1. Série de pagamentos iguais
8.2. Sistema de amortizagao constante
8.3. Desconto comercial
8.4. Desconto racional
8.5. Juros simples e compostos

Ambiente Pedagodgico:
» Sala de aula convencional
» Laboratério de Informéatica

Bibliografia Basica

» SENAI. Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial. Assistente de Contabilidade. Sdo Paulo: SENAI-SP
Editora, 2015.

» SENAI. Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial. Fundamentos Contabil-Financeiro. Série Aprendizagem
Industrial. Sdo Paulo: SENAI-SP Editora, 2015.

Bibliografia Complementar

* BRUNI, Adriano Leal. A analise contabil e financeira. Sao Paulo, Atlas, 2010.

* LINS, Luiz dos Santos; FRANCISCO FILHO, José. Fundamentos e Analise das Demonstracoes Contabeis. Sao
Paulo: Atlas, 2012.
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MODULO ESPECIFICO

UNIDADE CURRICULAR: Préticas de Logistica — 80 horas

Objetivo: Desenvolver capacidades técnicas e cientificas relativas a area logistica, bem como
proporcionar o desenvolvimento de capacidades organizativas, sociais e metodologicas adequadas a

diferentes situagdes profissionais.

Competéncias Especificas e de Gestao (gerais)

Capacidades Técnicas e Cientificas

—_

Identificar processos logisticos

2. Identificar as caracteristicas técnicas de produtos (02)
3. Receber insumos e materiais

4.  Conferir insumos e materiais de acordo com documentacao
5.  Controlar estoque de insumos e materiais

6. Identificar layout de armazenagem

7. ldentificar estruturas de armazenagem

8. Identificar equipamentos de movimentacao

9. Identificar tipos de embalagens

10. Aplicar método de armazenagem

11. Aplicar normas e procedimentos (06)

12.  Monitorar solicitagdo de compras

13. Selecionar fornecedores

14. Realizar cotagdes (03)

15. Aplicar técnicas de negociagéo (02)

16. Emitir pedidos de compras

17. Monitorar os pedidos de compras

18. Identificar modais de transporte

19. Identificar canais de distribuicao

Capacidades Sociais, Organizativas e Metodoldgicas

1. Utilizar as informagdes com critérios de seguranga e
confidencialidade (9)

2. Propor melhorias para otimizacao de resultados (13)
Planejar o desenvolvimento do trabalho (12)

>

Manter relacdes interpessoais por meio da comunicagao,
interagao e cooperacgao (11)

Demonstrar visao sistémica (10)

Demonstrar raciocinio logico (8)

Demonstrar organizagéo (13)

Demonstrar ética (03)

© ©® N oo

Demonstrar criatividade (2)

Conhecimentos

1. Processos logisticos
1.1. Definicéo
1.2. Historico

1.3. Areas de atuagéo
1.4. Filosofia tradicional e just in time
1.5. Norma Regulamentadora 11

2. Recebimento de materiais

2.1. Documentos
2.1.1. Pedido de compras
2.1.2. Nota fiscal

2.2. Conferéncia quantitativa

2.3. Conferéncia qualitativa

2.4. Regularizagao
2.4.1. Langamentos no sistema
2.4.2. Enderegcamento

3. Estocagem

3.1. Definigéo

3.2. Tipos de estoques

3.3. Ciclo de pedidos
3.3.1. Demanda
3.3.2. Estoque maximo
3.3.3. Ponto de ressuprimento
3.3.4. Intervalo de ressuprimento
3.3.5. Tempo de ressuprimento
3.3.6. Lote de compras

3.4. Métodos
3.4.1. PEPS
3.4.2. UEPS
3.4.3. PVPS
3.4.4. Kanban

3.5. Classificagcao ABC

3.6. Materiais
3.6.1. Codificacao
3.6.2. Especificacdo
3.6.3. Classificacao

3.7. Layout
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MODULO ESPECIFICO

UNIDADE CURRICULAR: Praticas de Logistica — 80 horas

Objetivo: Desenvolver capacidades técnicas e cientificas relativas a area logistica, bem como
proporcionar o desenvolvimento de capacidades organizativas, sociais e metodologicas adequadas a

diferentes situacdes profissionais.

Competéncias Especificas e de Gestéo (gerais)

10. Demonstrar comprometimento com o trabalho (13)
11. Demonstrar capacidade de adaptar-se a situagdes novas e

imprevistas (11)

12. Demonstrar atengao a detalhes (6)

13. Utilizar EPl e EPC (2)

14. Zelar pela utilizagdo dos recursos materiais (13)

3.7.1. Estruturas de armazenagem
3.7.2. Equipamentos de movimentagéao
3.8. Embalagem
Distribuicao
4.1. Modais de transporte
4.1.1. Rodoviario
4.1.2. Ferroviario
4.1.3. Aeroviario
4.1.4. Aquaviario
4.1.5. Dutoviério
4.2. Canais
4.2.1. Distribuidor
4.2.2. Operador logistico
4.2.3. Centro de distribuicao
4.2.4. Atacadista
4.2.5. Varejista
4.3. Operagdes
4.3.1. Milk run
4.3.2. Cross docking
Compras
5.1. Objetivo
5.2. Procedimentos
5.2.1. Solicitagao
5.2.2. Lista de fornecedores
homologados
5.2.3. Cotacéo
5.2.4. Negociagéo
5.2.5. Pedido

5.2.6. Monitoramento

Ambiente Pedagogico:

e Sala de aula convencional
¢ Laboratorio de Informéatica

Bibliografia Basica:

« ARNOLD, J. R. Tony. Administracao de Materiais: uma introducao. Sao Paulo: Atlas, 2012.
« BORINE, Valmir. Gestao da Cadeia de Suprimentos. Sao Paulo: Senai-SP, 2014.
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MODULO ESPECIFICO

UNIDADE CURRICULAR: Praticas de Logistica — 80 horas

Objetivo: Desenvolver capacidades técnicas e cientificas relativas a area logistica, bem como
proporcionar o desenvolvimento de capacidades organizativas, sociais e metodologicas adequadas a
diferentes situacdes profissionais.

Competéncias Especificas e de Gestéo (gerais)

Bibliografia Complementar:

« ARBACHE, Fernando Saba. et al. Gestao em Logistica, Distribuicao e Trade Marketing. 42 Edi¢ao, Rio de
Janeiro: FGV, 2011.

« BERTAGLIA, Paulo Roberto. Logistica e Gerenciamento da Cadeia de Abastecimento. 32 Edigao, Sao Paulo:
Saraiva, 2016.
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MODULO ESPECIFICO

UNIDADE CURRICULAR: Administracao de Recursos Humanos — 80 horas

Objetivo: Desenvolver capacidades técnicas e cientificas relativas a administragcao de
recursos humanos, bem como proporcionar o desenvolvimento de capacidades organizativas,
sociais e metodolégicas adequadas a diferentes situacdes profissionais.

Competéncias Especificas e de Gestao

Capacidades técnicas

1.
2.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

Aplicar normas e procedimentos (06)

Calcular folha de pagamento e rescisao
contratual

Controlar documentos para processos de
treinamento

Controlar recepcao e distribuicao de beneficios
Controlar registros de frequéncia e escalas
Identificar processos de admissdo, demissao e
transferéncia

Identificar tipos de contrato de trabalho
Identificar tipos de equipamento de protegao
individual e coletiva (02)

Identificar tipos de exames médicos

. Monitorar documentos de avaliagéo de

treinamento

Monitorar etapas dos processos de recursos
humanos

Organizar eventos

Realizar procedimentos de recrutamento (03)
Registrar evidéncias do treinamento
Identificar tipos de treinamento

Identificar tipos de avalicdo de desempenho

Capacidades Sociais, Organizativas e

Metodoldgicas

1.

>

o> 9 ® N oo

0.

Utilizar as informagdes com critérios de
seguranga e confidencialidade (9)

Propor melhorias para otimizagdo de
resultados (13)

Planejar o desenvolvimento do trabalho (12)
Manter relagGes interpessoais por meio da
comunicagao, interacdo e cooperacéo (11)
Demonstrar visao sistémica (10)
Demonstrar raciocinio légico (8)
Demonstrar organizagéo (13)

Demonstrar ética (03)

Demonstrar criatividade (2)

Demonstrar comprometimento com o trabalho

Conhecimentos

1.

Legislacoes trabalhistas
1.1. Consolidagao das leis de trabalho - CLT
1.2. Convencgéo coletiva
1.3. Normas:
1.3.1. NR1
1.3.2. NR4
1.3.3. NR5
1.3.4. NR6
1.3.5. NR7
1.3.6. NR9
1.3.7.NR15
1.3.8. NR16
1.3.9. NR17
1.3.10. NR23
1.3.11. NR26
1.3.12. NR35
1.4. Obrigagdes trabalhistas
1.4.1. CAGED
1.4.2. RAIS
1.4.3. DIRF
1.4.4. GPS
1.4.5. DARF
Procedimentos internos
2.1. Definigao
2.2. Tipos
Folha de pagamento
3.1. Jornada de trabalho
3.1.1. Horista
3.1.2. Mensalista
3.1.3. Escalas
3.2. Apontamento de frequéncia
3.3. Proventos
3.3.1. Salérios
3.3.2. Adicional noturno
3.3.3. Periculosidade
3.3.4. Insalubridade
3.3.5. Hora extra
3.3.6. Comissodes
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MODULO ESPECIFICO

UNIDADE CURRICULAR: Administracdo de Recursos Humanos — 80 horas

Objetivo: Desenvolver capacidades técnicas e cientificas relativas a administracdo de
recursos humanos, bem como proporcionar o desenvolvimento de capacidades organizativas,
sociais e metodolégicas adequadas a diferentes situacdes profissionais.

Competéncias Especificas e de Gestao

(13) 3.3.7. DSR

11. Demonstrar capacidade de adaptar-se a 3.3.8. DSR sobre hora extra
situagdes novas e imprevistas (11) 3.3.9. Salario-familia

12. Demonstrar atengao a detalhes (6) 3.4. Descontos

13. Comunicar-se em diversos niveis hierarquicos 3.4.1. Faltas e atrasos

3.4.2. Contribuigao sindical
3.4.3. Mensalidade sindical
3.4.4. INSS
3.4.5. IRRF
3.4.6. DSR
3.4.7. Vale transporte
3.4.8. Adiantamentos
3.5. Férias
3.5.1. Vencidas
3.5.2. Proporcionais
3.5.3. 1/3 constitucional
3.5.4. Abono pecuniério
3.6. Décimo-terceiro salario
3.6.1. Integral
3.6.2. Proporcional
3.7.FGTS
3.8. Encargos trabalhistas do empregador
4. Procedimentos trabalhistas
4.1. Admisséao
4.1.1. Definicao
4.1.2. Tipos de contrato de trabalho
4.1.3. Registros
4.2. Transferéncias
4.2.1. Definigcao
4.2.2. Procedimentos
4.3. Rescisao contratual
4.3.1. Definigcao
4.3.2. Tipos
4.3.3. Aviso prévio
4.3.4. Célculos
4.3.5. Homologacéao
4.3.6. Seguro-desemprego
4.4. Exames
4.4.1. Periddico
4.4.2. Admissional




MODULO ESPECIFICO

UNIDADE CURRICULAR: Administracao de Recursos Humanos — 80 horas

Objetivo: Desenvolver capacidades técnicas e cientificas relativas a administracdo de
recursos humanos, bem como proporcionar o desenvolvimento de capacidades organizativas,
sociais e metodolégicas adequadas a diferentes situacdes profissionais.

Competéncias Especificas e de Gestao

4.4.3. Demissional
5. Procedimentos de treinamento e
desenvolvimento
5.1. Definigéo
5.2. Tipos
5.3. Documentos
5.3.1. Lista de presenga
5.3.2. Certificados
5.3.3. Levantamento de necessidade de
treinamento
5.3.4. Avaliagao de treinamento
5.3.5. Cronograma
5.4. Organizagao de eventos
5.5. Avaliagao de desempenho
6. Beneficios
6.1. Definigéao
6.2. Tipos
6.3. Distribuicao e controle

7. Procedimentos de recrutamento e selecao
7.1. Definicao

7.2. Tipos
7.3. Fluxo do processo

Ambiente Pedagdgico:
» Sala de aula convencional
* Laborat6rio de Informatica

Bibliografia Basica:

» SENAI. Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial. Assistente de Recursos Humanos. Sao Paulo:
SENAI-SP Editora, 2015.

 SILVA, Marilene Luiza da. Administracdao de Departamento de Pessoal. 14 Edicdo, Sdo Paulo:
Editora Erica, 2015.

Bibliografia Complementar:

» CLT: Consolidacao das Leis do Trabalho. Sao Paulo: Saraiva, 2016

* DUTRA, J. S. Gestao de Pessoas: modelo, processos, tendéncias e perspectivas. 22 Edicdo, Sao
Paulo: Editora Atlas, 2016.
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e) Organizacao de Turmas

As turmas devem ser organizadas com um numero maximo de alunos em funcao da
capacidade dos ambientes pedagdgicos e com um ndmero minimo que garanta a
otimizacao da utilizagdo dos recursos necessarios para o desenvolvimento do curso,
considerando, prioritariamente, a qualidade do processo de ensino e aprendizagem e o
desenvolvimento das aulas dentro dos principios didatico-pedagdgicos da metodologia

proposta para o curso.

V. CRITERLOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

Em conformidade com o artigo 36 da Resolugao CNE/CEB n 06/12, a Unidade Escolar:

Para prosseguimento de estudos, a instituicdo de ensino “pode promover o aproveitamento
de conhecimentos e experiéncias anteriores do estudante, desde que diretamente
relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva qualificagdo ou habilitacao

profissional, que tenham sido desenvolvidos:

| - em qualificagbes profissionais e etapas ou modulos de nivel técnico regularmente
concluidos em outros cursos de Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio;

Il - em cursos destinados a formacgao inicial e continuada ou qualificagcdo profissional de, no
minimo, 160 horas de duracdo, mediante avaliacdo do estudante;

Il - em outros cursos de Educacdo Profissional e Tecnoldgica, inclusive no trabalho, por
outros meios informais ou até mesmo em cursos superiores de graduagdo, mediante
avaliacdo do estudante;

IV - por reconhecimento, em processos formais de certificacdo profissional, realizado em
instituicdo devidamente credenciada pelo érgao normativo do respectivo sistema de ensino
ou no dmbito de sistemas nacionais de certificagado profissional.”

A avaliagdo sera feita por uma comissdo de docentes do curso e especialistas em
educacao, especialmente designada pela dire¢ao, atendidas as diretrizes e procedimentos
constantes na proposta pedagdgica da unidade escolar.
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VI. CRITERIOS DE AVALIACAO

Os critérios de avaliagao, promocgao, recuperacao e retencao de alunos sado os definidos
pelo Regimento Comum das Unidades Escolares SENAI, aprovado pelo Parecer CEE n®
528/98, e complementados na Proposta Pedagdgica da unidade escolar.

VIl. INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

Para o Curso de Aprendizagem Industrial Assistente Administrativo foi elaborada, pela
Geréncia de Inovacao e de Tecnologia — GIT, uma descricdo dos ambientes contemplando
a infraestrutura necesséria para o desenvolvimento do curso. Esta descricao
esta disponivel para download no Sistema de Gestdo de Servigcos Educacionais e
Tecnol6gicos do SENAI-SP — SGSET.

A unidade escolar é dotada de Biblioteca com acervo bibliografico adequado para o
desenvolvimento do curso e faz parte do sistema de informacao do SENAI.

VIll. PESSOAL DOCENTE E TECNICO

O quadro de docentes para o Curso de Aprendizagem Industrial — Assistente Administrativo
€ composto, preferencialmente, por profissionais técnicos, com formacdo e experiéncia
profissional condizentes com os componentes curriculares que compdem a organizagéo
curricular do curso.

Na auséncia desses profissionais, a unidade escolar podera contar, para a composigao do
quadro de docentes, com instrutores de pratica profissional, que tenham formagao técnica
ou superior, preparados na propria escola.

IX. CERTIFICADOS

O aluno que concluir a fase escolar receberd o certificado de conclusédo do Curso de
Qualificagao Profissional — Aprendizagem Industrial — Assistente Administrativo.
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CONTROLE DE REVISOES

REV. DATA NATUREZA DA ALTERACAO
00 08/12/2016 | Primeira emissdo
Alteracao do item Pratica profissional na empresa e atendimento
01 10/07/2017 | as disposi¢cdes da Portaria n® 723, de 23 de abril de 2012,
expedida pelo Ministério do Trabalho (DANIELA FALCAO)
Alteragao do item Pratica profissional na empresa e atendimento
02 | 14/11/2017 |as disposi¢des da Portaria n® 723, de 23 de abril de 2012,
expedida pelo Ministério do Trabalho. (DANIELA FALCAO)
Alteracao do titulo da unidade curricular Comunicacao
03 29/01/2018 | Empresarial para Comunicagao e Redagdao Empresarial (DANIELA
FALCAO)
Alteragéo do item “Praticas Profissionais na Empresa” e das
04 19/06/2019

tabelas com as respectivas cargas horarias. (REGINALDO SOUSA)




