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Identificacéo do curso

Titulo do curso: Técnico em Administracao
Eixo tecnolégico: Gestao e Negdcios

Segmento: Gestao

Carga horaria minima: 1000h
Carga horaria maxima: 1000h
Cdédigo DN: 1806

Verséao: 1

UF de origem: DR-RR
Sigla:

Cddigo CBO:
» Técnico em administracdo: 351305

Requisitos e formas de acesso

ACESSO AO CURSO
Escolaridade:

» Escolaridade: 2.° ano do Ensino Médio.

Idade:

* Idade maior ou igual a 16 anos.

DOCUMENTO NECESSARIO PARA MATRICULA
Documental:

* RG.
» Comprovante de residéncia.
* CPF

Quando a oferta deste curso ocorrer por meio de parceria, convénio ou acordo de
cooperagdo com outras instituicbes, deverdo ser incluidas neste item as
especificacbes, caso existirem. No caso de menor de idade, o mesmo devera vir
acompanhado de responsavel portando os documentos RG e CPF.
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Justificativa

Os setores e departamentos que compdem a estrutura das organizacfes apresentam
fluxos de processos e formas de comunicacao internas que requerem profissionais
capazes de compreender o funcionamento e a dinAmica de cada area da empresa.
Nesse contexto, o Técnico em Administracdo exerce atividades de apoio aos
processos de diversas areas de uma organizacao, desempenhando suas funcdes de
forma proativa, com capacidade para solucionar problemas e bom relacionamento
interpessoal, interagindo com diferentes equipes de trabalho no decorrer dos
processos organizacionais. A oferta da Habilitagdo Técnica de Nivel Médio em
Administragdo pelo Senac se justifica pela importancia da area de Administracdo
para as organizagbes e pela necessidade crescente de profissionais qualificados
para compor o quadro de funcionarios.

Objetivos

Obijetivo geral: « Formar profissionais com competéncias para atuar e intervir em seu
campo de trabalho, com foco em resultados. Objetivos especificos: « Promover o
desenvolvimento do aluno por meio de acbes que articulem e mobilizem
conhecimentos, habilidades, valores e atitudes de forma potencialmente criativa e
gue estimule o aprimoramento continuo; ¢ Estimular, por meio de situacdes de
aprendizagem o desenvolvimento de atitudes empreendedoras, sustentaveis e
colaborativas nos alunos; ¢ 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; ¢ Promover uma avaliacdo
processual e formativa com base em indicadores das competéncias, que possibilitem
a todos os envolvidos no processo educativo a verificagdo da aprendizagem; e
Incentivar a pesquisa como principio pedagogico e para consolidacdo do dominio
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técnico-cientifico, utilizando recursos didaticos e bibliogréficos.

Organizacéao curricular

Unidades Curriculares Carga Horéria
UC1 - Auxiliar a elaboracgédo, implementacéo e Min.: 60 horas
acompanrlamento do planejamento estratégico das Max.: 60 horas
organizacdes

UC2 - Elaborar, organizar e controlar documentos da Min.: 60 horas
organizacao Méx.: 60 horas
UC3 - Auxiliar a estruturacdo e operacionalizacdo de Min.: 36 horas
projetos Max.: 36 horas
UC4 - Auxiliar a execucgédo dos procedimentos de Min.: 48 horas
recrutamento, selecéo e integracéo de pessoas Max.: 48 horas
UCS - Apoiar e executar acdes pertinentes a Min.: 60 horas

desenvolvimento de pessoas, retencao, avaliagdo de

Max.: 60 horas
desempenho e elaboracéo de planos de cargos e

salarios

UCG6 - Atuar na organizacao e execucao de agdes Min.: 36 horas

lcionadas A qualdade de Ve salde M 36 oras

UC7 - Apoiar e executar a¢des referentes as rotinas Min.: 36 horas

de admisséo e demisséo de colaboradores . Max.: 36 horas
Min.: 72 horas

UC8 - Auxiliar a elaboracgdo da folha de pagamento
Max.: 72 horas

UC9 - Auxiliar a execucao das acdes pertinentes aos Min.: 36 horas
processos de gestédo de materiais e patrimdnio em Méax.: 36 horas
organizacoes h

UC10 - Auxiliar a execucao de atividades Min.: 108 horas
relacu_)nad~as as operagoes logisticas em Max.: 108 horas
organizagdes

UC11 - Auxiliar a execucao das agdes pertinentes Min.: 96 horas
aos processos financeiros em organizacgoes Méax.: 96 horas
UC12 - Auxiliar as operacdes pertinentes as Min.: 48 horas
atividades da controladoria nas organizacoes Méx.: 48 horas
UC13 - Auxiliar o planejamento, desenvolvimento e a Min.: 84 horas

aplicacdo do composto de marketing das

¥ - Max.: 84 horas
organizacdes
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Unidades Curriculares Carga Horéria

UC14 - Executar atividades de apoio administrativo Min.: 60 horas
em processos comerciais Max.: 60 horas
UC15 - Apoiar a operacionalizacdo de acdes de Min.: 36 horas
comércio exterior Max.: 36 horas
UC16 - Auxiliar o planejamento e a execugéo de Min.: 36 horas

melhorias dos processos organizacionais
Pré-Requisito: UC1, UC10, UC11, UC12, UC13,
UC14, UC15, UC2, UCS3, UC4, UC5, UCe6, UC7,
uCs, UC9

Max.: 36 horas

Min.: 88 horas
Max.: 88 horas

UC17 - Projeto Integrador Técnico em Administragcao

DETALHAMENTO DA(S) UNIDADE(S) CURRICULAR(ES):

UC1: Auxiliar a elaboracéo, implementacdo e acompanhamento do planejamento
estratégico das organizacdes

Carga horaria minima: 60h

Carga horaria maxima: 60h

Indicadores

1. Participa da elaboracdo de instrumentos de pesquisa para coleta de dados junto as
equipes, conforme as necessidades da organizacao.

2. Conduz o processo de coleta interna de informagdes, mobilizando diferentes
equipes, registrando e consolidando os resultados coletados.

3. Coleta, tabula, organiza e consolida dados e informacdes externas, em
conformidade com as demandas da area para subsidiar a aplicacéo das ferramentas
estratégicas de planejamento.

4. Contribui na elaboragéo de planos de agédo e na implementagcdo do planejamento
estratégico, sugerindo alternativas viaveis, com base nas informacdes coletadas.

5. Monitora a execuc¢ao dos planos de acédo, a partir da analise de acompanhamento
dos indicadores de desempenho.

6. Auxilia a apresentacédo de resultados do desenvolvimento dos planos de acdo, com
base em indicadores analiticos subsidiando o gerenciamento do planejamento
estratégico.

Elementos da Competéncia

Conhecimentos
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1. Nogdes da evolugdo das teorias da administracao: teoria classica, fordismo, teoria
de Henry Fayol, escola das relacbes humanas; Teorias de Peter Drucker e a
neoclassica.

2. Organizacdo: conceito, tipologia, classificacdo, natureza juridica, organograma
(estrutura e niveis).

3. Cultura organizacional: conceitos e elementos.

4. Planejamento estratégico: conceito, finalidades, missdo, viséo, valores, objetivos,
metas, procedimentos de elaboracéo, planos de acédo (elementos constitutivos).

5. Nocdes de elaboracdo de projetos: escopo, tempo, prazos, custos, riscos,
comunicacdo, equipe, ferramentas, estrutura de um projeto.

6. Ferramentas de analise de cenario: conceitos, caracteristicas e finalidades (matriz
SWOT, matriz BCG, entre outros).

7. Pesquisa e coleta de dados: tipos de instrumentos e formas de aplicacao, fonte
(priméria, secundéria, veracidade e credibilidade das informacfes), normas para
referéncia e citagdes de acordo com a Associagdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT).

8. Mobilizacdo de equipes: técnicas para mediagdo de conflitos, estratégias de
persuasdo e motivacdo, diversidade humana.

Habilidades
1. Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e objetividade.
2. Gerenciar tempo e atividades de trabalho.
3. Ler, interpretar e elaborar textos.
4. Pesquisar, coletar e organizar dados e informacoes.
5. Negociar com pessoas em situacdes adversas.
6. Trabalhar em equipe.
7. Ter viséo sistémica.
8. Ser observador.
9. Ter raciocinio légico.

10. Adaptar-se a diferentes situagoes.
11. Ser flexivel nas rela¢des interpessoais e negociacdes.

12. Utilizar recursos de tecnologia da informag&o e comunicacao.

Atitudes/Valores

1. Zelo na apresentacdo pessoal e postura profissional.
2. Colaboracao com colegas e equipes de trabalho.
3. Sigilo no tratamento das informacgdes da organizacao.

4. Proatividade no encaminhamento de informacdes necessarias ao andamento dos
processos.

5. Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos e encaminhamento de
informagfes necessarias ao andamento dos processos.

6. Capacidade propositiva.
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UC2: Elaborar, organizar e controlar documentos da organizacdo

Carga horaria minima: 60h
Carga horaria maxima: 60h

Indicadores

1. Elabora e atualiza documentos administrativos, comerciais e juridicos, operando os
recursos de tecnologia da informacdo e comunicagdo, conforme normas da lingua
padrdo e procedimentos da organizagao.

2. Organiza documentos fisicos e digitais, de acordo com as técnicas de
arquivamento e protocolo, mantendo integridade e sigilo.

3. Controla o fluxo de documentos fisicos e digitais com eficiéncia, de acordo com as
técnicas de arquivamento e protocolo, mantendo integridade e sigilo.

Elementos da Competéncia
Conhecimentos

1. Técnicas de redacdo empresarial e oficial: estrutura textual, coesdo e coeréncia,
pronomes de tratamento, abertura e fechamento, regras gramaticais e ortogréaficas
aplicaveis.

2. Métodos e técnicas de arquivo e protocolo: classificacdo de documentos,
recebimento, distribuicdo, tramitacdo, expedicdo, temporalidade e tipos de arquivo
(fisico e eletrbnico).

3. Modelos de documentos: ata, carta, circular, memorando, comunicado, e-malil,
oficio, relatorio, telegrama, fax, declaracdo, atestado, procuracdo, recibo,

requerimento, aviso, convocacdo, peticdo inicial, contrato, edital.
4. Planilhas para organizacdo de dados: elaboracao e formatacao.

5. Sistema operacional cliente, editor de textos e planilha eletrdnica, apresentacao
eletrbnica, internet e correio eletrdnico.

Habilidades
1. Ler e interpretar textos.
2. Organizar o ambiente de trabalho.
3. Comunicar-se de forma escrita com clareza e assertividade.
4. Gerenciar tempo e atividades de trabalho.
5. Ter viséo sistémica.

6. Utilizar recursos de tecnologias da informacdo e comunicacgéo.

Atitudes/Valores

1. Zelo na apresentacdo pessoal.
2. Postura profissional.

3. Proatividade na movimentacdo de documentos e disponibilizacdo das informacdes.

4. Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos.

5. Utilizacdo consciente de recursos e insumos.
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UC3: Auxiliar a estruturacdo e operacionalizacdo de projetos

Carga horaria minima: 36h
Carga horaria maxima: 36h

Indicadores

1. Coleta dados e informacBes necessérias para a elaboracdo do projeto da
organizacdo de acordo com o objetivo e solicitacdo recebida.

2. Acompanha a execucdo das atividades previstas nos planos de acdo do projeto,
coletando dados e informagfes para monitoramento dos indicadores do projeto.

3. Sistematiza os dados coletados para elaboracdo de relatorios, conforme o status
do projeto.

4. Acompanha a tramitacdo das informagdes, viabilizando a comunicagéo entre os
stakeholders do projeto e em conformidade com as acbes e 0s prazos estabelecidos.

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

1. Projeto: conceito, tipologia, etapas, indicadores e aplicabilidade.

2. Estrutura do projeto: apresentacao, objetivos, finalidade, viabilidade, orcamento,

cronograma, planos de acdo e formatacgao.
3. Definicho de escopo de projeto, custos/aquisicbes/viabilidade, qualidade,

comunicacdo/memoria e riscos.
4. |dentificac@o do publico-alvo: definicao, relagdo e formas de comunicagéo.

5. Documentos: Memoéria do projeto, relatérios de status e planos de acao.

6. Nocdes basicas de estatistica: coleta e exposicao de dados, modelos estatisticos.

Habilidades

1. Ler e interpretar textos, tabelas e gréficos.

2. Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e assertividade.

3. Pesquisar, selecionar e organizar dados e informacdes para o projeto.
4. Ter visao sistémica.

5. Utilizar recursos de tecnologias da Informacéo e comunicacéo.

Atitudes/Valores

1. Zelo na apresentacao pessoal.
2. Postura profissional no relacionamento com stakeholders.

3. Proatividade na movimentacdo de documentos e informacdes entre o0s

stakeholders.
4. Atencao na coleta e organiza¢do dos dados.

5. Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos.
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6. Utilizagéo consciente de recursos e insumos.

UC4: Auxiliar a execucédo dos procedimentos de recrutamento, selecdo e integracao
de pessoas

Carga horaria minima: 48h

Carga horaria maxima: 48h

Indicadores

1. Publica vagas e realiza a triagem preliminar de curriculos, conforme requisitos e
critérios pré- estabelecidos pelo setor de RH e especificacdes dos demandantes das
vagas.

2. Organiza 0s recursos necessarios a realizagdo dos procedimentos de
recrutamento, selecdo e integracdo, conforme solicitacdo recebida, publico-alvo,
agenda e etapas de selecdo definidos pela organizacéo.

3. Coleta informacgdes e tabula dados para o subsidio e registro das a¢fes realizadas
durante a execucdo dos procedimentos de recrutamento, selecdo e integracao,
contemplando necessidades de cotagbes e demais requisitos da organizacao,
garantindo seu sigilo.

4. Preenche formularios, organiza e arquiva o0s documentos relativos aos
procedimentos de recrutamento, sele¢cédo e integragdo, mantendo sigilo e integridade
das informac@es, conforme requisitos da organizacao.

5. Atende clientes internos e externos, garantindo o fluxo, sigilo e a correcédo das
informagdes, registrando necessidades e dando retorno as solicitagdes com
cordialidade.

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

1. Comportamento profissional: apresentacéo e postura profissional, principais regras
de etiqueta social.

2. NocOes de cultura e clima organizacional: conceituacdes e pesquisa de clima
organizacional.

3. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, artigo 7° (dos direitos e garantias
fundamentais dos trabalhadores).

4. Fundamentos da legislacdo trabalhista: conceitos de empregado, empregador,
autbnomo, avulso, estagiario, relacdo de emprego; admissdo e demissdo de
empregados, remuneracdo; jornada de trabalho, férias, poder disciplinador
empregador.

5. Politicas da organizagcdo: conceito, tipos, requisitos essenciais. Contratacéo,
remuneracgdo, beneficios, planos de cargos e salarios e cultura organizacional.

6. NocOes de gestdo de pessoas: conceito, histérico, modelos de gestdo e estrutura
de funcionamento.

7. Recrutamento e selecdo: conceito, fontes de recrutamento, confeccdo de editais e
anuncios, técnicas de recrutamento e selecao, planejamento e operacionalizacao do
processo seletivo, divulgagédo do resultado do processo seletivo.

8. Processo de integracdo do novo colaborador.

9. Comunicagao oral e escrita: caracteristicas, formas e abordagens de atendimento
pessoal, telefénico e por e-mail, redacéo e formatacao de e-
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mail, oficio, memorando, edital de publicacdo de vaga e insercao de dados em
planilhas.

10. Negociacao de conflitos: conceito, principios, ferramentas, técnicas e estratégias
para resolucdo de conflitos.

11. Documentos: solicitacdo de emprego, curriculo, ficha de avaliagdo do processo
de integracdo, ficha do empregado, formulario de requisicdo de pessoal.

12. Planejamento de carreira: mundo do trabalho, formas de inser¢cdo no mercado de
trabalho, preparacéo de curriculos, entrevista de emprego.
13. Codigo de ética e politicas de conduta.

Habilidades

1. Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e objetividade;
2. Gerenciar tempo e atividades de trabalho;

3. Pesquisar e organizar dados e informacdes;

4. Resolver conflitos inerentes ao processo de trabalho;

5. Trabalhar em equipe.

Atitudes/Valores

1. Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos.
2. Zelo na apresentacéo pessoal e postura profissional.

3. Sigilo no tratamento das informacf6es dos colaboradores, da empresa, de
fornecedores e clientes.

4. Proatividade no encaminhamento das informagfes necessarias ao andamento dos
processos.

5. Responsabilidade no cumprimento de prazos.

6. Colaboracdo com colegas e equipes de trabalho.

UCH5: Apoiar e executar acdes pertinentes a desenvolvimento de pessoas, retencao,
avaliacdo de desempenho e elaboracéo de planos de cargos e salarios

Carga horaria minima: 60h
Carga horaria maxima: 60h

Indicadores

1. Organiza 0s recursos necessarios a realizacdo dos procedimentos de treinamento
e desenvolvimento de pessoas, considerando as caracteristicas do evento.

2. Coleta informacdes e tabula dados para o subsidio e registro das acdes realizadas
durante a execucdo dos procedimentos de treinamento, desenvolvimento e avaliacdo
de desempenho, conforme cronograma estabelecido.

3. Preenche formularios e elabora tabelas e planilhas para tomada de decisdes

relativas a politica de gestdo de pessoas da organizacéo.
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4. Coleta, registra e tabula dados e informagfes, conforme orientacdo institucional
para elaboracdo de planos de cargos e salarios, de acordo com resultados de
pesquisas realizadas no mercado de trabalho e consulta as fontes secundarias.

5. Elabora, recebe, confere, controla e destina documentos fisicos e digitais, bem
como informacfes, observando a execug¢do da politica de gestdo de pessoas e
garantindo sigilo das informacbes e integridade dos documentos.

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

1. Treinamento e desenvolvimento: conceituacbes; processo de treinamento;
diagnéstico de necessidades de desenvolvimento de pessoal; planejamento,
orcamento e execucdo das acdes de treinamento e desenvolvimento; instrumentos
para desenvolvimento de pessoal: cursos, treinamentos, seminarios, simpdsios, etc.;
instrumentos de avaliacdo, retencdo e reacao.

2. Avaliacdo de desempenho: conceituacdo; proposito da avaliacdo de desempenho
das pessoas; processo de avaliacdo e responsabilidades; métodos/sistemas de
avaliacdo de desempenho; indicadores de desempenho.

3. Estrutura de cargos e salarios: pesquisa salarial; descricdo de cargos; descricao
das competéncias profissionais; plano de cargos e salarios; sistema e tipos de
remuneracdo; tendéncias em remunerac¢do; fundamentos em politica de
remuneragcdo; fundamentos sobre planejamento de carreiras.

4. Documentos pertinentes ao processo: Levantamento de Necessidades de
Treinamento (LNT), ficha de avaliacdo de desempenho, ficha de crescimento
profissional (horizontal/vertical), planilhas de custos de cursos, treinamentos, entre
outros.

5. Mapeamento das func¢des: descri¢cdo e andlise de cargos; mapeamento de funcdes
e requisitos mentais e fisicos para execucgdo das fungdes. Atributos necessarios a
cada cargo.

Habilidades

1. Gerenciar tempo e atividades de trabalho.

2. Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e objetividade.
3. Pesquisar e organizar dados e informacdes.

4. Resolver conflitos inerentes ao processo de trabalho.

5. Trabalhar em equipe.

Atitudes/Valores

1. Zelo na apresentacdo pessoal e postura profissional.
2. Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos.

3. Sigilo no tratamento das informacfBes dos colaboradores, da empresa, de
fornecedores e clientes.
4. Colaboracdo com colegas e equipes de trabalho.

5. Proatividade no encaminhamento das informac¢des necessarias ao andamento dos
processos.
6. Responsabilidade no cumprimento de prazos.
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UCB6: Atuar na organizacéao e execucado de acdes relacionadas a qualidade de vida,
saude e seguranca nos ambientes de trabalho

Carga horéaria minima: 36h

Carga horaria maxima: 36h

Indicadores

1. Coleta e tabula dados relativos aos resultados das acbes de qualidade de vida,
saude e seguranga que foram realizadas pela organizacao, direcionando-os conforme
requisitos e processos internos da organizacgao;

2. Encaminha documentacao para as providéncias cabiveis nos casos de acidentes
de trabalho;

3. Auxilia o planejamento e a operacionalizagdo dos eventos relacionados com
gualidade de vida e seguranca no trabalho, buscando empresas para
estabelecimento de parcerias, fazendo levantamento de custos e mobilizando a
participacdo dos outros setores da organizagao.

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

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

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

3. Normas regulamentadoras: NR 24 Condicao Sanitaria em Locais de Trabalho; NR
06 Equipamentos de protecédo individual; NR 07 Equipamento de Protecdo Individual
(EPI) e Equipamento de Protecdo Coletiva (EPC): conceito, obrigatoriedade de
fornecimento, deveres do empregado; NR 05 Comissdo Interna de Prevencédo de
Acidentes (Cipa); NR 17 Ergonomia; NR 26 Sinalizacdo de seguranca;

4. Medicina e seguranca do trabalho: conceitos, objetivos, principios. Cipa e Servico
Especializado de Engenharia de Seguranca e Medicina no Trabalho (SESMT):
conceito, finalidade, requisitos legais para implantacéo, principais acdes realizadas.
Programas de prevencao de acidentes;

5. Exames médicos peridédicos obrigatérios: conceito, tipos, controle e
regulamentacdo dos exames periddicos;

6. Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO) e Programa de
Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA): conceito, finalidades e requisitos
essenciais;

7. Comunicacdo de Acidente de Trabalho: conceito, fundamento legal (Decreto n°
3.048/1999), processo de comunicacao;

8. Documentos: ficha médica e Comunicagdo de Acidente de Trabalho (CAT).

Habilidades

1. Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e assertividade;
2. Gerenciar tempo e atividades de trabalho;

3. Pesquisar e organizar dados e informacdes;

4. Resolver conflitos inerentes ao processo de trabalho;

5. Trabalhar em equipe.
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Atitudes/Valores

1. Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos;
2. Zelo na apresentacdo pessoal e postura profissional;

3. Sigilo no tratamento das informacfes dos colaboradores, da organizacdo, dos
fornecedores e clientes;
4. Colaboragédo com colegas e equipes de trabalho;

5. Proatividade no encaminhamento das informacdes necessarias ao andamento dos
processos;
6. Responsabilidade no cumprimento de prazos.

UCT7: Apoiar e executar acoes referentes as rotinas de admissdo e demissao de
colaboradores .

Carga horaria minima: 36h

Carga horaria maxima: 36h

Indicadores

1. Abre o prontuario do colaborador, guardando a documentacdo e atualizando os
dados e informagBes, sempre que necessario, garantindo seu sigilo.

2. Preenche formularios, recolhe, organiza e guarda documentos relacionados as
rotinas de admissdo e demissdo, garantindo sua integralidade e respeitando a
temporalidade, conforme requisitos legais e fluxo estabelecido pela organizagao.

3. Tabula dados provenientes dos questionarios de desligamento e efetua o
levantamento de pendéncias financeiras e dos materiais que necessitam ser
devolvidos, dando os encaminhamentos devidos conforme procedimentos da
organizacdo para elaboracdo do termo de rescisdo do contrato de trabalho.
4. Recolhe documentacédo, agenda exames admissionais e demissionais, bem como
a homologacdo nos sindicatos, conforme requisitos legais e procedimentos da
organizagao.

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

1. Planejamento de carreira: mundo do trabalho, formas de inser¢do no mercado de
trabalho, marketing e apresentacdo pessoal, preparacdo de curriculos, entrevista de
emprego.

2. Fundamentos da legislacdo trabalhista: conceitos de empregado, empregador,
autbnomo, avulso, estagiario, relacdo de emprego; admissdo e demissdo de
empregados, remuneragdo; jornada de trabalho e férias.

3. Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) — Decreto-lei 5.452/23 e alteragdes.
Definicdo e consulta.

4. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, artigo 7°: dos direitos e garantias
fundamentais dos trabalhadores. Relagbes de trabalho: conceito, histérico, relagédo
homem e trabalho. Tipos de contrato de trabalho e formas de resciséo.

5. Estrutura do Departamento de Pessoal.
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6. Processo de admissdo: documentos necessarios, ficha de registro de empregado,
registro/anotacfes/atualizacées em carteira de trabalho, cadastro do Programa de
Integracdo Social/Programa de Formacao do Patriménio do Servidor Publico (PIS/
Pasep), declaracdo de encargos de familia para fins de imposto de renda, ficha de
salario-familia, vale transporte, exame admissional.

7. Processo de demissao: documentos necessarios, modalidades de saque do FGTS,
comunicacdo e homologacdo da rescisdo contratual, prazos, direito do empregado
conforme o tipo de contrato, célculo das verbas rescisérias, seguro-desemprego,
exame demissional.

8. Prontuario do colaborador: conceito e documentos a serem arquivados.

9. Poder disciplinar do empregador: adverténcia, suspensdo, demissao por justa
causa, demissdo sem justa causa, aviso prévio, dispensa do empregado estavel,
apuracdo de faltas graves.

10. Nocgbes da organizacdo: conceito, tipologia, classificagdo, natureza juridica,
organograma (estrutura e niveis).

Habilidades

1. Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e assertividade.
2. Gerenciar tempo e atividades de trabalho;

3. Pesquisar e organizar dados e informacdes;

4. Resolver conflitos inerentes ao processo de trabalho;

5. Trabalhar em equipe;

6. Ler e interpretar textos legais.

Atitudes/Valores

1. Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos.
2. Zelo na apresentacdo pessoal e postura profissional.

3. Sigilo no tratamento das informacdes dos colaboradores, da empresa e dos
fornecedores.
4. Colaboragédo com colegas e equipes de trabalho.

5. Proatividade no encaminhamento das informacdes necesséarias ao andamento dos
processos.
6. Responsabilidade no cumprimento de prazos.

Impresso em 11/12/2025 por Celio Antonio da Silva Melo



Servico Nacional de Aprendizagem Comercial

E E Senac - Administragdo Regional em Roraima

UCS8: Aucxiliar a elaboracdo da folha de pagamento

Carga horaria minima: 72h
Carga horaria maxima: 72h

Indicadores

1. Monitora, recebe e coleta dados e informacdes para atualizacdo do cadastro de
colaboradores, efetuando o0 seu registro no sistema operacional da organizagdo, com
agilidade e exatidao.

2. Recolhe, organiza e arquiva documentos pertinentes ao processo de elaboracéo
de folha de pagamento, garantindo sigilo e integridade, conforme requisitos
estabelecidos.

3. Atende clientes internos com cordialidade, registrando necessidades, dando
retorno as solicitacdes, garantindo o fluxo das informacBes e cumprimento da
legislacdo vigente e das normas adotadas pela organizacgéo.

4. Efetua, sob superviséo, célculo dos proventos e descontos, de tributos trabalhistas
e previdenciarios, considerando a legislacdo vigente, os dados resultantes do
controle de frequéncia e do banco de horas.

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

1. Controle de ponto: san¢fes. marcacao manual, mecéanica, eletrénica e magnética.

2. Salario, remuneracao, adicionais, beneficios e encargos sociais, intervalos, FGTS
e PIS. Contrato por prazo determinado e indeterminado.
3. Suspensao e interrupcado do contrato de trabalho e auséncias legais.

4. Jornada de trabalho: conceito, duracéo, intervalos, prorrogacédo, compensacéo de
horas, escala de revezamento, categorias diferenciadas, descanso semanal
remunerado (DSR), trabalho noturno, jornada de trabalho mensalista, jornada de
trabalho horista.

5. Processo de Controle de frequéncia: formas de registro, empregados desobrigados
da marcacao, registro de servigo externo, quadro de horarios, registro dos intervalos
de refeicdo e descanso, registro das horas extras, registro de faltas e atrasos.

6. Remuneracdo: conceitos, diferenca de remuneragdo e salério, adicionais (hora
extras, trabalho noturno, insalubridade, periculosidade, abonos, gratificacdes,
prémios ou comissdes, salario utilidade, gorjetas, diarias de viagem), prazo e forma
para pagamento, recibo/holerite do pagamento. Politicas de remuneragéo, prémios e
campanhas, Programa motivacional.

7. Processo de elaboracdo da folha de pagamento: calculo de proventos (salario,
salério-familia, horas extras, comissdes, abonos, gratificagdes, prémios, adicional de
insalubridade, adicional de periculosidade, adicional noturno), afastamentos, salario-
maternidade, célculo de descontos (INSS, Imposto de Renda, descontos para
sindicato, faltas e atrasos, desconto do repouso semanal remunerado, vale-
transporte, pensao alimenticia, adiantamento de salario, seguro de vida, vale-
refeicdo, plano de saude).

8. ObrigacBes mensais do empregador: recolhimento e repasse dos encargos para o
Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS), Receita Federal (IRRF), Fundo de
Garantia por Tempo de Servigco (FGTS), prestar informagdes ao Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados (Caged).

9. Obrigacgtes anuais do empregador: Declaracdo de Informacdes de Rendimento na
Fonte (DIRF), Relacdo Anual de Informacdes Sociais (RAIS), Comprovante de
Rendimentos Pagos e de Retencdo de Imposto de Renda na
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Fonte (Informe de Rendimento), Livro de Inspecéo e Fiscalizagdo do Trabalho.
10. Operagbes matematicas: quatro operacdes basicas, porcentagem, razdo e
proporgéo.

Habilidades

. Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e assertividade.

. Gerenciar tempo e atividades de trabalho.

. Pesquisar e organizar dados e informagdes.

. Resolver conflitos inerentes ao processo de trabalho.

. Trabalhar em equipe.

. Ler e interpretar textos legais.
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. Executar calculos matematicos.

Atitudes/Valores

1. Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos.
2. Zelo na apresentacdo pessoal e postura profissional.

3. Sigilo no tratamento das informacbGes dos colaboradores, da empresa e de
fornecedores.
4. Colaboragédo com colegas e equipes de trabalho.

5. Proatividade no encaminhamento das informacdes necessarias ao andamento dos
processos.
6. Responsabilidade no cumprimento de prazos.

UC9: Auxiliar a execucao das acfes pertinentes aos processos de gestao de
materiais e patriménio em organizacées

Carga horaria minima: 36h

Carga horaria maxima: 36h

Indicadores

1. Acompanha, controla e registra a movimentacéo de bens patrimoniais por meio de
inventario, informando os setores responsaveis sobre a necessidade de reposicao de
pecas e equipamentos.

2. Realiza pesquisa com fornecedores para apoiar a aquisicdo de materiais, produtos
e equipamentos, conforme requisitos estabelecidos.

3. Identifica, cadastra e atende fornecedores, observando o cumprimento das
condigcbes acordadas no processo de aquisigao.

4. Classifica, organiza e etiqueta bens patrimoniais, materiais e produtos, conforme
normas de controle e procedimentos da organizacao.

5. Auxilia a elaboracdo de relatérios de bens patrimoniais, conforme necessidades
dos clientes internos e procedimentos da organizagéao.
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Elementos da Competéncia
Conhecimentos
1. Gestao de materiais: conceitos e principios, relacdo com fornecedores, cotacdo de
materiais, produtos e equipamentos para aquisicdo, sistemas de informacéo;

ferramentas de controle: First in, First Out (FIFO) e Curva ABC.
2. Inventario: conceitos, tipos, etapas (organizac¢do, contagem e reposi¢ao).

3. Patriménio: definicdo, formas de controle, classificacdes, nocdo de depreciacao
patrimonial, movimentacdo e registros patrimoniais, programas de execuc¢do da
manutencéo.
4. Documentos: inventario, planilhas de controle, fichas de produtos, controles de
manutencéo.

Habilidades

1. Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e obijetividade.
2. Gerenciar tempo e atividades de trabalho.

3. Pesquisar e organizar dados e informacdes.

4. Negociar com pessoas em situacdes adversas.

5. Ter viséo sistémica.

6. Utilizar recursos de tecnologia da informac¢éo e comunicacéo.
Atitudes/Valores

1. Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos.

2. Zelo na apresentacéo pessoal e postura profissional.

3. Colaboracdo com colegas e equipes de trabalho.

4. Proatividade na movimentacdo de documentos e disponibilizacdo das informacdes.

5. Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos.

6. Destinacéo consciente dos residuos produzidos.
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UC10: Auxiliar a execucao de atividades relacionadas as operacdes logisticas em
organizacoes

Carga horéaria minima: 108h

Carga horaria maxima: 108h

Indicadores

1. Pesquisa fornecedores e condicbes de aquisicdo de matérias-primas,
equipamentos e estruturas, modais para distribuicdo, conforme caracteristicas dos
produtos, servigos e diretrizes da organizagéo.

2. Monitora o fluxo de suprimento, recebimento e armazenamento, auxiliando o
planejamento e a organizacdo do inventario, selecdo de estruturas e equipamentos
para 0 armazém e movimentacdo dos materiais, conforme as especificidades dos
produtos em circulagdo, normas de seguranca e requisitos do processo.

3. Monitora o fluxo de distribuicdo de mercadorias e produtos, auxiliando a sua
destinacdo, verificacdo, identificacdo e conferéncia; adequando modais e suas
funcionalidades conforme procedimentos de seguranca.

4. Preenche, recebe, controla e destina documentos fisicos e digitais dos processos
de suprimentos, producdo, recebimento, armazenagem e distribuicdo, conforme
sistema de tecnologia de informac&o e comunicacéo disponivel e fluxo de processos
estabelecido pela organizacéo.

5. Monitora o fluxo logistico por meio de ferramentas de tecnologia da informacéo e
comunicagéo, conforme procedimentos e normas da organizagéo.

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

1. Logistica: conceito, principios e fundamentos da cadeia logistica e sua funcéo
dentro da organizacdo, terminologias comuns, internacionalizagéo e logistica reversa.

2. Fluxo logistico: descricdo e interacdo das areas de logistica (suprimentos,
producdo/manufatura, recebimento, armazenamento e distribui¢&o).

3. Cadeia de suprimentos: previsdo de demanda, sele¢do, politica e gestdo de
fornecedores, processos de compras e producéo.

4. Processo de armazenagem: recebimento, estocagem e expedicao.

5. Estoque: conceito, tipos de demanda (constante, crescente, decrescente, sazonal,
de tendéncia), célculos, ferramentas e técnicas aplicadas, produtos perigosos,
normas de seguranca aplicaveis.

6. Processo de distribuicdo: sistema de transporte, modais (aéreo, hidroviario,
rodoviario, dutoviario e ferroviario), Cost, Insurance and Freight (CIF) e Free On
Board (FOB), controle de transporte, roteirizacdo, seguro de cargas, rastreabilidade,
normas de seguranga aplicaveis.

7. Custos logisticos diretof/indireto e fixo/varidvel aplicados ao estoque; Métodos de
controle e fluxo de estoque de mercadorias: Primeiro a entrar, Primeiro a sair (PEPS)
e Ultimo a entrar, Primeiro a Sair (UEPS); armazenagem, movimentac&o, transporte.

8. Centro de Distribuicdo (CD): conceito e funcionamento.

9. Sistemas de informacéo relacionados a logistica: planilha eletrénica, softwares de
controle logistico, sistema de gestao empresarial, entre outros.
10. Noc¢des de negociacdo comercial: técnicas e estratégias aplicadas a logistica.

11. Documentos: pedido, nota fiscal, ordem de compra, conhecimento de
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transporte, Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletronica (Danfe).
Habilidades

. Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e objetividade.
. Gerenciar tempo e atividades de trabalho.

. Pesquisar e organizar dados e informacoes.

. Trabalhar em equipe.

. Ter raciocinio légico.

. Efetuar célculos matematicos.

. Ter visao sistémica.

. Negociar com pessoas em situacfes adversas.
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. Utilizar recursos de tecnologia da informacéo e comunicacao.

Atitudes/Valores

1. Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos.
2. Zelo na apresentacéo pessoal e postura profissional.
3. Colaboracdo com colegas e equipes de trabalho.

4. Proatividade na movimentacdo de documentos e disponibilizacdo das informacdes.

5. Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos.

6. Destinacao consciente dos residuos produzidos.

UC11: Auxiliar a execucdo das acdes pertinentes aos processos financeiros em
organizacoes

Carga horaria minima: 96h

Carga horaria maxima: 96h

Indicadores

1. Emite notas fiscais e faz o controle fiscal de documentos, de acordo com o pedido,
observando o Codigo Fiscal de Operacdes e Prestacdes (CFOP), vinculando tais
informacdes ao sistema de gestdo utilizado pela organizacéo.

2. Emite ordens de pagamento e recebimento via sistema de gestéo, de acordo com
0S prazos vigentes e relatério de proviséo.

3. Acompanha o fluxo de caixa diariamente, via sistema de gestdo, para programar
0S pagamentos e recebimentos conforme provisdo dos demais setores da
organizacao.

4. Controla, organiza e classifica contabilmente os pagamentos e recebimentos,
conforme o plano de contas vigente, enviando para a contabilidade os documentos
fiscais.
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5. Preenche, atualiza, organiza e arquiva fichas cadastrais de clientes e
fornecedores, mantendo o sigilo das informacdes.

6. Controla diariamente os extratos bancarios, realizando conciliagdo bancaria,
liquidando-os via sistema de gestéao.

7. Controla, negocia e cobra recebiveis e faturas, conforme a analise do relatério de
contas a receber e politica da organizacgao.

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

1. Nocdes de contabilidade: conceitos e principios contabeis, classificacdo e registro
de contas patrimoniais (ativo, passivo e patrimdnio liquido) e de resultado (receita e
despesa) e plano de contas contabeis e de custos.

2. Demonstrativos financeiros: conceito, finalidades, estrutura e composicao,
Demonstrativo de Resultados do Exercicio (DRE), balanco patrimonial, fluxo de caixa
e relatorios gerenciais.

3. Contas a pagar: fluxo e processos, ordens de pagamento eletrdnicas ou fisicas
(cheque, TED, DOC, transferéncia entre contas, entre outros).

4. Documentos: fiscais (notas de débito, recibos, nota fiscal, cupom fiscal, entre
outros) e nao fiscais (planilhas de funcionarios, planilhas de clientes, duplicata, nota
promissoéria, letra de cambio, entre outros).

5. Fiscal: tipos de tributos, classificacao no Cédigo Fiscal de Operacdes e Prestacdes
(CFOP) e controle.

6. Contas a receber: fluxo e processos, formas de negociacdo, cobranca e
recebimento, procedimentos para emissdo, recebimento e conferéncia de notas
fiscais.

7. Tesouraria: fluxo e processos, provisdo de pagamento e recebimentos, extratos
bancéarios (emissédo e controle), conciliagdo bancéria.

8. Sistemas de controle para pagamentos e recebimentos: planilhas eletrdnicas,
softwares de gestdo empresarial.

9. Controle e arquivo da documentacao fisica e eletrdnica pertinente ao processo
financeiro: auditorias e temporalidade.

10. Operacdes matematicas: porcentagem, regra de trés simples, razdes e
propor¢cBes, juros simples e compostos.

11. Cadastro de clientes, fornecedores e bancos: coleta, atualizacdo e organizagéo

dos dados.
12. Glossério de terminologias técnicas relacionadas ao processo financeiro e
contabil.
Habilidades
1. Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e obijetividade.
2. Gerenciar tempo e atividades de trabalho.
3. Pesquisar e organizar dados e informacdes.
4. Ter raciocinio l4gico.
5. Efetuar calculos matematicos.
6. Ter viséo sistémica.
7. Negociar com pessoas em situacdes adversas.
8. Utilizar recursos de tecnologia da informacdo e comunicacéo.
9. Trabalhar em equipe.

Atitudes/Valores
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1. Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos.
2. Zelo na apresentacéo pessoal e postura profissional.
3. Colaboracéo com colegas e equipes de trabalho.

4. Proatividade na movimentacdo de documentos e disponibilizacdo das informacdes.

5. Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos.

6. Idoneidade e comprometimento em todas as acdes.

UC12: Auxiliar as operacdes pertinentes as atividades da controladoria nas

organizacoes
Carga horaria minima: 48h

Carga horaria maxima: 48h

Indicadores

1. Verifica os lancamentos contabeis por meio de sistema de gestdo, encaminhando
ao setor responsavel para retificagcdes ou justificativas, quando houver incoeréncias.

2. Pesquisa e organiza dados e informacdes para subsidiar a andlise e controle da
execugdo orcamentaria, de acordo com os procedimentos de elaboracdo e controle
orgamentario e requisitos da organizagao.

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

1. Noc¢des de controladoria: conceito, finalidade, processos e interfaces.

2. Tipos de indicadores econdmicos e financeiros de dados patrimoniais e de
resultado: indicadores de liquidez, endividamento, estoques e outros.

3. Documentos para coleta de dados: Demonstrativo de Resultados do Exercicio
(DRE), balanco patrimonial, fluxo de caixa e relatérios gerenciais (planejamento e
orcamento empresarial).

4. Conciliacdo contébil: plano de contas contabeis e de custos e verificacdo de
langcamentos.

5. Orcamento: conceito, natureza, finalidade, elementos constitutivos e controle.

6. Sistemas da informacéo utilizados na controladoria: definicdo e modelos.

Habilidades

. Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e objetividade.
. Gerenciar tempo e atividades de trabalho.

. Pesquisar e organizar dados e informacgdes.

. Ter raciocinio légico.

. Efetuar célculos matematicos.

. Ter visao sistémica.
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. Negociar com pessoas em situacfes adversas.

Impresso em 11/12/2025 por Celio Antonio da Silva Melo



Servico Nacional de Aprendizagem Comercial

E E Senac - Administragdo Regional em Roraima

8. Utilizar recursos de tecnologia da informacdo e comunicacéo.

9. Trabalhar em equipe.

Atitudes/Valores

1. Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos.
2. Zelo na apresentacéo pessoal e postura profissional.

3. Colaboracdo com colegas e equipes de trabalho.
4

. Proatividade na movimentagéo de documentos e disponibilizagdo das informacdes.

(621

. Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos.

(o2

. Critério e atencdo na conferéncia de dados e manuseio dos documentos.

7. ldoneidade e comprometimento em todas as ac¢des.

UC13: Auxiliar o planejamento, desenvolvimento e a aplicacdo do composto de

marketing das organizacoes
Carga horaria minima: 84h

Carga horaria maxima: 84h

Indicadores

1. Participa na elaboracdo de instrumentos de pesquisa de mercado, mapeando o
publico-alvo e produtos, de acordo com a metodologia e as necessidades do plano de
marketing da organizacao.

2. Elabora relatérios qualitativos e quantitativos a partir da coleta e tabulacdo de
dados e de pesquisas de mercado para subsidiar as acdes de marketing.

3. Identifica e sugere nichos de mercado de atuacdo a partir do posicionamento
mercadoldgico da organizacao.

4. Monitora, atualiza e envia informa¢cfes, mediante o acompanhamento dos meios
de comunicacdo, para subsidiar o profissional responsavel pela avaliacdo da
efetividade desses meios, sugerindo possibilidades de mudanca.

5. Utiliza ferramentas e canais internos de comunicacdo para a execucdo das acdes
de endomarketing, conforme politica da organizacao.

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

1. Marketing: conceito, fundamentos e composto de marketing.

2. Tipos de marketing: direto, de servicos, de relacionamento, de varejo e atacado,
social, digital, entre outros.

3. Pesquisa de marketing: formulacdo do problema (objetivo), tipos (fontes primarias
e secundéarias), instrumentos, formas de aplicacdo, tabulagdo de dados, andlise de
informacéo, apresentacdo do resultado e tomada de decisdo.
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4. Comportamento do consumidor: aspectos psicolégicos, econdmicos, sociais e
demogréficos.
5. Segmentagédo: conceitos, tipos e nicho de mercado.

6. Posicionamento mercadoldgico: conceito, objetivos e estratégias.

7. Plano de acdo de marketing: definicdo, elementos constitutivos, execucéo,
acompanhamento e controle.

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

9. Meios de comunicacgédo: conceito, abrangéncia e formato.

10. Nocgdes de plataformas, operagéo e gestdo para o e-commerce no Brasil.

Habilidades

1. Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e objetividade.
2. Gerenciar tempo e atividades de trabalho.

3. Pesquisar e organizar dados e informacdes.

4. Ter visao sistémica.

5. Negociar com pessoas em situacdes adversas.

6. Utilizar recursos de tecnologia da informa¢éo e comunicacéo.

7. Trabalhar em equipe.

Atitudes/Valores
1. Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos.
2. Zelo na apresentacéo pessoal e postura profissional.

3. Colaboracéo com colegas e equipes de trabalho.

4. Proatividade na movimentacdo de documentos e disponibilizacdo das informacdes.

5. Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos.

6. Criatividade e inovacdo na concepcéo e execucdo das acdes de marketing.
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UC14: Executar atividades de apoio administrativo em processos comerciais

Carga horaria minima: 60h
Carga horaria maxima: 60h

Indicadores

1. Atualiza cadastro de clientes e agenda visitas de vendedores, de acordo com o
plano de vendas da organizacao.

2. Auxilia a elaboracdo de relatérios, inserindo informag@es, atualizando registros e
acompanhando os processos comerciais para subsidiar a analise da execucdo do
plano de vendas.

3. Distribui materiais promocionais, cadastra propostas comerciais e organiza a
estrutura de pontos de venda, conforme indicacdo do plano de vendas e
necessidades do processo de comercializagéo.

4. Auxilia a execugcdo de acOes de relacionamento com cliente, conforme
procedimentos comerciais de pos-venda.

Elementos da Competéncia
Conhecimentos
1. Plano de vendas: conceito, elementos constitutivos, segmentacdo do publico,
formas de acompanhamento, estabelecimento de metas, interface com o
planejamento estratégico de marketing.
2. Ferramentas de vendas: cronograma e roteiro de visitas, propostas de vendas,
gréficos de metas, cadastros de vendas, carteira de clientes, portfolio de produtos e

Servigos.
3. Tipos de venda: interna, externa, presencial e a distancia.

4. Fases da venda: pré-venda, venda, pos-venda.
5. Gestao de vendas: acompanhamento, controle e analise dos resultados.

6. Equipe de vendas: composicao, formas de atuacado, escala e plantdes de trabalho.

7. Recursos e infraestrutura para a venda: materiais promocionais, pontos de venda,
embalagem, entre outros.
8. Documentos: contrato comercial, solicitacdo de servico.

Habilidades

1. Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e obijetividade.
2. Gerenciar tempo e atividades de trabalho.

3. Pesquisar e organizar dados e informacdes.

4. Ter visao sistémica.

5. Negociar com pessoas em situacdes adversas.

6. Utilizar recursos de tecnologia da informa¢éo e comunicacéo.

7. Trabalhar em equipe.

Atitudes/Valores
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1. Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos.
2. Zelo na apresentacéo pessoal e postura profissional.
3. Colaboracéo com colegas e equipes de trabalho.

4. Proatividade na movimentacdo de documentos e disponibilizacdo das informacdes.

5. Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos.

UC15: Apoiar a operacionalizacédo de acdes de comércio exterior

Carga horéaria minima: 36h
Carga horaria maxima: 36h

Indicadores

1. Acompanha a regularizacdo das acbes de comércio exterior junto a 6rgéos e
entidades competentes, conforme regime aduaneiro e fluxo de importacdo e
exportacéo.

2. Efetua o pagamento de taxas e impostos, regularizando débitos e créditos e
apresentando documentos a Receita Federal e demais érgaos, conforme o cambio
vigente.

3. Emite, controla e arquiva documentacdo de exportacdo e importacdo, conforme
sua origem, destino e procedimento adotado pela empresa.

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

1. Comércio exterior: conceitos e introducdo ao panorama internacional, acordos

comerciais.
2. Ferramentas de apoio ao exportador/importador: Sistema Integrado de Comércio

Exterior (Siscomex) e International Commercial Terms (Incoterms) — origens,
conceitos, finalidades, codigos e descrigdes.
3. Orgaos gestores e anuentes do comércio exterior brasileiro; regimes aduaneiros.

4. Incentivos fiscais, barreiras tarifarias, apuracdo de impostos e taxas e seguro
internacional.

5. AcBes e procedimentos operacionais na importacdo e exportacdo: regras de
origem (despacho - conceito, tipologias e procedimentos.

Habilidades

1. Organizar e realizar check list da documentacdo do processo de importacédo e
exportacao.
2. Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e assertividade.

3. Gerenciar tempo e atividades de trabalho.
4. Ter visao sistémica.

5. Utilizar recursos de tecnologias da informacéo e comunicacao.

Atitudes/Valores
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1. Zelo na apresentacao pessoal.
2. Cordialidade no trato com clientes internos e externos.
3. Sigilo na tramitacdo das informagodes.

4. Organizagdo na movimentacdo e guarda de documentos e disponibilizacdo das
informacdes.

5. Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos e na operacionalizacao
de valores e recursos.

6. Utilizac&o consciente de recursos e insumos.

UC16: Auxiliar o planejamento e a execucao de melhorias dos processos
organizacionais

Carga horéaria minima: 36h

Carga horaria maxima: 36h

Indicadores

1. Realiza levantamento de informacdes sobre as atividades organizacionais,
retratando-as, conforme sdo realizadas em cada setor, contribuindo para o
mapeamento dos processos da organizagao.

2. Coleta e tabula dados referentes aos indicadores de performance, conforme o
desenho dos processos e metas estabelecidas a partir do planejamento e dos
objetivos organizacionais.

3. Pesquisa as melhores préticas de mercado (benchmarking), buscando informacdes
a respeito de concorrentes da organizacdo, em midias sociais, sites oficiais, visitas e
entrevistas para auxiliar o planejamento, a adaptacdo e a implementacdo de
melhorias.

4. Monitora o comportamento dos indicadores de performance e a execucdo das
acOes de melhorias propostas, coletando informacgfes e dados nos setores avaliados,
pessoalmente ou por meio de sistema de gestdo e canais de comunicacdo da
organizacéo.

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

1. Qualidade: conceitos, principios, padronizagdo de procedimentos, definicdo de
indicadores, definicdo de prioridades e monitoramento de processos.

2. Mapeamento de processos: conceito, identificagéo, normas e procedimentos, inter-
relacdo dos processos.

3. Indicadores de desempenho: definicéo, tipos e formas de monitoramento.

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

5. Metodologias: conceitos, caracteristicas e finalidades — Plan, Do, Check, Act
(PDCA), Metodologia de Andlise e Solucdo de Problemas (Masp), 5W2H, 5S,
benchmarking.

6. Ferramentas: Espinha de peixe (Ishikawa), diagrama de Pareto, histograma,
fluxograma, diagrama de dispersdo, matriz GUT, folha de verificagdo, Controle
Estatistico De Processo (CEP).

7. Documentos da qualidade: politica da qualidade, manual da qualidade,
Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs), formulario de ndo conformidade/acéo
corretiva, relatério de auditoria.

Impresso em 11/12/2025 por Celio Antonio da Silva Melo



Servico Nacional de Aprendizagem Comercial

E E Senac - Administragdo Regional em Roraima

8. Balanced Scorecard (BSC): conceito e aplicacdes.

Habilidades

. Comunicar-se de forma oral e escrita com clareza e objetividade.
. Gerenciar tempo e atividades de trabalho.

. Pesquisar e organizar dados e informacoes.

. Ter visao sistémica.

. Trabalhar em equipe.

. Reconhecer os processos organizacionais e suas inter-relacoes.

. Negociar com pessoas em situa¢cdes adversas.

0 N o 0o A~ W N P

. Utilizar recursos de tecnologia da informagéo e comunicacao.

Atitudes/Valores

1. Cortesia no atendimento aos clientes internos e externos.
2. Zelo na apresentacéo pessoal e postura profissional.
3. Colaboracéo com colegas e equipes de trabalho.

4. Proatividade na movimentacdo de documentos e disponibilizacdo das informacdes.

5. Responsabilidade no cumprimento de prazos estabelecidos.

6. Capacidade de posicionar-se propondo solu¢des viaveis.

UC17: Projeto Integrador Técnico em Administracao

Carga horaria minima: 88h
Carga horéaria maxima: 88h

Indicadores

1. Cumpre as atividades previstas no plano de acéo, conforme desafio identificado no
tema gerador

2. Apresenta resultados ou solugdes de acordo com as probleméticas do tema
gerador e objetivos do PI.

3. Mobiliza as marcas formativas na proposi¢do de estratégias e solu¢des de acordo
com o contexto e os desafios apresentados.
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Tema Gerador
Tema 1: Empreendedor de ideias e processos para negocios regionais

Sugere-se que o0 docente apresente aos alunos casos (reais ou ficticios) de empresas de comércio
de bens, servicos e turismo com as caracteristicas da realidade local e que buscam expanséo de
mercado. E importante que os casos tenham como referéncia o contexto do mercado regional no
gual o aluno esta inserido. Os casos devem ser diferentes entre si e em nimero suficiente para a
guantidade de grupos.

A sugestao é que se apresente uma proposta de um empresario (real ou ficticio) com
necessidades de expanséao de seu negécio e que esta contratando um Técnico em Administracédo
para auxilia-lo no mapeamento de processos das diversas areas dentro da empresa (recursos
humanos, logistica, finangas, marketing e vendas), propondo a¢ées de melhorias. Além disso, este
técnico devera colaborar no planejamento e execucao dessa expansao.

Os alunos atuardo como se fossem técnicos em administragéo contratados pelos empresarios,
uma vez que serdo apresentadas situacdes que os levem a resolver problemas, estruturar
processos, administrar recursos financeiros e materiais, analisar cenarios, pesquisar e coletar
dados, planejar o langcamento de novos produtos e servi¢os e propor melhorias hos processos
organizacionais, entre outras situagoes.

Durante a realizacdo do Projeto Integrador, o docente devera estimular a reflexdo dos alunos por
meio de questionamentos sobre:

. interface/interlocucdol/interacdo entre os setores;

. impacto dos resultados de suas ac¢des nos demais setores da organizacao;

. aplicabilidade das teorias da administracéo na realidade empresarial;

. eficiéncia e eficacia dos processos;

. acompanhamento dos cenarios politicos, econdmicos e sociais e seus impactos na
empresa.

Outros Temas Geradores podem ser definidos em conjunto com os alunos, desde que constituam
uma situagdo-problema e atendam aos indicadores para avaliagéo.

Orientacdes metodologicas

As orientacbes 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, estas entendidas como
acdo/fazer profissional observavel, potencialmente criativo (a), que articula
conhecimentos, habilidades e atitudes/valores e que permite desenvolvimento
continuo.

As competéncias que compdem a organizagdo curricular do curso foram definidas
com base no perfil profissional de conclusdo, considerando a area de atuacao e os
processos de trabalho deste profissional. Para o desenvolvimento das competéncias,
foi configurado um percurso metodolégico que privilegia a pratica pedagobgica
contextualizada, colocando o aluno frente a situagcbes de aprendizagem que
possibilitam o exercicio continuo da mobilizacdo e articulacdo dos saberes
necessarios para a agdo e para a solugdo de questdes inerentes a natureza da
ocupacao.

A mobilizacdo e a articulacdo dos elementos da competéncia requerem a proposicao
de situacdes desafiadoras de aprendizagem, que apresentem niveis crescentes de
complexidade e se relacionem com a realidade do aluno e com 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
Comunicacao, Viséo Critica, Criatividade e Atitude Empreendedora. Recomenda-se
que o tema seja abordado no inicio das
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primeiras Unidades Curriculares do curso e revisitado no decorrer de toda a
formacdo. A partir da reflexdo sobre si mesmo e sobre a propria trajetoria
profissional, 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 topicos: i) ponto de partida: momento
de vida do aluno, suas possibilidades de insercdo no mercado, fontes de
recrutamento e selecdo, elaboracdo de curriculo, remuneracdo oferecida pelo
mercado, competéncias que apresenta e histdrico profissional; ii) objetivos: o que o
aluno pretende em relacdo a sua carreira a curto, médio e longo prazo, e iii)
estratégias: 0 que o0 aluno deve fazer para alcancar seus objetivos.

Esse plano de acdo tem como foco a iniciativa, a criatividade, a inovagéo, a
autonomia e o dinamismo, na perspectiva de que os alunos possam criar solucoes e
buscar formas diferentes de atuar em seu segmento.

No que concerne as orientagBes metodologicas para a Unidade Curricular Projeto
Integrador (UCPI), recomenda-se que o0 docente apresente aos alunos o tema
gerador da UCPI na primeira semana do curso, possibilitando aos mesmos modificar
e/ou substituir a proposta inicial. Para a execucdo da UCPI o docente deve atentar
para as fases que a compdem: a) problematizacdo (detalhamento do tema gerador);
b) desenvolvimento (elaboracdo das estratégias para atingir os objetivos e dar
respostas as questdes formuladas na etapa de problematizacdo) e; c) sintese
(organizacdo e avaliagdo 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 acles relacionadas ao setor produtivo ao qual o curso esta
vinculado. Neste 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 reflexdo sobre a
articulagdo 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 aproximagao
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
que os alunos refltam sobre todo o processo de aprendizagem com 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 sao
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 fungéo
qualificar e diferenciar o perfil profissional do egresso no mercado de trabalho.
Nessa perspectiva, compete a equipe pedagogica 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 das Marcas Formativas, com
atencdo especial as possibilidades que o Projeto Integrador pode oferecer.

A seguir sdo apresentadas sugestfes de situacfes de aprendizagem que podem ser
adotadas pelos docentes para desenvolvimento de cada Unidade Curricular. Foram
considerados: 0s elementos articulados para o0 desenvolvimento de cada
competéncia e os indicadores que servirdo de
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pardmetro nas avaliacdes. Na medida do possivel, orienta-se ao docente
contextualizar as situa¢des abordadas, com filmes, livros e reportagens que possam
auxiliar a compreensédo dos temas debatidos durante os encontros.

Oferta das Unidades Curriculares

Sugere-se que as Unidades Curriculares UC1, UC2 e UC3 sejam ofertadas antes das
demais Unidades Curriculares que constituem as competéncias do perfil, tendo em
vista que a primeira oferece ao aluno do curso Técnico uma visdo geral da
organizacao e sua estrutura, do modelo de negdcio e processos. A segunda permitira
ao aluno redigir e elaborar documentos em qualquer uma das areas de atuagdo na
organizacdo e sera demandada nas demais competéncias do curso. A terceira
fornecera ao aluno condicbes para compreender 0 processo de estruturacdo e
implantacdo de projetos nas organizacdes, cujo método é aplicavel a qualquer uma
das areas de uma organizagao.

A UC16 deve ser a Ultima Unidade Curricular oferecida, pois, para que o aluno possa
realizar a analise critica sobre qualidade e processos e propor melhorias, ele precisa
compreender a estrutura e o funcionamento das &reas/setores da organizacao.
Também se recomenda a oferta de duas ou mais unidades curriculares de setores
organizacionais distintos concomitantemente. Isso porque muitas vezes alunos com
pendor para ciéncias exatas sintam-se desmotivados ao cumprir apenas Unidades
Curriculares relacionadas as humanas e vice-versa.

Unidade Curricular Orientagdo metodologica

UC1 No que se refere as teorias da administragdo cientifica, indica-se ao docente
proporcionar trabalhos em grupo para leitura, analise e apresentacdo das teorias
pelos alunos, finalizando o assunto com a elaboracédo de uma linha do tempo para
apresentar as teorias da administracdo em uma aula introdutéria.

Recomenda-se a utilizacdo de estudos de caso que abordem situacdes reais de
mercado, para demonstragdo dos elementos da cultura organizacional, além do
incentivo a pesquisa na web, uso de instrumentos como benchmarking e de pesquisa
com clientes para conhecer missdo, visdo, valores, objetivos e metas de
organizacdes diversas, possibilitando contextualizar a definicho desses conceitos.
Pode-se também solicitar que os alunos (trabalhadores) tragam as informacgfes das
préprias empresas nas quais trabalham, quando for o caso, estabelecendo
procedimentos e operagfes necessarias para o alcance do futuro almejado e
determinar a forma de medicdo do sucesso da organizacao.

Importante a realizacdo de préatica simulada de elaboracao de projetos; matriz SWOT.
Os resultados poderao ser apresentados em forma de seminarios.

UC2 Sugestdes de atividades:

« criacéo e elaboracdo de documentos especificos e usuais no ambito empresarial,
dentro dos diversos niveis: pessoal, sigiloso, privado e publico, utilizando técnicas de
redacao, por meio de recursos tecnologicos;

e leitura e interpretacdo de textos empresariais: uso de publicacdes legais,
documentos diversos pertinentes ao cotidiano administrativo, dentro das normas
formais de escrita e técnicas de leitura,;

e atividade pratica simulando classificacdo, controle de fluxo e arquivamento de
documentos com a elaboracéo de Manual de Procedimentos de protocolo, expedigédo
e arquivo: produgdo baseada em documentos dentro das normas da ABNT, Manual
de Redacéo da Presidéncia da Republica e Manual de Procedimentos da Advocacia-
Geral da Uniao;

» estudos de caso e simulacbes para fomentar a andlise critica dos diferentes
documentos empresariais, identificando elementos da narrativa de cada um deles;
» sugere-se ao docente incentivar os alunos a utilizar dicionarios por meio de
pesquisa em dispositivos moveis.

UC3 Sugestdes de atividades:

» Dado que a carga horaria desta UC ndo permite o exercicio de conceber e
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estruturar um projeto com todos seus componentes, sugere-se a abordagem de
nocdes da metodologia de processos a partir de um estudo de caso, como de uma
organizacdo com um projeto para expansdo, melhoria de processo ou aquisicdo de
tecnologia, cuja estrutura e implementacdo possam servir de exemplo para o
desenvolvimento da competéncia.
« Simulacdo de situacdes-problema que envolvam determinadas organizagbes
locais, para as quais a resolucdo possa ocorrer por meio de um projeto.
« Pesquisa de dados para compor 0s projetos simulados.
ucC4

Sugestbes de atividades:
e pesquisa sobre legislacdo pertinente aos processos de recrutamento, selecédo e
integracdo e formularios e documentos utilizados no processo;
» estudos de caso, com a descricdo de empresa ficticia, na qual o responsével pelo
setor de gestado de pessoas solicita apoio em processo de recrutamento, selecéo e
integracdo para elaboragéo de edital, sele¢cdo de curriculos, atendimento a clientes
externos e preparagdo de ambiente para entrevistas. Recomenda-se a realizacdo da
atividade em grupos;
» simulacéo de conflitos causados por ruidos na comunicacdo ou conforme perfis
profissionais diversos;
e atividades praticas de preenchimento de documentos pertinentes ao processo
com a definicdo do fluxo dos mesmos na organizagao;
* entrevistas com profissionais da area para pontuar aspectos relevantes, pontos de
atencao nos processos e/ou problemas enfrentados;
. sugere-se ao docente utilizar pesquisa no link
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/Constituicao.htm  por meio de
dispositivos  moveis.
UC5 Sugestbes de atividades:
» pesquisa de planos de cargos e salarios de diferentes organizacdes;
« estudo de caso que indigue a necessidade de mapear as funcbes de determinada
ocupacdo da organizacdo demandando pesquisa, levantamento e apresentacéo de
dados para posterior construcdo de plano de cargos e salarios coletivamente.
Sugere-se simular organizacBes cuja descricdo seja proxima da realidade dos
alunos;
e estudo de caso que apresente a necessidade de criacdo de instrumentos de
coleta de dados sobre desempenho, com tabulacdo e apresentacédo dos resultados
obtidos (colegas da sala de aula podem representar o publico pesquisado);
* simulacdo de uma situagdo organizacional com preenchimentos dos documentos
pertinentes aos processos de avaliacdo de desempenho e treinamento com o registro
do fluxo da documentacéo produzida durante o processo;
* entrevistas com profissionais da area para pontuar aspectos relevantes, pontos de
atencao nos processos e/ou problemas enfrentados.
UC6 Sugestdes de atividades:
* pesquisa e apresentacdo sobre as Normas Regulamentadoras relacionadas a
saude e seguranca no trabalho;
» estudos de caso sobre sustentabilidade e responsabilidade social;
e criacdo de uma pesquisa para analisar a qualidade de vida entre os alunos da
escola do Senac e, com base nos resultados obtidos, apresentar proposta para
realizacdo de evento de qualidade de vida;
* estudo de caso com verificagdo de entrega de EPI e ocorréncia de acidente de
trabalho, preenchimento de formulario de Comunicacdo de Acidentes de Trabalho
(CAT) e encaminhamento da documentagéo.
UC7 Sugestdes de atividades:
« Estudo de casos, dramatizacdo de situacBes de trabalho, visitas técnicas e
entrevistas com profissionais da area que envolvam conflitos e aspectos relacionados
a diversidade de pessoas que compdem os quadros funcionais das organizagbes
« Entrevistas com profissionais da area, roteirizadas pelo docente em conjunto com
os discentes, podem ser realizadas nos ambientes das
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organizacdes, ja que proporcionam momentos de analise e sintese, quando seus
resultados sdo apresentados e debatidos em sala de aula.

» Atividades em laboratérios de informética para a producgéo e edi¢do de textos e de
planilhas eletrbnicas, efetuando as corre¢bes gramaticais necessarias.

UC8 Sugestdes de atividades:

« Para o desenvolvimento de atividades que envolvam conhecimentos relacionados
as quatro operacdes matematicas, sistemas de medidas e razéo e proporcdo, deve-
se trabalhar com questfes contextualizadas, tendo como referéncia a competéncia a
ser desenvolvida na Unidade Curricular.

» Atividades em laboratérios de informéatica para a producéo e edi¢édo de textos e de
planilhas eletrénicas, efetuando as correcées gramaticais necessarias.

UC9 Sugestbes de atividades:

e pesquisa de documentos relacionados com os processos de gestdo de materiais e
patrimdnio das organizacfes;

* simulagdo de um inventario — o professor pode usar canetas, tampinhas de
garrafa, pegcas de lego — e montar uma atividade que envolva armazenagem e
inventario. Pode incluir planilha de controle de estoque;

* elaboracdo com os alunos de modelos de planilhas de controle de estoques, de
manutencao e fichas de controles.

UC10 Sugestdes de atividades:

* pesquisa de documentos relacionados com as operagfes logisticas das
organizacoes;

e estudo de caso para simulacdo das operacBes logisticas necessérias ao
funcionamento de uma organizacdo, com a indicacdo de demandas de pesquisa de
fornecedores, compras, custos logisticos, modais, reestruturacdo do processo de
recebimento, armazenagem, movimentacdo e distribuicdo dos produtos;
 utilizar recursos tecnoldgicos para a apresentacdo de diversos softwares para uso
na logistica: Excel, Alcis, E-stock, Gestor Cl etc., conforme a disponibilidade no
ambiente de aprendizagem;

» visitas técnicas a organizagbes com forte atuacdo logistica, com andlise das
informacdes coletadas e apresentacdo do fluxo da operacdo logistica.

UC11 Sugestdes de atividades:

e pesquisa de documentos relacionados com o0s processos financeiros em
organizacdes;

« utilizar recursos tecnoldgicos para a apresentacdo de diversos softwares para uso
na area financeira: Alterdata, Visual Sucessor, ERP, Suprema; uso de portal software
publico brasileiro, conforme a disponibilidade no ambiente de aprendizagem;

« simulacgéo para identificacdo das contas patrimoniais e de resultado;

» estudo de caso com demanda para elaboragéo de cadastro, para apoio ao crédito
e cobranca e operacdes financeiras com preenchimento, controle de fluxo e
destinacdo dos documentos financeiros;

» aplicacdo de atividades praticas de contas a pagar e receber, de abertura e
fechamento de caixa.

UC12 Sugestdes de atividades:

e pesquisa de indicadores econbmicos e financeiros para calculo e analise de
indicadores financeiros de empresas reais (balancos retirados da Bm&F Bovespa) ou
ficticias;

» exercicio para andlise de conciliagbes contdbeis, envolvendo o plano de contas
contébeis e de custos;

e a partir de estudo de caso, propor a elaboracdo de balanco patrimonial e fluxo de
caixa, dentro dos procedimentos legais, formativos e financeiros;

 aplicacdo de estudo de caso adequado as competéncias do técnico em
administracdo, com varios dados de uma empresa ficticia para elaboracédo de fluxo
de caixa, DRE e Balanco, conforme procedimentos legais, formativos e financeiros;
» entrevistas com profissionais da area para pontuar aspectos relevantes,
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pontos de atencdo nos processos e/ou problemas enfrentados.

UC13 Sugestdes de atividades:

e sugere-se ao docente fazer levantamento de produtos consumidos pelos alunos e
apresentar um estudo de caso de marketing a ele relacionado, a partir do qual devera
ser aplicada no ambiente de aprendizagem uma pesquisa com o potencial publico
consumidor, com coleta, tabulacdo e apresentacdo dos dados, utilizando para esta
pesquisa as redes sociais utilizadas pelo grupo.

A partir desses resultados, 0 docente deverd apresentar problemas do marketing
para os quais os alunos contribuirdo com solugdes e cuja finalizacdo seja um plano
de marketing para reposicionar o produto no mercado. No final, o docente podera
solicitar a cada grupo que apresente sinteticamente suas propostas de plano de
marketing e indicar ao grupo observador que pontue melhorias e problemas na
proposicao.

UC14 Sugestdes de atividades:

e pesquisa de documentos de apoio administrativo em processos comerciais;

» entrevistas com profissionais da area para conhecer aspectos relevantes, pontos
de atencdo nos processos e/ou problemas enfrentados;

» visitas técnicas em pontos de venda de produtos semelhantes aqueles abordados
no plano de marketing e no plano de vendas para analise comparativa com as
proposicdes realizadas;

e com base no plano de marketing formulado na Unidade Curricular 13 solicitar um
plano de vendas;

e simulacdo em ambiente de aprendizagem de um processo de vendas, com
diversos tipos de servigos e produtos, em que possam ser trabalhadas todas as fases
de vendas.

UC15 Sugestdes de atividades:

. a apresentagcdo do panorama internacional deve ser abordada na
contextualizacdo do comércio exterior, e ndo deve ultrapassar 4 horas da carga
horaria total desta Unidade Curricular.

* pesquisa, analise e apresentacdo sobre organiza¢gdes sediadas no municipio de
residéncia dos alunos e que realizem operacdes de importacdo e exportacao;

e entrevista com profissionais que operam no segmento de importacdo e
exportacdo para verificar, dificuldades, pontos de atencdo, vantagens desse tipo de
comércio, etc.

UC16 Sugestdes de atividades:

* resolucdo de uma situagdo-problema na qual sejam aplicadas ferramentas de
qualidade;

e pesquisa, andlise e apresentacdo de politicas de qualidade de empresas reais
(busca em sites ou empresa em que o aluno trabalhe);

« estudo de caso com simulagdo de fluxo de processos com coleta de resultados de
indicadores da qualidade e indicacao de problemas para que os alunos, ao aplicarem
as ferramentas da qualidade, possam sugerir melhorias no mesmo, aproximando o
estudo de caso da realidade dos alunos, sempre que possivel.

Avaliacao

De forma coerente com os principios pedagégicos da Instituicdo, a avaliacdo tem
como propositos: « avaliar o desenvolvimento das competéncias no processo
formativo; ¢ ser diagnéstica e formativa; ¢ permear e orientar todo
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0 processo educativo; ¢ verificar a aprendizagem do aluno, sinalizando o quéo perto
ou longe esta do desenvolvimento das competéncias que compdem o peffil
profissional de conclusdo (foco na aprendizagem);  permitir que o aluno assuma
papel ativo em seu processo de aprendizagem, devendo, portanto, prever momentos
para autoavaliacdo e feedback, em que docente e aluno possam juntos realizar
corregcBes de rumo ou adogcdo de novas estratégias que permitam melhorar o
desempenho do aluno no curso. Forma de expressao dos resultados da avaliagéo
Toda avaliacdo deve ser acompanhada e registrada ao longo do processo de ensino
e aprendizagem. Para tanto, definiu-se o tipo de mengédo que sera utilizada para
realizar os registros parciais (ao longo do processo) e finais (ao término da Unidade
Curricular/curso); « As menc¢des adotadas no Modelo Pedagdgico Nacional do Senac
reforcam o comprometimento com o desenvolvimento da competéncia e buscam
minimizar o grau de subjetividade do processo avaliativo; » De acordo com a etapa de
avaliacdo, foram estabelecidas menc8es especificas a serem adotadas no decorrer
do processo de aprendizagem. Mencéo por indicador de competéncia A partir dos
indicadores que evidenciam o desenvolvimento da competéncia, foram estabelecidas
mencdes para expressar 0s resultados de uma avaliagdo. As mencdes que serdo
atribuidas para cada indicador sao: Durante o processo ¢ Atendido — A « Parcialmente
atendido — PA « N&o atendido — NA Ao término da Unidade Curricular « Atendido — A ¢
Nao atendido — NA Mencéo por Unidade Curricular Ao término de cada Unidade
Curricular (Competéncia, Estagio, Pratica Profissional ou Projeto Integrador), estao
as mencgoes relativas a cada indicador. Se os indicadores ndo forem atingidos, o
desenvolvimento da competéncia estard comprometido. Ao término da Unidade
Curricular, caso algum dos indicadores ndo seja atingido, o aluno sera considerado
reprovado na unidade. E com base nessas mencdes que se estabelece o resultado
da Unidade Curricular. As menc¢des possiveis para cada Unidade Curricular séo:
Desenvolvida — D *« Nao desenvolvida — ND Mencéo para aprovacdo no curso Para
aprovagao no curso, o aluno precisa atingir D (desenvolveu) em todas as Unidades
Curriculares (Competéncias e Unidades Curriculares de Natureza Diferenciada).
Além da mencdo D (desenvolveu), o aluno deve ter frequéncia minima de 75%,
conforme legislacdo vigente. Na modalidade a distancia, o controle da frequéncia é
baseado na realizacdo das atividades previstas. « Aprovado — AP « Reprovado — RP
Recuperacdo A recuperacdo serd imediata a constatacao das dificuldades do aluno,
por meio de solugéo de situacdes-problema, realizacédo de estudos dirigidos e outras
estratégias de aprendizagem que contribuam para o desenvolvimento da
competéncia. Na modalidade de oferta presencial, € possivel a adoc¢do de recursos
de educacdo a distancia.

InstalacOes, equipamentos e recursos didaticos

Instalagdes e equipamentos Para oferta presencial: « Sala de aula com acesso a
internet, com recursos multimidia disponiveis e mobiliada com cadeiras moveis para
a composicdo de diferentes arranjos que privilegiem a diversidade de atividades.
Laboratérios de informatica com: « computador (configuragdo minima necessaria:
Processador i5 2310 2.9GHz, memoéria 6GB HD 1TB, gravador de DVD, placa de
rede, monitor 17”; « impressora multifuncional jato de tinta ou laser; * softwares:
sistema operacional cliente (proprietario ou livre, de acordo com especificidades
regionais); suite de aplicativos de escritério (proprietaria ou livre, de acordo com
especificidades regionais); pacotes e recursos adicionais de acordo com as
especificidades regionais; software especifico para folha de pagamento. Para oferta a
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distancia : E necessario que o aluno possua a seguinte infraestrutura: « computador
com internet banda larga (configuracdo minima Windows XP: 1.2 GHz, Intel Pentium
IV ou superior, memodria RAM de 1GB e, obrigatoriamente, um endereco de e-mail
vélido); « equipamento de recursos multimidia (som, video e imagem); * softwares e
recursos adicionais, de acordo com as especificidades definidas para o curso. Para
oferta a distancia: « As configuracdes de infraestrutura para oferta deste curso a
distancia seréo definidas pela Rede EaD Senac. Recursos didaticos O Departamento
Regional deve especificar o que sera adquirido pelo aluno ou fornecido pelo Senac
em caso de alunos do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego
(Pronatec) ou Programa Senac de Gratuidade (PSG).

Perfil do pessoal docente e técnico

UC1: Auxiliar a elaboracédo, a implementacdo e o acompanhamento do planejamento
estratégico das organizacdes Graduacao em Administracdo, Economia ou Tecnologia
em Processos Gerenciais, com experiéncia em gestdo de empresas.
Preferencialmente com formacdo pedagdgica UC2: Elaborar, organizar e controlar
documentos da organizacdo Graduacdo em Letras ou em Tecnologia da Gestao da
Informag&o ou Tecnologia em Processos Gerenciais, Administragdo, Comunicagéo
Social, com experiéncia ha redacdo de documentos administrativos e comerciais e
controle de fluxo de documentos. Preferencialmente com formacéo pedagdgica. UC3:
Auxiliar na estruturacdo e operacionalizacdo de projetos. Graduacdo em
Administracdo, Tecnologia em Processos Gerenciais ou outra graduacdo com pos-
graduacdo na area de gestao de projetos. Experiéncia em gestdo de empresas ou
gestao de projetos. Preferencialmente com formacdo pedagdgica. UC4: Auxiliar a
execucdo dos procedimentos de recrutamento, selecdo e integracdo de pessoas
Graduacdo em Administracdo, Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos,
Tecnologia em Processos Gerenciais ou Psicologia com experiéncia em gestao de
empresas. Preferencialmente com formacgédo pedagdgica. UC5: Apoiar e executar
acbes pertinentes a desenvolvimento de pessoas, retencdo, avaliacdo de
desempenho e elaboracdo de planos de cargos e salarios Graduagdo em
Administracdo, Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos, Tecnhologia em
Processos Gerenciais ou Psicologia, com experiéncia em gestdo de empresas.
Preferencialmente com formagdo pedagodgica. UC6: Atuar na organizacdo e
execucdo de acdes relacionadas a qualidade de vida e seguranca nos ambientes de
trabalho Graduacdo em Administracdo, Tecnologia em Processos Gerenciais,
Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos ou Psicologia, com experiéncia em
gestdo de empresas. Preferencialmente com formagéo pedagodgica. UC7: Apoiar e
executar acles referentes as rotinas de admissdo e demissdo de colaboradores.
Graduacdo em Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos, Administracdo e/ou
Ciéncias Contébeis, com experiéncia em departamento de pessoal preferencialmente
com formacdo pedagdgica. UC 8:Auxiliar na elaboracdo da folha de pagamento.
Graduacdo em Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos, Administracdo e/ou
Ciéncias Contébeis, com experiéncia em departamento de pessoal preferencialmente
com formacdo pedagégica. UC9: Auxiliar a execucdo das acbes pertinentes aos
processos de gestdo de materiais e patriménio em organizagbes Graduacdo em
Administracéo, Ciéncias Contabeis, Tecnologia em Processos Gerenciais, Tecnologia
em Logistica, com experiéncia em gestdo de empresas. Preferencialmente com
formagdo pedagogica. UC10: Auxiliar a execugcdo de atividades relacionadas as
operacdes logisticas em organiza¢cdes Graduacao em Administracdo, Tecnologia em
Processos Gerenciais ou Tecnologia em Logistica, com experiéncia em gestdo de
empresas. Preferencialmente com formacao pedagogica. UC11: Auxiliar a execugdo
das acdes pertinentes aos processos
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financeiros em organizagcdes Graduagcdo em Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Economia, Tecnologia em Processos Gerenciais ou Tecnologia em Gestédo
Financeira, com experiéncia em gestdo de empresas. Preferencialmente com
formacdo pedagodgica. UC12: Auxiliar as operagdes pertinentes as atividades da
controladoria nas organiza¢des Graduacdo em Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Economia, Tecnologia em Processos Gerenciais ou Tecnologia em Gestédo
Financeira, com experiéncia em gestdo de empresas. Preferencialmente com
formacédo pedagdgica. UC13: Auxiliar o planejamento, desenvolvimento e a aplicacdo
do composto de marketing das organizagcbes Graduagdo em Administracéo,
Tecnologia em Processos Gerenciais, Tecnhologia em Marketing, ou Publicidade e
Propaganda, com experiéncia em gestdo de empresas. Preferencialmente com
formacdo pedagogica. UC14: Executar atividades de apoio administrativo em
processos comerciais Graduacdo em Administracdo, Tecnhologia em Processos
Gerenciais, Tecnologia em Marketing, ou Publicidade e Propaganda, com experiéncia
em gestdo de empresas. Preferencialmente com formacéao pedagogica. UC15: Apoiar
na operacionalizacdo de ac6es de comércio exterior. Graduacdo em Administracéo,
Tecnologia em Comércio Exterior, Tecnologia em Processos Gerenciais ou outra
graduacdo com pos-graduacao na area de comeércio exterior. Experiéncia em gestédo
de empresas ou comércio exterior. Preferencialmente com formacdo pedagodgica.
UC16: Auxiliar o planejamento e a execucdo de melhorias dos processos
organizacionais. Graduacdo em Administracdo, Economia, Tecnologia em Processos
Gerenciais ou Tecnologia em Gestdo da Qualidade, com experiéncia em gestdo de
empresas. Preferencialmente com formacédo pedagdgica. UC17: Projeto Integrador:
Técnico em Administracdo Graduagdo em Administragdo, Economia, Tecnologia em
Processos Gerenciais ou Tecnologia em Gestéo da Qualidade, com experiéncia em
gestdo de empresas. Preferencialmente com formacédo pedagdgica. O tutor realiza
um trabalho cooperativo, orientando os alunos e auxiliando o desenvolvimento da
autonomia e a resolucdo de problemas. E um profissional com titulagdo de nivel
superior, notério saber, comprovada experiéncia profissional e em docéncia. Quando
da oferta do curso Técnico em Administracdo na modalidade a distancia, sera
requerido que cada docente, além da formacédo ja especificada em cada Unidade
Curricular, possua formacéo ou experiéncia em tutoria de cursos a distancia. Além
disso, recomenda-se que o0s docentes sejam devidamente habilitados para a
docéncia em Educacgédo Basica, nos termos do Art. 62 da Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional (LDB) e do art. 40 da Resolucdo N° 06/2012 do Conselho
Nacional de Educacdo/Camara da Educacdo Basica (CNE/CBE).

Bibliografia

UC1: Auxiliar na elaboracdo, a implementacdo e o0 acompanhamento do
planejamento estratégico das organizacdes Carga Horaria: 60 horas Bibliografia
Bésica OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Administragdo de processos:
conceitos, metodologia, praticas. 4. ed. Sao Paulo: Atlas, 2011. ANDRADE, Arnaldo
Rosa de. Planejamento estratégico: formulacdo, implementacdo e controle. S&o
Paulo: Atlas, 2012. CHIAVENATO, Idalberto. Introducdo a teoria geral da
administracdo. Rio de Janeiro: Campus, 2012. Bibliografia Complementar
MONTANA, Patrick J.; Charnov, Bruce H. Administracdo — Série Essencial. 3. ed.,
Sdo Paulo: Saraiva, 2010. Langdon, Ken; Bruce, Andy. Vocé sabe usar o
pensamento estratégico? 1. ed., Sao Paulo: SENAC Sao Paulo, 2009. CAVALCANTI,
Francisco  Antdnio.  Planejamento  estratégico  participativo:  concepcdo,
implementagcdo e controle de estratégias. Sdo Paulo: Ed. SENAC SP, 2007.
PEREIRA, Mauricio Fernandes. Planejamento estratégico: teorias, modelos e
processos. Sao Paulo: Atlas,
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2010. MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Fundamentos da Administracdo. Ed.
Atlas. Sdo Paulo: Atlas, 2006. UC2: Elaborar, organizar e controlar documentos da
organizacdo Carga Horaria: 60 horas Bibliografia Basica BOTELHO, Joaquim Maria.
Redacé@o empresarial sem mistérios: como escrever textos para realizar suas metas.
Sado Paulo: Gente, 2010. BECHARA, Evanildo. Moderna gramatica portuguesa. 37.
ed. Sdo Paulo: FTD, 2009. KOCHE, V.; BOFF, O.M.; PAVANI, C. Prética textual:
atividades de leitura e escrita. Petropolis: Vozes, 2008. Bibliografia Complementar
BAHIENSE, Raquel. Comunicacao escrita: orientacfes para redacdo. 2. Ed. Rio de
Janeiro: Ed. SENAC Nacional, 2011. GALVEAS, Ernane; GALVEAS, Elias Celso.
Gramética elementar. Rio de Janeiro: Ed. SENAC Nacional, 2013. KRANZ, Garry.
Comunicacao: use corretamente a linguagem empresarial. Rio de Janeiro: Ed.
SENAC RJ, 2009. VIEIRA, Maria Christina de Andrade. Comunicacdo empresarial:
etiqueta e ética nos negocios. 2. ed. Sdo Paulo: Ed. SENAC SP, 2007. SOARES,
Magda Becker. Técnica de redacdo. Editora Imperial novo milénio, 2004. UCS:
Auxiliar na estruturacdo e acompanhar a operacionalizacdo de projetos Carga
Horaria: 36 horas. Bibliografia Basica WOILER, S.; MATHIAS, W. F. Projetos:
planejamento, elaboracdo, analise. 2.ed. S&o Paulo: Atlas, 2008. Bibliografia
complementar PIMENTA, R.T.da C. e HERMANO. R. Gestdo de Projetos, Série
gestédo. Editora FGV.2014. LUCK. H. Metodologia de Projetos - Uma Ferramenta de
Planejamento e Gestdo. VOZES.2003. KANABAR, VijayWarburton, Roger. Gestédo de
Projetos - Série Fundamentos, Editora Saraiva.2012 UC 4: Auxiliar a execu¢do dos
procedimentos de recrutamento, sele¢édo e integracao de pessoas Carga Horaria: 48
horas Bibliografia Basica FAISSAL, R.; PASSOS, A. E. V. M.; MENDONCA, M C. F.;
ALMEIDA, W.M.C. Atracdo e selecdo de pessoas. Rio de Janeiro: FVG, 2007.
SHWIFF. K., Contratando pessoas: saiba como recrutar e reter os funcionarios mais
competentes. Rio de Janeiro: Ed. SENAC RJ, 2014. MARRAS, Jean Pierre. Gestao
estratégica de pessoas: conceitos e tendéncias. Sao Paulo: Saraiva, 2010.
Bibliografia Complementar SILVERSTEIN, Barry. Motivacdo: desperte o que ha de
melhor em sua equipe. Rio de Janeiro: Ed. SENAC RJ, 2009. CAROSELLI, Marlene.
Relacbes pessoais no trabalho. Rio de Janeiro: Ed. SENAC RJ/Cengage Learning,
2009. MOURA, Ana Rita de Macedo. Trabalho em equipe. Séo Paulo: Ed. SENAC
Nacional, 2011. INGHAN, Gavin. Vocé sabe motivar pessoas? | Extraia o melhor de
si mesmo e dos outrosl. ed., Sdo Paulo: SENAC S&o Paulo, 2009. EDITORA
SARAIVA. Cddigo 2014 4 em 1 — Clt, Cpc, Legislacdo Previdenciaria e Constituicao
Federal. S8o Paulo: Saraiva, 2014. UC5: Apoiar e executar acdes pertinentes a
desenvolvimento de pessoas, retencdo, avaliacdo de desempenho e elaboragéo de
planos de cargos e salarios Carga Horaria: 60 horas Bibliografia Basica LUCENA. M.
D. S. Planejamento de Recursos Humanos. Prefacio Ruy Ferreira Xavier. Atlas. SP.
2012. TONET, Helena et al. Desenvolvimento de equipes. 2. Ed. Rio de Janeiro:
FGV, 2008. IORIO, Cecilia Soares. Manual de Administracdo de pessoal. Sdo Paulo:
Ed. Senac SP, 2007. Bibliografia Complementar CARVALHO, Maria do Carmo Nacif.
Gestado de pessoas. Rio de Janeiro: Ed. SENAC Nacional, 2009. MOURA, A. R. de
M. Trabalho em equipe. Editora: Senac Nacional, 2011. GIL, A. C. Gestdo de
Pessoas: enfoque nos papéis profissionais. Sdo Paulo: Atlas, 2008. COSTA, Rosania
de Lima. Rotinas trabalhistas: departamento pessoal modelo de A a Z. 3. ed. Sao
Paulo, SP: Cenofisco, 2011. UC6: Atuar na organizacdo e execucdo de acdes
relacionadas a qualidade de vida e seguranca nos ambientes de trabalho Carga
Horéria: 36 hoas Bibliografia Bésica BELLUSCI, Silvia Meirelles. Doengas
profissionais ou do trabalho. 11. ed. S&o Paulo: Ed. Senac SP, 2010. ARAUJO,
Wellington Tavares de. Manual de seguranca do trabalho. Sdo Paulo, SP: DCL, 2013.
SALIBA, T. M. Curso Basico de Seguranga e Higiene Ocupacional. Sdo Paulo: LTR,
2008. Bibliografia Complementar CAMPOS, Armando. CIPA — Comisséo interna de
prevencgdo de acidentes: uma nova abordagem. 22. ed. S&do Paulo: Ed. SENAC SP,
2014. MORAES JR., Cosmo Palasio de. Dia a dia da prevencdo. 9. ed. Rio de
Janeiro: Ed. SENAC RJ, 2013. MORAES JR., Cosmo Palasio de. Manual de
Seguranca e Saude no Brasil: normas regulamentadoras.
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ed. Rio de Janeiro: Ed. SENAC RJ, 2013. SOUTO, Daphnis Souto. Saude no
trabalho: uma revolucdo em andamento. 2. d. Sdo Paulo. Ed. Senac Nacional, 2003.
Seguranca e Medicina do Trabalho - Manuais de Legislacdo Atlas - Ed Atlas, 2011.
UCY7: Apoiar e executar acdes referentes as rotinas de admissao e demissao de
colaboradores Carga Horaria: 36 horas Bibliografia basica PONTELO, J.; CRUZ, L.
Gestdo de pessoas: Manual de rotinas trabalhistas Brasilia: Senac/DF 7 ed. 2013.
Trocar por lorio em todos. GOMES, E. R. Rotinas Trabalhistas e Previdenciarias. 132
ed. Editora Lider, 2013. IORIO, C. S. Manual de Administracdo de Pessoal. 12ed.
S&8o Paulo: Editora Senac, 2013. Bibliografia Complementar MOURA, A.R.M.
Trabalho em equipe. Rio de janeiro: Ed. Senac Nacional, 2011. FIDELIS, G.J. Gestéo
de pessoas: rotinas trabalhistas e dindmicas no departamento de pessoal. 3 ed. Sao
Paulo: Erica, 2013. SILVA, Marilene Luzia da. Administracdo de Departamento de
Pessoal. 11 ed. Sdo Paulo: Erica, 2014. KUBICA, Fabio; CARVALHO, Lilian S.P.
Basico em Administracdo. Sdo Paulo: Editora Senac SP, 2013. GONCALVES, G.
Rotinas Trabalhistas de A a Z. 52 Ed. Curitiba: Jurua, 2013. UCS8: Auxiliar na
elaboracdo da folha de pagamento Carga Horaria: 72 horas Bibliografia Basica
PONTELO, J.; CRUZ, L. Gestdo de pessoas. Brasilia: Senac/DF 7 ed. 2013.
EDITORA SARAIVA. Cdédigo 2014 4 em 1 — ClIt, Cpc, Legislagdo Previdenciaria e
Constituicdo Federal. Sdo Paulo: Saraiva, 2014. GOMES, E. R. Rotinas Trabalhistas
e Previdenciarias. 132 ed. Editora Lider, 2013. Bibliografia complementar MOURA,
A.R.M. Trabalho em equipe. Rio de janeiro: Ed. Senac Nacional, 2011. FIDELIS, G.J.
Gestdo de pessoas: rotinas trabalhistas e dindmicas no departamento de pessoal. 3
ed. Sdo Paulo: Erica, 2013. SILVA, Marilene Luzia da. Administracdo de
Departamento de Pessoal. 11 ed. S&o Paulo: Erica, 2014. KUBICA, Fabio:
CARVALHO, Lilian S.P. Béasico em Administracdo. Sdo Paulo: Editora Senac SP,
2013. GONCALVES, G. Rotinas Trabalhistas de A a Z. 58 Ed. Curitiba: Jurua, 2013.
UC9: Auxiliar a execugcdo das acgbes pertinentes aos processos de gestdo de
materiais e patriménio em organiza¢Bes Carga Horéaria 36 horas Bibliografia Basica
ARNOLD, J. R. Tony. Administracdo de materiais: uma introducdo. Sdo Paulo: Atlas,
CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de materiais. Sdo Paulo: Campus, 2005.
MELHADO, Heloisa Meira Coelho; KRITZ, Sonia; GARCIA, Ana Maria Felippe.
Administracdo de material e patrimonio. 2. ed. rev. e atual. Rio de Janeiro: Ed. Senac
Nacional, 2002. Bibliografia Complementar POZO, Hamilton. Administracdo de
recursos materiais e patrimoniais: uma abordagem logistica. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Materiais: Uma Abordagem Introdutéria —
Editora Manoele 32 Ed. 2014. TORRALVO Caio Fragata, SOUSA Almir Ferreira de,
ROCHA Ricardo Humberto. Planejamento Financeiro Pessoal e Gestdo do
Patrim6nio: Fundamentos e Prética. Sdo Paulo: Atlas, 2012. FRANCISCHINI, Paulino
G. GURGEL, Floriano do Amaral. Administracdo de Materiais e do Patrimdnio. Sao
Paulo, SP: Cengage Learning, 2013. GONCALVES, Paulo Sérgio. Administracdo de
Materiais. 42 ed. Sdo Paulo: Campus, 2013. UC10: Auxiliar a execucdo de atividades
relacionadas as operacgfes logisticas em organizagbes Carga Horéaria: 108 horas
Bibliografia Béasica POZO, Hamilton. Administracdo de recursos materiais e
patrimoniais: uma abordagem logistica. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. PAOLESCHI,
Bruno. Logistica industrial integrada: do planejamento, produgéo, custo e qualidade a
satisfacdo do cliente. 2. ed. S&o Paulo: Erica, 2010. BERTAGLIA, Paulo Roberto.
Logistica e gerenciamento da cadeia de abastecimento. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2009. Bibliografia Complementar GOMES, Carlos Francisco Simdes; RIBEIRO,
Priscilla Cristina Cabral. Gestdo da cadeia de suprimentos integrada a tecnologia da
informacdo. 2. ed. Rio de Janeiro: Ed. SENAC RJ/Cengage Learning, 2013.
SALGADO, Tito. Logistica: praticas, técnicas e processos de melhorias. Sdo Paulo:
Ed. SENAC SP, 2014. PAOLESCHI, Bruno. Almoxarifado e gestdo de estoques. 1.
ed. Sdo Paulo (SP): Erica, 2009. NOGUEIRA, Amarildo de Souza. Logistica
empresarial: uma viséo local com pensamento globalizado. Sdo Paulo: Atlas, 2012.
NOVAES, Antbnio Galvdo. Logistica e gerenciamento da cadeia de distribuicao:
estratégia, operacdo e avaliacdo. 3. ed. rev. atual. E ampl. Rio de Janeiro: Elsevier,
2007.
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UC11: Auxiliar a execucdo das acbes pertinentes aos processos financeiros em
organizacdes Carga Horaria: 96 horas Bibliografia Basica HOJI, Masakazu.
Administracdo financeira e orgamentaria: matematica financeira aplicada, estratégias
financeiras, orgamento empresarial. 10. ed. S&o Paulo: Atlas, 2012. HOJI, Masakazu.
Administracdo tributaria: ICMS, PIS, COFINS etc.3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
Bibliografia Complementar SCHENINI, Paulo Henriqgue; BONAVITA, J.R. Financas
para nao financistas: principios basicos de financas para profissionais em mercados
competitivos. 3. ed. Rio de Janeiro: Ed. SENAC RJ, 2012. HARADA, Kiyoshi. Direito
Financeiro e tributario. 20. ed. rev., ampl. Sdo Paulo: Atlas, 2011. ASSAF NETO,
Alexandre; LIMA, Fabiano Guasti. Fundamentos de administracdo financeira. S&o
Paulo: Atlas, 2010. JUNIOR, A. Lemes Barbosa; RIGO, C. Miessa; CHEROBIM, P.
M. Szabo. Administragdo financeira. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2009.
MARCHESI, Cristina, CAMACHO, Fabiola, SANTOS, Priscila. Dialogo, reflexdo e
prética: abordagem objetiva para o iniciante em financas. 1 Ed. Sdo Paulo: Senac,
2011. UC12: Auxiliar as operagfes pertinentes as atividades da controladoria nas
organizacdes Carga Horaria: 48 horas Bibliografia Basica IUDICIBUS, Sérgio de;
MARION, José Carlos; FARIA, Ana Cristina de. Introducéo a teoria da contabilidade.
5. ed., Sao Paulo: Atlas, 2009. MARTINS, Eliseu. Contabilidade de custos. 10. ed.
Séo Paulo: Atlas, 2010. MARION, José Carlos. Contabilidade como instrumento para
tomada de decisbes. Sdo Paulo: Editora Alinea e Atomo, 2010. Bibliografia
Complementar SA, Carlos Alexandre. Contabilidade para n&o contadores: principios
basicos de contabilidade para profissionais em mercados competitivos. 4. ed. Rio de
Janeiro: Ed. SENAC RJ, 2009. OLIVEIRA, L.M.; PEREZ JUNIOR, J.H. et al.
Controladoria estratégica: textos e casos praticos com solugdo. S&do Paulo: Atlas.
2011. BRUNI, A.L.; GOMES, S.S. (org.) Controladoria: conceitos, ferramentas e
desafios. Salvador: EDUFBA, 2010. RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Basica
Facil -Ed. Saraiva,2013. UC13: Auxiliar no planejamento, o desenvolvimento e a
aplicacdo do composto de marketing das organizacbes Carga Horéaria: 84 horas
Bibliografia Basica KOTLER, Philip. Administracdo de marketing: andlise,
planejamento implementacdo e controle. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011. KOTLER,
Philip; Keller, Kevin Lane. Administracdo de marketing: a biblia do marketing. S&o
Paulo: Prentice Hall, 2007. ROCHA, Angela da; CHRISTENSEN, Carl. Marketing:
teoria e pratica no Brasil. Sdo Paulo: Atlas, 1999. Bibliografia Complementar
CORREA, Jacinto. Marketing: a teoria em pratica. Sdo Paulo: Ed. SENAC SP, 20009.
SILVA, Hélio. Marketing: uma visdo critica. Sao Paulo: Ed. SENAC SP, 2007. ROSSI,
Armando Tadeu. Marketing sem complicacdes: para principiantes e profissionais de
outras areas. 4. ed. Sao Paulo. Ed. SENAC SP, 2007. CAVALCANTE, Chico. Manual
do marketing de guerrilha: solugcBes inteligentes e eficazes para vencer a
concorréncia. Sao Paulo: Ed. SENAC Sao Paulo, 2012. UC14: Executar atividades
de apoio administrativo em processos comerciais Carga Horaria: 60 horas Bibliografia
Basica RATTO, Luiz. Vendas: técnicas de trabalho e mercado. Rio de Janeiro: Ed.
Senac Nacional, 2012. CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de vendas: uma
abordagem introdutéria. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005. Bibliografia Complementar
BISPO, Anselmo Lino. Vendendo com eficicia: processos e procedimentos. 4. ed.
Sao Paulo: Ed. SENAC DF, 2012. STANTON, William J.; SPIRO, Rosan.
Administragdo de vendas. 10. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2000. Langdon, Ken. Vocé
sabe conduzir uma negocia¢do? 1. ed., Sdo Paulo: SENAC Sao Paulo, 2009. UC15:
Auxiliar na operacionalizacdo de a¢gfes de comércio exterior Carga Horéaria: 36 horas
Bibliografia Basica: SEGRE, GERMAN. Manual pratico de comércio exterior. 3 ed.
Sao Paulo: Atlas, 2010. Bibliografia complementar: ASHIKAGA, Carlos Eduardo
Garcia. Analise da tributacdo: na importacdo e na exportacdo. 3. ed. Sdo Paulo:
Aduaneiras, 2006. LUZ, Rodrigo. Comércio Internacional e Legislacdo Aduaneira. 2
ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2007. MORINI, Cristiano; SIMOES, Regina Célia;
DAINEZ, Valdir lusif. Manual de Comércio Exterior. 2 ed. Campinas: Alinea, 2011.
CAVUSGIL, S. Tamer. Negbcios Internacionais: estratégias, gestdo e novas
realidades. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2010. UC16: Auxiliar no planejamento
e execucdo de melhorias dos processos
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organizacionais Carga Horéaria 36 horas Bibliografia Basica OLIVEIRA, Djalma de
Pinho Reboucas de. Administracdo de processos: conceitos, metodologia, praticas. 4.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011. LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Qualidade Total:
conceitos, exercicios e casos. Atlas. CAMPOS, Vicente Falconi. Qualidade Total —
Padronizacdo de Empresas. Bibliografia Complementar CURY, Antonio. Organizacao
e métodos: uma visdo holistica. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012. DURO, Jorge;
BONAVITA, J.R. Desperte o empreendedor em vocé. 4. ed., Rio de Janeiro: SENAC,
2010. DORNELAS, Jose Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando ideias em
negocios. 3. ed. rev. e atual. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008. ROBBINS, Stephen Paul.
Comportamento organizacional: 14. ed. S&o Paulo: Pearson Education, 2010.
ARAUJO, Luis César G. de; GARCIA, Adriana Amadeu; MARTINES, Simone. Gest&o
de processos: melhores resultados e exceléncia organizacional. Sao Paulo: Atlas,
2011.

Certificacao

Aquele que concluir com aprovacdo todas a(s) unidade(s) curricular(es) que
compdem esta agdo, sera conferido o respectivo Diploma de Técnico de Nivel Médio
em Técnico em Administracdo, com validade nacional.
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