Senac

PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO

Aprendizagem Profissional Comercial em Servigos

Administrativos
(Em acordo com a Lei 10.097/2000)

Codigo Senac RJ: 11800
Cdédigo Senac DN: 1392

Eixo Tecnologico: Gestao e Negoécios

PPC homologado em: 15.12.2016

Oferta cadastrada em: 19.12.2016

Data da Ultima alteracdo: 23.07.2018




SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
Administragdo Regional no Estado do Rio de Janeiro

Sintese da Oferta

Identificacdo

Geréncia de Produto: Gestao

Segmento da Oferta: PE — Gestdo Administrativa

Categoria: Formagéo Inicial e Continuada

Especificagdo: Aprendizagem

Cédigo: 11800

Modalidade: Presencial

Nome Completo: Aprendizagem Profissional
Comercial em Servicos Administrativos

Duracé&o: 1140 horas

Nome abreviado: Aprendizagem Administrativo

SIGLA: APRENDADM

Eixo Tecnolégico: Gestao e Negdcios

Cédigo DN: 1392

Cdédigos/ Ocupacbes CBO:
4221-05 — Recepcionista

4110-10 — Assistente Administrativo ou 4110-05 — Auxiliar de Escritério

4110- 30 — Assistente de Pessoal

1. Resumo

Programa de Aprendizagem Profissional Comercial, com duracdo de 1140 horas, sendo 480 horas de
aprendizagem sob responsabilidade direta do Senac RJ e 660 horas em situag@o real de trabalho
(prética na empresa), para jovens contratados para atuar como aprendizes, em empresas de comércio e
servicos, executando sob supervisdo, atividades de apoio administrativo nas diversas areas da
empresa, atendendo a clientes, tratando de documentos variados e executando servigos gerais de
escritorio

Publico-alvo

Jovens com idade minima de 14 anos e maxima de 22 anos 'que buscam insercdo no mercado de
trabalho, em empresas de comércio de bens e servigos.

Requisitos de acesso e documentos para matricula

Para inscricdo nessa oferta, o candidato deverd ter idade entre 14 e 22 anos (para ingresso no curso) e
estar matriculado ou estar frequentando a escola (cursando o Ensino Fundamental ou Médio), caso néo
tenha concluido o ensino médio.

Pessoas com deficiéncia com idade minima prevista no Projeto Pedagégico do Curso, sem limite
méaximo de idade.

A empresa devera encaminhar ao SENAC os seguintes documentos:

- Documento oficial de identificagéo (copia)

- CPF (c6pia);

- CTPS (cépia): pagina de identificacao, foto e registro do Contrato de Aprendizagem;

- Declaragéo original de matricula no ensino fundamental ou médio, especificando o horario das
aulas, ou histdrico escolar de concluséo do ensino médio ou certificado de conclusé@o de ensino
médio (copia);

- Atualizacao da documentacéo de escolaridade, reapresentando declaragéo atualizada de matricula
ou concluséo do ensino médio, a cada periodo letivo; exceto pessoas com deficiéncia;

- Comprovante de residéncia do aluno (cépia);

- No caso de pessoa com deficiéncia ndo aparente solicitar laudo médico (c6pia);

- Carteira de identidade e CPF do responsavel (cépia), quando for menor de idade;

- Guia de Recolhimento do FGTS da empresa (cépia);

1 . . . . . . "
Ao completar 24 anos, conforme legislagéo, o aprendiz tera seu contrato encerrado, dessa forma foi calculada a idade maxima para
contrata¢@o. N&o ha limite maximo de idade para pessoas com deficiéncia.
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- Carta de solicitac@o de vagas da empresa;
- Termo de compromisso PSG;
- Autodeclaracdo de Renda PSG;
- Ficha de cadastro do Jovem Aprendiz;
- Via do Contrato de Aprendizagem devidamente assinado (aluno e empresa).

4. Perfil Profissional de concluséo

O Aprendiz em Servicos Administrativos realiza atividades de apoio administrativo nas diversas areas
da empresa. Recepciona e atende clientes. Trata de documentos variados, cumprindo o
procedimento administrativo necessario de acordo com o setor envolvido. Colabora na organizacgéo,
conferéncia e distribuicio de materiais e documentos. Aplica legislacdo basica referente a
regulamentacado de pessoal.

O jovem que concluir este curso estara apto para atuar no mercado de trabalho nas seguintes
ocupacles: Recepcionista, Assistente Administrativo ou Auxiliar de Escritério e Assistente de
Pessoal, conforme previsto no Catalogo Nacional de Aprendizagem - CONAP.

Competéncias do Perfil

e Atuar no seu meio social e profissional com proatividade, cuidando da salde, higiene e
apresentac@o pessoal, estabelecendo e mantendo uma convivéncia social positiva, bem como
exercendo seus direitos e deveres de forma participativa e responsavel para o pleno exercicio da
cidadania.

e Recepcionar, atender e prestar servigos de apoio a clientes ou visitantes.

e Organizar e executar atividades de apoio aos processos administrativos da organizagéo.

o Elaborar, organizar e controlar documentos da organizagao.

o Executar atividades referentes as rotinas trabalhistas, aplicando a legislacdo bésica referente a
regulamentacdo de pessoal.

Cdédigos e Ocupagdes/ CBO:
e 4221-05 — Recepcionista
e 4110-10 — Assistente Administrativo ou 4110-05 — Auxiliar de Escrit6rio
e 4110- 30 — Assistente de Pessoal

5. Organizacao Curricular

Uma oferta de servigo educacional faz parte de um percurso de desenvolvimento do individuo, por isso
nao pode ser vista de forma isolada.

De fato, considera-se que o individuo traz para uma etapa de aprendizagem profissional tudo o que
conquistou anteriormente. E nesta nova etapa espera constituir novas competéncias que Ihe permitirdo
prosseguir em seu desenvolvimento como pessoa, como profissional e cidaddo, e ter sucesso no
mercado de trabalho, no cenario produtivo atual.

Nessa perspectiva, 0 Senac RJ prop8e ofertas articuladas entre si, seguindo a légica do processo de
trabalho, de modo a compor um portfélio integrado e cumulativo de opc¢des de itinerarios de
desenvolvimento profissional.

A duracdo dessas ofertas é variavel, de acordo com as demandas do mercado e as competéncias a
constituir. As unidades que compdem a matriz de estrutura da oferta também terdo duracdo variavel e
poderdo ser articuladas por acdes especiais ou projetos relacionados diretamente com uma situacéo
tipica do trabalho da area/subarea em que a oferta esté inserida.

Os cursos de Aprendizagem do Senac RJ estéo estruturados em maodulos.
O moédulo basico, com 80 horas de duracdo, constitui a parte inicial comum a todos os cursos de
aprendizagem do Senac RJ.

5.1. Estrutura Curricular

O curso de Aprendizagem Profissional Comercial em Servicos Administrativos terd a seguinte estrutura
curricular:
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2 Duracao
e em horas
Médulo 1 Maodulo Basico 80
Médulo 2 Servigos Administrativos 400
DURACAO TOTAL (PARTE SENAC) 480
PRATICA PROFISSIONAL NA EMPRESA 660
DURACAO TOTAL DO CURSO 1140

Pré-requisitos: As Unidades Curriculares ndo possuem pré-requisitos e podem ser ofertadas de forma
subsequente ou concomitante, segundo agenda de execuc¢édo do curso.

Correquisitos: O Projeto Integrador deve ser ofertado simultaneamente as UC do curso, sempre que
possivel e segundo agenda de execucao do curso.
5.2. Detalhamento dos Modulos

= Mobdulo 1: M6dulo Bésico = com duracdo de 80 horas, constitui a parte inicial
comum a todos os cursos de aprendizagem do Senac RJ.

Unidades curriculares Carga Horéria
Relacionamento e Convivéncia Social (com 4h de Ambientacdo: Aula Inaugural) 16h
Apresentacdo Pessoal e Saude 16h
Responsabilidade Social: Etica e Cidadania 16h
Plano de Desenvolvimento Profissional 16h
Mercado de Trabalho 16h
DURACAO TOTAL 80h

= Modulo 2: Servigos Administrativos — com duragdo de 400 horas.

Unidades curriculares Carga Horéria

Recepcéo e Atendimento 32h

Comunicagao Corporativa 44h

Acéo Integradora 1 Exceléncia na Recepcao e Atendimento 32h
Documentos e Formularios 20h

Processos Administrativos 60h

Rotinas de Compras 40h

Acdo Integradora2 | pjyxos e Processos Administrativos 28h
Rotinas de Pessoal 60h

Acdo Integradora3 | processo legal da admissdo a demissdo de empregado 40h
Proposta de Acao Empreendedora 44h

400h

Pré-requisitos: As Unidades Curriculares ndo possuem pré-requisitos e podem ser ofertadas de forma
subsequente ou concomitante, segundo agenda de execu¢ao do curso.

Correquisitos: O Projeto Integrador deve ser ofertado simultaneamente as UC do curso, sempre que
possivel e segundo agenda de execucado do curso.

5.3. Detalhamento das Unidades Curriculares

Modulo | - Mddulo Basico
a. Relacionamento e Convivéncia Social

Ambientacdo (4h iniciais)
= Aula Inaugural

Competéncias
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= Estabelecer e manter boas rela¢6es interpessoais, respeitando a diversidade sociocultural e
as diferencas pessoais.
= Agir com cordialidade nas diversas situacBes de convivio social e profissional, evitando
conflitos.

Bases tecnolégicas (contetdos):
= Eu e o outro: respeito as diferencas de valores, opinido, cultura etc.
» Direitos Humanos e Diversidade Cultural.
= Preconceito e discriminacao.
= Eu e o outro: cordialidade
» Relacionamento Interpessoal: como estabelecer relagBes interpessoais positivas no
ambiente de trabalho

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.

Material Didatico (fornecido pelo SENAC na aula inaugural): Kit de materiais do programa:
Manual do Jovem Aprendiz e outros materiais especificos

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): Ndo ha

b. Apresentacéo Pessoal e Saude

Competéncias
= Cuidar da salde e higiene pessoal.
= Apresentar-se de forma adequada a diferentes ambientes.
= Adotar atitudes preventivas em relagdo a propria saude e seguranca, bem como das
pessoas com guem convive.

Bases tecnoldgicas (contetdos):
» Cuidados bésicos de higiene pessoal e salde.
=  Apresentacdo pessoal no mercado ambiente de trabalho e na vida cotidiana.
» Autoestima, autoimagem e aparéncia na interagdo social e profissional.
= Drogas e salde: reflexdes sobre o0 uso e abuso de substancias psicoativas.
= Juventude e sexualidade.

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
Material Didatico (fornecido pelo Senac): Ver item 10

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): Ndo ha

c. Responsabilidade Social: Etica e Cidadania

Competéncias

= Agir de modo responséavel em relagdo ao ambiente, ao patriménio coletivo e as leis e regras
de convivéncia social nas situag8es cotidianas.

= Consumir de forma consciente, avaliando a origem dos produtos que adquire e
considerando, nesta relacéo, as ligagdes entre o descarte e a degradacéo ambiental.

= Tomar decisdes sobre a vida pessoal e profissional, considerando seus direitos e deveres,
bem como critérios éticos.

»  Agir com ética, mantendo discricdo em relagdo as informacg8es sobre os clientes e sigilo em
relagdo as informacgdes da empresa que representa, resguardando sua imagem.

Bases tecnoldgicas (contetdos):
» Participacdo cidada
= Acles individuais e coletivas para a preservacdo do mobiliario urbano, infraestrutura,
patriménio cultural e ambiental.
= Meio ambiente e educagéo para 0 consumo consciente.
= Sustentabilidade
» A ética a partir de diferentes profissées.
= Etica/ Confidencialidade no trabalho.
= Valores e Cultura Organizacional.

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
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Material Didatico (fornecido pelo Senac): Ver item10

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): N&do ha

d. Plano de Desenvolvimento Profissional

Competéncias
= Projetar seu futuro profissional, a partir da andlise das caracteristicas pessoais e
oportunidades do mercado de trabalho.
= Elaborar plano de desenvolvimento profissional.

Bases tecnoldgicas (conteddos):
= o mundo do trabalho
» Informac&o e orientag&o profissional
» Mercado de trabalho: caracteristicas e perspectivas.
= Alternativas de emprego e renda.
=  Empreendedorismo.
= Plano de desenvolvimento profissional.

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
Material Didatico (fornecido pelo Senac): Ver item 10

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): Ndo ha

e. Mercado de Trabalho

Competéncias
= Agir de modo responséavel em rela¢éo aos seus direitos e deveres e convivendo com regras,
dentro e fora da empresa.
= Trabalhar em equipe na busca de solucdes coletivas, visando a qualidade do servico e a
harmonia no ambiente de trabalho.

Bases tecnoldgicas (contetdos):
= Direitos trabalhistas: no¢8es de direito do trabalho e previdenciario.
= Trabalho formal, informal e trabalho auténomo.
= Elementos que favorecem o trabalho em equipe: relagcdes interpessoais, comunicacao,
negociacédo, respeito matuo e mediacdo de conflitos.
= Trabalho em equipe e proatividade.
= Empreendedorismo (ou atitude empreendedora)
» Qualidade nos servicos prestados.

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
Material Didatico (fornecido pelo Senac): Ver item 10

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): Ndo ha

Madulo II- Servicos Administrativos
a. Recepcdo e Atendimento

Competéncias

¢ Receber pessoas com cordialidade e identificar suas necessidades, registrando as demandas
e encaminhando para os setores responsaveis.

¢ Registrar e controlar a entrada e saida de pessoas, equipamentos e materiais, de acordo com
as regras especificas da organizacao.

e Atender, realizar e retornar contatos telefénicos e virtuais, fornecendo informacgées
solicitadas.

e Orientar pessoas prestando informacdes sobre a organizagéo, seus produtos e servi¢os.
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e Organizar as atividades de recepcédo estabelecendo prioridades, conforme procedimentos e
necessidades organizacionais.

Bases tecnoldgicas (contetdos):

e Etiqueta social e profissional na atuag&o do recepcionista (flexibilidade e empatia nas
relagfes interpessoais, cordialidade no trato com pessoas, respeito a diversidade, zelo pela
apresentacéo pessoal, sigilo das informacdes do cliente e da organizacdo);

e Técnicas e tipos de atendimento: personalizados, diferenciados (idosos, criancas, pessoas
com deficiéncia, gestantes), presenciais, eletronicos, via Whatsapp; telefénicos e impressos;

e Técnicas de negociagdo e administracao de conflitos;

Normas internas de seguranga, conferéncia de documentos de clientes e visitantes,
notificacdo de presencas estranhas;

Cabdigo de Defesa do Consumidor: direitos e deveres;

CRM (Customer Relationship Management);

Agendamento de visitas; organizacao de documentos, correspondéncia e informacdes;
Planejando o trabalho: administracdo do tempo e prazos; prioridades e prazos.

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
Material Didatico (fornecido pelo Senac): Nao ha

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): Ndo ha

b. Comunicacédo Corporativa

Competéncias
¢ Comunicar-se oralmente e por escrito com clareza e objetividade.

Bases tecnoldgicas (contetdos):
e Estrutura bésica de um texto: clareza e coeréncia;
e Técnicas de redacé@o empresarial e oficial: estrutura textual, coesdo e coeréncia, pronomes de
tratamento, abertura e fechamento, regras gramaticais e ortografia aplicaveis;
Word: Utilizagcao da ferramenta para na elaboracéo/edicao de textos;
Corregdo gramatical: uso de dicionario.
Envio de e-mail: regras bésicas na comunicacgao corporativa e anexar arquivo.
Comunicagao corporativa via aplicativos de dispositivos méveis;
Power Point: Utilizacdo da ferramenta para elaboracdo de uma apresentacao simples

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia e em
alguns encontros laboratério de informética equipado com internet e pacote office.

Material Didatico (fornecido pelo Senac): Ver item 10

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): Ndo ha

c. Acdo Integradora 1- Exceléncia na Recepc¢éo e Atendimento:

Competéncia:
e Recepcionar, atender e prestar servicos de apoio a clientes ou visitantes.

Atividade foco: Elaboragdo de um Manual de Boas Praticas de Recepcdo e Atendimento
(clientes, visitantes, publico em geral) com foco a empresa em que trabalha. No manual devera
constar também um tépico voltado para o CRM com propostas para fidelizacdo de clientes além
de um cronograma com uma rotina diaria de trabalho considerando as atividades realizadas na
empresa onde trabalha estabelecendo prioridades e identificando o impacto nas outras equipes
(departamentos/setores) caso a gestdo do tempo néo seja eficaz.

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia
Material Didatico (fornecido pelo Senac): Nao ha

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): Ndo ha
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d. Documentos e Formulérios

Competéncias

Elaborar e atualizar documentos administrativos e comerciais, conforme normas da lingua
padrao e procedimentos da organizacéo

Bases tecnoldgicas (contetdos):

Modelos de Documentos: ata, carta, memorando, circular, comunicado, e-mail, oficio,
requerimento, declaracao e relatério, recibo, aviso, convocagao, contratos diversos.

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.

Material Didatico (fornecido pelo Senac): CASTIGLIONI, José Antonio de Mattos. Assistente
Administrativo. 6. Ed. Sdo Paulo: Erica, 2013.

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): Nao ha

e.

Processos Administrativos

Competéncias

Receber e dar encaminhamento as solicitacdes recebidas dos diversos setores da
organizacgdo, observando sua estrutura, processos internos e interfaces.

Executar rotinas financeiras efetuando pagamentos e recebimentos e controlando saldos de
caixa e banco.

Elaborar fluxo de caixa considerando previsdo de entradas e saidas de um periodo
especificado.

Receber, controlar, arquivar ou encaminhar documentos, de acordo com 0s processos de
trabalho.

Controlar o fluxo de documentos fisicos e digitais, de acordo com as técnicas de
arquivamento e protocolo, mantendo integridade e sigilo

Bases tecnoldgicas (contetdos):

Empresas: classificacdo, natureza juridica.

Organograma: estrutura, niveis e areas funcionais;

Ferramenta 5W2H (o que fazer? Por que seré feito? Como Fazer? Quando Fazer? Quem
Fara? Onde sera feito? Quanto Custara)

Ferramenta 5S

Matemética basica: as quatro operagfes, porcentagem, razao e propor¢ao;

Controle de contas a receber e contas a pagar;

Fluxo de Caixa;

Conciliagdo Bancaria

Modelos dos principais documentos que fazem parte dos processos administrativos e fluxos
de documentos: Notas Fiscais/DANFE, recibos, orgamentos, duplicatas, cheques cupom
fiscal, cartas, oficios, memorandos, requisicao, autorizacéo.

Métodos e técnicas de arquivo e protocolo: classificacdo de documentos, recebimento,
distribuicao, tramitacdo, expedicdo, temporalidade (prazo legal de validade e guarda de
documentos) e tipos de arquivo (fisico e eletrénico);

Expedicéo e recebimento de Malotes;

Inovacdes e Ferramentas de apoio para arquivos e protocolos;

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.

Material Didatico (fornecido pelo Senac): CASTIGLIONI, José Antonio de Mattos. Assistente
Administrativo. 6. Ed. Sdo Paulo: Erica, 2013.

Material Didéatico (a ser adquirido pelo estudante): Nao ha

f.

Rotinas de Compras

Competéncias
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Levantar a necessidade de material e providenciar sua aquisicao realizando cotacfes de
precos.
Pesquisar situacao legal dos fornecedores e clientes para elaboracao e atualizacdo de
cadastro.
Receber, conferir, encaminhar ou providenciar estoque de materiais diversos, de acordo com
0s processos de trabalho
Preencher e conferir documentos de compras e de controle de estoque, bem como planilhas,
segundo critérios preestabelecidos

Bases tecnolégicas (contetdos):

Cotacéo de precos

Cadastro de clientes e fornecedores: coleta, atualizacao e organizacédo de dados;

Sistemas de Controle de Estoque e Bens Patrimoniais

Ponto de Pedido

Inventéario

Processo licitatério de compras

Consumo consciente na utilizagdo de recursos e insumos

Documentos de Compras: Cadastro de Fornecedores, Pedido de Compras, Notas Fiscais,
Faturas, Duplicatas, Nota Promissdria e Cheques; Recibos;

Documentos de controle de estoques: Requisi¢cdo de Material, Pedido de Compras, Cotacéo
de Precos, Ficha de Controle de Estoque, Termos de Baixa de Bem Patrimonial, Inventério de
Bens Imoéveis, Termo de Responsabilidade, Guia de Transferéncia de Bem Patrimonial e
Ficha Cadastral de Bem Patrimonial

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.

Material Didatico (fornecido pelo Senac): CASTIGLIONI, José Antonio de Mattos. Assistente
Administrativo. 6. Ed. S&o Paulo: Erica, 2013.

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): N&o ha

g. Acdo Integradora 2- Fluxos e Processos Administrativos:

Competéncias:

Organizar e executar atividades de apoio aos processos administrativos da organizacao
Elaborar, organizar e controlar documentos da organizacao.

Atividade Foco: (dois produtos)

AR

Elaborar um relatério com informacdes da empresa onde trabalha contendo:
Organizagdo juridica, porte, atividade, tributacdo, objetivos e estrutura de capital,
Documentos que ficam expostos no estabelecimento

Compras — modelos de planilhas e relatérios de cotagdo de bens patrimoniais, produtos,
materiais e servigos, e aquisicdo dos mesmos; cadastro de fornecedores; inventarios;
licitagOes; planilhas de controle de estoque.

Financeiro — modelos de planilhas e relatérios do Financeiro (pagamentos e recebimentos).

Elaborar fluxogramas dos processos de Arquivo, protocolo e guarda de documentos
da empresa em que trabalha.

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia

Material Didatico (fornecido pelo Senac): CASTIGLIONI, José Antonio de Mattos. Assistente
Administrativo. 6. Ed. Sdo Paulo: Erica, 2013.

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): N&do ha

h. Rotinas de Pessoal

Competéncias
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e Executar acdes referentes as rotinas de admisséo e demissao de funcionarios.
¢ Acompanhar e controlar a entrega de beneficios legais e espontaneos concedidos pela
organizacao.
e Auxiliar na elaboracéo da folha de pagamento.

Bases tecnoldgicas (conteddos):

e Processo de Admissao: documentos necessarios, ficha de registro de empregado,
registro/anotacdes/ atualizacfes em carteira de trabalho, cadastro do Programa de Integracao
Social/Programa de Formacéo do Patrimdnio do Servidor Publico (PIS/PASEP), declaracéo
de encargos de familia para fins de imposto de renda, ficha de salario familia, vale transporte,
exame admissional;

e Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT);

e Processo de Demisséo: documentos necessarios, modalidades de saque do FGTS,
comunicado e homologacao da resciséo contratual, prazos, direito do empregado conforme o
tipo de contrato, calculo das verbas rescisérias, seguro desemprego, exame demissional;

e Prontuério do funcionario: documentos a serem arquivados;

o Beneficios: conceitos, beneficios obrigatorios e espontaneos;

e Férias: comunicacao do periodo de férias, pagamento das férias, abono pecuniério, adicional
de 1/3 de férias, férias coletivas, encargos sociais;

e 13° Salério: célculo, prazo, forma de pagamento e multa;

¢ Demais beneficios: vale transporte, FGTS, hora extra, hora noturna, verbas rescisorias e
adicionais de insalubridade e periculosidade;

e Salério, remuneracéo e seus adicionais;

e Contrato por tempo determinado e indeterminado;

e Jornada de trabalho: mensalista, horista, escala, compensacao de horas, descanso semanal
remunerado, trabalho noturno;

e Processo de elaboracéo de folha de pagamento

e Obrigagfes mensais do trabalhador: INSS, IRRF, FGTS, CAGED;

e Obrigactes anuais do empregador: DIRF, RAIS, Informe de Rendimento, Livro de Inspecéo e
Fiscalizagdo do Trabalho;

e Operacdes matematicas: as quatro operagdes basicas, porcentagem, razao e proporgao

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
Material Didatico (fornecido pelo Senac): CASTIGLIONI, José Antonio de Mattos. Assistente
Administrativo. 6. Ed. Sdo Paulo: Erica, 2013.

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): Ndo ha

Acdo Integradora 3- Processo legal da admisséo a demisséo de empregado:

Competéncia:
o Executar atividades referentes as rotinas trabalhistas, aplicando legislacdo béasica referente a
regulamentacdo de pessoal

Atividade Foco:

e Elaborar um manual de boas praticas dos processos de rotinas de pessoal, demonstrando os
fluxos e processos legais desde a admisséo a demisséo de pessoal com exemplos de
documentos de admisséo, contracheque, folha de pagamento completa, recibo de férias,
recibo de 13° salario e Termo de Resciséo de Contrato.

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia

Material Didatico (fornecido pelo Senac): CASTIGLIONI, José Antonio de Mattos. Assistente
Administrativo. 6. Ed. S&o Paulo: Erica, 2013.

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): Nao ha

Proposta de Agcdo Empreendedora:

Atividade Foco:
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e Apresentar uma proposta de acdo empreendedora para a criacdo ou reformulacdo/melhoria
de um servico ou produto, considerando o contexto e as necessidades da empresa onde
trabalha, a analise do consumidor e do macro ambiente.
A proposta ndo precisa necessariamente ser original ou inédita. Pode ser para melhorar ou
ampliar acdes/processos/procedimentos/servicos/produtos ja existentes. O importante € que a
proposta tenha viabilidade e seja apresentada com bons argumentos.

Etapas:

1. Identificar uma oportunidade de criacao ou reformulacdo/melhoria de um servigo ou produto
para e empresa erm que trabalha e analisar sua potencialidade a partir de:
- pesquisas com os clientes - comportamento do consumidor da empresa onde trabalha:
nicho, segmentacgéo, habitos de consumo e processo de decisédo de compra;
- pesquisas com fornecedores e colaboradores da empresa;
-observacdes na pratica na empresa, bem como no desenvolvimento das 3 acdes
integradoras;
(As pesquisas e observacdes identificardo necessidades que irdo gerar um novo Servico ou
produto ou até mesmo a reformulacdo de um desses. Essa amostragem devera permear 0s
diversos setores da empresa como Recepcgdo, Arquivo, RH, Processos Administrativos,
Processos Financeiros, Estoque, Reposicdo, Ponto de Vendas, Frente de Loja, etc.).
- andlise SWOT

2. Elaborar o esbo¢o de um Modelo de Negdcios simples e pratico para a ideia (servigo ou
produto) poder ser executada:
- utilizacdo da ferramenta CANVAS
- protétipos do servico ou produto
- descricdo dos argumentos para a apresentacdo da proposta

3. Apresentacao das propostas para as empresas com demonstracdo de protétipos do servico
ou produto criado ou reformulado.
(As empresas receberdo um formuldrio para avaliacdo das propostas apresentadas,
considerando sua viabilidade de aplicagdo e os argumentos apresentados. O evento de
apresentacéo para as empresas devera ser realizado no penultimo encontro).

Observacéo:
Os estudantes serdo informados a respeito da realizagdo desse desafio no inico do moédulo
2 de modo que durante a pratica ha empresa possam aproveitar todas as oportunidades
para observacéo e geragéo de ideias. No desenvolvimento das a¢des integradoras os
instrutores deverdo estimular a observacao e geracdo de ideias inovadoras e
empreendedoras (para a empresa e para o mercado).

Préatica Profissional na Empresa — Duragéo 660h

A prética na empresa acontecerd sob supervisdo de profissional (monitor) indicado pelo
empregador, nos dias e horarios definidos no cronograma estabelecido pelo Senac RJ. Todas as
acbes profissionais e educativas que forem executadas durante a permanéncia do jovem na
empresa devem estar baseadas no texto da Lei 10.097/2000, no Decreto 5.598/2005 e no Guia de
Orientacdo de Aprendizagem do Senac RJ.

5.4. Matriz de articulagcdo (Ver anexo)

5.5. Agenda padréo (para insercéo da oferta no Sistema Educacional):

As unidades curriculares foram organizadas de modo que o estudante, inicialmente, esteja em
atividade no Senac RJ nos 5 dias da semana (4 horas/dia), durante as 80 horas iniciais do curso, (20
dias — aproximadamente um més. Apds este periodo o estudante estara em atividade na empresa trés
vezes por semana (4 horas/dia) e duas vezes por semana no Senac RJ (4 horas/dia), durante cerca de
55 semanas (aproximadamente 14 meses).
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A duracdo total do curso varia entre 15 meses a 16meses, considerando periodo de férias (quando
houver), feriados e outros recessos previstos para o ano em exercicio.

As férias devem ser programadas para a partir de 12 meses de curso e preferencialmente coincidir com
0 periodo de férias escolares. Ao abrir o grupo no sistema, as férias ja devem ser incluidas e as
empresas informadas no documento de Confirmacao de Matricula (anexo ao GO de Aprendizagem).

Segue padrao para langamento das Unidades Curriculares no Sistema:

Ordem de Quantidade Dias a serem
Unidade Curricular Cadigo langcamento de dias Observacédo | langcados no
no SGA SGA
Incluias 4 h
Relacionamento e 11800 1.1 1 4 iniciais d~e Segunda & sexta
. . Ambientacéo —
Convivéncia Social Aula Inaugural
Apresentagdo Pessoal e 118001.2 1 4 ’As uc plq
Saude médulo basico
evem acontecer
Responsabilidade Social: 11800 1.3 1 4 Simultaneamente,
Etica e Cidadania pu seja, langadas
no SGA
Plano de Desenvolvimento | 11800 1.4 1 4 distribuidas uma
Profissional a cada dia da
semana.
Mercado de Trabalho 11800 1.5 ! 4
Essa Uc A partir do
acontece moédulo 2 as
concomitante unidades
com curriculares
Comunicagéo [devem acontecer
11800 2.1 ) 8 Corporativa [simultaneamente
Recepgéo e Atendimento ' 2 vezes na
semana
Exemplo
(segunda)
Essa Uc Exemplo
acontece
2 11 concomitante (quarta)
Comunicagéo Corporativa 11800 2.2 com
Atendimento
ao Cliente
Essa Uc Exemplo
acontece
concomitante (Segunda)
Acéo Integradora 1 3 8 com
Exceléncia na Recepgdo e | 11800 2.3 Documentos e
Atendimento Formularios e
Processos
Administrativos
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Documentos e
Formularios

11800 2.4

Essa Uc
acontece
concomitante
com Acéo
Integradora 1
Exceléncia na
Recepgéo e
Atendimento e
Processos
Administrativos

Exemplo

(segunda)

Processos Administrativos

11800 2.5

15

Essa Uc
acontece
concomitante
com Acéo
Integradora 1
Exceléncia na
Recepgéo e
Atendimento e
Documentos e
Formularios

Exemplo

(quarta)

Rotinas de Compras

11800 2.6

10

Essa Uc
acontece
concomitante
com Rotinas de
Pessoal

Exemplo

(segunda)

Acdo Integradora 2
Fluxos e Processos

Administrativos

11800 2.7

Essa Uc
acontece
concomitante
com Rotinas de
Pessoal e Acéo
Integradora 2 -
fluxos e
processos
administrativos

Exemplo

(segunda)

Rotinas de Pessoal

11800 2.8

15

Essa Uc
acontece
concomitante
com Rotinas de
Compras e
Acao
Integradora 2 -
fluxos e
processos
administrativos

Exemplo

(quarta)

Acéo Integradora 3-
Processo legal da
admisséo a demissao de

empregado

11800 2.9

10

Essa Uc
acontece
concomitante
com Proposta
de Acdo
Empreendedor
a

Exemplo

(segunda)

13
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Essa Uc Exemplo
acontece
concomitante (quarta)
com Acéo
Proposta de A¢éo 5 11 Integradora 3-
Empreendedora 118002.10 Processo legal
da admisséo a
demisséo de
empregado
3 x p/semana
Iniciar junto
comas UC Exemplo
» _ Recepcéo e
2 165 - .
E:ﬁtl;::SZroflssmnal na 11800 3.1 Atendimento e| (terca, quinta e
p Comunicagao sexta )
Corporativa
Exemplo de Cronograma: Aprendizagem Servi¢gos Administrativos
CH CH
Segunda Terca Quarta Quinta Sexta SENAC | Empresa
Relacionamento = Responsabilidade Plano de
e Convivéncia gg;iii??%?ﬂ de Social: Etica e Desenvolvimento 'IMrzrt;:;llﬂg ee
Social Cidadania Profissional 20 0
Relacm_n:i\me_nto Apresentacio Requn§a}bllldade Plano de _ Mercado de
e Convivéncia Pessoal e Satide Social: Etica e Desenvolvimento Trabalho
Social Cidadania Profissional 20 0
Relacionamento Apresentaco Responsabilidade Plano de Mercado de
e Convivéncia Pgssoal e%aﬂ de Social: Etica e Desenvolvimento Trabalho
Social Cidadania Profissional 20 0
Relacm_n?me_nto Apresentacio Requn§a}bllldade Plano de _ Mercado de
e Convivéncia Pessoal e Salde Social: Etica e Desenvolvimento Trabalho
Social Cidadania Profissional 20 0
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Pratica/Empresa
8 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Pratica/Empresa
8 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Pratica/Empresa
8 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Pratica/Empresa
8 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Pratica/Empresa
8 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Pratica/Empresa
8 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Pratica/Empresa
8 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Pratica/Empresa
8 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Pratica/Empresa
PI - exceléncia na
Recepcao 8 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Pratica/Empresa
PI - exceléncia na
Recepcéo 8 12
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Pratica/Empresa Pratica/Empresa Pratica/Empresa
Pl - exceléncia na
Recepcéo 8 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Pratica/Empresa
PI - exceléncia na Processos
Recepcéo Administrativos 8 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Processos Pratica/Empresa
PI - exceléncia na Administrativos
Recepcéo 8 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Processos Pratica/Empresa
Pl - exceléncia na Administrativos
Recepcéo 8 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Processos Pratica/Empresa
PI - exceléncia na Administrativos
Recepcéo 8 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Processos Pratica/Empresa
Administrativos
8 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Processos Pratica/Empresa
Administrativos
8 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Processos Pratica/Empresa
Administrativos
8 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Processos Pratica/Empresa
Administrativos
8 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Processos Pratica/Empresa
Administrativos
8 12
Pratica/Empresa Rotinas de Pratica/Empresa Processos Pratica/Empresa
compras Administrativos 8 12
Pratica/Empresa Rotinas de Pratica/Empresa Processos Pratica/Empresa
compras Administrativos 8 12
Pratica/Empresa Rotinas de Pratica/Empresa Processos Pratica/Empresa
compras Administrativos 8 12
Pratica/Empresa Rotinas de Pratica/Empresa Processos Pratica/Empresa
compras Administrativos 8 12
Préatica/Empresa Rotinas de Préatica/Empresa Processos Préatica/lEmpresa
compras Administrativos 8 12
Préatica/Empresa Rotinas de Préatica/lEmpresa Préatica/lEmpresa
compras
Rotinas de Pessoal 8 12
Pratica/Empresa Rotinas de Pratica/Empresa Rotinas de Pessoal | Pratica/Empresa
compras
8 12
Pratica/Empresa Rotinas de Pratica/Empresa Rotinas de Pessoal | Pratica/Empresa
compras
8 12
Pratica/Empresa Rotinas de Pratica/Empresa Rotinas de Pessoal | Pratica/Empresa
compras
8 12
Pratica/Empresa Rotinas de Pratica/Empresa Rotinas de Pessoal | Pratica/Empresa
compras
8 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Rotinas de Pessoal | Pratica/Empresa
PI - fluxos e
processos
administrativos 8 12
Préatica/Empresa Préatica/Empresa Rotinas de Pessoal | Pratica/lEmpresa
PI - fluxos e
processos
administrativos 8 12
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Préatica/Empresa Préatica/Empresa Rotinas de Pessoal | Pratica/Empresa
PI - fluxos e
processos
administrativos 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Rotinas de Pessoal | Pratica/Empresa
PI - fluxos e
processos
administrativos 12
Préatica/Empresa Préatica/Empresa Rotinas de Pessoal | Pratica/lEmpresa
PI - fluxos e
processos
administrativos 12
Préatica/Empresa Préatica/Empresa Rotinas de Pessoal | Pratica/lEmpresa
PI - fluxos e
processos
administrativos 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Rotinas de Pessoal | Pratica/Empresa
PI - fluxos e
processos
administrativos 12
Pratica/Empresa Pratica/Empresa Rotinas de Pessoal | Pratica/Empresa
PI - fluxos e
processos
administrativos 12
Pratica/Empresa | Pl — Processo de | Pratica/Empresa Rotinas de Pessoal | Pratica/Empresa
Admissao e
demiss&o 12
Pratica/Empresa | Pl — Processo de Pratica/Empresa Rotinas de Pessoal | Pratica/Empresa
Admisséo e
demissao 12
Pratica/Empresa | Pl — Processo de Pratica/Empresa Pratica/Empresa
Admissao e Proposta de Agéo
demisséo Empreendedora 12
Pratica/Empresa | Pl — Processo de Pratica/Empresa Proposta de Agéo Pratica/Empresa
Admissao e Empreendedora
demiss&o 12
Pratica/Empresa | Pl — Processo de Pratica/Empresa Proposta de Agéo Pratica/Empresa
Admissao e Empreendedora
demisséo 12
Pratica/Empresa | Pl — Processo de Pratica/Empresa Proposta de Agéo Pratica/Empresa
Admissao e Empreendedora
demissédo 12
Pratica/Empresa | Pl — Processo de Pratica/Empresa Proposta de Agéo Pratica/Empresa
Admissao e Empreendedora
demisséo 12
Pratica/Empresa | Pl — Processo de Pratica/Empresa Proposta de Acéo Pratica/Empresa
Admissao e Empreendedora
demiss&o 12
Pratica/Empresa | Pl — Processo de Pratica/Empresa Proposta de Agéo Pratica/Empresa
Admissao e Empreendedora
demisséo 12
Pratica/Empresa | Pl — Processo de Pratica/Empresa Proposta de A¢éo Pratica/Empresa
Admissao e Empreendedora
demiss&o 12
Pratica/Empresa | Pratica/Empresa Pratica/Empresa Proposta de Agéo Pratica/Empresa
Empreendedora
16
Pratica/Empresa | Pratica/Empresa Pratica/Empresa Proposta de Agéo Pratica/Empresa
Empreendedora
16
Pratica/Empresa | Pratica/Empresa Pratica/Empresa Proposta de A¢éo Pratica/Empresa
Empreendedora 16
Pratica/Empresa | Pratica/Empresa Pratica/Empresa Proposta de Agéo Pratica/Empresa
Empreendedora 16
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‘ Pratica/Empresa l Pratica/Empresa ‘ Pratica/Empresa l Prética/Empresa Pratica/Empresa | ) ‘ 20

6.

IndicacBes Metodoldgicas

A metodologia adotada deve envolver analise e solucdo de problemas, estudo de casos, projetos,
pesquisas e outras estratégias que integrem teoria e pratica e focalizem o contexto do trabalho, de
modo a estimular a percepcao analitica e a contextualizacdo de informacdes, o raciocinio hipotético, a
solucdo de problemas, a apropriacdo de conhecimentos prévios e a construcdo de novos valores e
saberes.

Nesse sentido:
= A préatica pedagoégica deve oferecer desafios acessiveis aos participantes, por meio de perguntas,

problemas e casos relacionados a realidade, experiéncia e/ou a conhecimentos prévios destes,
facilitando a atribuic&o de significado.

= As perguntas e atividades devem ser voltadas a aplicagdo em situagfes reais de trabalho.

= Serao estimulados estudos em ambientes de aprendizagem, atividades em laboratério, atividades
praticas monitoradas, visitas técnicas a empresas e organizacdes do setor, estagio profissional
supervisionado, quando necessario.

= E importante propiciar condicbes para a troca de ideias entre os participantes, estimulando-os a
encontrar novas possibilidades de aplicagdo dos conhecimentos em situacdes reais do contexto
profissional.

= A metodologia deve favorecer a dindmica acéo-reflexdo-agéo, a partir de situacdes desafiadoras e
contextualizadas.

Aproveitamento de estudos

De acordo com a legislacdo educacional em vigor, € possivel aproveitar conhecimentos e experiéncias
anteriores dos educandos, desde que diretamente relacionados com o perfil profissional de concluséo
do presente programa.

O aproveitamento de competéncias anteriormente adquiridas pelo estudante, através da educacgdo
formal, informal ou do trabalho, para fins de prosseguimento de estudos, sera feito mediante protocolo
de avaliacdo de competéncias, conforme as diretrizes legais e orienta¢cées organizacionais vigentes.

Avaliacao

8.1. Perspectiva de Avaliacdo
A avaliacdo destina-se a verificar o desempenho do estudante no que se refere as competéncias
previstas no projeto pedagdgico de curso. Sera continua e cumulativa, possibilitando o diagnéstico
sistematico da aprendizagem, prevalecendo os aspectos qualitativos sobre os quantitativos e os
resultados obtidos ao longo do processo de aprendizagem.

Serdo priorizados instrumentos de avaliagdo estimuladores da autonomia na aprendizagem, que
envolvam atividades realizadas individualmente e em grupo e fornecam indicadores da aplicacéo,
no contexto profissional, das competéncias adquiridas.

8.2. Processo e Registro de Avaliacdo
A avaliacéo do participante incidird sobre o aproveitamento.

O resultado da avaliagdo sera registrado por Unidade Curricular e expresso por meio dos conceitos
Insuficiente (1), Suficiente (S), Bom (B) e Otimo (O):

- Otimo (9 a 10) — o desempenho supera com exceléncia a performance requerida.

= Bom (7 a 8,9) — o desempenho supera a performance requerida.

= Suficiente (6 a 6,9) — o desempenho atende a performance requerida.

= Insuficiente (0 a 5,9) — o desempenho ndo atende a performance requerida.

Resultados:

Aprovado no curso
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Considera-se aprovado em cada unidade curricular do curso o estudante que obtiver a nota minima
6 (seis) na média de notas obtidas nas avaliac6es de aprendizagem realizadas durante o processo
educativo e frequéncia minima obrigatéria de 75% no madulo.

Reprovado no curso

Seréa considerado Reprovado em cada unidade curricular o estudante que néo obtiver a média final
minima 6 (seis) e exceder o limite de 25% de auséncia no mddulo, independente do resultado da
avaliacéo.

Os participantes deverao ter pleno conhecimento dos critérios e procedimentos a serem adotados
para o desenvolvimento do curso, bem como sobre as normas regimentais de avaliacdo,
recuperacao, frequéncia e promocéao.

8.3. Recuperacdao
A recuperacao sera imediata a constatagdo das dificuldades do participante. Desde que oportunos,
podem também ser adotados recursos de EAD e outros, bem como agfes de monitoria, efetuadas
por participantes que ja constituiram determinadas competéncias.

8.4. Indicadores de competéncias e respectivos procedimentos de avaliagcéo
A avaliacdo de competéncias requer critérios, procedimentos e instrumentos apropriados. A tabela a
seguir contém indicadores e tipos de avaliagdo adequados para verificar se o estudante
desenvolveu as competéncias previstas.

Mo6dulo 1 —Médulo Basico

Procedimentos/ Instrumentos de

Competéncias

Indicadores de competéncias

avaliacdo

Atuar de modo adequado .
nas diversas situagdes do
cotidiano seja no espago .
de trabalho ou na vida

social de um modo mais

amplo, exercendo a .
convivéncia social de
forma cordial e pacifica, .

respeitando a diversidade
sociocultural e as

diferencas daqueles com .
0s quais se relaciona.

Estabelece relagdes interpessoais
positivas com os colegas.
Respeita as diferencgas de valores,
opinido, cultura etc., quando em
interacdo com o outro.
Comunica-se de maneira cordial e
respeitosa.

Age com cordialidade com os
colegas, docentes, funcionérios e
outras pessoas.

Evita conflitos nas situagfes de
convivio.

Observagao do instrutor da
convivéncia do estudante com os
colegas da turma, funcionarios e
demais pessoas em diferentes
situag@es. (cordialidade e respeito)
Simulacao de situagdes cotidianas
(sociais e profissionais) de
convivéncia social envolvendo
questdes de relacionamento
interpessoal, respeito a diversidade
sociocultural e diferengas pessoais;
e de prevencao de conflitos.
Exercicios individuais e/ou em
grupo / Avaliag&o escrita com
estudos de caso /anélise de
situag6es problema envolvendo
questdes de relacionamento
interpessoal, respeito a diversidade
sociocultural e diferengas pessoais;
e de prevencéo de conflitos.

Cuidar da propria saude, .
seguranga e
apresentagéo pessoal,
prevenindo-se contra
doengas, adotando .
héabitos saudaveis e
evitando exposicao as
situag@es de risco e .
vulnerabilidade.

Apresenta-se com boa aparéncia,
demonstrando cuidados basicos com
a saude e a higiene pessoal e do
vestuario.

Demonstra preocupagdo com a
aparéncia pessoal. (autoestima e
autoimagem).

Demonstra adotar atitudes
preventivas em relagdo a prépria
saude e seguranca.

Demonstra adotar habitos saudaveis
e identifica sua importancia para a
qualidade de vida.

Identifica como evitar as situagfes de
risco e vulnerabilidade, zelando pela
saude e seguranca.

Observagéo do instrutor da
apresentacgédo pessoal do
estudante. (aparéncia: higiene
pessoal e do vestuario)
Simulagao de situagdes do
cotidiano envolvendo questdes de:
cuidados bésicos de higiene
pessoal e salide; apresentacao
pessoal no ambiente de trabalho e
na vida social em geral;
autoestima, autoimagem e a
interacao social e profissional;
adocao de habitos saudaveis e
prevencdo da salde e seguranca.
Exercicios individuais e/ou em
grupo/ Avaliagé@o escrita com
estudos de caso /anélise de
situagBes problema envolvendo
questdes de higiene pessoal e
saude; atitudes preventivas em
relacd@o a saude e seguranga; uso
e abuso de substancias
psicoativas; sexualidade e
responsabilidade.
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Discussao e reflexdes sobre saiude
e qualidade de vida: drogas e
salde; juventude e sexualidade;
situagbes de risco e
vulnerabilidade.

Exercer seus direitos e
deveres perante a
sociedade, agindo de
modo ético e responsavel
em relacéo ao ambiente,
ao patrimdnio coletivo e
as regras de convivéncia
social, bem como
respeitando os valores e
a cultura organizacional
da empresa em que
trabalha.

Identifica situagbes para agir de modo
ético e responsavel em relacédo ao
ambiente e ao patriménio coletivo.
Demonstra saber conviver com regras
em diversas situa¢cées em sala de
aula ou na escola.

Adota regras de convivéncia social
nas situagoes cotidianas.

Utiliza argumentos objetivos, sem
alterar a voz diante de opinibes
divergentes.

Demonstra ser um consumidor
consciente.

Identifica acbes e atitudes que deve
adotar para evitar o desperdicio,
realizar o descarte corretamente e
evitar a degradacéo ambiental.
Toma decis@es considerando seus
direitos e deveres e critérios éticos.
Analisa situac¢des do seu cotidiano e
a partir de diferentes profissées,
identificando solu¢des pautadas na
conduta ética.

Analisa situag6es da ética a partir de
diferentes profissdes e da
confidencialidade no trabalho,
identificando a conduta adequada.

Exercicios individuais e/ou em
grupo/ Avaliagéo escrita com
estudos de caso /andlise de
situagbes problema envolvendo:
atitudes éticas e responsaveis em
relac@o ao meio ambiente e ao
patriménio coletivo.

Observagao nas atividades de
trabalho em grupo, das atitudes do
estudante em relag&o ao respeito
as regras e a convivéncia social.
Simula¢&o de situac¢des do
cotidiano envolvendo: consumo
consciente, atitudes para evitar o
desperdicio, descarte correto X
degradagao ambiental.

Exercicios individuais e/ou em
grupo/ Avaliacé@o escrita com
estudos de caso /anélise de
situagbes problema envolvendo:
tomada de decisdes individuais
considerando seus direitos e
deveres e os critérios éticos
envolvidos; a conduta ética a partir
de diferentes profissdes; a ética e a
confidencialidade no trabalho; e
respeito aos valores e cultura
organizacional.

Elaborar plano de
desenvolvimento
profissional,
estabelecendo metas
adequadas as suas
caracteristicas pessoais,
identificando
oportunidades no
mercado de trabalho.

Define metas pessoais coerentes com
seu potencial.

Elabora esboc¢o de plano de
desenvolvimento profissional.

Elaboracéo do Plano de
Desenvolvimento Individual.

Atuar no mercado de
trabalho, exercendo seus
direitos e cumprindo seus
deveres de acordo com a
legislagdo de trabalho
vigente, trabalhando em
equipe e com atitude
empreendedora, visando
a qualidade nos servigos
prestados.

Busca informacdes para exercer seus
direitos e deveres de acordo com a
legislagéo trabalhista.

Trabalha em equipe na busca de
solugdes coletivas.

Analisa situac¢des do cotidiano das
empresas, identificando solucdes
visando a qualidade do servigo e a
harmonia no ambiente de trabalho.

Exercicios individuais e/ou em
grupo/ Avaliagéo escrita com
estudos de caso /andlise de
situagBes problema envolvendo:
direitos do trabalho e
previdenciario; trabalho em equipe
(relagdes interpessoais,
comunicagao, negociacao, respeito
mutuo, mediagdo de conflitos e
proatividade); atitudes
empreendedoras no trabalho;
qualidade na prestacéo de
Sservicos.

Simulagéo de situacdes do
cotidiano nas empresas
envolvendo:exercicio dos direitos e
deveres de acordo com a
legislagéo trabalhista; trabalho em
equipe; atitudes empreendedoras;
e qualidade na prestacéo de
Servicos.

Médulo 2 — Mddulo Servigcos Administrativos

Procedimentos/ Instrumentos de

Competéncias o
avaliacao

Indicadores de competéncias

Atividade escrita e oral com estudo de
caso e situagdes reais de trabalho do
jovem, envolvendo atendimento ao
cliente onde o atendente deve dar

Recepcionar, atender e prestar UC Recepgao e Atendimento

servi¢os de apoio a clientes ou

isi R m cordiali
visitantes. ecebe pessoas com cordialidade e

identifica suas necessidades, registrando
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as demandas e encaminhando para os
setores responsaveis.

Registra e controla a entrada e saida de
pessoas, equipamentos e materiais, de
acordo com as regras especificas da
organizacao.

Atende, realiza e retorna contatos
telefénicos e virtuais, fornecendo
informagdes solicitadas.

Orienta pessoas prestando informacdes
sobre a organizacao, seus produtos e
Servigos.

Organiza as atividades de recepcéo
estabelecendo prioridades, conforme
procedimentos e necessidades
organizacionais.

orientacdes e fazer a triagem da
necessidade do cliente. Além dos
estudantes identificarem os erros e
acertos por escrito devem fazer
apresentac6es em formato de esquetes.
= Atividade escrita de preenchimento
de formularios para controle de entrada
e saida de pessoas, equipamentos e
materiais, de acordo com as regras
especificas da organizagéo utilizando a
realidade da empresa onde o jovem
trabalha ou cases ficticios trazidos pelo
instrutor.

= Atividade oral de simulac¢éo de
situagBes de atendimento telefonico
(dramatizagéo).

= Atividade escrita com estudos de
casos de acdes de CRM identificando a
mais adequada para a empresa em que
trabalha.

= Atividade de atendimento ao

cliente simulando atendimento por e-
mail ou whatsapp.

= Atividade oral de atendimento
simulando situac¢des onde o atendente/
recepcionista fornece informagées sobre
a organizacgao e sobre produtos e
servigos considerando os diversos tipos
de clientes (idosos, criangas, pessoas
com deficiéncia, gestantes).

= Atividade escrita com estudos de
caso de organizacéo de atividades de
recepgao estabelecendo prioridades
conforme procedimentos e
necessidades organizacionais
considerando agendamento de visitas;
organizaga@o de documentos,
correspondéncia e informacdes.

UC Comunicagao Corporativa

Comunica-se oralmente e por escrito com
clareza e objetividade.

Atividade oral e escrita onde o jovem
deve ser estimulado a se expressar em
diversas situagdes focando a
comunicagéo clara e Objetiva utilizando
ferramentas de informatica como pacote
office e e-mail

Organizar e executar
atividades de apoio

aos processos administrativos
da organizagao.

UC Processos Administrativos

Recebe e da encaminhamento as
solicitagcdes recebidas dos diversos
setores da organizagao, observando sua
estrutura, processos internos e interfaces.

Executar rotinas financeiras efetuando
pagamentos e recebimentos e controlando
saldos de caixa e banco

UC Rotinas de Compras

Levanta a necessidade de material e
providenciar sua aquisi¢éo realizando
cotacdes de precos.

Pesquisa situacao legal dos fornecedores
e clientes para elaboragéo e atualizacéo
de cadastro.

Recebe, confere, encaminha ou
providencia estoque de materiais diversos,
de acordo com os processos de trabalho.

Atividade escrita com descrigcdes de
empresas onde o estudante ira
identificar seu tipo e natureza juridica.

Atividade escrita envolvendo
organograma estrutura organizacional e
suas interrelacdes.

Atividade escrita que envolva 5W2H e
5S

Atividade escrita (exercicios) de controle
de contas a pagar e receber.

Atividade escrita (exercicios) de
conciliagdo bancaria<a”

Atividade escrita onde o estudante ira
calcular o ponto de pedido e fazer o
levantamento da necessidade de
compra de material de escritério.

= Atividade escrita de andlise de
orgamentos identificando o melhor para
comprar.

= Atividade com estudos de casos de
situacéo legal de fornecedores e
clientes, identificando quais se
enquadram nas exigéncias das
empresas.

= Atividade de conferéncia e registro
de recebimento de materiais.
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UC Documentos e Formularios

Elaborar e atualizar documentos
administrativos e comerciais,
conforme normas da lingua padréo e
procedimentos da organizacéo.

Atividades escritas de elaboracao de
ata, carta, memorando, circular,
comunicado, e-mail, oficio,
requerimento, declaragéo e relatério,
recibo, aviso, convocacéao e diversos
tipos de contrato

UC Processos Administrativos

Elabora fluxo de caixa considerando
previsdo de entradas e saidas de um
periodo especificado.

Recebe, controla, arquiva ou
encaminha documentos, de acordo
com os processos de trabalho.

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

Atividade escrita com cases para
elaboracéo de fluxo de caixa a partir de
diversas informagdes de receitas e
despesas de um periodo especificado.

Atividade escrita de estudos de casos
envolvendo controle e arquivo de
documentos utilizando métodos e
técnicas de arquivo e protocolo:
classificagdo de documentos,
recebimento, distribuicdo, tramitagao,
expedicéo, temporalidade e tipos de
arquivo (fisico e eletronico);

Atividade escrita com estudo de caso
que envolva expedicéo e recebimento
de malotes.

UC Rotinas de Compras

Preenche e confere documentos de
compras e de controle de estoque,
bem como planilhas, segundo
critérios preestabelecidos.

Atividade escrita com estudos de casos
onde o jovem devera preencher diversos
documentos de rotinas de compras tais
como: Documentos de controle de
estoques: Requisicao de Material,
Pedido de Compras, Cotagao de

Precos, Ficha de Controle de Estoque,
Termos de Baixa de Bem Patrimonial,
Inventario de Bens Iméveis, Termo de
Responsabilidade, Guia deTransferéncia
de Bem Patrimonial e Ficha Cadastral
de Bem Patrimonial.

Executar atividades
referentes as rotinas
trabalhistas, aplicando
legislagcdo basica referente a
regulamentacgdo de pessoal.

UC Rotinas de Pessoal

Executa acdes referentes as
rotinas de admisséao e demissao de
funcionarios.

Acompanha e controla a entrega de
beneficios legais e espontaneos
concedidos pela organizacao.

Auxilia na elaboragéo da folha de
pagamento.

Atividades escritas envolvendo:
Processo de Admiss&o: documentos
necessarios, ficha de registro de
empregado, registro/anotacdes/
atualizacdes em carteira de trabalho,
cadastro do Programa de Integragao
Social/Programa de Formagao do
Patrimonio do Servidor Publico
(PIS/PASEP), declaragéo de encargos
de familia para fins de imposto de renda,
ficha de saléario familia, vale transporte,
exame admissional.

= Atividades escritas envolvendo
Processo de Demisséo: documentos
necessarios, modalidades de saque do
FGTS, comunicado e homologacéo da
rescisao contratual, prazos, direito do
empregado conforme o tipo de contrato,
célculo das verbas rescisoérias, seguro
desemprego, exame demissional;

= Atividades escritas envolvendo
Férias: comunicagao do periodo de
férias, pagamento das férias, abono
pecuniario, adicional de 1/3 de férias,
férias coletivas, encargos sociais;13°
Salario: calculo, prazo, forma de
pagamento e multa; vale transporte,
FGTS, hora extra, hora noturna, verbas
rescisorias e adicionais de insalubridade
e periculosidade; salario, remuneragéo e
seus adicionais;

= Atividades escritas envolvendo
Contrato por tempo determinado e
indeterminado; jornada de trabalho:
mensalista, horista, escala,
compensacao de horas, descanso
semanal remunerado, trabalho noturno;
processo de elaboracéo de folha de
pagamento; obriga¢cdes mensais do
trabalhador: INSS, IRRF, FGTS,
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CAGED,;

= Atividades que envolvam obrigag6es
acessorias para a empresa em relagao
ao trabalhador.

Utilizar nas atividades as pesquisas de
Tabela do INSS em vigor, tabela de
salario familia em vigor, tabela do
IRRF, legislacdo e Prazos do e-social

Recuperacédo Paralela

A recuperacdo paralela envolve ag¢Bes destinadas a suplantar problemas de aprendizagem dos
estudantes, durante o desenvolvimento da unidade curricular, de modo a aumentar a probabilidade de
constituicdo das competéncias previstas no projeto pedagdgico.

Assim, no transcorrer das atividades de aprendizagem de cada unidade curricular, 8 medida que o
instrutor constatar que algum estudante esta com dificuldade de desempenho, imediatamente deve
iniciar acdes de recuperacéo, tais como estudo de casos, pesquisas e outras atividades que propiciem o
desenvolvimento da(s) competéncia(s) ndo constituida(s). Isso pode ser feito dentro ou fora da sala de
aula (mediante atividades ndo presenciais).

10.Instalacdes e equipamentos/recursos

Para obter os resultados educacionais esperados, a execucdo dessa oferta requer uma infraestrutura
com:

= Ambientes de aprendizagem convencionais, adequadamente mobiliados, além de recursos de
apoio didatico, como: computador, projetor multimidia e outros.
= Laboratério de Informatica equipado com Pacote Microsoft Office e internet

Serdo também utilizadas instalacdes de organizagBes parceiras, sobretudo como suporte para
atividades voltadas a prética profissional, como pesquisas, projetos comunitarios etc.

Contara ainda com ambiente para estudo e pesquisa, com livros, periédicos, CDs, videos etc.

Material didatico (fornecido pelo SENAC):
P/ Médulo Basico:

= MEDEIROS, Alexandre; FERREIRA, Olivia; GARAVAGLIA, Pedro. Convivéncia: Vocé e suas
relacdes sociais. Rio de Janeiro: SENAC Nacional, 2012. (Se Liga Nessa).

= PORTO, Bruno; AMARAL, Mariana; BACON, Billy. Trabalho: Vocé e suas relagbes profissionais.
Rio de Janeiro: SENAC Nacional. 2012. (Se Liga Nessa).

= TAPAJOS, Ronaldo. Relacionamento: Vocé e suas relagdes pessoais. Rio de Janeiro: SENAC
Nacional, 2012. (Se Liga Nessa).

P/ Médulo 2
= CASTIGLIONI, José Antbnio de Mattos. Assistente Administrativo. 6. Ed. Sao Paulo:
Erica, 2013.

Material didatico (a ser adquirido pelo estudante): Nao ha.
Uniforme: N&o ha

Bibliografia de referéncia:
e OLIVEIRA, Aristeu. Célculos Trabalhistas. 272. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2015

11.Perfil do Instrutor

O desenvolvimento da oferta ora proposta requer instrutores com experiéncia profissional significativa
em documentos comerciais; finangcas; compras; controle de estoque; recepcao e atendimento ao cliente
e qualificacdo em Administracdo ou areas afins.

12. Certificacao
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Aquele que concluir este programa, sera conferido o “Certificado de Aprendizagem Profissional
Comercial em Servigos Administrativos.



Anexo l.a: Matriz geral de articulagcdo entre competéncias do perfil de conclus@o e médulos

ompeténcias do perfil

Atuar no seu meio social e
profissional com
proatividade, cuidando da
saude, higiene e
apresentacéo pessoal,

Organizar e executar

Elaborar, organizar e

Executar atividades
referentes as rotinas

estabelecendo e mantendo Rg‘;?gfg;aﬂ :;eé‘gzr gio a atividades de apoio aos controlar documentos da | trabalhistas, aplicando Du;?ﬁao
uma convivéncia social Elientes ou v(i;sitantesp processos administrativos | organizacéo legislago basica referente | |0
positiva, bem como ’ da organizagéo. a regulamentacéo de
exercendo seus direitos e
pessoal
deveres de forma
participativa e responsavel
5 para o pleno exercicio da
Médulos cidadania.
1. Médulo Bésico X 80
2. Servigos
Administrativos X X X X 400
Duracéo total | 480
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Anexo 1.b: Matriz de articulagdo do Modulo 1: Médulo Basico

Competéncias

Unidades
Curriculares

Atuar de modo adequado
nas diversas situacdes do
cotidiano, seja no espacgo
de trabalho ou na vida
social de um modo mais
amplo, exercendo a
convivéncia social de
forma cordial e pacifica,
respeitando a diversidade
sociocultural e as
diferencas daqueles com
0s quais se relaciona.

Cuidar da propria saude,
seguranga e
apresentacao pessoal,
prevenindo-se contra
doencas, adotando
hébitos saudaveis e
evitando exposicéo as
situacdes de risco e
vulnerabilidade.

Exercer seus direitos e
deveres perante a
sociedade, agindo de modo
ético e responsavel em
relacdo ao ambiente, ao
patrimonio coletivo e as
regras de convivéncia
social, bem como
respeitando os valores e a
cultura organizacional da
empresa em que trabalha.

Elaborar plano de
desenvolvimento
profissional,
estabelecendo metas
adequadas as suas
caracteristicas pessoais,
identificando
oportunidades no
mercado de trabalho.

Atuar no mercado de
trabalho, exercendo seus
direitos e cumprindo seus
deveres de acordo com a

legislacéo de trabalho
vigente, trabalhando em

equipe e com atitude
empreendedora, visando
a qualidade nos servigcos
prestados.

Duracédo
em
horas

Relacionamento e
Convivéncia Social

Ambientagdo: Aula Inaugural (4h)

Estabelecer e manter
boas relagbes
interpessoais,
respeitando a
diversidade sociocultural
e as diferencgas pessoais.
Agir com cordialidade
nas diversas situa¢oes
de convivio social e
profissional, evitando
conflitos.

Eu e o outro: respeito as
diferencas de valores,
opinido, cultura etc.
Direitos Humanos e
Diversidade Cultural.
Preconceito e
discriminagao.

Eu e o outro: cordialidade
Relacionamento
Interpessoal: como
estabelecer rela¢bes
interpessoais positivas no
ambiente de trabalho.

16

Apresentacao
Pessoal e Salde

= Cuidar da saude e
higiene pessoal.

= Apresentar-se de
forma adequada a

16
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diferentes ambientes.
Adotar atitudes
preventivas em relagédo
a prépria saude e
seguranga, bem como
das pessoas com
guem convive.

Cuidados basicos de
higiene pessoal e saude.
Apresentagdo pessoal no
mercado ambiente de
trabalho e na vida
cotidiana.

Autoestima, autoimagem
e aparéncia na interacao
social e profissional.
Drogas e saude: reflexdes
sobre o uso e abuso de
substancias psicoativas.
Juventude e sexualidade.

Responsabilidade
Social: Etica e
Cidadania

Agir de modo responsével
em relagdo ao ambiente,
ao patrimdnio coletivo e
as leis e regras de
convivéncia social nas
situacdes cotidianas.
Consumir de forma
consciente, avaliando a
origem dos produtos que
adquire e considerando,
nesta relacdo, as ligacdes
entre o descarte e a
degradacéo ambiental.
Tomar decisdes sobre a
vida pessoal e
profissional, considerando
seus direitos e deveres,
bem como critérios éticos.
Agir com ética, mantendo
discricdo em relagéo as
informacdes sobre os
clientes e sigilo em
relagcdo as informagdes
da empresa que
representa, resguardando

16
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sua imagem.

Participacao cidada

Agoes individuais e coletivas
para a preservagao do
mobiliario urbano,
infraestrutura, patriménio
cultural e ambiental.

Meio ambiente e educacéo
para 0 consumo consciente.
Sustentabilidade

A ética a partir de diferentes
profissdes.

Etica/ Confidencialidade no
trabalho.

Valores e Cultura
Organizacional.

Projetar seu futuro
profissional, a partir da
andlise das
caracteristicas pessoais
e oportunidades do
mercado de trabalho.
Elaborar plano de
desenvolvimento
profissional.

Plano _de O mundo do trabalho 16
Desenvolvimento Informag&o e orientagéo
Profissional profissional
Mercado de trabalho:
caracteristicas e
perspectivas.
Alternativas de emprego
e renda.
Empreendedorismo.
Plano de
desenvolvimento
profissional.
= Agir de modo
responsavel em relagdo
aos seus direitos e
deveres e convivendo
Mercado de com regras, dentro e 16
Trabalho

fora da empresa.

= Trabalhar em equipe na
busca de solucdes
coletivas, visando a

27
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qualidade do servigo e a
harmonia no ambiente
de trabalho.

Direitos trabalhistas:
nogdes de direito do
trabalho e
previdenciario.
Trabalho formal,
informal e trabalho
autébnomo.

Elementos que
favorecem o trabalho
em equipe: relagées
interpessoais,
comunicagéo,
negociagao, respeito
mutuo e mediagao de
conflitos.

Trabalho em equipe e
proatividade.
Empreendedorismo (ou
atitude empreendedora)
Qualidade nos servicos
prestados.

Total do Médulo

80

28

Produtos Finais do Médulo Bésico a serem desenvolvidos ao longo das atividades unidades curriculares: a) Diario de Bordo: o estudante desenvolve um diario apresentando as
principais contribuicdes do modulo béasico para a sua vida pessoal e profissional e; b) Plano de Desenvolvimento Profissional: o estudante apresentara um quadro em que estardo

discriminados os proximos passos de sua vida académica e os objetivos de sua carreira, assinalando metas, prazos e indicado as ferramentas necessarias para que alcance tais

objetivos.
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Matriz de articulacdo do Modulo 2: Servicos Administrativos:

anci . . - Executar atividades referentes as
Competéncias Recepcionar, atender e prestar Organizar e executar atividades de . . ; ; ~
- : . : r A Elaborar, organizar e controlar rotinas trabalhistas, aplicando Duragéo em
. servicos de apoio a clientes ou apoio aos processos administrativos o I X
Unidades VEnes Ay ————" documentos da organizacéo. legislacé@o bésica referente a horas
Curriculares ’ 9 640 regulamentagéo de pessoal.

e  Receber pessoas com
cordialidade e identificar suas
necessidades, registrando as
demandas e encaminhando para
0s setores responsaveis.

e  Registrar e controlar a entrada e
saida de pessoas, equipamentos
e materiais, de acordo com as
regras especificas da
organizagéo.

e  Atender, realizar e retornar
contatos telefonicos e virtuais,
fornecendo informagbes
solicitadas.

e  Orientar pessoas prestando
informagdes sobre a organizagéo,
seus produtos e servicos.

. Organizar as atividades de
recepcao estabelecendo
prioridades, conforme 32

5 . procedimentos e necessidades
Recepcéo e Atendimento organizacionais.

. Etiqueta social e profissional na
atuacéo do recepcionista (flexibilidade
e empatia nas relagdes interpessoais,
cordialidade no trato com pessoas,
respeito a diversidade, zelo pela
apresentacao pessoal, sigilo das
informag6es do cliente e da
organizagao);

. Técnicas e tipos de atendimento:
personalizados, diferenciados (idosos,
criancas, pessoas com deficiéncia,
gestantes), presenciais, eletronicos,
via Whatsapp; telefénicos e impressos;

. Técnicas de negociagdo e
administracéo de conflitos;

. Normas internas de seguranga,
conferéncia de documentos de clientes
e visitantes, notificacéo de presengas
estranhas;
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. Cadigo de Defesa do Consumidor:
direitos e deveres;
. CRM (Customer Relationship
Management);
. Agendamento de visitas; organizagao
de documentos, correspondéncia e
informacdes;
. Planejando o trabalho: administracéo
do tempo; prioridades e prazos.
e  Comunicar-se oralmente e por
escrito com clareza e
objetividade.
. Estrutura basica de um texto: clareza e
coeréncia;
. Técnicas de redagédo empresarial e
oficial: estrutura textual, coeséo e
coeréncia, pronomes de tratamento,
abertura e fechamento, regras
gramaticais e ortografia aplicaveis;
Comunicagdo Corporativa |*  Word: Utilizagdo da ferramenta para 44
na elaboragéo/edicéo de textos;
. Corregao gramatical: uso de dicionario.
. Envio de e-mail: regras basicas na
comunicacao corporativa e anexar
arquivo.
. Comunicagao corporativa via
aplicativos de dispositivos moveis;
. Power Point: Utilizagdo da ferramenta
para elaboragdo de uma apresentagéo
simples.
Acéo Integradora 1 Recepcionar, atender e prestar
Excelénci R . servigos de apoio a clientes ou
xceléncia na Recepcao e visitantes.
Atendimento
Exceléncia na Recepcéo e Atendimento 32
Atividade foco: Elaboragdo de um Manual de Boas Praticas de Recepgéo e Atendimento (clientes, visitantes, publico em geral) com foco a empresa em
que trabalha.
No manual devera constar também um tépico voltado para o CRM com propostas para fidelizacao de clientes além de um cronograma com uma rotina diaria
de trabalho considerando as atividades realizadas na empresa onde trabalha estabelecendo prioridades e identificando o impacto nas outras equipes
(departamentos/setores) caso a gestdo do tempo néo seja eficaz.
. Elaborar e atualizar documentos
administrativos e comerciais,
conforme normas da lingua 20

Documentos e Formularios

padréo e procedimentos da
organizacao.

. Modelos de Documentos: ata, carta,
memorando, circular, comunicado,
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e-mail, oficio, requerimento,
declaracéo e relatdrio, recibo, aviso,
convocagéo, contratos diversos.
Elaborar fluxo de caixa
Receber e dar encaminhamento considerando previséo de
as solicitagdes recebidas dos entradas e saidas de um
diversos setores da periodo especificado.
organizagéo, observando sua Receber, controlar, arquivar ou
gstrutura| processos internos e encaminhar documentos, de
interfaces. acordo com os processos de
Executar rotinas financeiras trabalho.
efetuando pagamentos e Controlar o fluxo de
recebimentos e controlando documentos fisicos e digitais,
saldos de caixa e banco. de acordo com as técnicas de
arquivamento e protocolo,
mantendo integridade e sigilo.
Empresas: classificagéo, natureza Modelos dos principais documentos
L. X juridica. que fazem parte dos processos
Processos Administrativos Organograma: estrutura, niveis e administrativos e fluxos de 60
areas funcionais; documentos: Notas Fiscais/DANFE,
Ferrame'nta_ 5W2H (o que fazer? Por :;ehzggz;ﬁgs&fqgj&ﬂggr&@fs'
que sera feito? Como Faze'r? oficios, memorandos, requisicéo,
Que}nd_o Fazer? Quem Far:a? Onde autorizacao.
sera feito? Quanto Custard) ) o .
Forrarmenta5s Métodos ? tecnl_c_as d~e arquivo e
protocolo: classificacdo de
Matematica basica: as quatro documentos, recebimento,
operagdes, porcentagem, razéo e distribui¢éo, tramitacéo, expedicao,
proporcéo; temporalidade (prazo legal de
Controle de contas a receber e validade e guarda de documentos) e
contas a pagar; tipos de arquivo (fisico e eletrdnico);
Fluxo de Caixa; Expedicéo e recebimento de
— - Malotes;
Conciliagcdo Bancaria
Inovacgées e Ferramentas de apoio
para arquivos e protocolos;
Levantar a necessidade de Preencher e conferir
material e providenciar sua documentos de compras e de
aquisicdo realizando cotagdes controle de estoque, bem como
de precos. planilhas, segundo critérios
Pesquisar situagdo legal dos preestabelecidos.
fornecedores e clientes para
elaboracéo e atualizacdo de 40

Rotinas de Compras

cadastro.

Receber, conferir, encaminhar
ou providenciar estoque de
materiais diversos, de acordo
com o0s processos de trabalho.

Cotacao de pregos

Documentos de Compras: Cadastro
de Fornecedores, Pedido de
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Cadastro de clientes e fornecedores:

coleta, atualizagdo e organizacéo de
dados;

Sistemas de Controle de Estoque e
Bens Patrimoniais

Ponto de Pedido
Inventario
Processo licitatério de compras

Consumo consciente na utilizagéo
de recursos e insumos

Compras, Notas Fiscais, Faturas,
Duplicatas, Nota Promissoria e
Cheques; Recibos;

Documentos de controle de
estoques: Requisi¢céo de Material,
Pedido de Compras, Cotacao de
Precos, Ficha de Controle de
Estoque, Termos de Baixa de Bem
Patrimonial, Inventario de Bens
Iméveis, Termo de
Responsabilidade, Guia de
Transferéncia de Bem Patrimonial e
Ficha Cadastral de Bem Patrimonial.

Organizar e executar atividades de
apoio aos processos administrativos
da organizagéo.

Elaborar, organizar e controlar
documentos da organizagéao.

Fluxos e Processos Administrativos:
Atividade Foco: (dois produtos)

Acéo Integradora 2 e Elaborar um relatério com informacdes da empresa onde trabalha contendo:
v/ Organizacdo juridica, porte, atividade, tributagéo, objetivos e estrutura de capital;
Fluxos e Processos v - - 28
Administrativos Documentos que ficam expostos no estabelecimento
v/ Compras — modelos de planilhas e relatérios de cotacéo de bens patrimoniais, produtos, materiais e servi¢os, e aquisicdo dos mesmos; cadastro de
fornecedores; inventarios; licitagdes; planilhas de controle de estoque.
v' Financeiro — modelos de planilhas e relatérios do Financeiro (pagamentos e recebimentos).
e Elaborar fluxogramas dos processos de Arquivo, protocolo e guarda de documentos da empresa em que trabalha.
. Executar acdes referentes as
rotinas de admisséo e
demissao de funcionarios.
e Acompanhar e controlar a
entrega de beneficios legais e
espontaneos concedidos pela
organizagao.
e  Auxiliar na elaboragédo da folha
de pagamento.
. Processo de Admissé&o: documentos 60

Rotinas de Pessoal

necessarios, ficha de registro de
empregado, registro/anota¢des/
atualizagBes em carteira de
trabalho, cadastro do Programa de
Integragéo Social/Programa de
Formacé&o do Patriménio do Servidor
Publico (PIS/PASEP), declaracéo de
encargos de familia para fins de
imposto de renda, ficha de salario
familia, vale transporte, exame
admissional;

Consolidagao das Leis do Trabalho
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(CLT);

. Processo de Demiss&do: documentos
necessarios, modalidades de saque
do FGTS, comunicado e
homologacéo da rescisé@o contratual,
prazos, direito do empregado
conforme o tipo de contrato, célculo
das verbas rescisorias, seguro
desemprego, exame demissional;

. Prontuario do funcionario:
documentos a serem arquivados;

. Beneficios: conceitos, beneficios
obrigatérios e espontaneos;

. Férias: comunicagado do periodo de
férias, pagamento das férias, abono
pecuniario, adicional de 1/3 de
férias, férias coletivas, encargos
sociais;

. 13° Salario: célculo, prazo, forma de
pagamento e multa;

. Demais beneficios: vale transporte,
FGTS, hora extra, hora noturna,
verbas rescisorias e adicionais de
insalubridade e periculosidade;

. Saléario, remuneracéo e seus
adicionais;

. Contrato por tempo determinado e
indeterminado;

. Jornada de trabalho: mensalista,
horista, escala, compensagao de
horas, descanso semanal
remunerado, trabalho noturno;

. Processo de elaboragéo de folha de
pagamento

. Obriga¢c6es mensais do trabalhador:
INSS, IRRF, FGTS, CAGED;

. Obrigag6es anuais do empregador:
DIRF, RAIS, Informe de
Rendimento, Livro de Inspegéo e
Fiscalizacdo do Trabalho;

. Operacdes matematicas: as quatro
operacdes basicas, porcentagem,
raz&@o e proporcao.

Acéo Integradora 3-
Processo legal da admissao
a demissédo de empregado

Executar atividades referentes as
rotinas trabalhistas, aplicando
legislacé@o bésica referente a
regulamentacéo de pessoal.

40
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Processo legal da admissao a demisséo de empregado

Atividade Foco:

Elaborar um manual de boas préaticas dos processos de rotinas de pessoal, demonstrando os fluxos e processos legais desde a admissdo a demisséao de
pessoal com exemplos de documentos de admisséo, contracheque, folha de pagamento completa, recibo de férias, recibo de 13° salario e Termo de
Rescisdo de Contrato.

Proposta de Agao
Empreendedora

Atividade-foco:
Apresentar uma proposta de agdo emprendedora para a criacdo ou reformulacdo/melhoria de um servico ou produto, considerando o contexto e as
necesidades da empresa onde trabalha, a analise do consumidor e do macro ambiente.

A proposta ndo precisa necessariamante ser original ou inédita. Pode ser para melhorar ou ampliar ag8es/processos/procedimentos/servigos/produtos ja
existentes. O importante é que a proposta tenha viabilidade e seja apresentada com bons argumentos.

Etapas:

1. Identificar uma oportunidade de criacdo ou reformulagdo/melhoria de um servico ou produto para e empresa erm que trabalha e analisar sua
potencialidade a partir de:
- pesquisas com os clientes - comportamento do consumidor da empresa onde trabalha: nicho, segmentagdo, habitos de consumo e processo de
decisdo de compra.
- pesquisas com fornecedores e colaboradores da empresa.
- observacdes na pratica na empresa, bem como no desenvolvimento das 3 ag¢des integradoras.
(As pesquisas e observagdes identificardo necessidades que irdo gerar um novo servico ou produto ou até mesmo a reformulagédo de um desses.
Essa amostragem deverd permear os diversos setores da empresa como Recepcgdo, Arquivo, RH, Processos Administrativos, Processos
Financeiros, Estoque, Reposi¢éo, Ponto de Vendas, Frente de Loja, etc.).
- analise SWOT

2. Elaborar o esboco de um Modelo de Negdcios simples e pratico para a ideia (servi¢co ou produto) poder ser executada:
- utilizacédo da ferramenta CANVAS
- protétipos do servigo ou produto
- descricao dos argumentos para a apresentacao da proposta

3. Apresentacdo das propostas para as empresas com demonstracao de protétipos do servigo ou produto criado ou reformulado.
( As empresas receberdo um formulario para avaliagdo das propostas apresentadas, considerando sua viabilidade de aplicagdo e os argumentos
apresentados. O evento de apresentacgédo para as empresas devera ser realizado no penultimo encontro)

Observagéo:

Os estudantes seréo informados a respeito da realizacdo desse desafio no inico do médulo 2 de modo que durante a pratica na empresa possam aproveitar
todas as oportunidades para observacao e geracéo de ideias. No desenvolvimento das ac¢des integradoras os instrutores deverdo estimular a observagéo e
geracgdo de ideias inovadoras e empreendedoras (para a empresa e para o mercado).

44

Duracao total do médulo

400




