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I@ Resumo do Curso

Dados do curso:

Instituicdo: ASSOCIACAO DE COMUNICACAO, UF: SP

EDUCACAO E TECNOLOGIA

CNPJ: 30.683.398/0001-79 Nome do curso: Auxiliar Administrativo
Numero do curso: 70402 Data do cadastro: 02/07/2018

Arco ocupacional: Administragéo 2 Area curso: Nenhuma delas

Possui conselho estadual de educagao: Nao

Data do termo de compromisso do curso na SRTE: 02/07/201
8

Inscricao do programa de Aprendizagem no
Conselho Municipal da Crianca e do Adolescente:

Responsavel pelo curso:
Nome:
Email:
Telefone:

Objetivos e justificativas:
Resumo do curso: Executam servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administrago, financas e logistica; atende
m fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos variados, cu
mprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

Objetivos gerais: Proporcionar formagao profissional inicial de jovens em rotinas de escritério e fornecer conhecimentos basic
os para uma atuagdo proativa na busca de um emprego e para o exercicio de suas fungdes tais como preparar relatérios de for
ma adequada, realizar atendimento pessoal e telefénico com vocabulario e postura adequados.

Articulacdo com outras areas: Departamento de Recursos Humanos

Conteldos:
Atividades praticas: Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragéo, finangas e logistica; atende
m fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos variados, cu
mprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Atuam atendendo clientes em campo e nas agéncias, prospec
tando clientes nas comunidades.Os jovens menores de 18 anos nédo fardo servigos externos, néo frequentardo ambientes insal
ubres e perigosos e ndo estardo em contato com bebidas alcodlicas de acordo com o Decreto 6.481/2008.

Organizacao do Curso: Numero de Meses do Programa: 16

Numero de dias por semana que o aprendiz permanecera na entidade qualificadora? 1 Quantas H
oras? 4

Numero de dias por semana que o aprendiz permanecera na entidade contratante? 4 Quantas Ho
ras? 4

Organizacao do curso (Detalhamento):

Mecanismos de acompanhamento e avaliagdo: Provas, Dindmicas, Testes

Mecanismos de certificagao: 75

Metodologia de avaliacdo, acompanhamento e certificacdo que sera utilizada: A parte académica serd acompanhada pel
os professores, coordenadores e monitores da Instituicdo formadora, na Empresa terd um tutor, orientador que sera visitado pe
los coordenadores e monitores da IEx., a avaliagédo sera continuada, onde sera avaliada a participagdo, apresentagéo de relatd
rios, desenvolvimento de atividades patrocinadas pela IEx aos jovens aprendizes.; Serdo expedidos certificados de conclusdo
para os alunos com frequéncia de 75% no cursos e com conceitos S(satisfatério) e PS (plenamente satisfatério). Ndo recebera
o certificados os alunos com conceitos IN(insatisfatério).

http://www.juventudeweb.mte.gov.br/popup_resumo_avaliar curso.asp 26/07/2018



MTE - Juventude Web Page 2 of 5

Potencial do mercado local para contratacdo de aprendizes: Comunicacéo e expressao; relacionamento interpessoal; dina
mismo; proatividade.

Acodes que a entidade desenvolve para aumentar as possibilidades de contratagdo do aprendiz apés o término do cont
rato de aprendizagem: Como incentivo para contratagdo oferecemos cursos extracurriculares para os jovens efetivados, de a
té 20 horas sem custo para a empresa. Essas vagas sdo oferecidas ndo apenas para aprendizes, mas sim para todos. Para os
jovens que nédo sao efetivados mantemos os curriculos dos mesmos em nosso banco de talentos para futuras oportunidades.

Matéria(s) teérica(s)
Basica:
Matéria N° de horas
El ORGANIZACAO, PLANEJAMENTO E CONTROLE DO PROCESSO DE TRABALHO 10

Reconhecer o papel das organizagdes de métodos e planejamento para a produtividade na area administrativa; desenvolve
r a percepgdo dos controles administrativos; modelos de processos de controle e gestdo das atividades relacionadas a ad
ministrac@o

Matéria N° de horas

El DIREITO HUMANOS - ORIENTAGAO SEXUAL RAGA ETNIA IDADE CREDO RELIGIOSO
OPINIAO PUBLICA

Identificar os conceitos relacionados a moral, ética, credos religiosos, etnias e diversidade cultural e os conceitos da legisla
¢ao o trabalhista e civil do pais

10

Matéria N° de horas
El SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO 15

Aplicar os conceitos de higiene, salde e seguranc¢a nos servigcos administrativos; Satde sexual, direitos sexuais e reproduti
vo; diversidade nas relagdes e géneros; direitos trabalhistas e previdenciarios, primeiros socorros, legislagéo trabalhista e o
papel da CIPA.

Matéria N° de horas
El EDUCAGAO FISCAL 10
Conceitos de tributos e arrecadacgao; aplicagéo de recursos publicos.

Matéria N° de horas
El FORMAS ALTERNATIVAS DE GERAGAO DE TRABALHO; RENDA COM ENFOQUE NA 10
JUVENTUDE
Estratégias relacionadas a geragéo de trabalho e renda, com foco no conceito de empreendedorismo juvenil.

Matéria N° de horas
El EDUCAGAO PARA O CONSUMO 10
Introdugdo a economia e finangas, educacgédo, conscientizagdo financeira e consumo consciente

Matéria N° de horas
El USO INDEVIDO DE ALCOOL, TABACO E OUTRAS 10

Realizagéo de oficinas interativas sobre a prevengdo do uso indevido de drogas. A¢des de prevengdo na empresa; discuss
Ges sobre o uso de drogas e o encaminhamento de problemas a eles relacionados.

Matéria N° de horas
EIASAUDE: SAUDE SEXUAL, DIREITOS SEXUAIS E REPRODUTIVOS; RELACOES DE 10
GENERO
Saude e segurancga sexual juvenil; politicas de seguranc¢a publica voltadas para adolescentes e jovens.

Matéria N° de horas
El PRESERVACAO DO EQUILIBRIO DO MEIO AMBIENTE 10

Apresentar o conceito de responsabilidade socio-ambiental (sustentabilidade, meio ambiente e economia verde) e incentiva
r a participacéo individual e coletiva, permanente e responsavel, na preservagédo do equilibrio do meio ambiente, entenden
do-se a defesa da qualidade ambiental como um valor inseparavel do exercicio da cidadania.

Matéria N° de horas
El SEGURANCA PUBLICA 30

Identificar os conceitos relacionados aos desafios e estratégias de seguranga publica e focar nos componentes preventivo
s, repressivos e que mantém o bem-estar social.

Matéria N° de horas

El RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO; INTERPRETACAO E ANALISE DE DADOS

ESTATISTICOS 0

Utilizar as teorias da matematica financeira basica como ferramenta para aplicabilidade das praticas nos servigos bancario
s, fazer interpretacéo e construgéo de graficos a partir das analises de dados estatistico; Introdugédo ao conjunto de nimero
s naturais - Sistema decimal (representacao e leitura). As quatro operagdes fundamentais e suas propriedades. Aplicar as
quatro fases para resolver problemas; Critério de divisibilidade - Fragdes - Operagdes com fragdes; Numeros decimais; Op
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eragdes com numeros decimais -Razéo e Proporgéo - Juros simples.
Matéria N° de horas
= DIVERSIDADE CULTURAL BRASILEIRA RELACIONADA AO MUNDO DO TRABALHO 30

Conhecer e valorizar a diversidade cultural, em beneficio da plena realizagdo dos direitos humanos e das liberdades funda
mentais; analisar a cultura e a formac¢&o da identidade como processo socio-historico; formar cidadaos criticos, conscientes
e solidarios, que reconhegam a diversidade como uma caracteristica fundamental da humanidade.

Matéria N° de horas

El INFORMAGOES SOBRE O MERCADO E O MUNDO DO TRABALHO; TRABALHO EM
EQUIPE

Mostras os principais impactos e desafios da hipercompetitividade global; identificar e refletir sobre as estratégias para que
o jovem se destaque no mercado de trabalho; diferenciar vida pessoal do ambiente profissional; apresentar os principais fat
ores que impactam os relacionamentos interpessoais.

30

Matéria N° de horas
El DIREITOS TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIOS 30

Licencas -maternidade, paternidade, descanso remunerado; férias, décimo terceiro, PIS, FGTS, auxilio doenga, contribuica
o previdenciaria aposentadoria; Lei da Aprendizagem; Conceitos de tributos; arrecadagéo e aplicagdo de recursos publicos;
envolve também o meio ambiente, dentro de um processo que busca o efetivo exercicio de cidadania.

Matéria N° de horas
El INCLUSAO DIGITAL 15
Processador de texto, editor e planilhas eletrénicas, editor de apresentagdes, introdugdo a banco de dados e gerenciament

o de arquivos Reconhecer o papel da tecnologia da informagéo na area do curso. O jovem adquirirda conhecimentos sobre
(Pacote office,Windows, Exell, Word, enviar e receber e-mail, internet/intranet, )

Matéria N° de horas
[El COMUNICACAO ORAL E ESCRITA; LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS 72

Comunicagéao oral e escrita Exercicios para desobstrugédo da fala; Trava linguas; Leituras diversas (noticias, poesias, discu
rsos, reportagens, etc.) .Leitura e compreenséo de textos - leitura e compreenséo de textos para a promogéo do trabalho, d
a educagéo da vida social; Comunicar-se, elementos da comunicagéo, Técnicas de comunicagdo oral e escrita. Formas de
linguagem: verbal, escrita, digital; Elementos bésicos da comunica¢do; Formas de comunicagdo; Emprego de pronomes de
tratamento; Abreviagéo.

Especifica:
Matéria N° de horas
=] CONTABILIDADE ADMINISTRATIVA 30

Principios gerais de contabilidade. Langamentos. Contas. Livros contabeis e fiscais. Nogdes de estrutura e analise de dem
onstragdes financeiras. Mecanica contabil. Depreciagcéo. Corregéo monetaria. Reservas e provisdes.

Matéria N° de horas
El TECNICAS PARA ALMOXARIFE 25

Checar documentos de recebimento e entrega; identificar mercadorias e verificar a conformidade dos pedidos; controle e at
ualizagdo de estoque.

Matéria N° de horas
[El TECNICAS PARA ARQUIVISTA/ARQUIVADOR 25
Armazenamento e preservagdo de documentos; utilizacéo de sistemas informatizados.

Matéria N° de horas
El TECNICAS PARA OFFICE BOY / OFFICE GIRL 5
Pesquisa de locais e melhores acessos; rotas alternativas.

Matéria N° de horas
El PSICOLOGIA APLICADA A ADMINISTRAGAO 30
Personalidade; relagdes grupais; lideranga e motivagao; resisténcia a mudanga; selecéo de pessoal; problemas de adaptag
&o humana.

Matéria N° de horas
El MATEMATICA APLICADA PARA ADMINISTRACAO 40

Numeros reais; equagdes e sistemas lineares; equagdes do segundo grau; fungdes elementares e representagdo grafica; li
mite e continuidade de fun-¢ées. Em todos os topicos anteriores serdo vistos exemplos e aplicagdes liga-dos a Administrag
ao

Matéria N° de horas
El INTRODUGAO A ADMINISTRAGAO 25

A organizagdo como sistema. Planejamento, processo decisério e estrutura organizacional. Introdug&o as areas funcionais
de organizagdo, marketing, finangas, gestéo de pessoas e produgéo. A organizagdo e o ambiente. A Administragdo em dife
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Nr° de horas Total geral: 2000
total: 1000
Infra-estrutura dos cursos matriz e filiais:
ASSOCIACAO DE COMUNICACAO, EDUCACAO E TECNOLOGIA/SP :
Curso: 70402
CEP: 03.319-001 Logradouro: Cantagalo
Numero: 1809 Complemento:
Bairro: Vila Gomes Cardim UF / Municipio: SP / SA£o Paulo
CMDCA: Né&o é cadastrado
Instalacoes:
Instalacées para deficientes:
Numero de pessoal de apoio envolvido: 7
Numero de pessoal técnico-docente envolvido e
respectivas qualificagcoes:
N° funcionarios Cargo Qualificacdo / Formacao
1 PsicAlogo PsicA’logo
1 Professor Superior em AdministraA§A£o
1 Professor Superior MKT
1 TA©cnico em TI TAG©cnico em TI
1 Coordenador Geral Mestrado em Pedagogia
1 Ensino MA®dio SecretAjria AcadA®mica
1 Coordenador dos cursos Superior em ComunicaA§A£o
O curso foi alterado por recomendagédo do MTE:
Recomendac¢ao do MTE: Nao
| E] irprimir
’ &
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