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LINGUA PORTUGUESA
Carga hordria: 36 horas inseridas no I, 36 horas no Il, 36 horas no Ill e 36 horas no IV
Modulo.

Objetivo: Desenvolver competéncias de comunicacdo oral, de leitura e de escrita, em
situacdes formais.

Conteudo programatico:

I Médulo:
Lingua Portuguesa Basica

Producdo textual: clareza, objetividade, coesdo e coeréncia;

Utilizacdo dos tipos textuais: narrar (contar) e descrever (retratar);

Leitura critica de textos, conseguindo identificar a tipologia textual, as idéias presentes e
os recursos lingliisticos utilizados;

Classes gramaticais contextualizadas: fonemas, letras e silabas; ortografia; acentuacao;
crase; estrutura das palavras; formacdo das palavras — nogoes; classificacdo das palavras;
Saber ouvir;

Oralidade.

Il Médulo
Lingua Portuguesa Aplicada

Producdo textual: clareza, objetividade, coesdo e coeréncia;

Utilizacdo dos tipos textuais: dissertar (argumentar) e exposi¢ao;

Leitura critica de textos, conseguindo identificar a tipologia textual, as idéias presentes e
os recursos linglisticos utilizados em artigos, textos de opinido, graficos, entre outros;
Classes gramaticais contextualizadas: frase, oracdo e periodo (contexto e entonacdo);
regéncia; concordancia verbal e nominal e pontuacgao;

Oralidade.

Il Médulo:
Interpretacdo de Textos Técnicos e Administrativos

Leitura e interpretacdo de textos;

Leitura e manuseio de manuais;

Leitura de rétulos e material de orientacao;
Comunicacao;

Uso da linguagem formal;

Formas de tratamento;

Pronomes de tratamento;

Abreviacses;

Objetividade e coeréncia na expressao escrita;
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Tipos de textos;
Modelos de documentos internos e externos;
Normas da ABNT — padrdes para digitagao;
Noc¢oes de Normas da ABNT para mecanica e elétrica:
- simbologia;
- termos técnicos;
Producdo e textos técnicos.

IV Médulo:
Comunicagao Empresarial

Conceito de Comunica¢cdao Empresarial: propdsitos e beneficios da comunicacado;
As organizagOes empresariais na sociedade da informacgao;

Comunicacdo como ferramenta facilitadora da gestdo;

Postura comunicativa em ambiente empresarial;

Comunicacdo, recepgdo e atendimento ao publico;

Comunicagao como expressao da cultura empresarial;

Estratégias e atividades focadas na comunicagdo interna;

Comunicagao Empresarial e novas tecnologias.

MATEMATICA

Carga horaria: 36 horas inseridas no | Médulo, 36 horas no Il, 36 horas no Il e 36 horas no
IV Médulo.

Objetivo: Capacitar o publico alvo visando o desenvolvimento das competéncias necessarias
a utilizacdo do raciocinio légico e matematico, em atividades de rotinas administrativas e
industriais.

Conteudos:
| Médulo: Matematica Basica
Sistema de Numeracao
Teoria dos Conjuntos
Numeros Inteiros
Leitura e escrita;
As quatro operagoes;
Numeros Positivos e Negativos;

Express0es com nimeros naturais inteiros;
Calculo mental;
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Apresentagao da Calculadora;
Média Aritmética;
Raciocinio Ldgico;
Regra de 3 simples

Il Médulo: Matematica Aplicada |

Numeros Primos e cdlculo do MDC e do MMC
Os numeros primos;

Decomposicdo em fatores primos;

Multiplos;

Minimo multiplo comum;

Maximo Divisor Comum;

Numeros Decimais
Leitura e escrita;
Operagdes Fundamentais;
Expressoes Numéricas;
Sistema monetario;

Fracdes

Leitura, classificagdo e simplificacao;

Equivaléncia, redugao e denominador comum;
Comparacao;

Operagdes fundamentais;

ExpressGes numéricas;

Conversdes de fracdes em numeros decimais e vice-versa;
Potenciacdo e raiz quadrada

Porcentagem

Il Médulo: Matematica Aplicadal ll
Equacdo de 192 Grau;

Medidas;

Comprimento;

Unidades de Medidas de Comprimento;
Capacidade;

Massa de um corpo;

Medindo o tempo;

Geometria

Linhas;

Angulos;

Figuras Geométricas;
Perimetro;

Area;
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Volume.

Trigonometria
Pitagoras.

IV Mdédulo: Nogdes de Matematica Financeira
Juros simples

Valor futuro e valor presente
Calculos de juros simples
Exemplos praticos de juros simples
Juros compostos

Capitalizacdo e descontos

Taxas e periodos

Exemplos praticos passo-a-passo
Fluxos de caixa: anuidades

Andlise do valor presente

Anilise do valor futuro

Exemplos praticos passo-a-passo

SAUDE E SEGURANGA NO TRABALHO

Carga hordria: 72 horas inseridas no | Médulo.

Objetivo: Propiciar o conhecimento necessdrio no ambito da salde e seguranga no trabalho,
a fim de prevenir problemas relacionados ao bem estar fisico, visando a conscientizagdo e
prevengdo dos riscos.

Conteudos:

Saude;

Higiene do corpo;

Alimentacdo saudavel;

Sexualidade;

Métodos contraceptivos;

Doengas sexualmente transmissiveis;

Drogadicao;

Alcoolismo;

Nogdes de riscos ambientais;

Atos e condicOes inseguras;

Simbologia de seguranca;

Nocdes de reciclagem;

Separag¢dao e armazenamento de produtos descartaveis, inflamaveis, toxicos e
residuos administrativos e industriais;

Postura adequada nos postos de trabalho e movimentagdao de materiais;
Recomendacgdes de exercicios para evitar LER/DORT;

Decomposicao de residuos;

Mapa de riscos.
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FUNDAMENTOS DA EDUCACAO AMBIENTAL

Carga hordria: 36 horas inseridas no || Mddulo.

Objetivo: Propiciar ao publico alvo o conhecimento adequado para interagir de forma
responsavel com o meio ambiente, a fim de contribuir com a melhoria da qualidade de vida
da sociedade, assim como na preservagdao ambiental.

Conteudos:

Ecologia;

Fundamentos da Biologia;
Fundamentos da Quimica;
Fundamentos da fisica;
Gerenciamento de residuos.

INFORMATICA

Carga horaria: 72 horas inseridas no I, 36 horas no Il, e 36 horas no lll Médulo.

Objetivo: Desenvolver conhecimentos e habilidades na area de informatica, aplicando-os
nas rotinas administrativas e industriais.

Objetivo Especifico | Mddulo: Introdugao a Informatica => Digitacdo, Windows XP, Word,
Power Point, e Introducgdo a Internet:

Desenvolver conhecimentos basicos, desde a digitagao de uma declaragao com suas devidas
formatagOes, armazenando este documento adequadamente e montar qualquer tipo de
apresentacdo através de slides, enviar e receber e-mails inclusive com arquivos em anexo.

A carga hordria estad dividida em: Digitacdo => 24h, Windows XP => 8h, Editor de Texto
(Word) => 20h, PowerPoint => 12h, Introducdo a Internet => 8h.

Objetivo Especifico Il Mddulo: Excel Intermediario: Capacidade para desenvolver planilhas
com suas devidas formatagdes utilizando férmulas, organizar os dados em ordem alfabética
e gerar grafico modelo Pizza, Colunas e outros.

A carga horaria estd dividida em: Excel Intermedidrio => 36h

Objetivo Especifico Ill Médulo: Excel avangado: Desenvolver conhecimentos avangados, tais
como férmulas de Procura e Referéncia: ProC, ProCH, ProCV, tabelas dindmicas,

automatizacdo de rotinas através de macros, filtros, concatenacdo de condicdes ldgicas.

A carga horaria estd dividida em: Excel Avancado => 36h
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Conteuidos:

| Médulo:

Digitacao;

Windows XP;

Editor de Texto (Word);

Power Point;

Introducdo a Internet .

Il Médulo:

Excel Intermediario.

Il Médulo:

Excel avancado (ProC, ProCH, ProCV)

ROTINAS ADMINISTRATIVAS E DE PRODUCAO INDUSTRIAL

Carga horaria: 36 horas inseridas no I, 72 horas no Il, 36 horas no Ill e 108 horas no IV
Modulo.

Objetivo: Capacitar o publico alvo visando o desenvolvimento das competéncias necessarias
ao exercicio de rotinas administrativas e industriais, de acordo com as normas e técnicas
estabelecidas.

Conteudos:

I Médulo:

Conceituacado de empresa:

Categorias de empresa;

Diferencas entre pessoa fisica e juridica;

Estrutura da empresa —organograma;

Atividades basicas e as funcdes dos departamentos das empresas;
Ferramentas utilizadas nas organizagdes;

Documentos/registros empresariais;

Principais documentos administrativos;

- Nota fiscal, fatura, recibo, duplicata, borderd, nota promisséria, ordem de pagamento.

Métodos e normas de arquivamento:
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Conceituacdo de arquivo (ativo e inativo);
Técnicas de arquivo;
Importancia de arquivo permanente;
Classificacdo segundo a localizacao;
Classificacdo segundo prazo de arquivamento;
Sistema de arquivamento: cronolégico, alfabético, vertical, horizontal, rotativo,
microfilmagem, fisico, eletrénico, outros métodos;
Protocolo.

Il Médulo:

Estrutura das organizacgdes;

A tecnologia e sua fungdo nas empresas;

Interagdo com clientes externos e internos da empresa;
Conceitos sobre a histdria da administragdo e a influéncia dos principais autores;
Nogdes de fluxo produtivo;

Matéria- prima/insumos;

Transformacgao;

Produto final;

Logistica interna e externa;

Expedicao;

Visita.

Principios dos programas de qualidade

Qualidade (histérico, principios, paradigma, mudanca);
Nogdes de Normalizagdo

ISO 9000/2000;

ISO 14000;

Aplicagdo de normas e procedimentos da empresa;
Nocoes de ferramentas da qualidade

Kaizen;

Ciclo PDCE;

GUT (Gravidade, Urgéncia e Tendéncia);

5S;

5W2H;

Grafico Ishikawa;

Nocdes de Procedimento

Principios de atendimento ao cliente/fornecedor;
Nocoes de planejamento

Administracdo do tempo;

Técnicas Organizacionais

Nogdes de fluxograma;

Instrugdes de trabalho

Aplicagdao de normas e procedimentos da empresa
Consumo inteligente: uso racional dos materiais (5S).

Il Médulo:
Comportamento organizacional;
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Conceitos de produtividade e qualidade;

Conceitos sobre o campo de trabalho, o objetivo e os conteldos essenciais do estudo da
administracdo;

Critérios para o planejamento e avaliagdo do desempenho das organizagdes.

Patrimoénio: bens, direitos e obrigacdes das organizagdes;

Processo contabil: principios contdbeis, fatos contdbeis, lancamentos contdbeis e
apuracao de resultados;

Principais Demonstragdes Contdbeis: Balango Patrimonial, Demonstragao do Resultado
do Exercicio;

Nogdes de Andlise das Demonstragdes Financeiras: Indices financeiros; Ponto de
Equilibrio.

E )

Cony,

IV Médulo:
Nocdes de gestdao de pessoas;
NocoOes de legislacGes trabalhistas no campo da administracdo pessoal;

Documentac¢do de departamento pessoal

Conferencia e entrega de comprovantes de beneficios (auxilio transporte e alimentacdo);
Recolhimento, conferencia e entrega de registro de ponto;

Controle de entrega e recebimento de documentos internos (CTPS, notificacdo de falta,
adverténcia e informativos);

Controle de EPI’s;

Controle de bens e patrimonio;

Pesquisa, localizacdo e conferencia de bens;

Cadastro de fornecedores;

Agendamento e logistica de equipamento de multimidia.

ETICA E CIDADANIA

Carga horaria: 36 horas inseridas no | Médulo

Objetivo: Promover a reflexdao sobre os fatores pessoais e sociais que podem determinar a
conduta ética dos individuos.

Conteudos:

Conceituacao

O que é Etica;

NocOes de cédigo de ética;
O que é Cidadania.

Etica nos campos

Pessoal;
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Familiar;
Social;
Profissional.
Legislacao
Constituicdo Federal,;
Estatuto da Crianca e do Adolescente;
Declaracao Direitos Humanos.
Cidadania
Direitos e deveres do cidad3o;
Organizacdo dos poderes (Executivo, Legislativo e Judiciario);
Conquista do espago proprio e respeito ao espago do outro;
Conquistas coletivas;
Solidariedade, Voluntariado, Responsabilidade Social e PNE;
Protagonismos Juvenil
Conselho da Juventude;
Conselho dos Direitos da Crianga e do Adolescente.

TRABALHO E CONSUMO

Carga hordria: 36 horas inseridas no 1l Médulo

Objetivo: Promover o conhecimento sobre a concepgao, organizagao e evolugao da Histdria
Social do Trabalho bem como orientagdo do jovem para a administragdo do consumo
pessoal.

Conteudos:

Relagdes de trabalho

= Breve explanagdo da Histdria social do trabalho;
= Breve histérico do trabalho Infantil no Brasil;

= Tipos de trabalho;

= Tipos de contrato de trabalho;

= (Caracteristicas do mercado de trabalho atual;

= Evolucdo tecnoldgica no ambiente empresarial;
= Direitos e deveres do trabalhador;

= Acesso ao Primeiro Emprego;

=  Entrevista;

= Curriculo;

= Postura Profissional.

Processos produtivos da Industria

= NogGes das fases do processo de fabricagdo de um produto;
= Valor agregado;

» Nogdes de lucro, prejuizo, juros e inflagdo.

Consumismo x Necessidade Real



'wﬂlehol.%
ﬁ CURSOS / CONTEUDO PROGRAMATICO
- Auxiliar Administrativo e de Producao Industrial

rmm\"‘“
= Influéncia da midia;

= Pesquisa de pregos;
* |mportancia do orgamento pessoal e familiar.

INGLES TECNICO

Carga hordria: 36 horas inseridas no ll, 36 no lll e 36 no IV Mdédulo.

Objetivo: Desenvolver competéncias de comunicacdo oral, de leitura e escrita basica, em
situacdes formais no trabalho administrativo e industrial, preparando-os para o mercado
globalizado.

Conteudos:

Modulo II:

Construgao de frases (diferentes tempos verbais)
Vocabulario de base (substantivos)

= Numeros (horas e datas);
. Cores;

" Alimentos e refeigdes;

= Vestuario;

" Corpo humano;

= ProfissGes e hobbies;

" Lugares e viagens.

Gramatica basica
= Adjetivos;
=  Preposi¢des;
= Verbos (passado; presente e futuro);
= Verbos modais.

Médulo llI:
Pratica comunicativa
= Andlise e simulacdo de didlogos orais e escritos acerca de situacdes quotidianas
profissionais;
Apresentacdes pessoais

. Restaurante;

. Compras;

" Pedir e dar informacdes (dire¢des);

. Contatos comerciais (telefone, visita ou acolhimento);

. Desenvolvimento do vocabuldrio e pronuncia;
Modulo IV:

Exercicios de aperfeicoamento e corre¢do na fluéncia e na confianga de expressao (cultura
inglesa e norte-americana).

Contatos telefonicos (formais e informais).

Facultar ferramentas que visem o desenvolvimento auténomo do aluno
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Andlise de textos e elaboracdo de:
= Dialogos;
=  Descrigdes;
= Documentos comerciais e industriais escritos (Cartas, Fax's, e-mail's, manuais,
rétulos informativos e etc.).

FUNDAMENTOS DE TECNOLOGIA MECANICA (NM)

Carga hordria: 72 horas inseridas no Il Mdodulo.

Objetivo: Desenvolver os conhecimentos pertinentes para atuar em atividades de produgdo
industrial, observando as caracteristicas fundamentais de madquinas, equipamentos,
materiais e ferramentas.

Conteudos:
Definicdo de tecnologia mecanica
Classificagdao dos materiais
= Obtencdo do ferro;
= Ligas metdlicas;
= Tratamento térmico;
* Tratamento de superficie.
Mdquinas operatrizes
= Nomenclaturas;
= Acessorios;
®»  Ferramentas manuais;
= Elementos de mdaquinas;
= Elementos de fixacao;
= Elementos de transmissao;
= Eixos e mancais;
= Rolamentos;
= Lubrificacdo;
= Nocgdes gerais sobre motores elétricos.
Calculos técnicos

. R.P.M. (Rotagdes por minutos);
. V.c. (Velocidade de corte);
. V.p. (Velocidade periférica);
. G.P.M. (Golpes por minutos);
Visita técnica.
Projetos

= Associados aos projetos de Desenho mecanico.
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METROLOGIA
Carga hordria: 36 horas inseridas no lll médulo
Objetivo: Propiciar conhecimentos adequados a execucao de atividades de medicao.

Conteudos:
= Historico;
= Padrdes de medicdes;
= Conceitos basicos;
* Tipos de medicgdo;
= Critério de selegao de instrumentos.
Classificagdo dos instrumentos

. Capacidade;
. Precisdo.
Tipos de instrumentos
" Régua graduada;
. Trena;
= Metro.
Conversdes
Paquimetros

= Sistema métrico decimal;

= Sistema inglés (polegada fracionaria);

= Sistema inglés (polegada fracionaria decimal).
Micrometros internos e externos

. Sistema métrico decimal;

. Sistema inglés (polegada fracionaria decimal).
Gonibmetro
Reldégio comparador

= Sistema métrico decimal;

. Sistema inglés (polegada fracionaria decimal).

LEITURA E INTERPRETAGAO DE DESENHO TECNICO

Carga hordria: 72 horas inseridas no IV mddulo.

Objetivo: Propiciar conhecimentos adequados a execucdo de atividades de leitura e
interpretacao de desenho.

Conteudos:
» Utilizagdo de esquadros (materiais de desenho);
= Letra técnica;
* Elementos geométricos;
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= Perspectiva Isométrica;

= Projecdo ortografica;

= Cotagem, escalas e legendas;
= Corte total;

= Planta baixa de residéncia;

= Telhado, cobertura e fachadas;
= |nstalagdes elétricas;

= Projeto final;

= Planta baixa;

= Executar o projeto em escala.

Cortes
= Meio corte;
= Corte em desvio;
" Corte parcial;

Secgdes e rupturas.
Vistas auxiliares.
Outros tipos de perspectivas

= Cavalheira;

" Com pontos de fuga;
Tolerancia dimensional

" Forma;

= Ajustagem;
Projeto final
= Desenhar pegas;
= Execugdo de pegas mecanicas;

RELACOES HUMANAS

Carga hordria: 72 horas inseridasdo |, 72 no ll, 72 no lll e 72 IV mddulo.

Objetivo: Promover o autoconhecimento, a valorizacdo da auto-estima e as potencialidades
individuais, visando a constru¢do de um novo projeto de vida, bem como a integracao e
socializacdo dos alunos, de forma a desenvolver a competéncia de trabalhar em equipe,
respeitando as diferencas pessoais.

Conteudos:
A disciplina sera desenvolvida por meio de oficinas que promovam o aperfeicoamento das
relacdes humanas:
. Autoconhecimento para autocuidado;
= Quem sou eu;
* Em que ambientes vivo;
= Como me vejo;
= (Coisas que fago/coisas que gosto;
= Valores, crengas, atitudes e comportamentos;
= Motivagao;
*= O que me motiva/como me motivo;
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= Metas, objetivos e construcdo do projeto de vida;
= Empatia, Criatividade, Inovacao e Potencialidades Individuais;
= Auto-avaliacdo;
= Auto-afirmacio;
=  Auto-estima;
= A superacao de limites e o enfrentamento derrotas como parte do crescimento
pessoal.
» Fatores determinantes (Biolégicos e Ambiental — Familia, Religido, Classe Social);
=  Preconceito;
= Respeito Humano;
= Trabalho em equipe;
= Relacionamento em grupo e comportamento em sociedade;
= Respeito as regras e limites de uma organizagao;
= Enfrentamento a novos desafios;
» Elaboragdo de estratégias para resolugdes de situagdes problemas;
= |dentificagao e valorizagdo das potencialidades dos integrantes da equipe;
= Respeito as diferengas culturais, sociais e étnicas;
= Relagdo familiar;
* Qualidade de Vida.
Atitude profissional
* Empreendedorismo pessoal;
» Postura profissional;
= Responsabilidade;
= Confidencialidade;
= Sigilo e sinceridade.
Qualidade
= Concentragao.
Interpretagao
= Raciocinio Légico;
= Senso critico;
= Técnicas de observacao.
Pro-atividade
= Proposicao de desafios;
= Técnicas provocativas para trabalhar pré-atividade.
Lideranca
= Processo hierarquico.
Equipe de trabalho
= Funcionamento e desenvolvimento de equipes.
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PROJETO FINAL

= Projeto 108 h (trabalho de conclusdo no curso de auxiliar administrativo e de

produgdo industrial.)

= Perfil de saida do profissional: Ao final do curso o Adolescente estara apto a realizar
rotinas administrativas, auxiliar no processo de controle de materiais e na
preparacdo de maquinas e equipamentos, seguindo normas e procedimentos

internos.



