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| - EMENTA

Aspectos préticos e tedricos da Funcao de Porteiro. Organizacdo mercadolégica. Portarias e os
tipos de condominio. Equipe da Portaria. Relacdes Interpessoais. Etica profissional. Convencéo e
Regimento Interno. Atendimento ao publico. Comunicacao verbal e ndo verbal. Cuidados basicos
de segurancga. Controle de entrada e Saida. Nog¢bes basicas de combate de Incéndio. Medidas de
Seguranca. Saude Ocupacional. Cidadania e Comportamento Social. Contrato de Trabalho.

Il -COMPETENCIAS PROFISSIONAIS/ HABILIDADES

Competéncias

Habilidades

- Analisar e interpretar os impactos no atendi-
mento interno e externo relacionado a portaria.
Planejar as a¢des diarias envolvendo o controle
de acesso em portarias de variados tipos de
organizagoes.

- Diagnosticar a necessidade de implementar
novas regras para o controle de acesso de
pessoas e veiculos na organizagao.

- Controlar a entrada e saida de veiculos,
pessoas e cargas na empresa.

Avaliar os resultados das medidas de seguranca
gue estdo em execucdo para diagnosticar
possiveis falhas e propor solucdes.

- Caracterisar as fun¢des de porteiro de acordo
com a Classificagcédo Brasileira de Ocupacdes de
forma assertiva, colaborando com a seguranca e
funcionamento da empresa.

- Planejar as acdes diarias envolvendo o controle
de acesso em portarias de variados tipos de
organizagoes.

- Controlar emocionalmente o0 seu comportar-se
em seus relacionamentos interpessoais

valorizando o profissionalismo no trabalho em
equipe.

- Respeitar os valores humanos e a diversidade.

- Operar as funcdes de porteiro de acordo com a
Classificacédo Brasileira de Ocupag¢fes de forma
assertiva, colaborando com a seguranca e
funcionamento da empresa.

- Aplicar as normas de seguranca e prevencao
no controle de acesso de pessoas e veiculos nas
dependéncias das organizagoes.

- Observar as normas de seguranca e prevencao
no combate a incéndio.

- Conferir a documentagdo necesséria para a
liberacdo do acesso de pessoas e mercadorias
na organizagao.

Detectar a existéncia de falhas no controle de
acesso e na seguranga de pessoas e
mercadorias na organizacao.

Classificara e arquivar os documentos utilizados
na portaria para eventuais consultas.

Aplicar a isonomia, equidade e cordialidade no
atendimento ao publico em geral.

Reconhecer os valores humanos e a diversidade.

Il - BASES TECNOLOGICAS

PARTE-I
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1- Introducéo
- O mercado de trabalho (Situagédo — Terceirizac&o)
- Cultura, Etica, Cidadania e Responsabilidade Social
- Projeto de Vida
2- Conceitos Basicos
- Pessoa Fisica e Juridica
- Organizacao/Empresa (Definicdo e Principais Classificacdes)
- Estrutura Organizacional - Organograma — Poder X Autoridade
- Os processos de administra¢do (Planejamento, Organizagao, Direcéo e Controle)
- Produtividade - Eficiéncia, Eficacia e Efetividade.
- Inteligéncia Emocional — Alfabeto Emocional — Tempos da Emocéo
- Competéncias (CHA — Inter e Intrapessoal — As Competéncias Essenciais com destaque para a
Comunicacao, Negociagéo, Lideranca, Administracdo do Tempo, Resiliéncia e Trabalho em Equipe)
- Motivacéo
- Etiqueta Profissional (Etica Profissional: Postura, Vestimenta, Higiene, Vocabulario, etc.)/
Marketing Pessoal
- Qualidade (Principios, Aplicagdo ao Atendimento; 5S; 5W2H)
- Nogoes de Direito: Assédio; Racismo; Receptagéo; Violacdes (Confidencialidade e Segurancga da
Informacéo)
- Layout/Ergonomia
PARTE-II
3- Portaria (Vigilancia)
- Condominios (Comerciais, Residenciais e Mistos — Areas Comuns e Livres — Convencéo e
Regulamento Interno)
- Funcdes e Procedimentos de Portaria (CBO)
- Atendimento: Dicas de Atendimento: Escrito e Oral - Presencial e por Telefone) e Relacionamento
- Equipamentos de Escritério/Comunicacdo/Monitoramento/Seguranga (Guaritas — Radio
Transmissores - Alarmes — Cameras/CFTV — Portdes — Cercas Elétricas - Cancelas - lluminagéo -
Biometria — Painéis de Controle, etc.)
- Sistema Fonético - Cédigo “Q”
- Normas/Dicas de Seguranca (Pessoal e Patrimonial - Prevencéo e Prote¢ao)
- Controle de Acesso (Pessoas: Colaboradores/Moradores e Visitantes — Veiculos)
- Controle de Entrada/Saida de Itens/Mercadorias
- Controle de Chaves
- Controle de Correspondéncias/Documentos
- Problemas Criticos (agua, elevador, energia elétrica, gas, interfone/radios, etc.)
- Primeiros Socorros
- Prevencéo e Combate a Incéndio (Pirdmide do fogo — Combate — Plano de Evacuacao)
- Emergéncias (Alarmes — Servigos Publicos, quem acionar)
4- Préticas de Portaria
- Simulagdes e Estudos de Caso
- Visita Técnica
PARTE-III
5- Assuntos Complementares
- Recrutamento (Anuncio) e Selecdo de Pessoas (Curriculo, Entrevista e Dindmica de Grupo)
- Legislacdo Trabalhista, Contratacdo (Salario/Remuneracédo - CTPS — FRE), Folha de Pagamento
(HE, Férias, 13° Salario, FGTS) e Rescisdo Contratual (Modalidades, Aviso Prévio, Seguro
Desemprego)
- Saude e Seguranca no Trabalho (Mapa de Riscos — CIPA)
- Qualidade de Vida no Trabalho.

IV — ESTRATEGIAS DE ENSINO
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1. Exposicdo oral com uso da lousa e/ou data-show. Pesquisa na internet. Aplicacao de exercicios
relacionados aos conteddos ministrados.
2. Apresentacdo de videos e Power Points relacionados com os conteddos que estao sendo
ministrados. Analise pelos alunos dos conteldos apresentados objetivando desenvolver a
habilidade de ouvir e falar.
3. Realizagéo de exercicios em grupo ou individualmente sobre o conteddo ministrado em sala de
aula e em casa. Conclusdo sobre os acertos e erros de cada grupo quanto as soluc¢des propostas.
4. Incentivar o aluno a tomar decisdes, leva-lo a perceber as consequéncias de suas escolhas.
Interligar os fatos e assuntos de sala de aula com situacdes do cotidiano apresentados em jornais
e revistas.
5. Apresentacao de videos com aplicacéo pratica de seu conteddo durante ou apos o0 seu término.
6. Visitas Técnicas objetivando constatar a teoria na pratica.
7. Apresentacdo de trabalhos desenvolvidos pelos alunos objetivando desenvolver a capacidade
deles de se expressarem em publico

V — RECURSOS NECESSARIOS

Notebook, Lousa; Data-show; Internet; Tela para projecdo; Softwares relacionados a area: DVD;
TV. Lousa Digital, Pincéis para o quadro branco. Material didatico (apostilas e exercicios de fixagcdo),
Biblioteca, Revistas/ Artigos de revistas, jornais e da internet selecionados em fontes confiaveis
referente ao conteudo das aulas.

VI - AVALIACAO

1. Avaliacdo de Impacto (inicial):

Questdes envolvendo as atividades do profissional controlador de acesso/porteiro objetivando
avaliar e compreender a extensdo da percepc¢do atual dos alunos do curso Técnico em
Administracdo sobre essa atividade. Pesquisa por escrito de levantamento de necessidades e
expectativas dos alunos para avaliar o nivel destes, suas potencialidades individuais e grau de
interesse pelo curso.

2. Avaliacdo Formativa (durante o desenvolvimento das sequéncias didaticas):

Avaliagédo realizada pelo professor durante o curso, através das resolugbes dos exercicios
individualmente e em grupo durante as aulas. Situacbes em que o professor analisa o
desenvolvimento das habilidades e competéncia requeridas para o profissional que deseja formar.
Reposicionando o contetdo ministrado de acordo com as necessidades dos educandos.

3. Avaliacdo Somativa (ao final do desenvolvimento durante o periodo):

Composicédo da nota final:

a) serdo realizadas trés avalia¢des individuais ou em grupo valendo 10,0 pontos cada uma.

b) serdo pontuados como 42 avaliagdo os estudos de casos, as atividades realizadas em sala de
aula e/ou extra classe individual ou coletivamente e a frequéncia as aulas valendo no total 10,0
pontos.

Nota final (média final) é resultante da média da somatéria da 12, 22, 3% e 42 avaliagbes.
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Jurud, 2009.
- LOBO, Renato Nogueirol — Gestdo da Qualidade — S&o Paulo, SP; Erica, 2010.
- LONGO, Rafael — O Livro dos Negécios. Séo Paulo; Globo Livros, 2014
- MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introducdo a Administracéo. 82 ed. Atlas, 2011.
- OLIVEIRA, Jayr Figueredo; PRADO Jonas e SILVA Edison Aurélio. Gestdo de Negécios. Saraiva,
2005.
- SANTOS, Milena Sanches Tayano dos, Mariza de Abreu Machado. Departamento de Pessoal
Modelo — 62 Edicdo — S. Paulo: I0B SAGE, 2016
- TAJRA, Sanmya Feitosa — Comunicacéo e Negociac&o — Erica, 2014
- ZAVAGLIA, Tercia - Gestdo de Pessoas - Desafios, Tendéncias e Expectativas - Campinas,
Alinea.
- MASIERO, Gilmar. Administracdo de Empresas: teoria e fungdes com exercicios e casos. 32
Edicao revista e atual — Sdo Paulo: Saraiva, 2012.
- SOBRAL, Filipe/ PECI Alketa. Administracao: teoria e pratica no contexto brasileiro. — 2 — ed.
— S&o Paulo: Pearson Education do Brasil, 2013.
- IORIO, Cecilia Soares. Manual de Administracéo de Pessoal. SENAC, 2013.
Saraiva,2008.

VIII - CRONOGRAMA DE AULAS

AULA CONTEUDO ATIVIDADE / ESTRATEGIA

01a04 Apresentacdo do professor e dos | Utllizacdo do data-show, quadro branco e
alunos. Critérios de avaliacdo. | apresentacao de video ou PPS.
Apresentacdo do conteddo programatico.
Contrato Pedagogico. Avaliacdo de
Impacto. 1. Relacdes Interpessoais. 1.1 As
nove inteligéncias

05a 08 1.2 Inteligéncia emocional A) Inteligéncias | Utillizacdo do data-show, quadro branco e
intrapessoais B) Inteligéncias | apresentagdo de video ou PPS. Estudo de
interpessoais; 1.3 O alfabeto emocional; | caso:1 “Os Varios tipos de Inteligéncia”
1.3.1 Os trés tempos da emocéao. Revista Planeta

09ail2 2. Aspectos préticos e teodricos da fungdo | Utilizacdo do data-show, quadro branco e

de porteiro de acordo com a Classificacdo | apresentacdo de video ou PPS. Atividade
Brasileira de Ocupacfes do MTE (CBO). | de andalise do texto em grupo e
Descricdo 2.1 Formagédo; 2.2 Atividades | apresentacdo das conclusdes.

dos Porteiros; a) orientar pessoas, b) zelar
pela guarda patrimdnio, ¢) controlar fluxo
de pessoas, d) receber materiais e
equipamentos, fazer manutengéo simples,

e) comunicar-se, f) demonstrar
competéncia pessoais, g) recursos de
trabalho.

13 a 16 3 As empresas e seus funcionarios

Introducéo 3.1 Conceitos de empresa e | Utilizacdo do data-show, quadro branco e
empresario, 3.2 Classificacdo  das | apresentagdo de video ou PPS.

empresas e aspectos legais; 3.2.1
Constituicdo e forma juridica das
organizacdes; 3,2.2 Alguns tipos de
sociedade comerciais existentes no Brasil:
LTDA; S/A; Cooperativa.
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17 a 20

3.3 Classificacdo das empresas A)
Aspectos qualitativos, B) Tipo de atividade,
C) Area de atuagdo; D) Tamanho:
microempresa e empresa de pequeno
porte; média empresa; macroempresa; E)
Grau de propriedade.

Utilizacdo do data-show, quadro branco e
apresentacéo de video ou PPS.

21 a 24

3.4 Principios da Administracdo 3.4.1
Func¢des administrativas: A) Planejamento,
B) Organizacéo, C) Direcdo e D) Controle,
3.5 Estrutura das organizacdes; conceitos
de A) Hierarquia e B) Organograma. 3.5.1
Tipos de organizacdes: A) Organizagéo
Linear; 3.5.1.1 Departamentalizac&o
definicdo e exemplos. 3.6 Conceitos de
eficiéncia, eficacia.

Utilizacdo do data-show, quadro branco e
apresentacéo de video ou PPS. Estudo de
caso: 02 “Vortex Industrial”

25a28

4. Comunicagao 4.1 Definicdo; 4.2 Fases
da Comunicacédo; 4.3 Comunicagcdo nao
verbal, 4.4 Comunicagdo deixa de ser
efetiva devido forcas externas;, 4.5
Comunicacao entre as equipes de trabalho
nas empresas; 4.6 Comunicacdo com 0s
clientes: tipos de clientes x postura do
porteiro.

Utilizagdo do data-show, quadro branco e
apresentacéo de video ou PPS. Estudo de
caso:03 “As trés estatuetas de ouro” e
Dicas importantes sobre atendimento a
clientes.

29a32

5. Marketing pessoal 5.1 Introducéo; 5.2
Marketing pessoal; 5.2.1 Cuidados com o
marketing pessoal; postura, em pé, parado,
sentado, invista em vocé, ergonomia,
vestimenta, higiene, vocabulario, etc. 5.2.2
Projeto de vida A) Importancia do objetivo;
b) Tipos de objetivos; c¢) Definindo
objetivos; D) Planejamento, 5.3
Competéncias (CHA — Inter e Intrapessoal
— As Competéncias Essenciais com
destaque para a Comunicacao,
Negociacdo, Lideranca, Administragdo do
Tempo, Resiliéncia e Trabalho em Equipe)
e Motivacéo.

Utilizagdo do data-show, quadro branco e
apresentacéo de video ou PPS.
Elaboracéo individual do projeto de vida
de cada aluno.

33a36

6. O papel do porteiro/vigia e sua funcéo na
organizacdo de empresa 6.1 Introducéo.
6.2 Servicos que caracterizam o trabalho
do dia-a-dia dos porteiro/vigias.6.3 O
Condominio 6.3.1 Condominios
residenciais, comerciais ou mistos.

Utilizagcdo do data-show, quadro branco e
apresentacéo de video ou PPS.
EC 04 “Como o porteiro/vigia deve agir?”

37a40

6.4 A equipe da portaria do condominio
6.4.1 Os espacos de atuacdo do
profissional, 6.4.1.1 O condominio se divide
em &reas comuns e privativas. 6.4.2
Caracteristicas do porteiro/vigia
profissional 6.5 Regras do condominio:
Convencéo e Regulamento Interno.

Utilizagcdo do data-show, quadro branco e
apresentacédo de video ou PPS.

Dindmica: os alunos em grupos criardo
ocorréncias em condominios que
submeterdo a outros grupos que
proporéo a solucdo para o caso.

41 a 44

6.6 O Servico de Portaria 6.6.1 Seguranga
patrimonial A) Definicdo de Patrimonio B)
Prevencdo de roubos e assaltos nos
condominios- Instalacdes adequadas -
Equipamentos de seguranca - Principais

Utilizagcdo do data-show, quadro branco e
apresentacédo de video ou PPS.

Estudo de caso: 05 caracteristicas do
porteiro/vigia individual e em grupo.
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cuidados que o porteiro deve ter: b) De olho
no patriménio alheio c) Disfarces mais
comuns de ladr6es de condominios.

45 a 48

6.6.2 Atividades do porteiro/vigia; Principais
atividades relacionadas com esse servico.
A) Atendimento ao publico O porteiro ao
falar com as pessoas deve: B) O uso dos
elevadores. C) Anotacbes nos livros de
controle:  principais  instrumentos de
controle: C,) Livro de ocorréncias; Cy) Livro
ou relacdo de visitantes; Cs) Livro ou fichas
de fornecedores e prestadores de servicos
do condominio; C.) Livro de sugestfes e
reclamacdes; Cs) Livro de protocolo; Ce)
Controle de encaminhamento de
correspondéncia.

Utilizacdo do data-show, quadro branco e
apresentacéo de video ou PPS.

Estudo de caso 06: como o porteiro/vigia
deve agir.

Estudo de caso 07: O correio chegou”.

49 a 52

7. Atendimento Telefbnico - Atendimento a
Clientes: 7.1 Técnicas para agilizar 0 uso
do telefone; 7.2 Boas maneiras ao telefone;
falando ao telefone; forma especial de falar

Utilizagdo do data-show, quadro branco e
apresentacéo de video ou PPS.

Estudo de caso 08: Simulacdo com aluno
das atividades de portaria, uso de
telefone.

53 a 56

12 Avaliacdo do Semestre

Revisdo da Matéria e

57 a 60

8 . Prevencdo e Protecao: 8.1. Estratégias
de prevencao; 8.2. Protecdo fisica; 8.3.
Controle de acesso; 8.3.1 Algumas
medidas usadas para controlar o acesso, a
circulagcdo e a saida de uma empresa: 8.4
Protecdo perimetral; 8.4.1 A protecdo
perimetral (medidas): 8.5 Vigilancia; 8.6
Sistemas de apoio e redundancia; 8.7
Outras consideragbes; 8.7.1 Algumas
outras medidas que podem ser tomadas:
Sistema Fonético - Codigo Q”.

Utilizagdo do data-show, quadro branco e
apresentacédo de video ou PPS.
Estudo de caso 09

61 a 64

9. Politicas da Empresa e Recursos
Humanos. 9.1 Politicas de Prote¢do da
empresa; 9.2. Praticas de contratacdo e
desligamento; 9.3 Prevencéo a violéncia no
local de trabalho; 9.4 Treinamento e
conscientizagdo em  protegdo para
funcionérios e contratados; 9.5 Politica de
prestadores de servico e contratados; 9.6
Colaboracéo interna; 9.7 Colaboragdo com
entidades externas.

Utilizagcdo do data-show, quadro branco e
apresentacéo de video ou PPS.

65 a 68

10. Qualidade: Definicdo 10.1 Programa
“6S” Definigdo 10.2 Os Principios da
Qualidade Total; 10.3 Kaizen : definic&o;
10.1 Kaizen na empresa € um conceito que
envolve: TQC - Total Quality Control
(Controle Total da Qualidade); JIT — Just In
Time KANBAN; CK — Circulo de KAIZEN;
Plano de Sugestbes; JIDOKA ; Trabalho
em Equipe.

Utilizagcdo do data-show, quadro branco e
apresentacéo de video ou PPS.
Estudo de caso 10

69a72

11 Nocgles sobre Legislacdo Trabalhista:-
Legislagdo  Trabalhista, Contratagéo

Utilizacdo do data-show, quadro branco e
apresentacdo de video ou PPS.




FUMEC

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS - SME/FUMEC
CENTRO DE EDUCAGAO PROFISSIONAL DE CAMPINAS-
" PREFEITO ANTONIO DA COSTA SANTOS"

(Salario/Remuneracdo - CTPS - FRE),
Folha de Pagamento (HE, Férias, 13°
Salario, FGTS) e Rescisdo Contratual
(Modalidades, Aviso Prévio, Seguro
Desemprego)

Exercicios de calculos trabalhistas.

73a76

11 Nocgles sobre Legislacdo Trabalhista:-
Legislacdo  Trabalhista, Contratacao
(Salario/Remuneracdo - CTPS - FRE),
Folha de Pagamento (HE, Férias, 13°
Salario, FGTS) e Rescisdo Contratual
(Modalidades, Aviso Prévio, Seguro
Desemprego)

Utilizagdo do data-show, quadro branco e
apresentacéo de video ou PPS.
Exercicios de calculos trabalhistas.

77 a 80

11 NocgOes sobre Legislacdo Trabalhista:-
Legislacdo  Trabalhista, Contratacao
(Salario/Remuneracdo - CTPS - FRE),
Folha de Pagamento (HE, Férias, 13°
Salario, FGTS) e Rescisdo Contratual
(Modalidades, Aviso Prévio, Seguro
Desemprego)

Utilizagdo do data-show, quadro branco e
apresentacéo de video ou PPS.
Exercicios de calculos trabalhistas.

8lag4

11 NocgOes sobre Legislacdo Trabalhista:-
Legislagdo  Trabalhista, Contratagéo
(Salério/Remuneracdo - CTPS - FRE),
Folha de Pagamento (HE, Férias, 13°
Salario, FGTS) e Rescisdo Contratual
(Modalidades, Aviso Prévio, Seguro
Desemprego)

Utilizagcdo do data-show, quadro branco e
apresentacéo de video ou PPS.

Exercicios de calculos trabalhistas.
Estudo de caso 11

85 a 88

11 NocgOes sobre Legislacdo Trabalhista:-
Legislagdo  Trabalhista, Contratagéo
(Salério/Remuneracdo - CTPS - FRE),
Folha de Pagamento (HE, Férias, 13°
Salario, FGTS) e Rescisdo Contratual
(Modalidades, Aviso Prévio, Seguro
Desemprego)

Utilizagdo do data-show, quadro branco e
apresentacéo de video ou PPS. Exercicios
de célculos trabalhistas.

89 a 92

12. Atividades da Portaria/Recepcdo em
empresas. 12.1 Organizar informagfes a
serem prestadas. 12.1.1 Consultar catalogo
de produtos e servigos da empresa. 12.1.2
Identificar o espaco fisico da empresa.
12.1.3 Consultar lista de profissionais e
departamento da empresa, ramais
internos e telefones externos.

Utilizagcdo do data-show, quadro branco e
apresentacéo de video ou PPS.
Estudo de caso 12

93 a 96

12.1.4 Interagir com 0S outros
departamentos. 12.1.5 - Consultar lista
de horérios de funcionamento das
diversas atividades na empresa. 12.1.6
Controle de entrada e saida de
mercadorias e registro de notas fiscais.

Utilizagcdo do data-show, quadro branco e
apresentacdo de video ou PPS. -
Simulacdes e Estudos de Caso

97 a 100

12.2 Observar normas internas de
seguranga. 12.2.1 Conferir identidade dos
clientes e visitantes. 12.2.2 Notificar a
seguranga sobre a presenca de pessoas
estranhas. 12.2.3 Acionar alarme de
seguranca em caso de assalto. Acionar
servicos publicos. 12.2.4 Requerer o
numero da funcional do visitado para a

Utilizagcdo do data-show, quadro branco e
apresentacédo de video ou PPS.
Dinamica de grupo.
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entrada do visitante. 12.2.5 Entregar o
cracha de visitante na entrada. 12.2.6
Controlar a entrada e saida de
equipamento dos visitantes. 12.2.7
Guardar volumes.

101 a 104 | 22 Avaliagdo do Semestre. Revisdo da Matéria

105a 108 | 12.2.8 Nao divulgar informacdes sobre | Utilizacdo do data-show, quadro branco e
clientes. 12.3 Organizar materiais de | apresentagdo de video ou PPS.
trabalho. 12.3.1 Organizar malotes. 12.3.2 | Estudo de caso 13
Distribuir malotes. 12.3.3 Imprimir relatérios
de controle. 12.3.4 Participar de reunides
na troca de turnos. 12.4 Atitudes
adequadas do porteiro independentemente
do tipo de cliente. - Nocdes de Direito:
Assédio; Racismo; Receptacao; Violagbes
(Confidencialidade e Seguranca da
Informacdo) 12.5 Atividades diarias do
porteiro que sdo igualmente importantes.
12.5.1 Cuidar da éarea da portaria. 12.6
Emergéncias: falta d'agua; elevador
parado; falta de energia elétrica;
vazamento de gas; interfone quebrado.
12.5.2 Nogdes de  Arquivamento:
classificagcédo alfabética, numeérica,
cronolégica e mista.

109a112 | 13. Medidas de Seguranca. Saude | Utllizacdo do data-show, quadro branco e
Ocupacional. 13.1 Noc¢Oes gerais sobre | apresentacdo de video ou PPS.
seguranca no trabalho. 13.2 Mapa de risco. | Simulagfes e estudo de caso.
13.2.1 Risco ambientais 21.3 CIPA.

113a116 | 13. Medidas de Seguranca. Saude | Utllizacdo do data-show, quadro branco e
Ocupacional. 13.1 Nog¢Oes gerais sobre | apresentagdo de video ou PPS.
seguranca no trabalho. 13.2 Mapa de | Simulagfes e estudo de caso.
risco.13.2.1 Risco ambientais 21.3 CIPA.

117 a 120 | Visita Técnica. Portarias e Recepc¢éo do Paco Municipal

de Campinas

121 a 124 | 13. Medidas de Seguranca. Saude | Utllizagdo do data-show, quadro branco e
Ocupacional. 13.1 Noc¢Oes gerais sobre | apresentacdo de video ou PPS.
seguranca no trabalho. 13.2 Mapa de | Simulagfes e estudo de caso.
risco.13.2.1 Risco ambientais 21.3 CIPA.

125a128 | 13. Medidas de Seguranca. Saude | Utllizagdo do data-show, quadro branco e
Ocupacional e Qualidade de Vida no | apresentacao de video ou PPS. Estudo de
Trabalho . 13.1 Nocgdes gerais sobre | caso 14
seguranca no trabalho. 13.2 Mapa de risco.
13.2.1 Risco ambientais. 13.3 CIPA .

129 a 132 | 14. Prevencdo de Incéndio: piramide do | Utlizacdo do data-show, quadro branco e
fogo 14.1 Classificagdo do tipo de fogo. | apresentacdo de video ou PPS.
14.2 Uso de equipamentos de combate a | Simulacdes e estudo de caso.
incéndio. 14.3 Execucdo de plano de
evacuacdo do condominio e &reas
industriais em caso de sinistros. 14.4
Primeiros Socorros

133 a 136 | 14. Prevencdo de Incéndio: piramide do | Utllizacdo do data-show, quadro branco e

fogo 14.1 Classificacdo do tipo de fogo.
14.2 Uso de equipamentos de combate a

apresentacdo de video ou PPS.

Simulacbes e estudo de caso 15
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incéndio. 14.3 Execucdo de plano de
evacuacdo do condominio e areas
industriais em caso de sinistros. 14.4
Primeiros Socorros

137 a 140 | 15. NocBGes de Apresentacdo e Higiene | Utilizacdo do data-show, quadro branco e
Pessoal 15.1 Orientacdes para a Qualidade | apresentacdo de video ou PPS.
de Vida 15.2 Quanto as Doencas | Simulacbes e estudo de caso 16.
Sexualmente Transmissiveis (DST)

15. Nocoes de Apresentacao e Higiene
141 2 144 Pes_soal 15.1 O_rienta(;ées para a Utilizacdo do data-show, quadro l:_)ranc_o e
Qualidade de Vida 15.2 Quanto as apresentacéo de video ou PPS. Dindmica
Doencas Sexualmente Transmissiveis de grupo.
(DST)

145 a 148 | 16. Etica profissional e cidadania. - Cultura, | Utilizacdo do data-show, quadro branco e
Etica, Cidadania e Responsabilidade | apresentacdo de video ou PPS. Dinamica
Social. Democracia e cidadania no | de grupo.
condominio; o meio ambiente e o
condominio.

149 a 152 | 32 Avaliacdo do Semestre - final. Reviséo da Matéria.

153 a 156 | 17. A busca pelo Emprego - Elaboracéo do | Utilizacdo do data-show, quadro branco e
Curriculo Vitae - Procura de Emprego — | apresentacao de video ou PPS. Dinamica
Entrevista de emprego. - 17.1. Para onde | de grupo. Elaboracdo do -curriculo e
caminha a profissdo: terceirizacdo de | simulagédo de entrevista de emprego.
servicos; a qualificacdo dos profissionais.
O mercado de trabalho - Recrutamento
(Anuncio) e Selecao de Pessoas (Curriculo,
Entrevista e Dindmica de Grupo)

157 a 160 | 17. A busca pelo Emprego - Elaboracéo do | Utilizacdo do data-show, quadro branco e
Curriculo Vitae - Procura de Emprego — | apresentacdo de video ou PPS. Dindmica
Entrevista de emprego. - 17.1. Para onde | de grupo. Elaboracdo do -curriculo e
caminha a profissdo: terceirizacdo de | simulagédo de entrevista de emprego.
servicos; a qualificacdo dos profissionais.
O mercado de trabalho - Recrutamento
(Anuncio) e Sele¢éo de Pessoas (Curriculo,
Entrevista e Dindmica de Grupo)

161 a 164 | Comentéarios da 32 Avaliagdo e Avaliagdo | Semana Cultural
de Recuperacao

165 a 168 | Comentarios da Avaliagdo de Recuperacdo | Semana Cultural
- Encerramento do curso.

Assinatura do(s) docentes(s)

Assinatura POA

Fernando Sabino
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Assinatura da Orientadoral
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