Aprendizagem em Servigos Administrativos

Curso: Servicos Administrativos

Tipo de curso: Aprendizagem

Grupo de agao: Educacgao Profissional

Modalidade de ensino: Formagao Inicial e Continuada

Area profissional: Gestdo e Negdcio
e Capacitacdo Tedrica CIEE/PR: 4 horas semanais e 16 horas mensais (400 horas). Para
cumprimento das horas restantes serdo realizados encontros ao longo dos 15 meses.
e (Capacitacido Pratica Empresa: 4 horas por dia, 16 horas semanais, 64 horas mensais e
880 horas em 15 meses.
Total do programa: 16 meses (formagao teoria + formagao pratica).

Composig¢ao Curricular

® Mddulo integrador = 80 horas (exclusivamente no CIEE/PR).
® Moddulo: formacgao basica = 160 horas
® Mddulo profissionalizante = 160 horas

Ocupacgoes:

Arquivista / arquivador — CBO 4151-05
Auxiliares de servigos de documentagao, informacgéo e pesquisa

Organizam documentos e informagdes. Orientam usuarios e os auxiliam na recuperagcédo de
dados e informagdes. Disponibilizam fonte de dados para usuarios. Providenciam aquisicdo de
material e incorporam material ao acervo. Arquivam documentos, classificando-os segundo
critérios apropriados para armazena-los e conserva-los. Prestam servico de comutacéo,
alimentam base de dados e elaboram estatisticas. Executam tarefas relacionadas com a
elaboragcdo e manutencdo de arquivos, podendo ainda, operar equipamentos reprograficos,
recuperar e preservar as informacgdes por meio digital, magnético ou papel.

Almoxarife — CBO 4141-05
Auxiliar de almoxarifado, Conferente de mercadoria, Controlador de almoxarifado, Encarregado
de estoque, Encarregado de expedicao, Estoquista

Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados, armazéns, silos e
depdsitos. Fazem os langamentos da movimentagdo de entradas e saidas e controlam os
estoques. Distribuem produtos e materiais a serem expedidos. Organizam o almoxarifado para
facilitar a movimentacao dos itens armazenados e a armazenar.

Auxiliar de escritorio / administrativo — CBO 4110 - 05

Auxiliar administrativo de pessoal, Auxiliar de administracdo, Auxiliar de compras, Auxiliar de
escritério, Auxiliar de estoque, Auxiliar de promogao de vendas (administrativo), Auxiliar de setor
de compras (administrativo), Auxiliar de supervisor de vendas (administrativo), Auxiliares
administrativos e de escritorios, Escriturario

Executam servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, finangas e logistica;
atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informacdes sobre produtos e



servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente
aos mesmos. Atuam na concessao de microcrédito a microempresarios, atendendo clientes em
campo e nas agéncias, prospectando clientes nas comunidades.

MODULO INTEGRADOR - TEORICA BASICA

Direitos Humanos e Cidadania |
Postura no ambiente de Trabalho
Formacao Humana

Informatica Basica |

Comunicacao

Direitos Humanos e Cidadania Il
Empregabilidade e Postura Empreendedora
Qualidade na prestagao de Servigos
Atendimento ao Cliente

Inovagao

Gestao do Tempo

Saude, Seguranga e Prevencgao
Portugués Elementar

Matematica Elementar

Informatica Basica Il

MODULO: FORMAGAO ESPECIFICA

Conhecendo a Administracéo
Gestao de documentos
Rotinas Administrativas
Rotinas Financeiras

Rotinas Trabalhistas



