CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

Oficio n° 38/2018 - CM

Toledo, 5 de margo de 2018

A Sua Senhoria o Senhor

ADEMIR JOSE FIAMETTI

Gerente da Unidade de Toledo

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM INDUSTRIAL (PARANA) - SENAI
Rua Julio de Castilhos, 3.465, Vila Industrial

Toledo-PR

Assunto: Solicitacao de informagdes referente a certificado.

Senhor Gerente,

A servidora Adaiane Nascimento, Assistente Legislativo, apresentou
Certificado do Departamento Regional do SENAI-PR referente ao curso de Auxiliar
Administrativo — Pronatec, na modalidade Qualificagido profissional — Formacéao
Inicial e Continuada, ministrado pelo SENAI — Centro de Educacao Profissional de
Toledo, com duragdo de 160 (cento e sessenta) horas/aula, no periodo de
21/10/2013 a 09/12/2013.

Para um melhor detalhamento do referido certificado, solicitamos
informagées detalhadas referentes a programacao e o conteudo programatico das
disciplinas ministradas no evento. Segue em anexo copia do certificado.

Atenciosamente,
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RENAKQ‘%{I‘VIANN

Presidente da Camara Municipal

Centro Civico Presidente Tancredo Neves
Rua Sarandi, 1049 - CEP 85900-970
Fone (45) 3379-5900

www.toledo.pr.leg.br
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Certificado—

O Departamento Regional do SENAI-PR certifica que
ADAIANE NASCIMENTO

natural de Terra Roxa/PR, nacionalidade brasileira, RG nol 001313587
nascido(a) em 06/06/1985,
frequentou no periodo de 21/10/2013 a 09/12/2013 o curso de

Auxiliar Administrativo - Pronatec

na modalidade Qualificacao profissional - Form. inicial e Cont.,
ministrado pelo SENAI - Centro de Educacgao Profissional de Toledo
com duragao de 160 (Cento e Sessenta) horas/aula

Toledo, 19 de dezembro de 2013
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Responsavel pela Unidade Portador

O portador deste certificado adquiriu os conhecimentos/habilidades relacionados abaixo:

-Gestdo (48h): Relagbes interpessoais; Saude e seguranga no trabalho; Meio ambiente; Etica e cidadania. Formagao Profissional {(112h)
Lingua portuguesa;, Matematica; Fundamentos da qualidade e produtividade; Rotinas administrativas; Interpretagao de textos tecnicos
e administrativos; Introducéo a informatica

Registro Livro 130 Pagina: 40 Namero: 1
FIEP T _
SES] - -
SENAI B
R { S s



¥ :SENAI-
CURSO: AUXILIAR ADM[NISTRATIVO

OBJETIVO: Promover o desenvolvimento de competéncias profissionais de
modo que os participantes atuem nos processos administrativos da empresa,
executando atividades de apoio nas areas de recursos humanos, financas,

producao, logistica e vendas, observando os procedimentos operacionais e a
legislacao.

CARGA HORARIA: 160 horas.
DATA: De 21/10/2013 a 09/12/2013
N° DE VAGAS: 40.
INVESTIMENTO: GRATUITO.

PRE-REQUISITOS: Estar cursando o 2° ou 3° ano do Ensino Médio da Rede
Publica de Ensino.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Gestao (48h): Relagoes interpessoais; Saude e seguranga no trabalho; Meio
ambiente; Etica e cidadania.

Formagao Profissional (112h): Lingua portuguesa; Matematica; Fundamentos
da qualidade e produtividade; Rotinas administrativas; Interpretacao de textos
técnicos e administrativos; Introdugéo a informatica.
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M Gmail Céamara Municipal Toledo <licitacamara@gmail.com>

CONTEUDO DETALHADO

Denise Maria Limberger <denise.limberger@sistemafiep.org.br> 5 de margo de 2018 16:49
Para: "licitacamara@gmail.com" <licitacamara@gmail.com>

Ola Valmir!

Segue abaixo o contetudo detalhado do curso de Auxiliar Administrativo — 160h:

Conteudo Programatico: Relagdes interpessoais; Satde e Seguranga no trabalho; Meio ambiente;
Etica e cidadania. Fundamentos de qualidade e produtividade - Qualidade e produtividade; Qualidade total;
Elementos basicos do compromisso de qualidade. Lingua portuguesa - Ortografia; Escrever; Trabalho e
compreensdo, Gramatica; Sons e letras; Importancia das regras de pontuagéo; Acentuagdo grafica; Parénimos e
homénimos; Sintaxe de regéncia; Questdes sobre crase; Classe das palavras; Concordancia nominal.
Interpretacdo de textos técnicos e administrativos - Redagéo técnica; Memorando ou comunicagéo interna; Oficio;
Carta comercial; Relatério; Requerimento; Declaragdo; Ata; Resumo. Rotinas administrativas - Atividades béasicas
e fungbes dos departamentos das empresas; Funciondrios do departamento comercial, Funcionarios do
departamento administrativo; Principais documentos administrativos; Nota fiscal; Fatura; Recibo; Nota
promissoria; Cheque; Arquivos; Técnicas de arquivamento; Classificagdo; Contrato individual de trabalho; Cartéo
ponto; Beneficios do trabalhador; O que é FGTS; Insalubridade; Periculosidade; Vale-transporte; Salario-familia;
Décimo terceiro salario; Feérias; Horas extras; Adicional noturno; Repouso semanal; Justa causa; seguro-
desemprego. Introdugdo a informatica - Windows; Internet; Introdugdo ao Word; Recursos do Word; Edigdo de
textos; Recortando e colando textos; Criando cabegalho e rodapé; Auto formatagdo de texto; Excel; protegéo,
alteragao e verificagéo de planilhas; Graficos.

Abracos,

Denise Maria Limberger
Educacéo - Toledo
(45) 3379-6160

www.sistemafiep.org.br
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