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ANEXO | - QUADRO SINTESE DAS ARES E SUBAREAS

A — Instrutoria

01. ADMINISTRAGAO GERAL

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades que permitam executar
algumas das principais tarefas envolvidas na rotina de um setor de

Objetivo . ~ . S,
) administracdo, além de trabalhar de acordo com as principais técnicas
administrativas.
Fluxo de documentos
Arquivo
. Departamentos de uma cooperativa
Conteldo P P

Constituicdo de uma cooperativa
Preenchimento de documentos financeiro-contabeis
Redacdo de documentos administrativos

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades necessdarios para atuar nas
diversas frentes da area administrativa de uma organizacao, contribuindo para
que os Melhores resultados sejam alcangados e para que as atividades das areas
finalisticas desenvolvam-se com a qualidade desejada.

Objetivo
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Conteudo

Objetivo

Administracdo E Organizacdo de uma Cooperativa
Organograma

Niveis administrativos e hierarquicos
Contratos — redacdo; partes
Fluxograma de atividades

Papéis timbrados

Mala direta

Cartas comerciais

Documentos — comunicagao interna
Informatica

Organizacdo da documentacao
Técnicas de arquivamento
Atendimento telefénico

Internet

Enviar, receber e encaminhar e-mails
Arquivos anexos a e-mails
Documentos em formato PDF
Técnicas de secretariado
Organizacdo de reunides e eventos

Proporcionar aos participantes a capacitagdo necessdria para negociar com o
setor publico através de licitacGes.

Conteudo

Administracdo E Organizagdo de uma Cooperativa
Organograma

Niveis administrativos e hierarquicos
Contratos — redagdo; partes
Fluxograma de atividades

Papéis timbrados

Mala direta

Cartas comerciais

Documentos — comunicagao interna
Informatica

Organiza¢ao da documentacao
Técnicas de arquivamento
Atendimento telefénico

Internet

Enviar, receber e encaminhar e-mails
Arquivos anexos a e-mails
Documentos em formato PDF
Técnicas de secretariado
Organizacgdo de reunides e eventos
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Objetivo

Oferecer aos participantes no¢des basicas sobre rotinas administrativas,
financeiras e contabeis.

Conteudo

¢ Fluxo de documentos

e Arquivo

e Departamentos de uma cooperativa

e Constituicdo de uma cooperativa

e Preenchimento de documentos financeiro-contabeis
¢ Redacdo de documentos administrativos
e Capital de giro, ciclo operacional, e ciclo financeiro
e Administragao do Caixa

e Normas e procedimentos

¢ Fluxo de processos

e Administracdo do “Contas a Pagar”

e Risco de Crédito

e Administracdo do “Contas a Receber”

¢ Formas de recebimento

e Gestdo da Tesouraria

e Principais controles internos

e Fluxo de caixa — diadrio e mensal

e Fontes de Crédito

o Xlll. Relatdrios de desempenho

e Organograma do Sistema Cooperativista
e Atribui¢des do Conselho de administragao
e Atribui¢des do Conselho Fiscal

e Atribuicdes do Contador

e Conceito de Contabilidade

e Usudrios da Contabilidade

e Objetivo das Demonstracdes Contabeis

¢ Elementos das Demonstragdes Contabeis
e Equacado Basica do Balango

e Representacao Grafica do Balango

e Técnica de Registro

e Método das Partidas Dobradas
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02. PLANEJAMENTO

Dar aos participantes os conhecimentos e as habilidades sobre o processo de
Objetivo planejamento estratégico empresarial, apresentando técnicas que demonstram
o valor da utilizacdo de ferramentas de planejamento como grande diferencial
para as cooperativas.
e Objetivo do planejamento estratégico
e Contexto atual de negdcios
e “STAKEHOLDERS”
¢ Definindo visdo e missdo
e Andlise do ambiente externo
Conteddo e Matriz SWOT
e Pontos fortes e fracos
e Oportunidades e ameacas
e Fatores criticos
e Definicdo de objetivos e estratégias
e Matriz BCG
e BSC
Objetivo Dar aos participantes os conhecimentos e as habilidades para analisar e projetar
estratégias empresariais a partir de informacdes financeiras.
e Administragdo financeira da empresa
. e Projetar o fluxo de caixa
Conteldo . . .
e Fatores que influenciam o planejamento
e Definicdo de metas com base nos resultados gerenciais

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades planejamento orcamentario,
orcamento matricial e os novos recursos e softwares para o planejamento e

Objetivo

Objetivo L . (o .
controle orgamentdrio, a partir de abordagens sobre as praticas usuais do
mercado.

e As principais praticas de planejamento orcamentario
e Implantagdo do planejamento orgamentario
, e Macro visdo do processo de planejamento orcamentario
Conteudo

O controle orcamentario
O orcamento matricial
Ambiente tecnoldgico e softwares para planejamento orgcamentario

Relembrar conceitos de planejamento estratégico, por meio de técnicas e
ferramentas especificas, para a aplicagao no dia a dia das cooperativas.
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Conteudo

Objetivo do planejamento estratégico alinhados a visdo e missdo da
cooperativa

Contexto atual de negdcios da cooperativa

Analise do ambiente interno e externo - matriz SWOT

Matriz BCG

Balanced Scorecard

Definicdo de objetivos e estratégias

03. GESTAO ESTRATEGICA

Objetivo

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre as técnicas de
elaboracdo de planos de negdcios, que possam servir de base a essas
elaboragbes em suas cooperativas.

Conteudo

Objetivo

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades que possibilitem a utilizacdo
das ferramentas necessdrias ao aprimoramento para criar, renovar, modificar,
implementar e conduzir empreendimentos inovadores.

Introducdo a planos de negécios
Definicdo de plano de negdcios
Diferenciando ideias de oportunidades de negdcios cooperativistas
Andlise de mercado e estratégias de marketing para cooperativas

Passo a passo para formulacdo de um plano de negdcios cooperativistas
Interpretacdo das projecoes financeiras

Exemplos de planos de negdcios completos

Método de avaliacdo de cooperativas pelo plano de negdcios

Erros e armadilhas fatais que vocé deve evitar ao formular um plano de
negocios

Formas de apresentacdo do plano de negdcios
Estratégias para abordagem de investidores e parceiros

Conteudo

Objetivo do planejamento estratégico alinhados a visdo e missdo da
cooperativa

Contexto atual de negécios da cooperativa

Analise do ambiente interno e externo - matriz SWOT

Matriz BCG
Balanced Scorecard
Definicdo de objetivos e estratégias

Objetivo

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades relativos as técnicas de
administracdo e controle do tempo de trabalho, possibilitando-lhes melhorar

seu desempenho no exercicio das suas fungdes.
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Conteudo

e Por que administrar o tempo?
e A administracdo do tempo aumentando a produtividade no trabalho
e Controlando seu tempo

e A administracdo por objetivos

e Administra¢do do tempo e reducdo do stress

e Alguns passos para gerenciar seu tempo com maior eficécia

e Ferramentas de administra¢do do tempo
Erros e falhas na administracdo do tempo

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre o sistema de
Objetivo governancga corporativa, possibilitando que eles possam identificar as melhores
praticas para as suas cooperativas.
. e O curso Governanga Corporativa em Cooperativas é desenvolvido para
Conteudo i . . .
cada ramo especifico, seja ele de Crédito, Salde, Transporte, etc.
Contribuir com a gestdo estratégica de negdcios da cooperativa por meio de
Objetivo ferramentas de analise de mercado, bem como ferramentas de gestdo e fatores
estruturais importantes para o bom desempenho do negdcio.
e Teoria da Reflexividade (George Soros);
e O Controle Estatistico de Processo como ferramenta de gestdo;
e A teoria de sistemas;
e Os principais indicadores macroeconémicos que influenciam no negdcio;
e Andlise dos principais indicadores de negdcios;
e Compreendendo a organizacdo cooperativa quanto a sua cultura
Conteudo organizacional e a inter-relacdo com o mercado que atua;
e Quais sdo os fatores estruturais importantes para o bom desempenho de
uma cooperativa;
e As vidrias falhas apresentadas pelo modelo cooperativo tanto no
ambiente interno como na comunicagdo com os seus cooperados;
e Os diversos fatores estruturais de atratividade como propulsores do
crescimento da cooperativa.
Objetivo Capacitar os participantes para implantar gestdao de indicadores de
sustentabilidade e aprimorar os processos de gestao das Cooperativas.
e O conceito de Sustentabilidade;
e Gestdo da Sustentabilidade Organizacional;
e Estrutura de Gestdo: Principios, Critérios (Procedimentos) e Indicadores;
Conteudo ¢ Indicadores de Sustentabilidade: padrao GRI;
e Avaliacdo de aspectos da gestdo e defini¢cdo de prioridade/relevancia;
¢ Identificagdo e Mapeamento de STAKEHOLDERS;
e Definicdo de Objetivos, Metas, Programas e Planos de Acao;
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e Implantacdo de Programas de Gestao;

e Mensuracgdo e consolidacdo de indicadores;

e Andlise critica de indicadores e tomada de agdo para melhoria dos
processos de gestdo.

Objetivo

Proporcionar conhecimentos e habilidades que permitam aos participantes

04. CONTABILIDADE E FINANCAS

utilizar os conceitos e técnicas operacionais de matematica financeira através da
HP 12-C.

Conteudo

e Operacdes matematicas basicas

Funcdes da HP 12C

Fundamentos da matematica financeira
Juros simples

Juros compostos

Operacdes com taxas de juros

Descontos

Séries uniformes de pagamentos
Sistemas de amortizacdo de empréstimos
Financiamentos

Proporcionar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre a aplicacdo

Objetivo da contabilidade em cooperativas, com enfoque nas principais estruturas
contdbeis envolvidas.
e Organograma do Sistema Cooperativista
e Atribuicdes do Conselho de administracdo
e Atribuicbes do Conselho Fiscal
e Atribuicdes do Contador
e Conceito de Contabilidade
e Usudrios da Contabilidade
e Objetivo das Demonstragdes Contabeis
e Elementos das Demonstracdes Contdbeis
e Equacdo Basica do Balango
Conteudo e Representa¢do Grafica do Balango

e Técnica de Registro

e Método das Partidas Dobradas

e Estrutura do Balancgo

e Atos cooperativos X Nao cooperativos

e Demonstracdo de Sobras e Perdas

Demonstracao das Muta¢Ges do Patrimonio Liquido
Demonstracao de Fluxo de Caixa

Demonstracao de Valor Adicionado

Notas Explicativas
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Objetivo

e Fundos/Reservas
e Exercicios Praticos

Fornecer conhecimentos e desenvolver habilidades para que os participantes
consigam atuar e tomar decisdes com base em dados contdbeis e
demonstragoes financeiras.

Conteudo

Organograma do Sistema Cooperativista
Cooperativismo

Contabilidade Cooperativista

NBCT 10.8

Atos Cooperativos X Nao Cooperativos
Atos Cooperativos

Atos Nao Cooperativos

Estoques

Sobras X Perdas

Fundos

Fundo de Reserva

FATES

Juros Sobre o Capital Préprio
Participagao em Outras Sociedades
Balancgo Patrimonial

Demonstracdo de Sobras e Perdas
Demonstracdo das Muta¢Ges do Patrimonio Liquido
Demonstracdo de Fluxo de Caixa
Demonstracdo de Valor Adicionado
Notas Explicativas

Temas relevantes

Objetivo

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades para utilizar as Normas
Contabeis Brasileiras e suas aplicagdes, destacando sua importancia para as
cooperativas e possibilitando a melhoria do desempenho desses participantes.

Conteudo

e Historico - Contabilidade Internacional e o Papel do IASB.
o AsleisN211.368e N211.941
e Adoc3do das normas pelo Brasil — Implantacdo do CPC, aprovacgao e
obrigatoriedade dos pronunciamentos,
e Apresentacdo das Demonstracdes Contdbeis:
° Balango Patrimonial
° Demonstracao do Resultado Abrangente
° Demonstracdo das MutagGes do Patrimonio Liquido
° Demonstracao dos Fluxos de Caixa-DFC
° Notas Explicativas
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e Relatdério por Segmento — aspectos importantes do segmento
cooperativas

e Ativos Imobilizados e Intangiveis

e Perdas por Recuperabilidade de Ativos (Impairment)

¢ Investimentos, Consolida¢do e Consolidacdo Proporcional

e Combinacdes de Negdcios — participacdo em coligadas e controladas

e ProvisOes e Contingéncias Ativas e Passivas

e Reconhecimento das Receitas (Ingressos)

e Imposto de Renda — prés e contras para o cooperativismo

e Politicas Contdbeis, Mudancas de Estimativas e Retificacdo de Erros

e Adocdo Inicial da IFRS — aspectos importantes na Conjuntura Brasileira e
Cooperativista.

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades acerca dos cuidados
especiais quanto a apuracao do PIS e COFINS e geracao do arquivo digital com a

Objetivo entrada em vigor da Instrugdo Normativa RFB n.2 1.052/10, que aprovou a EFD-
PIS/COFINS, médulo de escrituracdo fiscal digital integrante do SPED.
e EFD - PIS/COFINS
° Instituicao
° Base de calculo — o que deve e o que ndo deve ser considerado
° Integragdo ao SPED
° Prazos de entrega
° Assinatura digital (tipos de certificado)
° Pessoas juridicas sujeitas a entrega
° Pessoas juridicas desobrigadas
° Obrigagdes acessorias — possibilidades de extingdo
° Multas aplicaveis - vinculagcdes com a nota fiscal eletronica
° Retificacdo da EFD
° Vinculagdes com a restituicdo, ressarcimento e Compensacdo de
créditos de PIS e
° COFINS
Conteudo e Analise do leiaute do arquivo digital da EFD

° Quais informagdes serdo inseridas no arquivo digital
°  Blocos e tabelas para gera¢do do arquivo digital
°  Principais caracteristicas do arquivo digital
° Tabelas internas

- cadastro de participantes

- identificacdo do item
° Tabelas externas

- Cédigo de Situacdo Tributaria (CST)

- Cédigo Fiscal da Operacao e Prestagdo (CFOP)

- Nomenclatura Comum do MERCOSUL (NCM)

- codigo de tipo de crédito

- base de calculo do crédito
°  Codificagao dos documentos fiscais

- bloco A - servicos
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Objetivo

- bloco C - mercadorias
- bloco D - servigos de transportes
- bloco F - demais documentos fiscais e operacdes
- bloco P — contribuicdes previdencidrias
- bloco M — apuracao das contribuicdes e créditos
- bloco 1 — controle de saldos e operag¢des extemporaneas
°  Codificacdo do género do item e da operacdo (produtos e servigos)
°  Codificacdo da situacdo tributdria (ICMS, IPI, ISS)
° Regimes de apuracdo da contribuicdo social e de apropriacdo de
crédito
° Tabela de receita bruta para fins de rateio de crédito comuns
°  Percentuais de rateio
° OperacOes geradoras de crédito vinculadas a receitas ndo
cumulativas
e Cuidados especiais nas apuracoes do PIS e COFINS
°  Regime ndo cumulativo
_Quais os créditos admitidos pela legislacdo vigente
_Quais as formas de aproveitamentos dos créditos
_Quais as formas de ressarcimento, restituicdo e compensacao dos créditos
_Quais sdo os itens geradores de crédito acelerado ou incentivado
_Quais os cuidados quanto a escrituracgao fiscal
_ Quais os cuidados quanto a escrituracao das receitas
_Quais os cuidados quanto a escrituracdo dos créditos
_ Quais os cuidados quanto a escrituragao dos incentivos fiscais
_ Quais os cuidados quanto a escrituragdo dos valores retidos
°  Regime cumulativo
_ Quais sao as receitas tributadas e sua forma de escrituragao
_Quais sdo as receitas nao tributadas e sua forma de escrituracdo
_ Quais os cuidados quanto a escrituragao dos valores retidos
°  Regime importagao
_Quais sdo as operac0es tributadas
_ Quais sao as operagdes geradoras de créditos

Oferecer ao participante entendimento e capacidade de explorar as estratégias
para administrar o “contas a pagar”, contas a receber e tesouraria, melhorando
0s processos, a operacdo e a eficacia na cooperativa, compartilhando
informagdes com as demais dreas.
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Capital de giro, ciclo operacional, e ciclo financeiro
Administracao do Caixa

Normas e procedimentos

Fluxo de processos

Administracao do “Contas a Pagar”
Risco de Crédito

Administracao do “Contas a Receber”
Formas de recebimento

Gestdo da Tesouraria

Principais controles internos

Fluxo de caixa — didrio e mensal
Fontes de Crédito

XIll. Relatérios de desempenho

Conteudo

Fornecer ferramentas de controle dos custos e dos orcamentos das
Objetivo cooperativas, que possam ser Uteis no apoio a tomada de decisdo, visando dar
suporte as escolhas que gerem valor para a cooperativa.

Visdo Geral do Or¢camento
Planejamento e Orcamento Estratégico
Planejamento e Controle Or¢gamentario
Mecanismos orgamentdrios
Classificagao de Custos e Despesas
Métodos de custeio

Ponto de equilibrio

Retorno de investimento

Formagao de Preco

Margem de Lucro

Fluxo de caixa projetado

Planejamento e controles
Comparativo: orcado X realizado

Conteudo

Capacitar os participantes a elaborar o encerramento das Demonstracdes
Objetivo Contdbeis do exercicio corrente de acordo com as Normas Contabeis,
Tributarias e Cooperativistas vigentes.
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e Retrospectiva da Legislacdo Contabil/Fiscal
e Pronunciamentos Editados pelo CPC
_ Pronunciamento Conceitual Basico
_ Pronunciamento CPC 01
_ Pronunciamento CPC 02
_ Conversao de Demonstracdes Contdbeis
_ Pronunciamento CPC 03
_ Minutas de Pronunciamentos
e Demonstracdo do Fluxo de Caixa
e Principais Ajustes de Balango
_ Avaliacdo das Contas do Ativo
Aplicacdes Financeiras e IRF
Avaliacdo dos Estoques — Produtos em Depdsito
Ajuste a Valor Presente
IR e CSLL pagos por Estimativa + Créditos PIS e COFINS
Créditos Incobraveis ou de dificil realizacao
Depreciacdo, Amortizacdo e Exaustdo (Taxas)
Ativo Diferido
_Avaliacdo das Contas do Passivo
Financiamentos
Provisdes Dedutiveis e Indedutiveis
Tributos e Encargos Sociais ndo pagos (Contingéncias)
Reservas Legais e Estatutdrias
Realizacdo da Reserva de Reavaliagdo
e Aspectos Fiscais e Tributarios
_ Recolhimentos de IRPJ e CSLL por Estimativa
__ Ajustes no Encerramento do Exercicio (Lucro Real)
_ Comentarios gerais sobre o PIS e COFINS (Ndo Cumulativo)
__ Apuracdo do resultado de atos cooperativos e ndo cooperativos
_ Tributagdo do Ganho de Capital (alienagdo de bens)
_ Tributagdo do Ganho de Aplicages Financeiras
_ Aspectos importantes relacionados ao SPED
e Escrituracdo do Lalur e Lacs
¢ DemonstragGes Contabeis (Aspectos Relevantes)

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades para a execugdo da EFD —
escrituracdo fiscal digital, orientando-os sobre as informacGes a serem geradas
Objetivo para o SPED — fiscal e sobre a origem destas, tornando-os capazes de efetuar a
entrega dessa nova obrigacdo, com abordagens sobre controle de crédito de
ICMS do ativo permanente — CIAP e EFD — PIS/COFINS.

e Sped fiscal
Regulamentacgdo
Conteudo _ Instituicdo e leiaute
_ Obrigatoriedade e opgdo voluntaria
_ Livros abrangidos

Conteudo

Av. Jerbnimo Camara, 2994 — Nazaré — CEP — 59060-300 - Natal/RN
CNPJ 07.371.348/0001-34- Fone/Fax: 3605-2531 — E-Mail: sescooprn@sescooprn.coop.br



mailto:sescooprn@sescooprn.coop.br

/%2 SESCOOP/RN

Servigo Nacional de Aprendizagem
do Cooperativismo no Estado do
Rio Grande do Norte

Objetivo

_ Periodicidade e prazo de entrega
_ Penalidades
_ Geracgao, validacao e assinatura
_ Recepgdo e compartilhamento de informagoes
_ Dispensa de obrigacdes acessorias
O guia pratico
_ Alimportancia do guia
_ Padrdes técnicos de geracao
_ Nova regra de importacdo do arquivo
_ Enfoque do declarante
_ Tabelas de cddigos
_ Perfis de apresentacdo
_ Composicao dos blocos de registro
Analise dos registros
_ Andlise dos registros dos blocos o, c,d, e, g, hei
_ Aplicacdo dos registros
_ Principais regras de preenchimento e validacao
Consideragbes importantes
_ AcgGes a serem tomadas
_ Cruzamento de dados
e EFD—PIS/COFINS
Aspectos legais
_ Instituicao
_ Conceito
_ Obrigatoriedade
_ Validagao do arquivo
_ Certificacdo digital
_ Periodicidade
_ Retificagdo dispensa
_ Penalidades
e Estrutura do arquivo
Organizagdes
Dados técnicos
Regras gerais de preenchimento
Apresentacgao dos blocos
Analise do conteuldo dos principais registros

Capacitar o participante a compreender e elaborar corretamente a EFD — ICMS e

IPI, conhecendo a legislacdo pertinente.

Av. Jerbnimo Camara, 2994 — Nazaré — CEP — 59060-300 - Natal/RN
CNPJ 07.371.348/0001-34- Fone/Fax: 3605-2531 — E-Mail: sescooprn@sescooprn.coop.br



mailto:sescooprn@sescooprn.coop.br

/%2 SESCOOP/RN

Servico Nacional de Aprendizagem
do Cooperativismo no Estado do
Rio Grande do Norte

e Regulamentacdo
_Instituicao e Layout;
_ Obrigatoriedade e Opg¢do Voluntaria;
_ Livros abrangidos;
_ Periodicidade e prazo de entrega;
_ Penalidades;
_ Geracgado, validacao e assinatura;
_ Recepgdo e compartilhamento de informagdes;
_ Dispensa de obrigacdes acessorias.
e O guia pratico
__ Alimportancia do guia;
_ Padrdes técnicos de geracao;
_ Nova regra de importacao do arquivo;
_ Enfoque do declarante;
_Tabelas de cédigos;
_ Perfis de apresentacao;
_ Composicdo dos blocos de registro.
e Andlise dos registros
_ Andlise dos registros dos blocos O, C,D,EG,He |,
_ Aplicacdo dos registros;
_ Principais regras de preenchimento e validagao.
e Consideragdes importantes
_ AgOes a serem tomadas;
_ Cruzamento de dados.

Conteudo

Capacitar os participantes a elaborar as DIPJ e FCONT de acordo com as normas
nacionais e internacionais de contabilidade.

Objetivo
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Conteudo

e Principais mudancas e novidades na DIPJ;
e Pessoas juridicas obrigadas a entrega da DIPJ;
e Prazo de apresentacdo da DIPJ;
e Penalidades;
e Entregas em situacdes especiais;
e Fichas a serem preenchidas pelas cooperativas tributadas pelo Lucro
Real;
e Formas de apuracgdo (anual e trimestral);
e Preenchimentos das fichas:
Ficha 04A/D - custos dos bens e servicos vendidos
Ficha 05A/D - despesas operacionais
Ficha 06A - demonstragao do resultado
Ficha 07A - demonstracdo do resultado - critérios em 31.12.2007 (critérios
fiscais)
Ficha 09A - demonstracao do Lucro Real
Fichas 11 e 12A - cdlculo do imposto de renda
Fichas 16 e 17 - cdlculos da contribuicdo social
Fichas de informagdes econdmicas, informacOes gerais e informacdes
previdencidrias
Fichas das cooperativas tributadas pelo Lucro Presumido
FCONT
e RTT, ECD e FCONT;
e Principais mudancas no programa;
e Prazo de apresentacdo e obrigatoriedade;
e Lancamentos de expurgo e inclusao;
e Como preencher FCONT quando ndo ha lancamentos;
e Funcionalidades do programa;
e Blocos, registros e tabelas:
Registro 0000 - abertura do arquivo digital
Registro 1050 - plano de contas
Registro 1051 - plano de contas referencial
Registro 1150 - saldos periddicos - identificacdo do periodo
Registro 1155 - detalhes dos saldos periddicos
Registro 1156 - mapeamento referencial do total de débitos e créditos
Registro 1200 - langamentos
Registro 1250 - partidas do lancamento
Registro 1256 - mapeamento referencial da partida do lancamento
Registro 1350 - saldos das contas de resultado antes encerramento
Registro 1355 - detalhes das contas de resultado antes do encerramento
Registro 1356 - mapeamento referencial dos saldos finais das contas de
resultado antes do encerramento
Registro J930 - signatdrios da escrituragao
Registro M020 - qualificagcdo da pessoa juridica
Registro M025 - saldos iniciais das contas patrimoniais recuperadas/preenchidas
Registro M030 - identificacdo do periodo de apuracado
e Cruzamento da DIPJ, FCONT e ECD.
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Objetivo

Proporcionar aos participantes conhecimentos bdsicos de tributacdo as
cooperativas.

Conteudo

e Tributos diretos

a) IRPJ e CSLL

Formas de tributacdo: Lucro Real, Presumido, Arbitrado e Simples;

Atos cooperativos X atos nao cooperativos.
e Tributos Indiretos

a) PIS/COFINS;

Regime cumulativo

Regime ndo cumulativo

b) IPI;

c) ISS;

d) ICMS.

Preparar o participante para a analise das informacgbes visando o correto

Objetivo preenchimento das obrigacdes acessérias, evitando futuras autuacdes por
divergéncia de dados.
I. Confronto de informacgdes;
1. VinculagGes da pessoa juridica;

Conteldo Ill. Vinculagdes da pessoa fisica;

IV. DCOMP, DIPJ, DACON, DCTF e DIRF — principais aspectos;
V. Penalidades.

Objetivo

Orientar o participante na aplica¢do do sistema eSocial.

Conteudo

Objetivo

e e-Social — Revolucdo de uma cultura
a) Proposito;
b) Cenario atual e futuro;
c) Fiscalizagdo digital e Impactos;
d) Empresas obrigadas e cronograma de implementacdo;
e) O que muda no dia-a-dia;
f) Nova padronizacgdo de verbas e eventos;
g) Estrutura das informagdes — fluxograma do leiaute;
h) Gestdo de contratos com terceiros e cooperativas;
i) Controle dos processos trabalhistas.

Orientar o participante na aplicagdo da Nova EFD IRPJ e Escrituracdo Contabil
Fiscal — ECF.
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Conteudo

Objetivo

e Conceito;
e Abrangéncia;
e Quem estd obrigado;
e Prazo e forma de entrega;
e Aumento do risco/Penalidades;
e Importacdo ou digitacdo de dados?
e Como ficam as demais obrigacdes acessoérias?
a) DIPJ;
b) e-Lalur;
c) F-Cont;
d) ECD;
e Cruzamento das informacdes contdbeis e fiscais.

Ensinar os participantes a elaborar um Planejamento e um Orcamento Familiar,
visando uma vida Financeira Equilibrada. Conscientizar-se sobre hdbitos que
geram prosperidade e realizacdo.

Conteudo

e Planejamento financeiro
_ 0 Que o Dinheiro Significa Para Mim?
_Fazendo as Pazes com os Recursos Financeiros;
_Origem do Ganho;
_Ganhar Dinheiro x Acumular riqueza;
_Planejamento Financeiro Pessoal: Objetivos & Metas;
_Como elaborar um orcamento Familiar Eficaz.
_Analise de Orgamento: Melhorando a Gestao Pessoal de Caixa.
e A caminho da virada - financas dia a dia
_Plano de Acdo Familiar: Comprometendo todos os Envolvidos no Orgamento
Domeéstico;
_Utilizando o Cartdo de Crédito de maneira correta;
_Como Utilizar as Linhas de Crédito disponiveis sem estourar o orgamento;
_Como Negociar Dividas Atrasadas;
_Negociando com o Gerente do Banco & Outros Credores;
_Como Lidar com Mudancas para Viabilizar Sonhos;
_Reflexdes sobre Familia e Futuro.

05. GESTAO FINANCEIRA

Dar aos participantes, gestores de cooperativas, conhecimentos e habilidades

Objetivo para utilizar as ferramentas adequadas para a elaboragdo do orgamento
empresarial.
e O orcamento como instrumento de controle
, e Vantagens e limitagdes do orcamento
Conteudo & v ¢

Controle orcamentario
Implantacdo do sistema orcamentario
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e O orcamento anual

e Que incluir no orgamento e planejamento

e O orgcamento

e Controle orcamentdrio — sistema de informagbes gerenciais,
acompanhamento e reavaliacdo do orcamento empresarial.

Fornecer aos participantes conhecimentos e habilidades para realizar analise da

Objetivo rentabilidade dos seus negdcios, obtendo com isso os melhores resultados para
suas cooperativas.

e Meétodos de custeio: o impacto da utilizacdo de diversos métodos de
custeio de produtos e servicos no processo de tomada de decisdes de
rentabilidade.

e Estratégias de precos: as teorias e metodologias de planejamento de
precos de produtos e servicos e da rentabilidade global de negdcios.

Conteudo e Teoria das restricbes: o gerenciamento do impacto das restricdes nos
precos de produtos e servicos, no planejamento de mix de vendas e no
resultado.

e Rentabilidade de clientes: a mensuragcdo dos custos das atividades
logisticas e de marketing voltadas ao atendimento a clientes e a analise
de rentabilidade de clientes a partir do custo para servir (cost to serve).

Dar aos participantes, gestores de cooperativas, conhecimentos e habilidades
Objetivo para utilizar as ferramentas adequadas para a elaboragdo do orgamento
empresarial.

e O orgamento como instrumento de controle

e Vantagens e limitacdes do orcamento

e Controle orcamentdrio

e Implantagdo do sistema orgamentario

Conteudo ¢ O orgcamento anual

[ ]

Que incluir no orgamento e planejamento

e O orcamento

e Controle orcamentdrio — sistema de informagdes gerenciais,
acompanhamento e reavaliacdo do orcamento empresarial.

Objetivo

06. GESTAO DE MATERIAIS

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades que possibilitem a condugao
dos processos de compras e suprimentos em uma cooperativa, a partir do
entendimento das Atribuicdes dessas areas e dos critérios para uma gestao
interativa e produtiva.
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Conteudo

Objetivo

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades para utilizar os principios
basicos do controle de produgdo, reconhecendo a sua importancia na atual
conjuntura de reducao de custos.

As atribuicdes e a importancia da drea de compras na Cooperativa

Tipos de Compras

Compras De Servigos

Compras pela Internet

Documentos de Compras

Planejamento de Compras

Propostas de Cotacbes

Relacionamento com Fornecedores

Desenvolvimento de Fornecedores: Requisitos de Qualidade e Auditoria
Objetivos e indices de Performance

Suprimento — Principais Conceitos

A Relagdo entre suprimento e compras

A Gestao dos Materiais: Estoque X Requisicdo X Compra X Fornecimento
Diagndstico do Sistema de Suprimentos: Plano de Melhorias

O Perfil do Profissional de Compras e Suprimentos

Conteudo

Objetivo

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades que |he permitam
compreender os diversos conceitos e técnicas relacionados com estoque,
permitindo-lhe melhor exercer a gestdo desse importante elemento ligado aos
negocios nas cooperativas.

Plano De Producdo
MRP (Planejamento Das Necessidades De Materiais) E CRP
(Planejamento De Necessidades De Capacidade)

Métodos De Programacao

Classificagao Dos Sistemas De Produgdo
Estratégias De Produgao

Sistemas De Administra¢do Da Produgao

Conteudo

Conceito e tipos de estoques

Classificagdo dos materiais e produtos

Especificacdo

Padronizacao

Planejamento e gestao de materiais e produtos
Recebimento De Materiais E Produtos

Armazenamento e fornecimento de materiais e produtos
Controle A Entrada E Saida De Produtos E Mercadorias De Forma
Eficiente Por Locais De Estoque

indices Para Gestdo De Estoques

Indicadores De Custo

Custo De Manutengao De Estoque

Custos Associados A Falta De Estoque
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Objetivo

Gerencia De Estoques

Conceitos E Técnicas De Gestao De Estoques

Fatores Que Influenciam A Reduc¢ao Dos Niveis De Estoque

Métodos Quantitativos Para Gestdo De Estoque - Lote Econdmico De
Compras, Descontos Por Quantidade, O Impacto No Tamanho Do Lote
Quando Os Fretes Sdo Cobrados Em Fungao Do Peso

e Meétodos De Projecao De Demanda; Métodos De Definicdo Dos Estoques
De Seguranga

Tecnologias De Apoio A Gestao De Estoques

Inventarios De Estoque

Valorizag¢do Do Estoque

Estudos De Caso

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre a logistica e o seu
processo de planejamento, possibilitando um melhor entendimento da
definicdo de um negdcio em relacdo aos ambientes com os quais se relaciona,
bem como a implicacdo dessa relacdo na cadeia de suprimento.

Conteudo

e Logistica reversa
Logistica interna e externa
Logistica de suprimentos
Logistica de produgao
Logistica de distribuicdo
Controle da producao
Administracao de materiais
Organizacgdo da logistica
“supply chain management”
Canais de distribuicado
Operadores logisticos
Compras
Armazenagem
Suprimentos

e Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre os conceitos e
a evolugdo da logistica, e de que forma ela pode ser utilizada como

Objetivo ferramenta para a obtencdo de vantagem competitiva na prestacdo de
servicos aos clientes.
e Conceitos de logistica
e O cliente é um sdcio da producao
e As necessidades, desejos e atitudes do cliente devem ser monitorados
, e Relacionamento cliente x fornecedor
Conteudo

Terceirizacdo de servicos logisticos
Produto logistico

Definicdo de servigos aos clientes
Relac¢do custos x servicos
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07. PROJETOS PROCESSOS

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre os principais conceitos
e praticas utilizados em projetos, permitindo-lhes exercer sua gestdo de forma

Objetivo . . . . L . .
mais produtiva e conduzir as equipes responsaveis por essa atividade com maior
propriedade.

Médulo | (16 horas) — a fase inicial do projeto: concepgédo e elaboracdo
e Os projetos em nosso dia-a-dia
e Ciclo de vida de um projeto
e Obijetivos e principios
e Fases de um projeto
e Planejamento e plano de projetos
e Func¢des em uma organizacao — responsabilidades perante os projetos
e Definicdo de papéis
e Documentos e requisitos do projeto; “project charter”
e Andlise de riscos aplicada a projetos; possiveis problemas
e Sistemas de comunicacdo em projetos
e A gestdo de projetos como instrumento
e Primeiras nocles sobre detalhamento, execucdo, controle e

encerramento

Mddulo Il (16 horas) — o planejamento do projeto — programagdo e “start up”
e Aformacgdo da equipe; interagdo
e A estrutura organizacional

, e Matriz de responsabilidades
Conteudo

e Escopo do projeto

e Entregas do projeto; uso da eap

e Calculo das datas do projeto

e Atividades e caminho critico

e Montagem do gréfico de “gantt” inicial
e Histograma de recursos

e Nivelamento de recursos

e “gantt” final e “baseline”

Médulo 1l (16 horas) — a execugdo do projeto — realizacdo e encerramento

e Conflitos
e Tipos
e Fases

e Lidando com conflitos

e Tratamento proativo

e A execugao

e Controle

e Padronizacdo do controle

e Papéis na atividade de controle
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Autoridade de controle
Mecanismos de controle

Plano de acao

Encerramento do projeto
Contratos com terceiros
Fechamento administrativo
Documentacgdo do projeto
Aprendizagens a partir do projeto

Objetivo Oferecer nogdes basicas do sistema braille enquanto técnica de leitura e escrita
para acompanhamento e apoio do aluno com deficiéncia visual na sala de aula.
e Breve historico do sistema braille;
e Grafia braille;
Conteudo e O cddigo braille na matematica — sinais basicos;
e O uso dareglete, puncdo e maquina de datilografia braille;
e Tecnologia e braille.
L Apresentar noc¢des da cultura surda e os primeiros passos no aprendizado da
Objetivo , S .
Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS).
e Cultura surda e forma adequada de tratamento — surdo x deficiente
auditivo x “surdo-mudo”;
e O uso de aparelhos auditivos, realizagdo de cirurgia, possibilidades e
escolhas;
, e Linguas de sinais no Brasil e no mundo;
Conteudo . R . ,
e Diferenca entre portugués e Libras, a estrutura das linguas, a
compreensao e producdo escrita;
e Alfabeto manual;
e Expressao facial e corporal, movimento e espaco das Libras;
e Sinais de uso corriqueiro/ vocabulario basico.
Compreender os conceitos e fundamentos de elaboracdo de projetos no
Objetivo SICONV; identificar as diferentes metodologias de elaboracdo de projetos;
elaborar projetos; construir o planejamento operacional e monitorar projetos.
e Origem;
Contetido e Fluxo Operacional do SICONV;

Portal dos Convénios;
Credenciamento;
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Cadastramento e atualiza¢do do cadastro (unidade cadastradora);

Perfis (funcionalidades e alteragdo);

Consultar Programa;

Incluir Proposta/Plano de Trabalho/Projeto Basico e enviar para analise;
Termo Aditivo;

Ajuste do Plano de Trabalho;

Registro do Processo de Compra;

Registro do Contrato;

Registro do Documento de Liquidacao;

Registro do Pagamento;

Registro de Ingresso de Recurso;

Relatérios de Execucgao;

Preenchimento da Prestacdo de Contas;

Envio para Analise do Concedente.

Embasamento legal: constituicdo federal, Idb e convencdo de
Guatemala;

“tratar igualmente os iguais e desigualmente os desiguais”: o
reconhecimento das diferencas na promocdo da igualdade;

Aspectos pedagodgicos.

08. DESENVOLVIMENTO DE NEGOCIOS

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades para a estruturacdo das

Objetivo principais acdes de marketing em cooperativas, com foco no mercado e nas suas
mudangas.
e Como elaborar um plano de marketing
e Como criar ofertas de valor
Conteudo e Como se tornar uma preferéncia dos clientes
[ ]

Como aumentar o “client share” através de mais “foco do cliente, menos
foco no cliente”.

Objetivo

Dar aos participantes os conhecimentos e as habilidades necessarias a atividade
de pesquisa de mercado, nas suas diversas possibilidades.
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Conteudo

Objetivo

A Pesquisa De Mercado

O Processo De Pesquisa De Mercado

O Briefing

O Planejamento Da Pesquisa

Tipos De Pesquisa (Qualitativa, Quantitativa, Adhoc e Continuas).
A Execucgao Da Pesquisa

Os Instrumentos De Coleta De Informagdes

A Andlise Dos Resultados

A Etica Na Pesquisa De Mercado

Proporcionar aos participantes conhecimentos sobre os conceitos estratégicos
competitivos de gestao de uma cooperativa com base na formacao adequada de
precos, e as habilidades para atuar de acordo com esses conceitos.

Conteudo

Objetivo

Como formar o pre¢o de venda: compras e estoques, custos e pregos,
marketing e vendas, financas, recursos humanos.
Implantacdo e manutencdo de controles internos
Relatérios gerenciais para controle das operacées
Custos x despesas

Margem de lucro

Valores agregados

Tributacdo e sua incidéncia

Método absorgdo

Custeio variavel direto

Despesas financeiras / descontos

Custo da mercadoria

Preco de venda — fator mark-up

Mix — formagdo de precgos de varios itens
Segregando itens pela técnica abc

Ponto de equilibrio

Estratégia na formacao de pregos

Tipos de preco

Proporcionar aos participantes os conhecimentos e as habilidades necessarios a
inovacdo de produtos e processos, que venham a tornar-se diferenciados e
Unicos, com base em conceitos modernos de concepc¢do, desenvolvimento e
otimizagao.

Conteudo

Planejamento de produto

Identificando necessidades do consumidor
Escolha do projeto

Especificagdes de produto

Geracdo de ideias

Gestdo de marcas

Plano de lancamento do produto
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Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre estruturacao,
Objetivo planejamento, conducdo e avaIiag_éo’ Qe negociagﬁt.es al partir de '_cécnicas
adequadas e fundamentadas nos principios da comunicacdo, da empatia e das
necessidades profissionais e, principalmente, humanas.
e Importancia e etapas da negociacao
e Oscinco resultados da negociagao
e A arte de negociar
e Assertividade
Conteldo e Concessoes
e Comportamento e estilo de negociacdo
e Ganha-ganha
e Estratégias e taticas para uma negociacdo bem sucedida
e Postura do negociador
Objetivo Dar.'c.ms participa.mtes o.cor?hecime.nto e a compreensao da.qs ferramer.\tas que
auxiliam a conquistar e fidelizar o cliente através da exceléncia no atendimento.
e Desafios no atendimento e na gestdo do relacionamento com o cliente
e Tendéncias e paradigmas na construcdo de relagées com clientes
e Marketing no atendimento
e Aprimorando a criacdo de valor nas relagdes cliente x fornecedor
Contetido e Eficiéncia, efetivacdo e efetividade no relacionamento com o cliente.
e Comunicacdo e postura no atendimento com foco em resultados
e Atitudes e comportamentos vinculados a exceléncia no atendimento
e Estruturacdo de equipes de atendimento focadas na exceléncia ao
cliente
Avaliando a qualidade no atendimento
Desenvolver nos participantes competéncias para planejar e executar todas as
Objetivo etapas do processo de vendas, avaliando as necessidades dos clientes, visando
superar suas expectativas e provocar sua fidelizacao por meio da aprendizagem
de técnicas de vendas, de negociacdo e de superagdo de objegdes.
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e Contexto macroecondémico

e Perfil do profissional de vendas

e Tipos de vendas (interna, externa, b2b,...).

e Conhecimento dos produtos e servicos

e Conhecimento sobre os clientes

e Prospeccdo de clientes potenciais e como atingi-los

Conteudo . . .
e Planejar e sistematizar o processo de vendas
e Etapas da negociacao
e Tratamento de objec¢des
e Técnicas de fechamento de vendas
e Pds-vendas
¢ Fidelizacdo do cliente
Dar aos participantes, interessados em empreender coletivamente,
Objetivo conhecimentos e habilidades para ideptificar e fortalecer cgndigc”aes lqu_e
garantam o sucesso de um empreendimento e para neutralizar possiveis
ameacas ao éxito e ao desenvolvimento do mesmo.
e Questdes legais e associativas
_Legislacdo em vigor (federal, estadual, municipal, estatuto social e regimento
interno);
_Estrutura organizacional e funcional de uma cooperativa (hierarquia de
poderes, cargos, competéncias, func¢des, responsabilidades e remuneragao);
__Funcionamento do grupo de participantes.
e Questdes do negdcio
_Tendéncias e caracteristicas do setor, segmento e ramo de atividade;
_Ameacas e oportunidades.
e Questdes do empreendimento a ser desenvolvido
_Caracteristicas do empreendimento (atividade, produto/servigo, nimero de
pessoas envolvidas, area geografica de atuacdo, publico alvo, etc.);
Contetdo _Forcgas e fraquezas do grupo.

e Questdes financeiras
_Perguntas a serem formuladas para a viabilidade do negécio;
_As contas necessarias para a viabilidade do negdcio, embasadas nas respostas
das perguntas formuladas no item anterior.
o Dificuldades comumente encontradas
_No entendimento e no calculo dos custos fixos e variaveis;
_Ponto de equilibrio, lucratividade, rentabilidade e taxa de retorno do
investimento (payback);
_Na relagao entre os objetivos econ6micos e sociais do grupo;
_Na comercializagao;
_Nos riscos calculados;
_Na tomada de decisdo individual e em grupo.
e O papel do crédito e do apoio sob a forma de doacao.
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Objetivo

09. GESTAO DE PESSOAS

Dar aos participantes conhecimentos sobre as técnicas de autogestdo,
habilitando-os para usa-las em busca de mudangas na sua atitude mental, para
conducdo de suas vidas de forma mais positiva e saudavel.

Conteudo

Objetivo

A influéncia das emoc¢des no comportamento;

Os diversos tipos de inteligéncia e a inteligéncia emocional;
Competéncia emocional;

Como lidar com as emogdes: autocontrole e empatia;

O aprendizado do equilibrio emocional através de praticas continuas.
Técnicas de autossugestdo — treinando a mente

Avaliando as emocdes

Motivacdo e mudanca de atitude mental.

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades para entender e incorporar
os segredos da motivacdo e lideranca em todos os aspectos inerentes a
necessidade da obtencdo de altas performances em ambiente corporativo, nos
niveis de equipe e pessoal.

Conteudo

Objetivo

e Principios de motivacdo do ser humano

Como motivar seus funcionarios

A importancia dos feedbacks no desenvolvimento dos profissionais
Autoanalise dos estilos de lideranca

Como podemos motivar pessoas e equipes?

A motiva¢do como fator para o sucesso pessoal e organizacional
Motivagdo e estimulo / motivacdo e culpa: os segredos da motivacado

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre lideranga coaching e
sobre feedback, possibilitando sua atuacdo na gestdo de pessoas a partir de
modelos mais atuais.

Conteudo

e O lider coach

e Os contextos de coaching

e O relacionamento de coaching na pratica
e Principios e praticas de coaching

e O processo de comunicac¢ado

e Autoconhecimento e feedback

e Exposicdo e feedback

e Finalidade do feedback

e Tipos de feedback

Av. Jerbnimo Camara, 2994 — Nazaré — CEP — 59060-300 - Natal/RN
CNPJ 07.371.348/0001-34- Fone/Fax: 3605-2531 — E-Mail: sescooprn@sescooprn.coop.br



mailto:sescooprn@sescooprn.coop.br

/%2 SESCOOP/RN

Servico Nacional de Aprendizagem
do Cooperativismo no Estado do
Rio Grande do Norte

Oferecer aos participantes o conhecimento e a compreensdo dos valores e
Objetivo prir?cipios que reggm a étiFa, de forma a viabili.zar a gestéo_da responsabilidade
social da cooperativa, aprimorando seus relacionamentos internos e externos,
através da postura, linguagem, voz e atitudes.
e Etica: perspectivas histdrica e filoséfica
e Valores e principios éticos
e Responsabilidade social da cooperativa
e Um cddigo de ética: o que é?
e FEtica e seguranca no trabalho
e Atuais exigéncias do mercado
Conteldo e Marketing pessoal
e Crescimento e mudanca
e Alinguagem certa
e Cuidado com a voz
e Postura corporal
e Etiqueta empresarial e marketing pessoal
e Vestudrio masculino e feminino
Dar aos participantes conhecimentos e habilidades que os tornem capazes de
Objetivo bem desempenhar suas fungGes, mesmo quando sujeitos as pressdes comuns
dos ambientes de trabalho.
e Como manter a calma
e Solucdo de problemas — alternativa mais comum
o Desafios — como enfrenta-los com sucesso
Conteldo e Utilizacdo do tempo — foco no alcance de objetivos
e Controle do estresse
e Exercicio da reflexdao — pensar antes de fazer
e Qualidade de vida — mantendo as condi¢bes pessoais e profissionais
Desenvolver a compreensdo dos principais conceitos sobre a avaliacdo do
Objetivo desempenho de profissionais no exercicio das suas atividades laborais, tendo
por base os conhecimentos e praticas sobre competéncias.
¢ O mundo moderno... As organizagdes... As mudancas... As pessoas
e A estratégia nas organizacdes
e Metas e resultados nas organizag¢des
e O papel das pessoas frente as metas e aos resultados
Conteldo e Competéncias x competéncia
e Por que avaliar o desempenho das pessoas?
e Avaliacdo de competéncias x avaliagao de desempenho
e Indicadores de desempenho
e O que avaliar o individuo ou o grupo?
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Objetivo

Sensibilizar os participantes para a importancia da aplicacdo das competéncias
emocionais no seu dia a dia e criar um ambiente motivador e participativo.

Conteudo

Objetivo

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades que permitam realizar o
diagndstico de necessidades de desenvolvimento de pessoas, com base em
conceitos de competéncia profissional e qualidade, e orientar para o trabalho
direcionado as vdrias dreas das cooperativas, contemplando demandas de
cooperados, dirigentes e colaboradores.

Autoconhecimento- necessidade e valores; objetivo e foco; canais
sensoriais

Autocontrole — tempo racional e emocional; relégio dos seis ponteiros;
impacto dos papéis sociais, profissionais e pessoais; stress; meta
programa; por que as pessoas reagem de formas diferentes a
mensagens idénticas?

Empatia — triade da resiliéncia: mobilizadora, transformadora e
estratégica; ancoras e ciéncia do condicionamento neuro — associativo
Empatia — comunicacdo empadtica e assertiva; escuta empatica;
flexibilidade; geracdoes e feedback; administracdo de conflitos e
alinhamento de valores

Habilidade social — ética e valores; politica e sustentabilidade.

Conteudo

_ Abordagens

_ Competéncia e qualidade

_ DimensGes da competéncia: conhecimentos, habilidades e atitudes
_ Competéncias humanas e organizacionais

_ ldentificacdo de competéncias:

Referenciais de desempenho

Descricdo de competéncias

_ Mapeamento das lacunas de competéncias

_ 0O papel do treinamento e desenvolvimento na organizagao
_ Gestdo de pessoas alinhada a estratégia organizacional

__ Acg0Oes reativas

_ Acdes proativas

_ Métodos, técnicas e estratégias
_ Ferramenta

Competéncia profissional

Treinamento e desenvolvimento

Diagndstico de necessidades de desenvolvimento baseado em
competéncias
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Objetivo

Dar aos participantes, através da metodologia vivencial, conhecimentos e
habilidades que permitam sua melhor integracdo nos diferentes grupos
existentes dentro de uma organizacao, a reflexao sobre seu papel nos mesmos e
a percepgdo sobre as competéncias que necessitam possuir para bem realizar
seu trabalho, utilizando a cooperacao para a busca dos melhores resultados.

Conteudo

e Explanacdo sobre as atividades vivenciais externas e orientadas do
programa;

e Adelegacdo no processo grupal;

e Atuando com visdo sistémica;

e Desafios em equipe: tomada de decisdes e resolucdo de conflitos;

e Superacdo e realizagdo.

Objetivo

10. LIDERANCA

Dar aos participantes, que ocupam postos de lideranca média em suas
cooperativas, conhecimentos e habilidades sobre as praticas e ferramentas mais
comuns e fundamentais de lideranca, possibilitando melhor desempenho de
suas funcgoes.

Conteudo

Modulo | (8 horas)
e NocGes sobre cooperativismo (2 horas)
e O papel do lider (6 horas)
O papel profissional
Importancia do papel na organizacdo
Identificacdo dos estilos de lideranca
O impacto do estilo de lideranga nos resultados da equipe

Médulo 1l (8 horas)
e Comunicacdo e relacionamento interpessoal (4 horas)
O processo de comunicacao
Identificacdo dos obstaculos a comunicagdo e proposta de melhoria
Assertividade
Percepgdo
Empatia e relacionamento interpessoal
¢ Inteligéncia emocional (4 horas)
Inteligéncias multiplas
Conhecer as proprias emogdes — autoconsciéncia
Lidar com os sentimentos — capacidade de gerenciar os sentimentos
Reconhecer emocgdes nos outros
Aptid3o social — lidar com relacionamentos

Médulo 111 (8 horas)
e Lideranga: “coach” e “feedback”
O perfil atual do lider

O que é “coaching”
Como se tornar um lider “coach”
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Importancia do “coach” para a organizagao
Importancia do “feedback” — como dar e receber

Moddulo IV (8 horas)
e Gestdo de equipes e motivacado
Conceito de grupos e equipes
Trabalho em equipe
Administracao de conflitos
Analise de problemas e tomada de decisdo
Delegacao
Motivagao

Modulo V (8 horas)

e Planejamento e orientagdo para resultados
Func¢des gerenciais basicas: planejamento; organizacdo; direcao; controle
Administracdo do tempo

Proporcionar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre a
importancia e os impactos do trabalho em equipe numa organizacdo, de forma

Objetivo N , . . A
a viabilizar o alto nivel de sinergia entre as pessoas, potencializando-as e
promovendo o aumento das suas competéncias individuais.
e Metodologia circular — agdo/reflexdo/acdo
e Automotivacdo —teoria e pratica
e Integracdo de equipe e compartilhamento
Conteldo e Conscientizagdo para a mudancga
e Desenvolvimento profissional — jogos e dindmicas
e Pontes entre o comportamental e o técnico — vivéncias em grupos e
resgates.
Obieti Dar aos participantes, gestores e lideres de cooperativas, conhecimentos e
jetivo habilidades para a gestdo estratégica de pessoas.
e O papel do lider
e Lideranca em cooperativas
e Lideranga e comunicagao
e Inteligéncia emocional
Conteldo e Asvantagens do trabalho em equipe

e Ferramentas da lideranca

e Motivando a equipe através da lideranca eficaz
e Planejamento e orientagdo para resultados
Percepcao de lideres
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Dar aos participantes conhecimentos e habilidades que permitam desenvolver
uma comunicacdo mais eficaz, visando melhorar a qualidade dos

Objetivo . . ~
relacionamentos entre as pessoas, tornando as atividades e relagdes
profissionais mais harmoniosas, e a comunicacao mais eficaz.

e A lmportancia Da Comunicacdo
e Percepcao De Si E Do Outro
e Relacionamentos Interdependentes
e Barreiras A Comunicagdo
e Flexibilidade Mental E Atitudinal
Conteudo e A Arte De Ouvir E Se Fazer Ouvir
e Ferramentas Comportamentais Para A Qualidade No Relacionamento
Interpessoal
e Competéncia Interpessoal
e A Dindmica De Grupo Nas Rela¢des Interpessoais
e Janela De Johari
Dar aos participantes conhecimentos e habilidades que permitam compreender

Objetivo gue o autoconhecimento, a cooperacao, 'a automotivacgao e 'a.boa comunicagéo
sdo ferramentas chave para quem deseja pertencer e participar efetivamente
de uma equipe.

e Comunicacdo verbal e ndo verbal

e A arte de saber ouvir

e O relacionamento interpessoal no trabalho em cooperativas

e RelagOes entre trabalho em equipe e comunicagdo interpessoal

e Tipos de comunicagao

e Caracteristicas de uma equipe de alta performance e fases para sua

construgao

e Como lidar com as diferencas (personalidade, comportamento humano e

Conteudo autoconhecimento);

Objetivo

e Principais dificuldades no relacionamento interpessoal

e Necessidades individuais e necessidades da equipe

e Estratégias de minimizacdo de conflitos

e Desenvolvendo competéncias para um melhor atendimento

e O que transforma um grupo em uma equipe com alta performance

e Identificando competéncias emocionais em si e nos outros

e Como melhorar os relacionamentos e fortalecer uma equipe
Comprometimento, confianga, responsabilidade e disciplina de equipes.

Dar aos participantes, gestores e lideres de uma cooperativa, conhecimentos e
habilidades sobre lideranga com foco em resultados, ampliando o entendimento
de seu papel, e possibilitando a melhoria do seu desempenho funcional.
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e Conceitos de lider e principais habilidades
e Gestdo de resultados na cooperativa
e Estabelecimento de metas
e O processo decisério do lider
Conteudo e Adelegacdo do lider
e O perfil do lider moderno
e Alideranca como fator de sucesso na obtencdo de resultados positivos
e Eficdcia, eficiéncia e efetividade.
e Automotivagdo e inteligéncia emocional
Capacitar o lider para enfrentar novos desafios e gerir pessoas e resultados,
Objetivo além de criar na equipe um clima de colaboragdo, motivacdo, aprendizagem e
estimulador para a inovacao.
e O modelo de lideranca para conquista de resultados
e O paradoxo da lideranga — como vencé-lo para o atingimento de metas
e O estado fundamental de lideranca
e Formacdo de equipes de alto desempenho
Conteldo e Lideranca e trabalho em equipe
e Desenvolvimento de pessoas
e O lider-coach: modelos e praticas
e Comunicagao assertiva e receptiva
o Feedback como ferramenta de desenvolvimento
Capacitar o lider para enfrentar novos desafios e gerir pessoas e resultados,
Objetivo criar na equipe um clima de colaboragdo, motivacdo, aprendizagem e
estimulador para a inovacao.
e 0O modelo de lideranga para conquista de resultados
e O paradoxo da lideranga — como vencé-lo para o atingimento de metas
e O estado fundamental de lideranga
e Formacdo de equipes de alto desempenho
e Lideranca e trabalho em equipe
e Desenvolvimento de pessoas
Conteudo e O lider-coach: modelos e praticas

e Comunicagdo assertiva e receptiva

Feedback como ferramenta de desenvolvimento
Revistando o lider interno

Lideranga criativa

O lider transformador

O lider empreendedor
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Desenvolver e aperfeicoar as competéncias dos profissionais que atuam como
Objetivo gestores de pessoas e de processos em uma cooperativa que produz e
comercializa alimentos.

e Integrando para o processo de aprendizagem em grupo (16 horas)
_ Clarificacdo do projeto
_Integracdo dos participantes
_ Estabelecimento das regras de convivéncia
_Introducdo a lideranca
_ O papel do lider de equipe e seus desafios
_ Habilidades basicas fundamentais
_ Lider como exemplo de comportamentos
_ Oportunidades de crescimento ao liderar pessoas e processo
e Competéncias interpessoais (16 horas)
_ Desenvolvimento intra e interpessoal e intra e intergrupal
__ Aquisicdo da competéncia interpessoal
_ Feedback: ferramenta de auto e hetero conhecimento
_ As bases do relacionamento entre as pessoas
_ Entendendo/lidando com a diversidade humana
_ Estabelecimento de relagdes de confianga no trabalho
_adindmica dos grupos e os papéis desempenhados
_ Competéncia interpessoal e comunicagao
_ Percepc¢do e comunicagao intrapessoal
_ Comunicagdo interpessoal e seus obstaculos
Conteudo _ Escuta reflexiva
e Lideranca de pessoas e equipes (16 horas)
_ As bases conceituais da lideranga
_ As competéncias do lider na cooperativa
_ As fontes do poder
_ Estilos de lideranca
_ Liderancga situacional
_ Desafios em liderar equipes
_ Os fundamentos do trabalho em equipe
_ A organizagdo do trabalho em equipe
_ Os papéis e as regras de funcionamento de uma equipe
e Comunicacdo organizacional (16 horas)
_ A eficacia no processo de comunicagao
_ 0 papel do lider no processo de comunicacgdo
_ As funcgdes basicas do processo de comunicagdo nas empresas
_ Feedback como ferramenta orientadora das acdes
_ Eficacia na utilizagdo dos canais de comunicacao formais na organiza¢ao
_ Exercicios praticos de comunicagdo
e Administragdo e resolugdo de conflitos (16 horas)
_ Diferentes perspectivas sobre o conflito
_ Os conflitos no contexto organizacional
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_ Niveis, fontes e estdgios dos conflitos
_ Estratégias de administracdo de conflitos
_Uso das abordagens colaborativas na administracao de conflitos
_ Estimulando conflitos e administrando o consenso
e Criatividade + tomada de decisdo = inovagao (16 horas)
__Alimportancia do processo criativo nas organizacdes
_ Ainfluéncia da percepcao
_ Competéncias ligadas a criatividade; criatividade e inovagao
_ Processo criativo na resolugdo de problemas
__ A quebra de paradigmas; mapas mentais
_ Como gerar, vender e implementar ideias
_ Estratégias para a tomada de decisao
_ O processo da tomada de decisao individual x coletivo
_ Papel do lider na tomada de decisdo
_ Variaveis presentes no processo decisério; delegacao eficaz
_ Modelo racional de tomada de decisdo — andlise e implementacao
e Liderando em ambiente de incertezas (16 horas)
_ Préticas das competéncias do perfil do lider cooperativo — avaliacdo da
performance a partir de resultados obtidos nas atividades experienciais
_ Experienciar o aprendizado adquirido ao longo do programa em ambiente de
pressdo e frustracao.

Estimular um processo de construcdo de equipe, que se inicia pelo
estabelecimento de um objetivo comum e que, com a vivéncia e o uso de
ferramentas, permitird que os envolvidos desenvolvam uma comunica¢do mais

Objetivo . . . .
aberta, com maior comprometimento interpessoal, de forma a gerar clima de
trabalho adequado e relacionamento pessoal mais produtivo.

Modulo |
e Enraizamento dos times de trabalho
e Reconhecendo nosso momento
e Construindo nosso sonho
e As diferencas individuais
e Trabalho corporal
e Feedback como ferramenta de desenvolvimento
e Plano de acao
Conteudo

Médulo 1l
¢ Alinhamento de expectativas das equipes
e Diferencas individuais (com base no eneagrama de personalidade)
e Comunicacdao como ferramenta de sustentacado da equipe
e Feedback como ferramenta de desenvolvimento
e Plano de acao

Méodulo Il

Av. Jerbnimo Camara, 2994 — Nazaré — CEP — 59060-300 - Natal/RN
CNPJ 07.371.348/0001-34- Fone/Fax: 3605-2531 — E-Mail: sescooprn@sescooprn.coop.br



mailto:sescooprn@sescooprn.coop.br

/%2 SESCOOP/RN

Servigo Nacional de Aprendizagem
do Cooperativismo no Estado do
Rio Grande do Norte

e Expansdo dos times de trabalho — reconhecendo administracdo do
tempo e gestdo de conflitos como ferramentas para chegar a equipe de
alta performance

e Administra¢do do tempo

O que é tempo
Definicdo de prioridades
Formas de administrar o tempo em equipe
A importancia do novo e do futuro
Desapego do passado
e Gestdo de conflitos
Oqueé
Como entender o conflito
Como lidar com o conflito
Técnicas para lidar com os mecanismos de defesa
e Times como forma de expansao
Expandindo limites
Crescendo com a equipe
e Celebracdo de vitdrias
Reconhecimento
Novos objetivos
e Plano de acdo

11. SAUDE E SEGURANGA NO TRABALHO

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades para o desenvolvimento de

Objetivo acles que auxiliem na constru¢ao de cooperativas saudaveis, no que tange ao
ambiente interno de trabalho e sua interagcdo com o contexto externo.
e Conceitos de salde no trabalho e meio ambiente saudavel
e Clima organizacional
* Relagdes interpessoais
e Comportamento preventivo
e Nutricdo
e Relacionamento social
Controle de estresse
Conteudo Atividade fisica

Educa¢cdao ambiental

Consumo consciente

Coleta seletiva

Responsabilidade social em cooperativas

Qualidade de vida no trabalho

Como construir agGes sustentaveis em cooperativas
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Proporcionar aos participantes, motoristas habilitados, a melhoria da sua
Objetivo ajcitude no c!ia.a (?Iia, conscientizando-os' para os riscos da' direcao imprudente,
visando a diminuicdo do numero de acidentes e a valorizacdo da imagem da
cooperativa que tem suas marcas estampadas em seus veiculos.
e Conceito de direcao defensiva e evasiva
e Acidentes e estatisticas
e As principais causas de acidentes
e Uso do dlcool, medicamentos e drogas x acidentes
e Comportamento seguro
e Comportamento de risco
e Uso do celular x acidentes
e Seguranca pessoal no dia a dia
e Pontuacdo na carteira x legislacao
. e Como administrar um conflito no transito
Conteudo . . . -
e Responsabilidade da cooperativa com indenizagdes
e Como evitar colisGes: frontal, traseira e lateral
e Distancia de seguranca x espaco de frenagem
e Dindmica de transferéncia de peso x estabilidade do veiculo
e Previsibilidade de risco; rea¢do antecipada a possiveis erros dos outros
motoristas
e Manutencgido correta/preventiva
e Checagem operacional inicial do veiculo
e Posicionamento correto dentro do veiculo x regulagem de bancos e
equipamentos
Dar aos participantes, envolvidos na aplicagdo de agrotdxicos nas cooperativas
Objetivo agropecuarias, os conhecimentos e as habilidades necessarios ao desempenho
dessa atividade, conforme estabelecido na norma regulamentadora NR 31.
e Abertura — sensibilizagdo
e Portaria n2 86 de 03/03/2005 — aprova a NR 31
e Item 31.8 da norma — agrotdxicos; adjuvantes e produtos afins
e Formas de exposicdo aos agrotoxicos — direta e indireta
e Conhecimento de sinais e sintomas de intoxicacdo e medidas de
primeiros socorros
, e Rotulagem e sinalizagao de seguranca
Conteudo . . n .
e Medidas higiénicas durante e apds o tratamento
e Andlise de riscos na aplicacdo de agrotéxicos
e Uso de vestimentas e equipamentos de protecao pessoal
e Limpeza e manuten¢do das roupas, vestimentas e equipamentos de
protecdo pessoal
e Tecnologia de aplicacdo de produtos fitossanitarios
e Legislacdo complementar a NR 31
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Objetivo

Oferecer aos participantes orienta¢cdes para a higienizacdo correta dos
alimentos.

Conteudo

Objetivo

Oferecer aos participantes conhecimentos acerca do processo de embalagem e
rotulagem de alimentos.

O que sdo as boas praticas;

Vigilancia Sanitaria no Brasil (ANVISA);

Legislacdo: portarias e resolucdo do Ministério da Saude;

O que sdo os perigos quimicos, fisicos e bioldgicos;

Microbiologia e parasitologia para manipuladores de alimentos e
insumos;

Higienizagdo no setor de producdo;

Habitos higiénicos e integridade fisica dos manipuladores;

Aquisicdo, transporte e recepg¢do da matéria-prima;

Armazenamento de matéria prima, insumos, produto acabado e
produtos toxicos;

Cuidados no pré-preparo, cozimento e manipulacdo pds-cozimento de
alimentos;

Cuidados no aproveitamento de sobras;

Controle de pragas;

Armazenamento e descarte de lixo;

Controle de agua;

Manutencdo preventiva;

Recolhimento de amostras.

Conteudo

Sugestdo para o conteldo programatico:

Conceito de embalagem;

Embalagem e seguranca dos alimentos;

Legislacdo de embalagens para alimentos;

Critérios gerais e classificagdo;

Tipos de materiais para embalagem;

Conceito de rétulo;

Componentes do rétulo: lista de ingredientes, data de fabricacao e
validade, lote, registro de produto, orientacdes de preparo e
armazenamento e tabela nutricional;

Normas e Legislacdo vigente de rotulagem;

Composicao centesimal, ficha técnica e tabela nutricional;
Tendéncias na area de rotulagem de alimentos.

Objetivo

Oferecer aos participantes orientagcdes para a higienizacdo correta dos
alimentos e acerca do processo de embalagem e rotulagem de alimentos.
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Conteudo

¢ O que sdo as boas praticas;

e Vigilancia Sanitaria no Brasil (ANVISA);

e Legislacdo: portarias e resolucdo do Ministério da Saude;

e O que sdo os perigos quimicos, fisicos e bioldgicos;

e Microbiologia e parasitologia para manipuladores de alimentos e insumos;

e Higienizagdo no setor de produgdo;

e Habitos higiénicos e integridade fisica dos manipuladores;

e Aquisicdo, transporte e recepc¢do da matéria-prima;

e Armazenamento de matéria prima, insumos, produto acabado e produtos
toxicos;

e Cuidados no pré-preparo, cozimento e manipulacdo pds-cozimento de
alimentos;

e Cuidados no aproveitamento de sobras;

e Controle de pragas;

e Armazenamento e descarte de lixo;

e Controle de 4gua;

e Manutengdo preventiva;

® Recolhimento de amostras.

e Sugestdo para o conteudo programatico:

e Conceito de embalagem;

e Embalagem e seguranca dos alimentos;

e Legislacdo de embalagens para alimentos;

o Critérios gerais e classificacao;

e Tipos de materiais para embalagem;

e Conceito de rétulo;

e Componentes do rétulo: lista de ingredientes, data de fabricacdo e
validade, lote, registro de produto, orientacdes de preparo e
armazenamento e tabela nutricional;

e Normas e Legislacdo vigente de rotulagem;

e Composicao centesimal, ficha técnica e tabela nutricional;

e Tendéncias na area de rotulagem de alimentos.

Objetivo

12. MEIO AMBIENTE

Fornecer uma visao geral dos problemas ambientais em nivel global, suas causas
e consequéncias no presente e no futuro, de modo a construir nos participantes
o conhecimento ambiental com base em marco referencial e no vinculo da
educacdo ambiental com a ética, habilitando-os a se tornarem responsaveis pela
construcdo sustentavel do presente e futuro.

Conteudo

e O estado do meio ambiente no mundo: dgua doce; consumo; escassez
de alimentos; recursos naturais; oceanos; mudangas climaticas e
aquecimento global; biodiversidade

e Desenvolvimento sustentdvel — meio ambiente sociedade e
desenvolvimento: grandes cidades; o mundo; globalizagao;
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e Marcos referencial: conferéncia de Estocolmo; carta de Belgrado;
conferéncia de Thilisi; congresso de moscou; eco 92; outros;

e Educacdo ambiental e ética: progresso sem limites em nome do
desenvolvimento; relacdo homem x natureza; pensamento ocidental
sobre a natureza; valores ambientais; atitudes antiecoldgicas.

e Educagdo ambiental visando o desenvolvimento local, regional e global

e Principios para uma ética ambiental: o homem e sua vocacdo cientifico-
tecnoldgica; novos imperativos para as ac¢des humanas;
responsabilidade para com as futuras geracdes; relacao fraternal e filial
com a natureza

e Conscientizacdo ambiental por meio de praticas sustentaveis (4 R’s,
coleta seletiva, producdo mais limpa)

13. COMUNICACAO

Dar aos participantes os conhecimentos e as habilidades para dar e receber
Objetivo informagdes, ampliando o entendimento do receptor e minimizando os ruidos e
resisténcias em relacdo ao que esta sendo transmitido.

e Comunicacao individual e organizacional;
e Comunicagdo assertiva e receptiva;
e Tipos de comunicagao;
Contetido e Estilos de comunicagdo x perfis profissionais e niveis hierarquicos;
e Barreiras de comunicacao;
e Alinhamento na abordagem e atendimento ao cliente interno;
e Negociagdes proativas e produtivas;
o Diferentes linguagens
Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre as técnicas de
Objetivo programac¢ao neurolinguistica, visando sua aplicagao no dia-a-dia, no seu trato
com clientes durante o atendimento em geral, nas negociacdes diversas e nas
participacdes em reunides.
Formacgao de uma imagem positiva perante o cliente;
Construir relacionamentos satisfatorios;
, Identificar necessidades dos clientes para, assim, gerar oportunidades;
Conteudo

Trabalhar a adversidade, saber solucionar problemas que emergem;
Teoria da adversidade — trabalhando os problemas como desafios;
Superando barreiras com o potencial existente em cada um.
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Objetivo

Dar aos participantes os conhecimentos e as habilidades que permitam uma boa
comunicacao escrita, através da utilizacdo de técnicas de redacdao empresarial e
da elaboragdo de textos objetivos, redigidos corretamente, considerando-se as
atualiza¢Oes gramaticais realizadas na lingua portuguesa.

Conteudo

Objetivo

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre as técnicas e
ferramentas necessarias para transmitir credibilidade no momento de expressar
ideias, possibilitando uma comunicagdo organizada, clara, natural e convincente
durante suas apresentagées.

Técnicas basicas e avangadas de redacdo empresarial

Atualiza¢do gramatical / ortografia

Textos empresariais (e-mail, cartas, relatdrios e comunicacdo interna)
As bases da comunicacao empresarial.

Reconhecer e corrigir erros e desvios

A importancia dos leitores no processo redacional

Etiqueta na internet

Técnicas de organizacdo das ideias

Linguagem e estilo

Edicdo de textos

Conteudo

Caracteristicas de uma boa apresentacao;

Timidez e medo de falar;

Como lidar com o medo;

Processo de comunicagao;

Aparéncia; postura; movimentacdo; expressoes faciais; gestos;
Articulacdo da fala; ritmo; entonacdo da voz; énfase; ampliagdo do
vocabulario; vicios de linguagem; gramatica para comunica¢do oral;
objetividade;

Interpelagdo e argumentacao;

Etapas da apresentacdo; uso de recursos audiovisuais; formas de tornar
o discurso mais atraente;

Acles perante as diferentes reacbes da plateia; preparacdo para a fala
de improviso.

AREA 14. INFORMATICA
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Dar aos participantes conhecimentos e habilidades, técnicas e operacionais,

Objetivo

Objetivo sobre as principais fun¢des e conceitos de informdtica em nivel de usudrio
iniciante.
¢ Introducdo a informatica;
Microsoft Windows 7;
Conteudo Microsoft Word;

Desenvolver habilidades técnicas e operacionais para que os participantes
consigam executar o programa Excel em suas funcionalidades basicas.

Microsoft Excel;
Internet.

Conteudo

Barras de ferramentas

Menus de opgdes e resumidos
Planilhas e pastas de trabalho
Como agilizar o preenchimento e a movimentagdo de dados Insercdo de
dados na planilha

Funcdes

Formatagao

Pesquisar

Trabalhando com o menu janela
Trabalhando com dados
Graficos

Protecao

Impressao

Teclas rapidas

Introducdo a informatica
Microsoft Windows 7

Microsoft Word

Microsoft Excel

Internet

Objetivo

Desenvolver habilidades técnicas e operacionais para que os participantes
consigam executar o programa Excel em suas funcionalidades intermedidrias.
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e Criando listas de ordenacdo personalizadas
e Operadores légicos: a diferenca entre "e" e "ou”
e Definindo e utilizando faixas de critérios - introdugao
e Definindo critérios para validacdo de dados
e Tabelas dindmicas — introdugao

Contetido e C(Classificacdo e formatacdo de células vazias
e Gréficos dindamicos — conceitos e um exemplo simples
e Andlise de dados com o Excel — introducdo e conceitos
e Atingindo objetivos — a ferramenta atingir metas
e Formuldrios
e Filtros

Obieti Desenvolver habilidades técnicas e operacionais para que os participantes

Jetivo consigam executar o programa Excel em suas funcionalidades avangadas.
e Férmulas avangadas
e Fungodes
e Trabalhando com listas de dados
e Exportacdo e importacdo de dados
, e Andlise, cenarios e consolidacdo de dados

Conteudo ~ ~
e Introducdo a macros e a programacao VBA no Excel
e VBA -0 modelo de objetos do Excel
e Formuldrios personalizados
e Aplicativos

Dar aos participantes os conhecimentos e as habilidades para realizar pesquisa,
Objetivo andlise, avaliacdo e articulagdo das informagdes disponiveis na rede
internacional.

Internet e sua evolugdo

Importancia da internet

Provedores de acesso a internet
Onde achar a informacdo na internet
Catalogos

Ferramentas de busca

Biblioteca virtual

e Salvando e copiando

Conteudo

Capacitar o aluno na criagdo e montagem de roteiros de apresentagdes visuais
em slides de 35 mm e folhetos em geral.

Objetivo
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Conteudo

Objetivo

e Introducgdo

e Criacdo de apresentacgdes e slides

e Trabalhando com figuras geométricas
e Ferramentas de precisdo

e Trabalhando com clip-arts, aplicativos Microsoft e modelo
Configurando a apresentacdo e impressao de slides.

Capacitar os alunos a desenvolver habilidades técnicas no Excel, para conseguir
construir planilhas complexas, incluir tabelas dinamicas, graficos e as principais
férmulas, além de utilizar ferramentas avancadas, como acesso a dados,
construir planilhas mais elaboradas, fun¢des financeiras, automacao de tarefas,
graficos e outros elementos que tornardo o trabalho muito mais simples e
pratico.

Conteudo

MODULO I- EXCEL INTERMEDIARIO (16 horas)
e Comentarios e Estilos

_ Breve introducdo a utilizacdo de comentdrios e estilos;
e Filtrando Dados

_ Aplicando Auto Filtro;

_ Removendo Auto Filtro;

_ Aplicando filtro avancado;
e C(Classificacdo de Dados

_ Aplicando classifica¢do avancada;
e Subtotais

_ Adicionando niveis de agrupamento;

_ Removendo niveis de agrupamento;

_ Exibindo/ocultando niveis de agrupamento;
e Formatac¢do Avancada

_ Criando formatacdo condicional;

_ Exibindo gerenciador de regras;

_ Criando formatacdo personalizada;
e Validacdo de Dados

_ Criando regras de valida¢do de dados;

_ Editando regra de validacao de dados;

_ Excluindo regra de validagao de dados;

_ Definindo valores;

_ Alterando as defini¢des de valores;

_ Removendo defini¢Ges de valores;
e Grafico Dinamico

_ Criando gréfico;

_ Atualizando grafico;

_ Filtrando informacgdes do grafico;

_ Selecionando tipo de grafico;

e FuncOes Logicas
E;
ou;
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e Funcdes de Texto
_ LOCALIZAR;
_ EXT.TEXTO;
_ DIREITA;
_ ESQUERDA;
e Funcdes Estatisticas
_ CONT.NUM;
_ CONT.SE;
_ CONT.VAZIO;
_ CONT.VALORES;
_ SOMASE;
e Funcgdes Data e Hora
_ DATAM;
_ FIMMES;
_ DIATRABALHO;
_ DIATRABALHOTOTAL;
e Funcdes Matematicas
_ MEDIA;
_ MENOR E MAIOR;
_ MAXIMO E MINIMO;
_ ALEATORIO;
_TETO;
_ TETO.PRECISO;
e Fungdes Financeiras
_ PGTO;
_ TAXA;
_VP;
_VF;
e FuncOes de Hipdteses e Analise
_ ESCOLHER;
_ TRANSPOR;
_ PROG;
_ INDICE;
_ DESLOCG;
e Funcdes de Procura e Referéncia
_ PROCV;
_ PROCH;
e Andlise de Dados
_ Comando Atingir metas;
_ Solver;
e Tabelas Dinamicas
_ Criando uma tabela dinamica;
_ Trabalhando com os dados de uma tabela dinamica;
_ Extraindo somente as informacgdes necessarias da tabela dinamica;
_ Aplicando Restri¢des e Filtros;
_Rotulos de Linha e Rétulos de Coluna;
_ Somatdrios e Sumarizagdes;
_ Reformatando a Tabela Dinamica;
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_ Atualizacbes de Dados;

e Exercicios Praticos
_ Exercicios Préticos ao longo de todo o treinamento para fixacdo dos conceitos
e técnicas apresentadas.

MODULO II- EXCEL AVANCADO (8 horas)
e Recursos Avancados da Pasta de Trabalho
_ Andlise
_ Auditoria
_ Detectar Erro com a Auditoria
_ Criar Modelo de Formulario
_ 0 Uso do Formulario On-Line
_ Controlando a execucao de Calculos
_ Recdlculo de planilhas
e Erros
_ Tipificando erros
_ Verificando Erros
_ Corrigindo Possiveis erros (relacionados com digitacdo)
_ Rastreamento de Cdlculos Precedentes
_ Rastreamento de Cdlculos Dependentes
_ Inspecgdo de Células
e Seguranga
_ Proteger/Desproteger células de entrada de dados
_ Proteger/Desproteger Planilha
_ Proteger Pasta de Trabalho
_ Compartilhamento de Planilhas
_ Edigao de Intervalores
_ Controle de Alteragdes
e Dados
_ Importando de arquivos de texto
_ Importacdo com Separadores
_ Importagao Posicional
_ Exportando para arquivos de texto
e Gerenciamento de Cendrios
_ Criando cenario
_ Criando resumo de cenario
_ Consolidacdo de Dados
_ Criando uma consolidagao
_ Removendo uma consolida¢ao
e Trabalhando com Massas de Dados
_ Obter Dados Externos
_ Conexdes Externas
_ Estrutura de Tdépicos
_ Segmentacdo de Dados
_ Filtros Avancados
e Funcdes de Banco de Dados
_ BDCONTAR e BDCONTARA
_ BDMEDIA
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_ BDMAX e BDMIN
_ BDSOMA
e Gréficos Avancados
_ Linha de Tendéncia
_ Anédlise Futura
_ Barrade Erro
_ Cenarios
_ Metas
e Macros
_ Funcdes Personalizadas
_ Introducdo a Programacao VBA
_ Criando e modificando macros
_ Executando macros

Desenvolver habilidades técnicas e operacionais para que os participantes

Objetivo

Objetivo consigam executar o programa Word em suas funcionalidades.
Introducdo
Area de Trabalho do Word
Editando Texto
, Explorando Recursos para o Documento
Conteldo

Elementos graficos

Tabelas

Cabecalhos e rodapés

Inserindo e configurando paginas

Desenvolver novas formas de apresentacdo de informagdes (slides) através de
ferramenta virtual.

Conteudo

e Como planejar e criar apresentagdes de alto impacto
Primeiros Passos no Prezi

Como se inscrever no Prezi

Visao geral dos comandos do Prezi

Criando um Prezi usando modelos

Criando um Prezi em Branco

Como migrar do PowerPoint para o Prezi

Como migrar uma apresentacao PPT para o Prezi
Usando transi¢cdes e zoom

Como fazer transi¢des - Zoom in e Zoom out
Fazendo Download do Prezi

Como baixar uma apresentacao em Prezi
Colaboracao
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e Como compartilhar e colaborar a edi¢do do Prezi
e Personalizando o tema
e Fundo 3D

Objetivo

Apresentar as principais ferramentas e recursos para o dominio do Windows
Movie Maker.

Conteudo

e CONHECENDO O PROGRAMA
Apresentacdo do Movie Maker
Download e instalacdo
Conhecendo a interface, ferramentas e area de trabalho
Tipos de arquivos
e CRIANDO UM FILME AUTOMATICO
Importando fotos
Importando videos
Importando musica
Criando filme automatico
e CRIANDO UM FILME USANDO O STORYBOARD
Adicionando transi¢des e efeitos especiais
Adicionando Titulo, Legendas e Créditos
Salvando e Exportando Filme
e CRIANDO UM FILME USANDO A LINHA DO TEMPO
Adicionando transi¢des e efeitos especiais
Adicionando Titulo, Legendas e Créditos
Editando musica e video
Publicando Filme na Internet

Objetivo

Desenvolver habilidades técnicas e operacionais para que os participantes
consigam executar o programa Photoshop em suas funcionalidades basicas.
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e Adobe Photoshop

e Area de Trabalho

e Barra de Propriedades

e As Ferramentas

e Painéis

e Criando, Abrindo, Salvando e Exportando
e Redefinindo uma Imagem

Conteudo e SelecGes

Camadas

Textos

Cores

Pinceis

Restauracdo e Transformacao

Filtros

Ferramentas de Ajuste e Correcao de Cores

Desenvolver habilidades técnicas e operacionais para que os participantes

Objetivo . . . .
consigam executar o programa Corel Draw em suas funcionalidades basicas.
Introducgao
Primeiros passos
, Importar, exportar e salvar imagens
Conteudo P » &XP &

Primeiras ferramentas
Ferramentas de desenho
Ferramentas basicas finais

15. IDIOMAS/EDUCAGAO

Desenvolver a fala e a compreensdao da lingua inglesa nas situagcdes mais
frequentes do dia a dia, buscando promover a desenvoltura na comunicacdo,
com énfase nos casos de telefonemas, leitura e redagao de textos, vendas,
visitas a clientes e viagens.

Objetivo

o A fala nas situa¢des mais frequentes do dia a dia
e Compreensdo através de cendrios

Conteudo e Interpretacdo de cenas

e Escrita simples
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Objetivo

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre técnicas de
apresentacdo, possibilitando sua atuacdo como facilitadores de processos de
ensino e aprendizagem voltados a grupos.

Conteudo

Objetivo

Capacitar os participantes para a correta aplicacao de jogos de empresa e o ciclo
de aprendizagem vivencial, através da vivéncia de situagdes praticas, referentes
ao papel e atuacdo do facilitador na conducgdo de grupos.

A estrutura de uma apresentacdo: introducdo, corpo, resumo e
conclusdo

Dominando o medo de falar em publico: principais técnicas

A importancia da voz na comunicacgdo

A importancia da expressdo corporal, do controle da emocdo e da
naturalidade na comunicacdo oral

Atividade: filmagem e feedback — regras de ouro

Planejamento e preparo para uma apresentacdo mais eficaz:
competéncia, dinamismo, coordenacdo, entusiasmo e clareza
Conhecendo os possiveis perfis de uma plateia

As competéncias do orador e suas técnicas

Tipos de suporte visual

Ensinando adultos a aprender: os principios da andragogia

Entendendo como os adultos aprendem

A importancia de atuar como um facilitador do processo de
aprendizagem em grupo

Entendendo um plano de aula

A importancia do dimensionamento do tempo

Aplicando atividades e dindmicas de grupo

Entendendo o CAV — ciclo de aprendizagem vivencial

Técnicas de briefing

Como explorar o conhecimento do grupo

Trabalhando com diversas demandas do grupo: técnicas para condugdo
de discussdes em grupo

Reconhecendo e conduzindo os diferentes tipos de participantes
Simulando uma situacdo real: erros e acertos

Conteudo

Demonstragao de jogos e atividades vivenciais

Vitalizadores

Métodos e técnicas de ensino - teoria da aprendizagem
Abordagem sobre educagao de adultos - andragogia
Consideragao sobre a criagdo e uso de exercicios estruturados
Ciclo de aprendizagem vivencial - teoria e pratica

Papel e fungdes do facilitador
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e Habilidades e técnicas de ensino

Objetivo

16. COOPERATIVISMO

Dar aos participantes conhecimentos sobre a assembleia geral em uma
cooperativa, os diversos instrumentos envolvidos e as disposicdes
indispensaveis ao seu funcionamento, habilitando-os a realizar e bem participar
das assembleias em suas cooperativas.

Conteudo

e Conceito de assembleia
Tipos de assembleia: ordindria e extraordindria

Forma de convocagdo

Pauta

Quérum de instalacao

Quérum de aprovacao

Livros e documentos necessarios

Lista de presenca de cooperados

Direito de voto e vedagao ao voto

Suspensdo da assembleia

Mecanismos de realizacdo da assembleia (delegados, videoconferéncia,
outros)

o Efeitos das decisdes

e Preparo da assembleia (deslocamento, local, equipe de apoio)

e Procedimentos para conducdo da assembleia

e Providéncias a serem tomadas apos a realizacdo da assembleia
Simulagdo da assembleia geral

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre gestdo estratégica do
conselho fiscal nas sociedades cooperativas, fornecendo-lhes subsidios que

Objetivo possibilitem a tomada de decisdo visando o alcance dos objetivos sociais e a
seguranca do quadro social da entidade.

e Conceitos avangados de cooperagao, cooperativismo e cooperativa

e Estrutura e funcionamento da cooperativa

e Ferramentas para a profissionalizacdo da gestdo da cooperativa

e Aspectos legais de uma cooperativa e as relagdes com o conselho fiscal
Conteddo e Andlise de estatutos sociais e importancia do conselho fiscal

[ ]

AtribuicOes e atuacgdo do conselho fiscal

Organizacdo e particularidades do conselho fiscal

e Nogbes gerais de contabilidade, voltadas a atividade do conselho fiscal:
balango patrimonial; demonstracdo de sobras ou perdas; andlise de
demonstragdes contabeis.
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e Atividade prdatica - reunido do conselho fiscal: analise de dados e
informacdes; elaboracdo de ata de reunido; emissao de parecer sobre as
andlises realizadas.

Fornecer conhecimentos e habilidades que possibilitem aos dirigentes da
Objetivo cooperativa, membros do conselho de administra¢do, tomar decisdes visando o
alcance dos objetivos sociais e a seguranca do quadro social.

e Bases conceituais do sistema cooperativista

e Aspectos legais

e Estatuto social como instrumento de gestado

e Orgios sociais

e Autogestao

e Atuacdo do conselho de administracdo

Conteudo e Conselheiros administrativos como lideres

e Responsabilidades, atribuicbes e competéncias estratégicas do
conselheiro administrativo

e O processo de gestdo em empreendimentos coletivos

e Processo decisorio na sociedade cooperativa

e Organizacdo do quadro social

e Planejamento estratégico em cooperativas

Dar aos participantes conhecimentos sobre a legislacdo que envolve as
atividades de uma cooperativa, abordando-a nos seus diversos ambitos

Objetivo (nacional e internacional), possibilitando-lhes uma interpretacdo mais
apropriada dos dispositivos, de forma a habilitd-los a melhor decidir sobre as
acOes caracteristicas da atividade cooperativa.

e Cooperativismo na constituicdo federal

e LC123/2006 — estatuto da micro e pequena empresa

e Nogdes sobre LC 130/2009 - lei das cooperativas de crédito

e Lei5.764/71 —lei do cooperativismo

e Lei 9.504/97 —regras eleitorais

e Lei 8.934/94 — lei de registros publicos

e Lei 10.406/2002 — cddigo civil

e Medida provisdria do SESCOOP

Conteudo e Decreto do SESCOOP

e Critérios de identificacdo das cooperativas de trabalho — OCB

e Foconalei5.764/71

e Conceito

e Objeto e classificacdo

e Constituigao

e Autoriza¢do de funcionamento

e Estatuto social

e Livros
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e (Capital social

e Fundos

e Dos associados

e Assembleia geral
e Orgido de administracdo

e Conselho fiscal

e Fusado, incorporacgdo e desmembramento
Dissolucdo e liquidacao

Ato cooperativo

Distribuicdes de despesas

Dos prejuizos

Do sistema trabalhista
Fiscalizacdo e controle

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades que possibilitem sua atuacdo
como auditores internos das cooperativas, com suas ac¢des voltadas para os

Objetivo o . . . . ~
) processos contabeis e financeiros, no sentido de orientar para a obtenc¢do dos
melhores resultados.
e Histdrico
e O papel do auditor
, Etica
Conteldo

Independéncia
e Controle interno Sox Coso
e Estudo de caso: impacto financeiro

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre o processo de
sucessao cooperativista, com vistas a solugdo da problemdtica observada

Objetivo ) . .
quando esse processo se instala nas cooperativas, em especial as do ramo
agropecuario.
e Dinamica das cooperativas agropecuarias
. e Aimportancia do setor na economia
Conteudo N . .
e O problema da sucessdo e consequéncias para o sistema
e Possiveis causas e alternativas
Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre as atividades praticas
Objetivo do conselho fiscal nas sociedades cooperativas do ramo crédito, fornecendo-

Ihes subsidios que possibilitem o exercicio de suas atribui¢cdes visando o alcance
dos objetivos sociais e a seguranga do quadro social da entidade.
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e Conceito de cooperativa de crédito;
e Produtos e servicos prestados pela cooperativa de crédito;
e Aspectos legais;
e Responsabilidade do conselho fiscal;
e Atribuicdes do conselho fiscal;
. e Nog0Oes de contabilidade voltadas a atividade do conselho fiscal: balango
Conteldo . . . .
patrimonial, demonstrativo de sobras e perdas, andlise das
demonstracdes contdbeis;
e C(Classificacdo de risco de crédito, provisdo, politica de crédito (prazos,
taxas, garantias, instrumentos de crédito), limites operacionais;
e Atividades prdticas: reunido do conselho fiscal, analise de dados e
informacdes, elaboracdo de ata e parecer anual do conselho fiscal.
Obietivo Desenvolver a consciéncia cooperativista dos participantes, contribuindo para o
J fortalecimento da sociedade cooperativa.
e O sistema cooperativista brasileiro
e Histérico de Rochdale aos dias atuais
. e Principios e valores do cooperativismo
Conteldo - .
e Organizacdo do Quadro Social
e Gestdo e Governanga Cooperativa
e Profissionalizacdo com investimento no ser humano
Fornecer conhecimentos e habilidades que possibilitem o desenvolvimento do
Objetivo empreendimento cooperativo através da participacdao e comprometimento dos
cooperados.
e O que é Organiza¢do do Quadro Social (0QS);
e A 0OQS como instrumento de transparéncia da gestao cooperativa;
e Fases da OQS;
Conteudo
¢ O impacto da implantagdao da OQS na cooperativa;
e A participacdo democratica na cooperativa e a 0QS;
e A 0QS como fator de desenvolvimento social
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Oferecer aos participantes conhecimentos a respeito do Conselho Fiscal,

Objetivo Conselho de Administracdo, Organizacdo do Quadro Social e orientacdes
Assembleares referente a cooperativas.
Conselho Fiscal;
Conteudo Conselho de Administracao;

Organizacdo do Quadro Social;
Orientagdes Assembleares.

17. RAMO AGROPECUARIO

Dar aos participantes conhecimentos sobre as técnicas e os fatores relativos a
Objetivo armazenagem e classificacdo de graos, que possibilitem melhores resultados
nessa atividade.
e Psicrometria
e Amostragem, determinacdo de umidade e impurezas
e Fatores que influenciam a conservacdo dos graos
e Deterioragdo fungica
e Tratamento fitossanitario
e Secagem de grdos
Conteudo e Fundamentos e manejo da aera¢do e termometria
e Manutengdo de maquinas e equipamentos
e Racionaliza¢do do uso de energia em unidades armazenadoras
e Uso do computador na solugdo de problemas relacionados com
armazenamento
e Armazenamento convencional e a granel
e Prevencgao de acidentes em unidades armazenadoras.
Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre as técnicas corretas de
Objetivo coleta de amostras e determinacdo de umidade, utilizando-se equipamentos e
padrées de identificacdo de “defeitos” e impurezas em amostras de graos.
e Conceitos bdsicos de armazenagem de graos;
e Legislacdo (lei 9973/2000 — leis de armazenagem; lei 9972/2000 — leis de
classificacdo de graos);
Conteudo e Amostragem, determinacdo de umidade, impurezas e avariados;
e Padronizacdo;
e Teoria da classificagado;
e Prética de classificagcdo de grédos (soja, milho, trigo e outros).
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Proporcionar aos participantes a visualizacdo do conceito e da importancia da

Objetivo

Objetivo agricultura familiar no nosso pais, bem como as politicas publicas voltadas para
esta atividade.
e Conceito de agricultura;
e O que é agricultura familiar;
e A agricultura familiar no Brasil;
e Agricultura familiar x Agroindustria;
e Fertilizantes organicos e inorganicos;
e Agrotoxicos;
e Saude no prato com a agricultura familiar;
e Politicas Publicas para a agricultura familiar;
e Assisténcia Técnica e Extensdo Rural (ATER);
e Programa de Apoio ao Pequeno Produtor Rural (PAPP);
Conteudo e Programa Nacional de Fortalecimento da Agricultura Familiar (PRONAF);

e Programa de Aquisicdo de Alimentos (PAA);

e Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE);

e Programa Nacional de Crédito Fundiario (PNCF);

e Programa de Aceleracdo do Crescimento (PAC2);

e Sistema Unificado de Atencdo a Sanidade Animal (SUASA);
e Terra Legal;

e Programa Cadastro de Terra e Regularizacdo Fundiaria;

e Terra Forte;

e Biodiesel;

e Garantia Safra.

Conhecer a atividade da avicultura, possibilitando a os participantes os
conhecimentos necessarios para a criacdo de aves e a sua comercializagdo.

Conteudo

INTRODUCAO A AVICULTURA

eQOrigem, histdrico e classificacdo da ave doméstica; Avicultura brasileira e
mundial.

RACAS E LINHAGENS EM AVICULTURA

eRacas; Marcas de aves de corte e postura.

ANATOMIA E FISIOLOGIA DAS AVES

eAnatomia e fisiologia da ave.

SISTEMAS DE PRODUCAO, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

eSistemas de produgdo na avicultura; Modelos de exploragdo; InstalagGes;
Equipamentos.

FRANGOS DE CORTE, POEDEIRAS COMERCIAIS E PINTOS DE UM DIA
oCriacdo e manejo de frangos de corte; Criagcdao e manejo de poedeiras
comerciais;

Producao de pintos de um dia.

ALIMENTACAO E NUTRICAO DAS AVES

eAlimentacao; Formulacao de ragcao; Fabricacao, armazenamento e
fornecimento da racao.

DOENGCAS DAS AVES

eBiosseguridade; Doencas das aves.
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Objetivo

Conhecer a atividade de bovinocultura de leite, proporcionando aos
participantes o conhecimento necessario para o manejo de bovinos com
objetivo de aumentar a producdo de leite.

Conteudo

Objetivo

Conhecer a atividade da apicultura, visando uma exploracao racional da mesma
como agronegadcio sustentavel.

Historia da pecudria leiteira no Brasil;

Producdo e consumo de leite no mundo;

Aspectos da producdo do leite no municipio;

Aspectos da producdo dos derivados;

Comercializacdo do leite e seus derivados;

Mercado de Lacteos;

Racas leiteiras;

Avaliacdo das caracteristicas propicias ao animal produzir maior
guantidade de leite;

Alimentacgdo dos animais;

Manejo da ordenha;

Manejo sanitario.

Conteudo

Criacdo de abelhas: um excelente negdcio;

Conhecendo as abelhas;

O veneno das abelhas;

Organizacgdo social e desenvolvimento das abelhas africanizadas;
Os produtos das abelhas;

Organizacdo da colméia;

Desenvolvimento das abelhas;

Os favos;

A comunicagdo das abelhas;

Controle da temperatura;

O apidrio;

Equipamentos e produtos necessdrios na criagdo de abelhas;
Outros instrumentos;

Preparo das colméias;

Povoando as colméias;

Como cuidar das colméias;

Colméias fracas e colméias fortes;

A alimentacdo das colméias;

Coleta do mel;

Transporte das melgueiras durante a coleta;

A casa do mel;

Equipamentos e utensilios para extracdo do mel;

A apicultura como atividade comunitaria, associativa e cooperativa.
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Objetivo Conhecle_r a atividade.da~caprinocult}1r§, opjortunizan.do conhecimentos
necessarios para a criagdo e comercializagdo de caprinos.
e |Introducao;
e Principais ragas;
e |InstalacOes;
e Manejo produtivo;
Conteldo e Manejo da cria;
e Manejo da ordenha;
e Manejo alimentar;
e Manejo sanitario;
e Produtos e comercializacdo.
Conhecer a atividade da ovinocultura, proporcionando conhecimentos
Objetivo necessarios aos participantes para a viabilizacdo da producdo de carne de
ovinos.
e Introducdo a ovinocultura;
e Principais ragas ovinas;
e Sistema de produgao;
e Instalagdes para ovinos;
e Pastagens para ovinos;
Conteudo e Consorciacdo de ovinos com culturas animais e vegetais;
e Nutricdo e alimentagdo de ovinos;
e Aspectos basicos em uma criagdo de ovinos;
e Selecdo e descarte de ovinos;
e Sanidade: principais enfermidades dos ovinos;
Sanidade: principais doencas parasitarias na ovinocultura.
Objetivo Prf)porcionar aos parjcicip.antr-is 0s conhecianentos acerca,das atividades da
suinocultura para a viabilizacdo da produc¢ao de carne suina.
e Introducgao;
e Histdria dos suinos;
e Suinos no Brasil;
e Evolucdo morfoldgica do suino doméstico;
e Suinocultura e mercado;
Contetdo ° Situa?éo da suNino\cuItura moNderna;
e Uma introdugdo a reproducao;
e Uma introducdo a alimentagdo dos reprodutores;
e Manejo de reprodutores;
e Escolha e aquisicdo de reprodutores;
e Manejo nutricional e alimentar;
e Alojamentos;
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Objetivo

Manejo reprodutivo;

Manejo sanitario;

Manejo de matrizes;

Escolha das matrizes;

e Manejo reprodutivo;

e Manejo nutricional;

e Manejo sanitdrio;

e Alojamentos;

e Instalacdes;

e Agua;

e Controle sanitario da granja;

e Limpeza e desinfec¢do;

e Medidas complementares ao programa de controle sanitario;
e Manejo de dejetos.

Proporcionar aos participantes o conhecimento acerca dos diversos tipos de
hortas, hortalicas, plantio e colheita.

Conteudo

Objetivo

e Introducgdo;

e Caracterizacdo dos tipos de hortas;
e C(Classificacdo das hortaligas;

e Importancia alimentar das hortalicas;
e Ferramentas e equipamentos;

e Materiais de plantio;

e Desenvolvimento das hortalicas;

e Adubacdo;

e Obtenc¢do de mudas;

e |Instrugdes gerais;

e Colheita.

Possibilitar aos participantes a aquisicdao de conhecimentos sobre tecnologia e
controle de qualidade de leite e derivados.

Conteudo

e Sugestdo para o contelido programatico:
e Conceitos gerais;

e Sintese do leite na glandula mamaria;

e Mecanismo de producdo e liberagdo do leite;
e Composicdo do leite;

e (Caracteristicas sensoriais do leite;

e Valor nutritivo do leite;

e Tipos e classificagdo do leite;

e Obtencdo higiénica do leite;

e Aleitamento de terneiros (bezerros);

e Ordenhador;

e Ordenhadoras mecanicas;
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Objetivo

Higiene da sala de ordenha;

Avaliacdo do leite anormal;

Limpeza das instalacdes;

Limpeza e higieniza¢do do vasilhame;

Transporte e armazenagem;

e Recebimento do leite e estocagem na indUstria;

e Recebimento do leite na usina de beneficiamento;

e Analises fisico-quimicas realizadas no recebimento do leite;
e Determinacao da Acidez;

e Prova do Alizarol;

e Prova do Alcool;

e Processo de Dornic;

e Determinacdo da Densidade;

e Determinagado do Teor de Gordura;

e Determinacdo do Extrato Seco Total (EST);
Determinacgdo do Ponto Crioscdpico (congelamento);
Determinacdo do indice de Refracdo (IR);

Provas higiénicas para verificacdo da qualidade do leite in natura;
Classificacao do leite;

Tratamento térmico do leite;

Processo de pasteurizacdo do leite;

Processo de esterilizacdo do leite;

e Enzimas utilizadas para o controle de processamento térmico do leite;

e Embalagem, armazenamento e distribuicdo de leite;

e Produtos lacteos (leite em po, leite fermentado, iogurtes,
condensado, doce de leite, queijos, creme de leite e manteiga);

e Microrganismos do leite;

e Controle de qualidade do leite;

e Critérios para destina¢do do leite e derivados.

Conhecer a atividade da aquicultura, proporcionando conhecimentos
necessarios aos participantes para o cultivo e manejo de organismos aquaticos.

leite

Conteudo

Conceito de aquicultura;

Introducado a pesca e a aquicultura;
Fundamentos da aquicultura;

Biologia aquatica;

Qualidade da agua na aquicultura;
Aquicultura Marinha;

e Beneficiamento do Pescado;

e Extensdo Pesqueira;

e Associativismo e Cooperativismo Pesqueiro;
e Aguicultura Continental;

e Fundamentos de Economia e Comercializagao;
e Legislacdo Aplicada a Aquicultura.
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Conteudo

Objetivo

Proporcionar aos participantes os conhecimentos adequados para produgao,
classificacdo e padronizacdo de frutas.

O que é agrotoxico;

Interpretacdo do rétulo dos agrotdxicos

Identificacdo de Riscos;

Conhecimento das formas de exposicdo direta e indireta aos agrotéxicos;
Rotulagem e sinalizagdo das dreas de risco;

Uso de vestimentas e equipamentos de protecao individual;
Manipulacao e uso de agrotoéxico;

Transporte, armazenamento, preparo, aplicagdo;

EPI — Equipamento de Protecdo Individual: descarte, limpeza e
manutencdo das roupas, vestimentas e equipamentos de prote¢do
individual, responsabilidade;

Principais vias de penetragdo: vias de exposicdo, ocular, inalacdo
térmica, oral;

Sinais e sintomas de intoxicacdo e de primeiros socorros: contato com a
pele, contato com os olhos, ingestdo, inalacdo;

Tipos de pulverizadores;

Procedimentos preconizados na NR 31.8 quanto ao uso de agrotoxicos e

afins.

Conteudo

Fruticultura;

Formacdo do fruto;

Pragas frutiferas;
Importancia da fruticultura;
Analise de solo;

Calagem;

Adubacao.

Objetivo

Promover a capacitacdo de produtores, estudantes, técnicos e proprietarios
rurais em técnicas de trabalho com a apicultura, abordando desde a biologia das
abelhas até o manejo correto dos apidrios e a preparacao das colOnias para alta
producdo de mel.

Conteudo

A forma de apicultura extrativista atual, baixa produtividade e os erros
cometidos;

A biologia da abelha e seu comportamento;

Tripé de produgdo no manejo avangado;

Troca constante de favos velhos;

Importancia da troca de rainha;

Programa de alimentacdo artificial;
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Manejo de preparacdo para alta producao

Uso de sobreninhos;

Sequenciamento de enxames;

Manejo de entressafra;

e Formacdo de bercarios para troca de cera velha;
e Gestdo do apiario.

Capacitar produtores, estudantes, técnicos e proprietarios rurais em praticas
especificas para a producdo de rainhas pelo método de puxada natural e por

Objetivo enxertias, visando a ampliacdo de apiarios e melhoramento genético das
abelhas, o que permitira uniformidade de enxames a aumento de produtividade
nas colmeias.

e A biologia das abelhas e sua organizacao social;

e Comportamento das rainhas;

e |mportancia dos zangoes;

e Enxameacao;

e |mportancia da criacdo e troca de rainhas nas colmeias;

Contetido e Melhor época para producdo das rainhas;

e Objetivos da criacdo de rainhas;

e Condicdes naturais de producdo de rainhas;

e Manejo das colmeias para produc¢do de rainhas;
e Cronograma de producdo;

e Alimentacao artificial;

e Material necessario para a criacdo de rainhas.

Objetivo

Proporcionar o acompanhamento de apidrios para criadores de abelhas que
realizaram treinamentos sobre manejo avancado e produgdo de rainhas,
objetivando a continuidade das técnicas que foram apresentadas, visando assim
a melhoria do manejo aplicado nas colmeias.

Conteudo

e Organizagdo dos apiarios;

Sombreamento de colmeias;

Acessibilidade aos apiarios;

Instalacdo de cavaletes;

Reparo das colmeias;

Organizacao do material para trabalhar nas colmeias;
Avaliacdo das floradas na regido e calculo de quantidade de colmeias por
area;

e Construcdo de derretedores de cera;

e Cronograma de revisdes;

e Instalacdo de bebedouros;

e Instalacdo de alimentadores coletivos;

e Teste de varroa;
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e Protecdo dos enxames contra tracas e formigas.

18. RAMO CREDITO

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre o sistema financeiro
nacional, suas funcdes e estruturas, ética nas operacdes de investimento e o
codigo de auto regulacdo ANBID, possibilitando-lhes atuar em conformidade
com as normas e principios envolvidos nessas atividades.

Objetivo

e Sistema financeiro nacional: fung¢Ges basicas, estrutura, conta corrente
de depdsito para investimento.

e FEtica e regulamentagdo: principios éticos, cédigo de auto regulagdo da
ANBID, prevencgao contra a lavagem de dinheiro, ética na venda.

e NocGes de economia e financas.

e Principios de investimento — conceitos: principais fatores de analise de
investimentos, principais riscos do investidor, fatores determinantes

Conteudo para adequacdo dos produtos de investimento as necessidades dos
investidores.

e Fundos de investimento: defini¢des legais, dinamica de aplicacdo e
resgate, principais caracteristicas, politica de investimento, carteira de
investimentos, taxas de administracdo e outras, classificacdo CVM,
tributacao.

e Demais produtos de investimento: acdes, letras hipotecarias, CDB,
debéntures, notas promissérias, titulos publicos.

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre o processo de
globalizagdo financeira e sua influéncia n a atualizagdo das normas contdbeis no
Brasil, apresentando um resumo das normas criadas pelo banco central para
regular a contabilizacdo de operagdes com titulos e valores mobilidrios.

Objetivo
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Conteudo

Objetivo

e Principios fundamentais de contabilidade. COSIF: normas bdsicas.
Escrituragao.

e Exercicio social. Elenco de contas. Relagbes interfinanceiras e
interdependéncias.

e Conceito, fungdes e registro de operacdes ativas e passivas.

e Operacgodes de crédito: classificacdo das operacdes de crédito por nivel de
risco e aprovisionamento. Operacles passivas: depdsitos a vista, a
prazo, poupanc¢a e interfinanceiros. Recursos de aceites cambiais.
Recursos de empréstimos e repasses.

e OQOperacgdes interfinanceiras de liquidez. Titulos e valores mobilidrios.
Titulos de renda varidvel titulos de renda fixa. Operacdes
compromissadas.

e Derivativos. Operacdes acessorias.

e Ativo permanente. Avaliacdo de investimentos. Bens ndo de uso préprio.
Andlise de demonstracdes contdbeis voltada para instituicoes
financeiras. Incorporacdo, fusdo e cisdo. Consolidacdo de balancos.
Método de equivaléncia patrimonial. Ativo imobilizado. Ativo intangivel.
Patriménio liquido. Capital social. Subscricdo, realizacdo, aumento e
reducdo do capital social. Contas de compensacao

e C(Crédito tributario. Constituicdo de provisGes. Imposto de renda e
contribuicdo social. Venda ou transferéncia de ativos financeiros.
Provisbes, contingéncias passivas e ativas. Demonstracdes contabeis.
Demonstracao de resultado. Doar. Demonstracdao das mutagbes do
patrimoénio liquido e lucros ou prejuizos acumulados. Notas explicativas.
Relatérios da administracdo. Analise de demonstracdes financeiras de
instituicdes financeiras

e OQOperacdes de arrendamento mercantil: classificacdo, adiantamentos a
fornecedores. Operagdes de subarrendamento. Operacbes de cambio.
Valores em moedas estrangeiras. Operacdes de remessa. Aplicacdo e
financiamentos em moeda estrangeira. Marcacdo a mercado. Gestdo de
riscos no mercado financeiro. Risco de mercado. Risco de moedas. Risco
de taxas de juros. Risco de precos. Risco de crédito. Risco de liquidez.
Risco operacional. Risco legal.

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades que possibilitem
desempenhar o papel de multiplicadores de educa¢do financeira junto aos
quadros sociais de suas cooperativas de crédito, incentivando seus cooperados
a utilizarem, no seu cotidiano, técnicas para o bom gerenciamento dos seus
ganhos.

Conteudo

e Papel do multiplicador

e Como gerenciar situacdes adversas

e Valor do dinheiro

¢ Planejamento financeiro

e Orcamento familiar

e Definicdo da melhor escolha de compra
e Renegociagdo de dividas
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e Pratica da poupanca e outras alternativas de investimento
e Dicas uteis (relagdes entre produtos ofertados pela cooperativa ou
mercado).

Objetivo

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre a oferta de crédito no
Brasil, as andlises que envolvem essa oferta, a concessao propriamente dita e os
riscos envolvidos nessa atividade, possibilitando uma melhor atuacao na gestao
desses processos.

Conteudo

e |Introducdo
Apresentacao dos participantes
Expectativas
e Conhecendo o cliente
A oferta de crédito no Brasil
Como as pessoas fisicas se financiam
e Andlise de crédito
Definicdo
Importancia
Modelos/sistemas de andlise
Aspectos gerais do crédito
_ 0s6“CS”
_ Tipos de garantias
O processo de analise
_ Entrevista
_ Cadastros
_ Relatdrios
_ Analise de restritivos
__ A proposta de crédito
e Andlise de crédito
O processo de decisdo
Politicas de crédito
Limites e alcadas
O comité
e O processo de concessdo
Contratos
Pedidos
Formalizagdo das garantias
e O acompanhamento pés — crédito
Histdrico do relacionamento do cliente com a cooperativa
Atualizagdo constante (quem é responsavel)
VII. Cobranga
Fluxograma dos processos
Quando comecar a cobrancga
Protesto em cartério
Escritérios de cobranga
Execugdo judicial/escritérios de advocacia
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Objetivo

e Gestdo de riscos
Conceito de riscos
Importancia
Risco de mercado
Risco pais
Risco de liquidez
Risco de crédito
Como administrar o risco da cooperativa x o risco do tomador

e Controles internos
Tipos de controles
Importancia

e Direito obrigacional
O cadigo civil de 2002
O cddigo de defesa do consumidor
A questdo dos juros legais
Lei de recuperacéo judicial (nova lei de faléncias)

Cddigo de processo civil — execucdes

e Governanga corporativa e cooperativa
Conceito
Importancia
A expectativa do banco central sobre governanca corporativa
Principais desafios a implantacdo

Dar aos participantes conhecimentos sobre crédito corporativo, sua gestdo e
analise dos riscos na cessao, proporcionando-lhes melhores condicdes de atuar
com vistas ao aumento dos negdcios da cooperativa, com reducdo das perdas
por concessdo e dando-lhes habilidades para elaborar com eficacia os
levantamentos de dados importantes para o processo.

Conteudo

e O conceito e as etapas de crédito: conceito; classificacdo; processo de
investimento em crédito;

O crédito nas instituicbes financeiras (cooperativas de crédito):
operagcbes de crédito; mercado brasileiro; politicas de crédito —
instituicdes financeiras; parametros bdsicos para o crédito (os c’s)

e Analise de crédito a microempresa

e Andlise de crédito a pessoa juridica: documentagdo; avaliacdo
qualitativa; andlise quantitativa; técnicas de andlise utilizadas na
avaliagdo quantitativa retrospectiva;

Utilizacdo de projecdes econdmico — financeiras na avaliacdo do crédito
Avaliacdo econémico — financeira de uma politica de crédito

Analise quantitativa de risco de crédito

Classificacdo do risco de crédito — rating

Modelo matricial de crédito

Var de crédito — valor em risco de crédito

Gestdo da carteira de crédito

Modelos de avaliagcdo do risco de crédito

Cessdo de crédito e securitizagdo de recebiveis
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Objetivo

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre os métodos e técnicas
utilizados na verificacdo da autenticidade de documentos e assinaturas,
possibilitando que eles atuem com maior seguranca no seu dia a dia.

Conteudo

Objetivo

Dar aos participantes os conhecimentos e as habilidades necessarios ao
desenvolvimento da atividade de gestdo de ouvidorias, proporcionando-lhes
condicbes para atuarem eficazmente no exercicio da funcdo de ouvidor.

Conceitos: criminalistica, documentoscopia e grafotécnica.
Métodos: morfoldgico e grafocinético.

Tipos de tracos e de punhos escreventes.
Caracteristicas de ordem geral.

Tipos de falsificacdes.

Indicios de falsificacao.

Variac¢Oes da escrita auténtica.

Confrontos de elementos graficos.
Confronto de recursos aukxiliares.
Assinaturas de seguranca e de facil imitacao.
As alteracGes nos documentos: acréscimo.
Analise de documentos digitalizados

Teste final de correcdo.

Conteudo

Objetivo

Dar aos participantes conhecimentos sobre as praticas de lavagem de dinheiro
mais comuns no mercado, habilitando-os a atuarem preventivamente frente a
esse problema.

A ouvidoria a servico da melhoria da gestdo das organizacdes
Organizando uma ouvidoria com efetividade

A exceléncia no atendimento e a fala do ouvidor

Etica, mediacio e solucdo de conflitos em ouvidoria

Os direitos e a defesa dos consumidores no ambito publico e privado
Outros conteudos considerados relevantes

Conteudo

Introducdo.

O que é lavagem de dinheiro.

A lavagem de dinheiro e sua relagdo com o mercado de capitais.
Legislacdo brasileira.

Autoridades responsaveis por promover e aplicar a lei de lavagem de
dinheiro.

Setores mais visados.

Etapas da lavagem de dinheiro.

Indicios de lavagem de dinheiro — andlise.

Dicas de prevencao.
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Objetivo

Estudos de casos reais

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre os principios e
principais conceitos de economia e finangas, aplicdveis a cooperativas de
crédito, possibilitando uma melhor atuacdo no exercicio das suas atividades.

Conteudo

Indicadores econémicos: definicdo; PIB; indices de inflagdo (IPCA e IGP-
M); taxa do cdmbio (PTAX); taxa SELIC; taxa di; TR;

Politica monetaria: metas de inflacdo; instrumentos de politica
monetdria; “open market”; redescontos e depdsitos compulsérios
(conceitos e impactos no mercado); Copom (atribui¢cGes e impactos nas
decisdes); relagdo entre juros e atividade econdmica;

Politica fiscal: necessidade de financiamento do setor publico;
implicacGes sobre a divida publica;

Politica cambial: divida publica indexada ao cambio; cupom cambial;
reservas internacionais; regimes de taxa de cdmbio; relacdes e conceitos
Contas externas: balanca comercial; transacdes correntes; conta de
capital; conceitos;

Taxa de juros nominal e taxa de juros real: relacao entre elas e conceito
indexador;

Capitalizacdo simples x capitalizacdo composta: conceito; desconto;
equivaléncia e proporcionalidade;

Fluxo de pagamentos: relacdes e conceitos

Valor presente, valor futuro e taxa de desconto

Fluxo de caixa: cupom e amortiza¢des

Zero cupom

Prazo médio e “maturity”

Taxa interna de retorno (TIR)

Custo de oportunidade: conceito

Taxa livre de risco: conceito

Custo médio ponderado e de capital: conceito; alavancagem financeira;
custos de captacdes (dividas e/ou capital); retorno histérico e retorno
esperado (de um ativo/de uma carteira)

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre as assembleias gerais
das cooperativas de crédito, os procedimentos envolvidos e as determinagdes

Objetivo emanadas dos érgdos publicos oficiais referentes a tais atos, possibilitando a
obtenc¢do de melhores resultados nas atividades.
e Cooperativas de crédito e suas assembleias gerais;
e Orgios de administracdo/ fiscalizac3o;
, e DecisGes de assembleias ordinarias/ extraordindrias;
Conteudo

Preparacdo e realizacdo de assembleia;
Preparacdo documentos banco central;
Desligamentos;
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e Posse dos eleitos e responsdveis por drea de atuacao;
e Documentos para junta comercial e receita federal;

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre o sistema financeiro
nacional, com énfase nos principais conceitos sobre mercados e operacdes
financeiras, possibilitando um melhor desempenho das suas fun¢des na
cooperativa.

Objetivo

e Sistema financeiro nacional
Fungdo e estrutura
Os agentes do SFN
Principais intermediarios
Sistema de pagamentos brasileiro
e Principios de investimento
Tipos de mercado e suas caracteristicas
Risco e incerteza
Gestdo do risco
Rentabilidade
Perfil do investidor
Horizonte de investimento
Marcagdao de mercado
e Mercado de renda fixa
Titulos publicos
Tesouro direto
Titulos privados
e Mercado de renda variavel
O processo de abertura de capitais
Mercado primdrio ou “underwriting”
Mercado secunddrio
Titulos de renda variavel
Mercado de derivativos
O novo mercado

Conteudo

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades que os tornem capazes de
Objetivo atuar na recuperacdo de crédito para suas cooperativas de crédito, utilizando
técnicas de negociacgao.
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Conteudo

e Pesquisas e tendéncias de mercado em recuperacao de crédito

e A importancia da recuperacdo de crédito de forma sistematizada para a
saude financeira da organizacao

e A recuperacdo de crédito dentro do planejamento de marketing de
relacionamento com os clientes

o Perfil do profissional para atuar na area de recuperacao de crédito:

e Habilidades e perfil

e Processo de comunicagao: vocabuldrio, linguistica e emocional

e Razbes que impedem o sucesso de uma recuperacgao de crédito

e Planejar o contato - etapas do ativo em recuperacao de crédito

e Histdrico do cliente inadimplente como fator preponderante no processo

de

Negocia¢ao

Etapas do processo de recuperacdo de crédito — ativo e receptivo

Atitudes positivas que contribuem para a negociacdo com inadimplentes:

Pré-atividade, empatia, assertividade e comprometimento

Tipos de abordagens, levando-se em consideracdo os diferentes perfis

dos clientes devedores

e Atitudes e objecdes usadas pelos inadimplentes da sua empresa

e Formas de abordagens e negociacdo com cada histérico e atitude do
inadimplente

e Aimportancia do cédigo de defesa do consumidor

e Simulagdes

Objetivo

Dar aos participantes, que ja possuem a certificagdo CPA-10, a possibilidade de
elevar a sua capacitacgdo técnica e atualizar os conhecimentos obtidos na fase de
certificagdo, atendendo a regulamentagao do banco central quanto ao assunto.

Conteudo (*)

Objetivo

Etica e regulamentacdo
Principios de investimento
Fundos de investimento
Demais produtos de investimento
e Mensuragdo, gestdo de performance e risco
(*) conteudo especifico estabelecido pela AMBIMA.

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre os controles internos
de uma cooperativa de crédito, tendo por base as normas do BACEN, CVM e
SUSEP, possibilitando a diminuicdo dos riscos operacionais, maior
comprometimento dos envolvidos nas operagdes e melhor gestdo dos riscos
frente ao mercado financeiro.
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e A histéria e a era dos controles internos no brasil.

e Os 13 principios — controles internos — comité da Basiléia e a resolucdo
n° 2554, do banco central do brasil.

As exigéncias normatizadas do banco central para cooperativas.
Objetivos dos controles internos.

Elementos dos controles internos.

Cultura de controle.

Conceituacdo do controle interno.

Grupos de fungdes do controle interno.

Riscos para o mercado financeiro.

Atividades — auditoria interna e externa — papéis e diferencas.
Atividades — o controle interno e a auditoria interna.

Org3os fiscalizadores — (check-list de auditorias especificas).

O controle interno e a lavagem de dinheiro.

LicOes aprendidas apds a resolucdo n° 2.554, do banco central do brasil.
O monitoramento feito pelo controle interno — (formas e sistemas).
Trabalhos em grupo sobre o tema.

Conteudo

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades que os tornem capazes de
Objetivo atuar na venda de produtos financeiros de suas cooperativas de crédito,
obtendo bons resultados para as mesmas.
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Conteudo

Objetivo

e Introdugdo ao curso
Contexto macroecondmico
Crise financeira mundial (razdes e consequéncias)
Projecdo de impactos no Brasil
Correlagdo contexto macroecondmico x produtos financeiros (crédito e
investimentos)
e As cooperativas frente ao contexto
Riscos, regulamentacgdo e auto regulacdo
Diferenciais de origem e caracteristicas
A necessidade do foco financeiro (assessoria em demandas e produtos)
e O marketing e a comercializacdo de produtos e servicos financeiros
Marketing de transacao e marketing de relacionamento
Eficiéncias competitivas e diferenciais metodoldgicas
Estrutura, componentes e analise da demanda por produtos financeiros (PF e
PJ)
Estratégias de marketing para comercializacdo
O direcionamento de solugdes financeiras (com produtos e servicos)
e A natureza dos relacionamentos e os estilos
A importancia das atitudes no processo comercial
Empatia, flexibilidade, ajustes e solucdo
e Estrutura geral e funcionalidades — macro fungdes (crédito, investimento
e servicos)
Comparacdo mercadoldgica (configuracdes, precos e distribuicdo)
e Metodologia de comercializacdo
O mapeamento de demandas (focos e técnicas: entrevista, observacdes e
identificacOes)
Diagnosticando a demanda mapeada (matriz e analise)
Montando a solu¢do para negociar, a partir do diagnéstico (focos e argumentos)
Negociacdo de solugdes (direcionamento do produto e apresentacbes de
beneficios)
Fechamento da venda (ajustes interpessoais e técnicos)
e Lidando com obstaculos
As diferencas entre objecdes, reclamacgdes e conflitos
A natureza dos obstdculos
A importancia do conhecimento da demanda, dos estilos sociais e da solucdo
Como lidar com obje¢des (idem reclamacgées e conflitos)
e O pdsvenda no processo de comercializagdo
“folow up” e “folow trough” (acompanhamentos imediatos e de longo prazo)
O uso dos diferenciais e beneficios de transacdes e relacionamento
O atendimento a clientes como diferencial (solu¢do, acompanhamento e estilos
— ajustes)

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre prestacdo de contas e
comprovagoes documentais nas cooperativas de crédito, possibilitando melhor
atuacdo nas dreas de auditoria interna, andlise de riscos e controladoria.
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e Introducdo ao sistema financeiro nacional: desafios atuais e principais
caracteristicas do cenario mundial;

e Marcos regulatérios;

e Basiléia, SOX, ISO 31000, outros normativos do BACEN (2554, 2682,
3380, 3464, 3721 tudo condensado no COSIF e no MNI);

e Referéncias de gestdo de riscos para a auditoria interna: “enterprise risk
management” (ERM); “control self assessment” (CSA) e “control risk self
assessment” (CRSA); coso e cobit; prevencdo a lavagem de dinheiro
(PLD); “know your customer” (KYC); governanga corporativa; comité de
auditoria; auditoria baseada em risco (ABR); auditoria continua;

Conteudo e Procedimentos especificos de auditoria interna: func¢bes do auditor
moderno; planejamento de auditoria interna; reunido com o staff no
final dos trabalhos e antes do relatdério final; principais técnicas de
auditoria;

e Principais procedimentos de auditoria por drea e gestdo no controle,
riscos de: crédito, financiamento, inadimpléncia, cartdes de crédito,
cobrancga, garantias, capacidade de pagamento, depdsitos, servigos,
correspondentes bancdrios, poupanca, outros convénios, arrecadacao,
tesouraria e bateria de caixa, fraudes financeiras (crédito, cheques,
depdsitos, tributos, etc.); repasses BNDES/Finame; autoatendimento;
PLD.

Dar aos participantes os conhecimentos e as habilidades que permitam

Objetivo organizar sua \{ida financeira a partir da elaborag5~o do ?rgamento familiaNr, do

controle dos impulsos de consumo e das nog¢des bdsicas de aplicacdo e
investimentos.

e Organizac¢do das despesas domésticas

e O papel do dinheiro na vida pessoal

e Gastos varidveis, obrigatdrios e outras categorias

e Juros simples

e Juros compostos

e Financiamento de bens em geral

e O “preco” do dinheiro e o seu impacto nas financas pessoais e familiares

. e Conceitos basicos de organizagdo financeira

Conteudo

e Reduzir gastos e melhorar o aproveitamento da receita familiar
e Como se tornar um consumidor consciente

e O cadigo de defesa do consumidor

e Orcamento familiar

e Aplicar e investir: o que devemos fazer? O que podemos fazer?
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Capacitar profissionais de cooperativas de crédito das areas de auditoria
interna, analise de riscos e controladoria para melhor entender as

Objetivo normatizacdes internacionais de auditoria e proceder nas atividades de
prestacdo de contas e comprovagcdes documentais da instituicdo.
e NBC P1 - normas profissionais de auditoria independente;
e NBCTA 210 —responsabilidade com os termos de trabalho de auditoria;
e NBC TA 220 — controle de qualidade na auditoria de demonstracdes
contabeis;
e NBC TA 240 - responsabilidade do auditor relacionada com fraude em
auditoria de demonstracdes contabeis;
e NBCTA 300 — planejamento da auditoria de demonstracdes contabeis;
e NBC TA 315 - identificacdo e avaliacdo dos riscos de distorcdo relevante
por meio do entendimento da entidade e de seu ambiente;
Conteudo e NBC TA 320 - materialidade no planejamento e na execucdo da

auditoria;
e NBC TA 330 - respostas do auditor quanto aos riscos avaliados;
e NBC TA 450 — avaliacdo das distor¢Ges identificadas durante a auditoria;
e NBCTA 520 - aplicagdo dos procedimentos analiticos;
e NBCTA 530 —amostragem em auditoria;
e NBCTA 560 — eventos subsequentes;
e NBCTA 570 - continuidade operacional;
e NBC TA 580 - representacdes formais;
e (Casos praticos (cases)

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades que permitam reconhecer a
autenticidade de documentos, cédulas e moedas, além de aprimorar a
Objetivo identificacdo de agdes preventivas de seguranca, de forma a diminuir as fraudes
e riscos corporativos na cooperativa de crédito, expandindo o entendimento
desses profissionais no papel que desempenham dentro da instituicdo.

e Papel do profissional que atua no caixa: conhecimentos habilidades e
atitudes necessarias;

¢ Dinamica do sistema bancario;

e Dificuldades encontradas nas rotinas de caixa: cheques, conta corrente,
informacdes gerais.

e Prevencado a fraudes documentais, com cédulas e moedas;

e Procedimentos bdsicos de seguranca: sigilo, fornecimento de senhas
requisicoes diversas;

e Assalto: riscos e agles preventivas;

e Construcdo de plano de melhoria.

Conteudo
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Dar aos participantes conhecimentos e habilidades técnicas para reconhecer a
autenticidade de documentos, cédulas e moedas, aprimorar a identificacdo e a
utilizacdo de a¢Oes preventivas de seguranca, com vistas a diminuir as fraudes e
Objetivo riscos corporativos na cooperativa de crédito, além de orientar seus
subordinados para esses procedimentos; melhorando seu desempenho
profissional.
e Principais rotinas do tesoureiro: conhecimentos habilidades e atitudes
necessarias;
¢ Dinamica do sistema bancario;
e Utilizando da metodologia da grafoscopia na conferéncia de assinaturas
em documentos — exercicios praticos;
¢ |dentificando a dindmica da fraude e os falsdrios — praticas de
Contetdo prevencao;
e Verificando a autenticidade dos documentos;
e Verificando as altera¢cdes em documentos;
e Dispositivos de seguranca de cheques;
e Dispositivos de seguranca das cédulas e moedas em circulacao;
e Principais fraudes;
e Construcdo de plano de melhoria.
Proporcionar aos participantes conhecimentos e habilidades que permitam a
Objetivo me!horia do seu desempen!'\o org?r!izacional, c,om o fim de da_r suporte e
estimulo ao processo operacional, tatico e estratégico da cooperativa, em uma
perspectiva sistémica.
Médulo | (16 horas): capacidade humana e empreendedora no processo de
gestao
e A cooperativa de credito;
e Alegitimidade do dirigente lider na organizacao;
e Competéncias necessarias para um dirigente lider;
e Estilos de lideranca: lider e liderados;
e Modelo de lideranca eficaz e legitimo.
Conteudo Mddulo Il (20 horas): cooperativismo de crédito — histdria, doutrina, estrutura e

processos.

e A economia brasileira e o processo inflacionario — 1964 a 1994

e Os planos econdmicos e o fundo monetario internacional;

e A débiacle dos bancos com o plano real;

e Medidas governamentais de protecdo ao sistema financeiro nacional
(SFN) que atendem as cooperativas de crédito: os acordos de Basiléia | e
II, o sistema de pagamentos do Brasil, provisdes, classificacdes das
operacgdes e negociacao de débitos vencidos e gestdo de riscos;
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Processos de fusdo, incorporagdo e dissolucado das cooperativas;

Analise de riscos;

Como constituir os fundos obrigatdrios e livres;

Numeros atuais da economia brasileira;

Etica na cooperativa de crédito;

Roteiro referencial de atuacdo dos conselheiros fiscais e administrativos.

Médulo 11l (20 horas): contabilidade aplicada a gestdao de cooperativistas

Conceitos basicos de demonstragées financeiras;
Nocdes gerais de balanco empresarial;

Avaliacdo de desempenho empresarial;
Indicadores de solvéncia

Balanco social: conceitos.

Mddulo IV (20 horas): fundamentos da gestdo financeira

Cendrio de negdcios

Revisdo e nivelamento tedrico;
Razdo e proporcao;

Valor do dinheiro no tempo;
Indexadores inflacionarios;
Nogdes de HP 12 c;

Médulo V (16 horas): planejamento estratégico e marketing

Negdcios, missao e visdo;

Composto de marketing;

Analise do ambiente competitivo de negdcios;

Cinco forgas competitivas no ambiente setorial;
NocOes e competéncias essenciais;

Formulagdo de estratégias e objetivos organizacionais.

Madulo VI (12 horas): mini seminario: debate central/singular

Expectativas dos participantes;
Forum: espaco para debates;
Esclarecimentos/fechamento;
Ativacdo do endomarketing.

Médulo VII (16 horas): negocia¢do

Processos de negociagdo;

Percepgdes e pressupostos na negociagao;
Competéncias e habilidades do negociador;
O poder da negociacao;

Técnicas para estruturagao atitudinal;
Flexibilizagdo das posicdes;

Processo de solugdo conjunta de problemas.

Mddulo VIII (16 horas): gestdo estratégica de negdcio

Teoria da reflexividade;
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Objetivo

e Teoria de sistema;

e Estratégia competitiva: as 5 forcas do porter;

e Controle estatistico de processo analise de balangos;
e Trade off taxa / volume e trade off custo/volume.

Moédulo IX (16 horas): gestdo de pessoas em organiza¢des cooperativas
e Relagdes interpessoais;
e O processo de motivacgao;
e Habilidades em gestdo de pessoas
e Estratégias de gestdo: negociacdo, delegacdo, orientacdes,
acompanhamento e feedback.

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades basicas relativas a concessao
de crédito para MPE — micro e pequenas empresas, permitindo sua contribuicdo
mais efetiva para a melhoria do desempenho e da competitividade das suas
cooperativas de livre admissdo.

Conteudo

Objetivo

e Introducdo
Auto apresentacao e expectativas
e Ambientacdo macro econémica e o crédito no Brasil
e Anadlise de crédito
Definicdo
Modelos/sistemas de andlise
Conceitos gerais de risco e crédito
Os 6 “CS” do crédito
e O processo tradicional de andlise
Visita e entrevista
Cadastros
Balango perguntado
Analise de sazonalidade
A proposta de crédito
e Garantias reais e pessoais

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades que permitam identificar os
processos de fluxo financeiro, de movimenta¢do e de pagamentos, cuidando
adequadamente da seguranca das informacdes, do sigilo e do bom atendimento
ao cliente, de forma a realizar a operacdo de caixa/tesouraria com bons
resultados.

Conteudo

e Comportamento e postura — a atitude esperada;

e O local e as ferramentas de trabalho;

e O atendimento ao cliente — instru¢des na frente do caixa; documentagao
solicitada; relacionamento;

e Numerdario — guiché de caixa e cofres;

e Chaves e segredos;
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e Cartdes e senhas de clientes;

e Pagamentos de contas — utilizacdo de dinheiro, cheques e cartdes;

e Movimentacao de contas com caracteristicas especiais — emancipados;
analfabetos;

e PCD; espdlio; depdsitos judiciais; candidatos e partidos politicos;

e ProcuracgGes e ordens de pagamento;

e A seguranca da informacdo e do sigilo bancdrio — exposicdo de

documentos; declaragdes; extratos.

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades que permitam compreender
os diversos processos envolvidos na atuacdo de um gerente, levando-os,
Objetivo consequentemente, a agir com base nos preceitos que envolvem sua atividade e
a obter os melhores resultados para os negdcios das suas cooperativas de
crédito.

MODULO | — Desenvolvendo as habilidades (caminho critico do processo)
e Aquecimento grupal
e O circulo virtuoso da gestao
Motivacdo X Comunicacdo X Lideranca
e Motivando pessoas
Objetivos, necessidades e expectativas.
Gerenciando a satisfagao e a insatisfagao.
A “automotivacdo”.
IV. Habilidades em comunicag¢do
Linguagem verbal e ndo verbal.
Estilos de comunicacgao.
e Liderar ou gerenciar pessoas?
Como se legitima a liderancga.
Estilos de geréncia.
Contetido e Por um modelo de rela¢des gerenciais.
MODULO Il — Negociagdo de papéis
e Caminho critico do processo de desenvolvimento
Compartilhamento da auto percepg¢ao com as demais geréncias.
Compartilhamento da percepc¢do sobre as demais geréncias.
Revelacdo de expectativas reciprocas e negociacdo de papéis.
Construcdo da convergéncia com a Missdo Organizacional.

MODULO Il — Diagnose e solucdo colaborativa de problemas
e Génese: definicdo da area problema.
e Diagnose
Inventdrio da situacdo atual.
Inventario da situacdo desejada.
Levantamento e priorizagao das forgas restritivas.
Levantamento e prioriza¢do das forcas impulsoras.

Av. Jerbnimo Camara, 2994 — Nazaré — CEP — 59060-300 - Natal/RN
CNPJ 07.371.348/0001-34- Fone/Fax: 3605-2531 — E-Mail: sescooprn@sescooprn.coop.br



mailto:sescooprn@sescooprn.coop.br

/%2 SESCOOP/RN

Servigo Nacional de Aprendizagem
do Cooperativismo no Estado do
Rio Grande do Norte

Objetivo

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades que permitam compreender
os diversos processos envolvidos na atuacao de um colaborador de cooperativa
de crédito, levando-os, consequentemente, a agir com base nos preceitos que
envolvem sua atividade e a obter os melhores resultados para os negécios das
suas cooperativas.

Conteudo

Objetivo

MODULO | — Desenvolvendo as habilidades Interpessoais

e Aquecimento grupal

e A percepcdo e as relacdes interpessoais
A auto percepgao
A “hetero” percepcao
A realidade e o percebido.

e Efetividade no processo de comunicacao
Lidando com pressupostos e preconceitos.
Construindo a escada da inferéncia.
Desbloqueios da percepc¢ao condicionada.

e Estratégias de comunicacao
Perfis interpessoais.

Abertura e feedback.
A auto descoberta.

e Por um modelo de integridade
Sensagdes pessoais.

Consciéncia da experiéncia pessoal.
Comunicag¢ado da experiéncia pessoal.

MODULO Il — Exercitando o Trabalho Cooperativo
e Compreendendo o processo de trabalho em time
Cargos, papéis e competéncias.
Distinguindo processo, conteuldo e tarefa.
O que observar em um grupo de trabalho.
e Trocando percepg¢des sobre o desempenho na equipe
Como me percebo: minha contribuicao, meu ritmo de produtividade.
Como sou percebido: minha contribuicdo, meu ritmo de produtividade.
e Diagnosticando perfis e estilos pessoais
Aplicacdo de instrumentos de diagndstico.
Orientagdes sobre os resultados obtidos.
Plano individual de melhoria pessoal.

Desenvolver em profissionais do ramo crédito conhecimentos e habilidades
para aprimorar sua atuacdo em recuperacao de crédito.

Conteudo

e Pesquisas e tendéncias de mercado em recuperacgao de crédito

e A importancia da recuperacao de crédito de forma sistematizada para a
saude financeira da organizagdo, alinhada ao planejamento estratégico
da cooperativa
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e Razbes que impedem o sucesso de uma recuperacao de crédito

e Planejar o contato - etapas do ativo e receptivo em recuperagdo de
crédito

e Histdrico do cliente inadimplente como fator preponderante no processo
de recuperacdo de crédito.

e Tipos de abordagens de acordo com os diferentes perfis dos clientes
inadimplentes

e Atitudes e objecdes usadas pelos inadimplentes da sua empresa

e Aimportancia do cddigo de defesa do consumidor

e Estudo de casos.

Desenvolver os caixas de cooperativas de crédito, a fim de aprimorarem

Objetivo continuamente seus conhecimentos, alinhando técnica com a pratica do dia a
dia, visando uma maior competitividade no mercado.
e Estrutura de Funcionamento de um Caixa;
e Papel do caixa;
e Riscos envolvidos nas atribuicGes do caixa para a cooperativa;
e Possiveis situacdes que podem implicar em falta e sobra de caixa;
e Débitos em contas de depdsitos e transferéncia de valores;
Conteudo e Procedimentos de seguranca para pagamento de cheques e outros
documentos;
e Procedimentos de seguranca relacionados as atribui¢cdes do caixa;
e Procedimentos a serem adotados na prevencdo a lavagem de dinheiro;
e Politica de prevengdo e combate a fraudes;
e Andlise documental e seguranca.
Objetivo Compree.nder(?m sua r(.-:'spon‘sabilidade sobre 'a eficécié org.anizacional da
cooperativa, diante dos riscos inerentes ao negdcio de crédito e financa.
e O conceito de risco:
Na vida pessoal;
Nas empresas;
Nas institui¢cOes financeiras;
e A protecdo do sistema financeiro internacional contra crises:
O Acordo de Basiléia 1988;
A adesdo tardia do Brasil (1994);
Contedido A recuperacgao do tempo perdido;

Os trés pilares do Acordo de Basiléia;
e As exigéncias de capital em fun¢do dos riscos:

Conceitos de Patrimonio Liquido;

Patrimonio de Referéncia;

Patrimonio de Referéncia Exigivel (Basiléia Il);
e Os limites operacionais da cooperativa em fun¢do do Patrimdnio Liquido;
e Os perfis dos riscos a serem geridos:

Gestdo de riscos de liquidez;
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Gestdo de riscos de mercado;
Gestdo de riscos operacionais;
Gestdo de riscos de crédito;
e Gestdo do risco de crédito:
As quatro etapas de uma operacdo de crédito;
Como identificar sinais de risco nas operacdes e nos associados;
Os danos para a cooperativa com os atrasos;
Renegociacdo segundo as normas do Banco Central;
e Gestdo do risco operacional:
A estrutura interna obrigatdria pelo Banco Central;
Exemplos de eventos de riscos e sua forma de manifestacao;
A prevencdo a lavagem de dinheiro — risco de imagem (operacional)

Definir a importancia da atuacdo do Agente de Controles Internos de maneira

Objetivo correlata com as atribuicdes do Conselho Fiscal, da Contabilidade, da Auditoria
Interna e Externa.
e O que sdo os Controles Internos
Introducao;
Conceitos;
Importancia;
Papel;
Tipos de Controles;
Objetivos;
Classificacdo dos Controles Internos;
Contetdo Controles Internos Estratégicos.
e Compreendendo a Gestdo de Riscos
Definicdo;
Tipos de Risco: Mercado, Operacional, Crédito e Legal;
Medi¢ao do Risco;
Gerenciamento do Risco;
Gestdo de Risco em Operag¢des Bancarias;
Valor Econémico em Risco
e Roteiro Referencial de Atuacdo do Agente de Controles Internos.
Adquirir conhecimentos e habilidades nas diferentes situacdes de concessao,
cobranca e/ou renegociagdo de crédito, promovendo a analise eficaz do risco e
Objetivo melhorando o desempenho da cooperativa. Desenvolver técnicas, boas praticas
e condutas recomendaveis relativas as areas de cadastro, crédito e cobranca e
ao manuseio de documentacdo e informag¢des validas a gestdo do
relacionamento com os cooperados em situacao de inadimplemento e risco.
e Andlise de Crédito
Conteudo Definicao;

Modelos / Sistemas de andlise;
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Objetivo

Aspectos gerais do crédito;
Os 6¢’s do Crédito;
e O processo tradicional de analise com énfase em:
Cadastros e relatorios;
Analise de balancos e outras informacgdes contdbeis;
Analise de Setor;
Participacdo do analista de crédito em visitas;
Analise de restritivos;
A proposta de crédito;
e O processo de decisdo — Politicas de crédito — limites e alcadas
O comité;
O processo de Concessao;
Contratos;
Solicitagdo;
Tipos de garantias;
O acompanhamento pds-crédito.

Dar aos participantes a possibilidade de elevar a sua capacitagdo técnica dos
profissionais que tém contato com os Investidores Qualificados na
comercializacdo de produtos de investimento, atendendo a regulamentacdo do
banco central quanto ao assunto.

Conteudo (*)

Objetivo

e Sistema Financeiro Nacional; Orgdos de Regulacido e Melhores Praticas;
Fiscalizagao e Participantes do Mercado;
Principios Basicos de Economia, Finangas e Estatistica;
Fundos de Investimentos;
Demais Produtos de Investimento;
Tributacao;
Compliance Legal e Etica;
e Mensuragao, Gestdo de Performance de Risco.
(*) conteldo especifico estabelecido pela AMBIMA.

Capacitar érgdos sociais, gestores e colaboradores para o exercicio das fungdes
relativo as atividades da cooperativa de crédito, esclarecendo sobre os aspectos
legais, de responsabilidade dos cargos investidos e de toda a dinamica
mercadolégica do segmento e das instituicdes financeiras no Brasil, seus
controles, riscos e desenvolvimento.

Conteudo (*)

Legislagdao Aplicada:
e Lei 4595 Reforma Bancaria;
e Lei 5764 Cooperativismo;
e Lei 6024 Intervencdo e Liquidacao;
e Lei 7492 Colarinho Branco;
e Lei 10.406 Cédigo Civil-responsabilidades;
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Lei Complementar 105 Sigilo Bancario;
Lei Complementar 130 Cooperativas de Crédito;
Resolucdo 3859 Sistema das Cooperativas de Crédito;
e Resolucdo 2554 Controles Internos;
Organizagao Sistémica:
e Formas de Organizacdo em trés niveis, fun¢des e funcionamento;
e Funcdo dos Bancos Cooperativos e Empresas Auxiliares;
e Capitalizacdo, Centralizacdo Financeira, Orcamento das entidades de 22 e
32 nijveis e formas de rateio;
e Comportamento Etico;
Forma de Gestdo e Controle:
e Estrutura organizacional basica de singulares;
e Nosso Negdcio -Produtos e Servigos;
e Controles Internos, o papel do Conselho Fiscal, Auditoria Interna e
Externa, supervisao do BACEN;
Orgamento e Ponto de Equilibrio:
e Origem e Aplicacdo dos Recursos — Evolugdo constante;
e Origem das Receitas e Despesas Operacionais;
e Despesas Fixas - Grandes Grupos e Controles;
e Resultado Operacional e Resultado Esperado;
e Indicadores de Desempenho e Risco — Forma de Gestao;
e Avaliagdo do Resultado.

Capacitar érgaos sociais, gestores e colaboradores para o exercicio das funcdes
relativo as atividades da cooperativa de crédito, esclarecendo sobre os aspectos
Objetivo legais, de responsabilidade dos cargos investidos e de toda a dindmica
mercadoldgica do segmento e das instituicdes financeiras no Brasil, seus
controles, riscos e desenvolvimento.
Planejamento Estratégico—conceito e aplicagdes:

o Definicdo da Direcdo Estratégica (Missdo, Visdo, Valores,

Posicionamento/Negdcios);
e Analise de Cendrios—SWOT —PEST -Porter;
e Definicdo dos Objetivos Estratégicos (Financeiro, Cooperados, Parceiros,
Processos e Aprendizado e Crescimento);

e Elaboracdo das Iniciativas/Acbes e Metas;

e Avaliacdo e Acompanhamento.
Conteudo Anidlise e Interpreta¢do dos Demonstrativos Financeiros:

e Leitura e Aplicacdo dos Demonstrativos Financeiros e Contabeis;

e Principais Indicadores de Risco;

e Principais Indicadores de Evolucdo e Eficiéncia;

e Ponto de Equilibrio.
Gestao do Negdcio:

e Produtos e Servicos —Captar com Eficiéncia;

e Forma de Atuag¢do no Mercado;

e Gestdo Participativa de Plano de Metas;
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e Avaliacdo de Competéncia dos Colaboradores;
Riscos—Gestao e Controle:

e Tipos de Risco do Negécio;

e Como gerenciar os Riscos;

e Forma de Medicdo de Riscos —Matriz/Rating.

Capacitar érgaos sociais, gestores e colaboradores para o exercicio das fungdes
relativo as atividades da cooperativa de crédito, esclarecendo sobre os aspectos
legais, de responsabilidade dos cargos investidos e de toda a dinamica

Objetivo mercadoldgica do segmento e das instituicdes financeiras no Brasil, seus
controles, riscos e desenvolvimento.
Gestao de Liquidez:
e Conceitos Basicos de Risco;
e C(Classificacdo de Risco de Liquidez;
e Gestdo de Risco de Liquidez em Cooperativas de Crédito e Centralizagdo
Financeira;
e Regulamento e Diretrizes;
Gestdo de Crédito:
e Crédito na visdo das Cooperativas;
e Crédito na visdo dos Analistas;
e Instrumentos de Anélise de Crédito;
e Modelos de Decisdo de Crédito;
e Politica de Crédito;
e Critérios e Concessdo de Crédito;
e Avaliacdo do Risco de Crédito;
e Formalizagdo e Exigéncias de Garantias;
e Perfil dos demandantes de crédito;
Conteudo e A pequena e média empresa—perfil;

e A grande empresa;

e Monitoramento de Crédito;

e Recuperacao de Crédito;

Controles Internos:

e Legislacdo Aplicada;

e Andlise e Avaliagdo de Riscos;

e Estrutura e Funcionamento dos Controles Internos;

e O que e como Controlar—Antes—Durante e Depois.

Governanga Cooperativa:

e Ponto forte e ponto fraco do modelo cooperativo;

e Desafios do crescimento para manutencdo do bom desempenho:
elaboracdo de projetos, planejamentos, estudos de viabilidade, tipos de
liderancas, potenciais conflitos de liderangas;

e A lideranca e governanca: formas de selecdo, cargos e perfis de
competéncia, avaliacdo de desempenho, acumulo de cargos, honorarios
e renovacao de liderancas;
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e A estrutura organizacional de instituicdo cooperativa;
e Atuacdo da lideranca nas diferentes estruturas da organizacdo, sinergias
e conflitos na ocupacgdo de cargos.

Capacitar os d6rgdos sociais, gestores e colaboradores para o exercicio das
funcdes relativo as atividades da instituicdo financeira cooperativa,
esclarecendo sobre os aspectos legais, de responsabilidade dos cargos
investidos e de toda a dindmica mercadolégica do segmento e das instituicdes
financeiras no Brasil, seus controles, riscos e desenvolvimento.

Objetivo

Evolucdo do Cooperativismo no Brasil e no mundo;

Principais Entidades do Cooperativismo de Crédito—Estrutura;
Leis N2 4.595; 5.764; 6.024; 7.492; 10.406; 11.638/07;

Leis Complementares N2 105 e 130;

Resolucdes N2s 2.554; 2.682; 2.697; 2.804; 3.380; 3.490; 3.859;
Circular N2 3.165;

Carta Circular N2 3.337;

Gestdo Planejamento e Controle;

Modelo de Gestdo;

As fun¢des do Gestor/Gerente.

Capacitar os érgdos sociais, gestores e colaboradores para o exercicio das
fungdes relativo as atividades da instituicdo financeira cooperativa,
esclarecendo sobre os aspectos legais, de responsabilidade dos cargos
investidos e de toda a dinamica mercadoldgica do segmento e das instituicdes
financeiras no Brasil, seus controles, riscos e desenvolvimento.

Conteudo

Objetivo

Responsabilidades legais: membros estatutarios e gerentes;
Processo de Fidelizacao;

As operag¢0des Ativas e Passivas;

Analise e Avaliacdo de Riscos;

Avaliacdo de Rating;

As regras do sucesso;

Planejamento Estratégico;

Governanga Cooperativa.

Conteudo
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Objetivo

19. RAMO SAUDE

Oferecer conhecimentos e desenvolver habilidades em atendimento ao cliente,
com base na valorizagdo da vida humana e na cidadania, de forma a possibilitar
a concepcao e a implantacdao de iniciativas de humanizacdo que venham a
beneficiar os usudrios e os profissionais de organizacbes de saude, além de
estimular a realizacdo de parcerias e intercAmbio de conhecimentos e
experiéncias nessa area.

Conteudo

Objetivo

e Atendimento ao cliente
Atendimento ao cliente na atualidade: foco no cliente, inclusdo e diversidade;
Diferencas entre exceléncia no atendimento e atendimento humanizado;
A atuacdo dos profissionais de organiza¢Oes de saude;
Atendimento ao cliente de organiza¢Oes de saude.

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades que permitam ter visdo
empresarial para a gestdo dos seus consultérios, de forma a otimizar os recursos
ali utilizados e aumentar a satisfacdao dos seus clientes.

Conteudo

e Nog0es bdsicas de cooperativismo
Principios, ramos e numeros do cooperativismo
Cooperativismo e saude

e Mercado de saude
Formacao atual dos profissionais da saude
Perfil socioeconémico dos profissionais de saude

e Empreendedorismo

e Marketing de servigos

e Gestdo da qualidade
Qualidade dos servicos de saude

e Gestdo financeira
OrientacgGes contabeis
Fluxo de caixa

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre as seis metas de

Objetivo :
seguranga do paciente.
e Historico
e Definigao
Contetido : Metas de seguranga

Identificacdo de pacientes
e Cuidado limpo e cuidado seguro: higieniza¢cdo das maos
e C(Cirurgia segura
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e Comunicacdo efetiva
e Prevencgdo de queda
e Prevencao de erro de medicacdo

Dar aos participantes, lideres formais da instituicdo (diretores, gerentes,

Objetivo supervisores e outros), conhecimentos e habilidades que permitem construir
um padrdo de exceléncia em atendimento hospitalar.
Como transformar os conceitos em pratica;
Exceléncia requer ferramentas de gestao;
Conteudo Analises dos pontos fortes e frageis num atendimento hospitalar;

Estudo de caso do préprio hospital;
O que é um padrdo de exceléncia.

Capacitar e instrumentalizar profissionais para a aplicacdo do Marketing na area

Objetivo da Saude, bem como identificar e discutir os principais desafios para a aquisicao,
rentabilizacdo e retengao de clientes e expansao dos negdcios.
e O ambiente de empresas prestadoras de servicos de saude e a
necessidade de mudanga;
e Marketing aplicado a servigos de Saude;
e Legislacdo e Saude;
e Composto de Marketing aplicado a drea de Saude — parte I: Servicos e
Preco;
e Composto de Marketing aplicado a drea de Saude — parte Il: Promogdo e
Praca;
e Composto de Marketing aplicado a area de Saude — parte Illl:
Contetdo Apresentacdo e Pessoal;

e Composto de Marketing aplicado a drea de Saude — parte IV: Processos e
Produtividade;

e Visual Merchandising e servigos de Salde;

e Relacionamento com clientes;

e Comunicagdo com o mercado;

e Aplicagdes do Marketing Direto em Salde;

e Qualidade no atendimento hospitalar;

e Acredita¢do hospitalar como diferencial de mercado;

¢ Inteligéncia aplicada a servigos de Saude;

e Endomarketing e servigos de Saude.

20. RAMO TRANSPORTE
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Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre expressdes basicas na
Objetivo Il'ngug e~spanhola, tais como saudacoes, informaf;6.e5 sobre trajgtgs e
localizacdes, de forma escrita e falada, de uso cotidiano, que possibilitem
melhor desempenhar suas atividades profissionais.
e Etiqueta nas relagées humanas: diferencas culturais;
e Alingua espanhola no mundo;
e Reconhecimento de sons: diferencas basicas;
Contetido ) Express~6es Uteis; '
e Saudacdes e despedidas;
e Numerais;
e Hora, tempo e estagdes do ano;
e ProfissGes e nacionalidades.
Dar aos participantes conhecimentos e habilidades sobre expressdes basicas na
Objetivo lingua inglesa,. tais como saudagées,. ipformagées so.brg trajetos e localizagGes,
de forma escrita e falada, de uso cotidiano, que possibilitem a esses cooperados
melhor desempenhar suas atividades profissionais.
e Etiqueta nas relagdes humanas: diferencas culturais
e Alingua inglesa no mundo
e Reconhecimento de sons: diferencas basicas
e ExpressOes Uteis
e Saudacdes e despedidas
Conteudo e Numerais
e Hora, tempo e estagbes do ano
e Profissdes e nacionalidades.
Dar aos participantes conhecimentos e habilidades que permitam criar e manter
Objetivo uma identidade no atendimento ao cliente, melhorando a comunicacdo da
central de tdxis com os cliente e taxistas.
e Caracteristicas especificas de central de taxi
e Identidade no atendimento ao cliente
e O que é um script e para qual a sua utilidade?
Contetido e Como conitruir urjn script
e A percepcdo do cliente
e Como ouvir e fazer perguntas
e Como responder as duvidas e reclamacdes dos clientes
e Como registrar com clareza as informacdes obtidas

AREA

21. RAMO EDUCACIONAL
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Fornecer aos participantes conhecimentos e habilidades sobre alternativas
didaticas, além de um grande nimero de procedimentos pedagdgicos que nao
estdo tradicionalmente contidos nos livros didaticos, que os levem a,
Objetivo efetivamente, promover a melhoria do ensino de matemadtica nos nove anos do
ensino fundamental, utilizando jogos e magicas que abrangem as areas de
aritmética, dlgebra, geometria e topologia, raciocinio légico e tratamento da
informacao.
e Lodgica e deducdo — raciocinio por analogia e a necessidade de prova;
paradoxo;
e Numeros e operagdes — numeros naturais, inteiros e racionais;
operacdes e seus significados; cdlculo mental e estimativo;
e Algebra — simbologia; equacdes algébricas de primeiro grau; calculos
algébricos;
Conteudo e Espaco e forma — exploracdo de propriedades incomuns de figuras
planas e sélidos geométricos; descoberta de padrées em geometria;
e Grandezas e medidas — comparacdes, analogias e a necessidade de
medicdo em conexdo com a geometria (espago) e com a aritmética
(tempo);
e |niciacdo a probabilidade — chance de ocorréncias imprevisiveis,
exploracdo de fendmenos improvaveis em situa¢des do cotidiano.
Dar aos participantes, profissionais da educag¢do infantil, conhecimentos e
Objetivo habilidades que possibilitem aos mesmos proporcionar um desenvolvimento
sadio a sua clientela, tendo por base suas necessidades fisicas e psicoldgicas.
e O desenvolvimento da crianga a partir do nascimento — desenvolvimento
neurofisiolégico da crianca e desenvolvimento dos 6rgdos do sentido
o Necessidades fisicas para um desenvolvimento sadio — alimentacao,
movimento, ritmo, sono, estimulos sensoriais do ambiente
Conteudo e Necessidades psicoldgicas — compreensdo das fases do desenvolvimento
infantil e criacdo de vinculos
e Fatores que prejudicam o desenvolvimento infantil
e Instrumentos para minimizar efeitos da violéncia, subnutricdo, falta de
vinculo afetivo, etc.

Dar aos participantes conhecimentos sobre o desenvolvimento da crianga de

Objetivo zero a seis anos, em termos neurofisioldgicos, demonstrando que através do
brincar a crianca desenvolve os requisitos basicos para a aprendizagem escolar.
e As bases neurofisiolégicas do desenvolvimento infantil
. e A descoberta do préprio corpo
Conteudo prop P

e As necessidades fisicas, afetivas e ambientais da crianca
e A aquisicdo do andar, da fala e do pensamento
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e Aimportancia do brincar
e Brincadeiras, jogos e atividades para cada faixa etdria
e A prontiddo para a alfabetizacdo

Levar o educador a criar um instrumento adequado a pratica da cooperagdo em

Objetivo
) sala de aula.
e Importancia do plano de aula;
e Etapas de um plano de aula;
e Plano de aula: cooperacdo enquanto meio;
Conteudo e Plano de aula: cooperacdo enquanto fim;
[ ]

Objetivo

Diferencas entre: cooperacdo enquanto meio e coopera¢do enquanto
fim;
Construgdo de um plano de aula.

Refletir com o professor, sua personalidade e postura dentro da sala de aula e
sobre a cooperagdo como processo transformador.

Conteudo

Conceito de cooperacdo e competicdo;

Efeitos psiquicos, emocionais e sociais da cooperacdo e da competicdo;
Educador e/ou professor (profissdo ou sacerddcio);
Autoconhecimento, autoimagem e autoestima;

Temperamento e tipologia;

Posturas pedagogicas;

Postura em sala de aula: democratico, autocratico, Laissez Faire;
Comportamento pessoal e profissional do professor: assertivo, agressivo
OU OMIsso;

Conceitos: eficacia, eficiéncia e efetividade;

Estratégias educacionais cooperativas;

Feedback;

Motivacdo: automotivacdo e como motivar os alunos.

22. PROJETOS E OFICINAS

Apresentar e vivenciar os jogos cooperativos e as dangas circulares como um

Objetivo instrumento de trabalho docente para disseminar e refletir sobre a pratica da
cooperacao junto aos educandos.
e Histdéria dos jogos cooperativos;
e Histodria das dancas circulares;
Conteudo e Os jogos cooperativos e as dangas circulares como instrumento de

trabalho para uma pratica cooperativa;
e Como trabalhar jogos cooperativos na escola;
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e Pratica de jogos cooperativos;
e Como trabalhar dancas circulares na escola;
e Pratica de dangas circulares.

Capacitar professores para a utilizacdo da “contacdo” de histéria como

Objetivo . .. - .
instrumento pedagdgico na realizacdo de suas aulas e projetos na escola.
e A histdria do contar histéria
e Apresentacdo dos diferentes tipos de histdrias (fabulas, contos de fadas,
. lendas e mitos
Conteldo )

e A contacgdo de histéria como instrumento pedagdgico
e Aimportancia da reflexdo sobre a moral da histéria
e Contacdo de historia

Proporcionar aos professores, funcionarios e cooperados momentos de reflexdao

Objetivo .
permanente sobre o processo educacional.
Historico da profissdo docente
O ensino para criangas
Diferentes formas de organizagdo de curriculo
Conteldo Autoridade x autoritarismo

Avaliacdo escolar
(in) disciplina na escola
Escola e sociedade

Apresentar aos professores, funcionarios e cooperados a histéria, os

Objetivo ) . .
J pressupostos e a metodologia do planejamento participativo.
e Histdria do planejamento participativo
, e Pressupostos do planejamento participativo
Conteldo P P J P P

e Desafios do planejamento participativo
e Atividades participativas integrando escola- familia- comunidade

Oferecer subsidios e estratégias para a implantacdo da coleta seletiva no

Objetivo ambiente corporativo e assim promover prdaticas de sustentabilidade e
preservacao ambiental.
e Introducao
e Meio ambiente
e Lixo
Conteldo e Consumo consciente

e Responsabilidade socioambiental
e 4 R’s (reduzir, reutilizar, restaurar e reciclar)
e Aspectos econdmicos e sociais relacionados ao mercado de reciclagem
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Objetivo

Fornecer aos participantes subsidios para a implementacdo de ac¢bes que
promovam o consumo consciente e praticas sustentdveis no ambiente da
cooperativa, trazendo beneficios econdmicos ao prevenir o desperdicio e gerar
negaocios.

As cooperativas de reciclagem

As diferentes formas de se fazer coleta seletiva

Técnicas e estratégias de implantagao

Tipos de residuos (classificacdo, armazenamento, destinacao)
Avaliacdo comparativa dos resultados pds-implantacao

Conteudo

Objetivo

Oferecer estratégias por meio de praticas sustentaveis, que contribuam no
planejamento e implantagdo de a¢des de melhorias sociais e econdmicas para a
longevidade dos negdcios das cooperativas.

O que é consumo consciente

Cidadania

Responsabilidade socioambiental e sustentabilidade

Agua

Energia

Alimentos

Ciclo de vida dos materiais

4 R’s (reduzir, reutilizar, restaurar e reciclar)

Obsolescéncia planejada

Produtos sustentdveis

OrientagbGes de praticas sustentaveis (coleta seletiva, 6leo de cozinha,
descarte de pilhas e baterias, selos de qualidade, entre outras).

Conteudo

Introducgao

Desenvolvimento sustentavel
As 08 metas do milénio
Mudangas climaticas

Agua

Energia elétrica

Cidadania

Consumo consciente

4 R’s (reduzir, reutilizar, restaurar e reciclar)
Responsabilidade socioambiental
Praticas e negdcios sustentaveis
Stakeholders

Gestdo sustentavel

Saude e bem estar coletivo
Organizacgdo socialmente responsavel

Av. Jerdnimo Camara, 2994 — Nazaré — CEP —59060-300 - Natal/RN

CNPJ 07.371.348/0001-34- Fone/Fax: 3605-2531 — E-Mail: sescooprn@sescooprn.coop.br



mailto:sescooprn@sescooprn.coop.br

/%2 SESCOOP/RN

Servico Nacional de Aprendizagem
do Cooperativismo no Estado do
Rio Grande do Norte

Objetivo

Sensibilizar os participantes para uma reflexdo sobre tematicas relacionadas a
sexualidade, doencas sexualmente transmissiveis, contracepcdo e uso do
preservativo, por meio de discussdes, problematizacées e relatos.

Conteudo

e Gravidez na adolescéncia

e DST/HIV AIDS

e Manifestacdo da sexualidade
e Amor/sexo/paixdo

e Puberdade

e Diversidade sexual

e Alteridade

Atualizacdo sobre os problemas ambientais em nivel global, suas causas e
consequéncias no presente e no futuro. Capacitar professores e dar subsidios

Objetivo para a insercdo da educacdo ambiental no ambiente escolar de forma
continuada.
e Meio ambiente: uma abordagem multidisciplinar
e 3r’s aplicados ao ambiente escolar
e Ciclo de vida de produtos: produtos reciclaveis
e Programas de reciclagem no ambiente escolar: desenvolvimento e
Conteudo aplicacdo

Resolugdo de conflitos relacionados ao meio ambiente

e O papel da arte educagao na educagdo ambiental

e Exemplos praticos de utilizacdo de atividades ludicas na educagdo
ambiental

Auxiliar os educadores na construcdo da relagdo entre a familia dos educandos e

Objetivo a escola, a partir de uma reflexao sobre a especificidade das institui¢des, no
ambito dos programas de educac¢do cooperativa.
e Familia e escola: diferentes institui¢des;
o Nogoes de familia ideal: visdes sobre as familias;
Conteudo

e A escola e a familia no aprendizado dos educandos;
e Construcdo de relagdes entre a familia e a escola.

Fornecer instrumentos para a construcao de relagdes saudaveis e proficuas

Objetivo P ~ ~
entre escola e familia, colocando no centro dessa relagdo a cooperacdo.
e Familia e escola: espagos de educagao
e Educagdo formativa na familia e na escola
Conteldo e Valores na familia e na escola

e Escola e familia no modelo de sociedade atual.
Relagdes entre familia e escola: conflitos ou cooperagao?
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Levar os participantes a conhecerem os valores desenvolvidos na pratica da

Objetivo ~ ) a . .
cooperacao e sua importancia no desenvolvimento das pessoas e da sociedade.
e Contextualizacdo econdmica, social e educacional do momento atual;
e Necessidades humanas basicas x necessidades criadas;
e Conceitos: ajuda, ajuda mutua e cooperacao;
Conteudo e Competicdo x cooperacdo;
[ ]

Cooperagao como valor, comportamento e processo transformador;
Efeitos psiquicos, emocionais e sociais da cooperagao e competicdo;
e FEtica na competic3o.

Subsidiar o educador com informacdes sobre as habilidades que sdo

Objetivo desenvolvidas durante a cooperacdo e a fundamentacdo legal para a sua
pratica.
I. Conceitos de cooperacao e competicao;
1. Efeitos psiquicos, emocionais e sociais da cooperacdo e da competicdo;
Conteldo Ill. Habilidades sociais, cognitivas e fisicas que sdo trabalhadas na cooperacao;

IV. Fundamentacdo legal e orientacdes diddticas que embasam o trabalho sobre
a cooperacdo nas escolas.

Objetivo Construir atividades cooperativas para serem desenvolvidas na escola.

e Conceito de cooperagao e competicao;

e Efeitos psiquicos, emocionais e sociais da cooperagdo e da competicao;
Contetido e Critérios para a construcdo de uma atividade cooperativa;

[ ]

[ ]

Construgao de atividades cooperativas;
Estratégias para trabalhar a cooperagdo nas disciplinas escolares.

Levar o participante a conhecer a doutrina econO6mica e social do

Objetivo . . N ~
) cooperativismo e a possibilidade de sua contribui¢cdo para a educagao.

e Doutrina econdmica do capitalismo (liberalismo e neoliberalismo):
origem e desenvolvimento, valores do capitalismo, consequéncias do
capitalismo, principio do poder (ADLER).

e Doutrina econOmica e social do cooperativismo: origem e

Contetido desenvolvimento, conceito, simbolos, principios e valores, ramos,

cooperativismo no Brasil e no mundo, sistema de representagao
e Diferengas entre cooperativa e empresa
e Cooperativismo e educacao
e Apresentacao das cooperativas locais.
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Apresentar e vivenciar os jogos cooperativos como um instrumento de trabalho
Objetivo docente para disseminar e refletir sobre a pratica da cooperagdo junto aos
educandos, no ambito dos programas de educacdo cooperativa.

e Histdria dos jogos cooperativos;

e Os jogos cooperativos como instrumento de trabalho para uma pratica
cooperativa;

e Como trabalhar jogos cooperativos na escola;

e Pratica de jogos cooperativos.

Conteudo

23. PROGRAMA APRENDIZ COOPERATIVO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Oportunizar o contato com questées que fazem parte do dia a dia dos cidaddos
e investigar a origem dos valores adotados; a reflexdo permanente sobre
direitos e deveres no contexto da aprendizagem e o reconhecimento da

Objetivo formacao profissional como fator de inclusdo social e cidadania; a construcdo de
conhecimentos essenciais a atividade produtiva e a realizacdo de projetos de
vida.

e EDUCACAO E APRENDIZAGEM
Aprendizagem e legislagdo
Para participar de um programa de aprendizagem
Direitos e deveres do aprendiz
O papel do Sescoop no contexto da aprendizagem
Competéncias bdsicas para o trabalho — CBO
e CONVIVENCIA SOCIAL E ETICA
Conwviver, viver junto, compartilhar
Os jovens e a cultura da cooperagao
Valores, moral e ética
Etica profissional
Contrato de convivéncia
Conteudo e EDUCACAO, TRABALHO E CIDADANIA
Trabalho e trabalhadores
Trabalho e emprego
Empregabilidade e trabalhabilidade
Trabalho e consumo
Trabalho e legislacao
e TRABALHO E RELACOES INTERPESSOAIS
A comunicagao
Motivagdo e satisfacdo no trabalho
Qualidade de vida no trabalho
Lideranca e trabalho em equipe
Postura profissional
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Selecionar e usar os recursos em diferentes situacGes de trabalho na

Objetivo . .
) Cooperativa e na vida pessoal.

e MICROINFORMATICA E INTERNET
Um computador visto por dentro
Hardware e software
Sistemas operacionais
Alguns Sistemas Operacionais
Software livre e Software proprietdrio
Utilizando o computador
Arquivos e Pastas
Acessério Windows Explorer
Textos e Gravacdo de Audio
Acessdrio WordPad
Acessorio Gravador de Som
Internet: recursos e pesquisas
Conhecendo a Web
O que é um navegador?

Uso da internet: fonte de pesquisa e politicas de acesso
Internet: ferramentas de comunicagdo

E-mail — Correio Eletronico

E-mails gratuitos

Aplicativo Outlook

Boas praticas de comunicacdo virtual

Redes sociais, blogs, chats

e PROCESSADOR DE TEXTOS
Conhecendo o aplicativo Word 2007
Criando documentos
Edicao de Textos
Outros recursos do Word
Envelopes e etiquetas

e EDITOR DE PLANILHAS
Como criar uma Planilha?

Recursos do Excel
Open Office: uma decisao politica
Mala direta

e EDITOR DE APRESENTACAO
PowerPoint: conceitos basicos e operagao
Recursos do PowerPoint
Como criar uma apresentagao
Como “incrementar” uma apresentagdo
Como copiar uma apresentagao
Como exibir uma apresentacao
Aperfeicoando a apresentacgao
Criando uma apresentagao: os Ramos do Cooperativismo

Conteudo
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Impressao

Ler, entender e produzir textos (escritos e orais) conforme situacdes
Objetivo comunicativas, técnicas e finalidades especificas de interacdo social no mundo
do trabalho e na vida pratica.
e COMUNICACAO ORAL E ESCRITA
Publicidade e Propaganda
Enquete na cooperativa
Debate: D3 para confiar na propaganda?
Feira do troca-troca!
Entrevista
Como preparar-se para o encontro?
Atividade 1 — Recolhendo informacgdes: minha vida
Atividade 2 — Narradores e ouvintes
Atividade 3 — Discussado e avaliacao
Curriculo
Um bom curriculo
Escrevendo o meu curriculo
e DESCRICAO
Como descrever?
Como apresentar?
Descrigao técnica
e RELATO
Relatdrio cooperativo
Etapa 1 — A minuta
Etapa 2 — Aspectos formais
Etapa 3 — Aspectos estruturais
Etapa 4 — Revisdo dos relatdrios
Ata
e TEXTOS DO MUNDO DO TRABALHO
Seminario
Sugestdes para as andlises
Oficio
Memorando
Carta argumentativa
Requerimento e Abaixo-assinado
Procuracao
Declaracao
Contrato
Reclamacao

Conteudo
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Objetivo

Conhecer e respeitar principios bdsicos de convivéncia, agindo de forma
cooperativa, ética e democratica e responsavel em relagdes pessoais, sociais,
politicas, ambientais e profissionais.

Conteudo

Objetivo

e JUVENTUDE E SAUDE PESSOAL
Nutricao
Atividade fisica
Higiene pessoal e organizacao
Género e sexualidade
Identidades
Cuidados com a saude sexual
Saude e uso indevido de drogas
e CONVIVENCIA SOLIDARIA E POLITICAS PUBLICAS
Discriminacao social e econémica
Um conceito chave: a igualdade
Politicas publicas voltadas para jovens
Documentos — uma questdo de cidadania, um direito de todos!
e SAUDEE SEGURANCA NO TRABALHO
Acidente de trabalho: conceitos, legal e prevencionista
Comissao interna de prevencado de acidentes - CIPA
Programa de prevencdo de riscos ambientais - PPRA
Agentes e fatores de protecao
Relagdes interpessoais no trabalho: saude individual e coletiva
Melhorias nas condi¢des de trabalho
e MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
Residuos: origem e destino
Reduzir, reutilizar, reciclar
Agua, bem indispensavel a vida
Como preservar 0s N0SsOSs recursos?

Realizar opera¢des matematicas como ferramenta de auxilio para compreender,
representar e resolver situagdes do cotidiano e do mundo do trabalho.

Conteudo

e JOGOS
Xadrez e escopa
Pontinho
Pesquisa na web e operagdes com conjuntos
Levantamento de perguntas e primeiras pesquisas
Organizac¢do da pesquisa
Realizagdo de pesquisas na web
Compartilhamento de resultados
Refinamento da pesquisa
Realizagdo de pesquisas na web
Analise das operagbes com conjuntos
Apresentacdo das pesquisas

e RAZAO E PROPORCAO
Grandezas diretamente e inversamente proporcionais
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A estratégia de tales
Escala
Proporcionalidade inversa
Sudoku, kakuro e nimeros légicos
Regra de trés simples
Regra de trés composta

e JUROS SIMPLES E COMPOSTOS
Célculo de porcentagem
Capital, montante e juros
Calculo de juros
Juros simples e juros compostos
Célculo de juros simples
Calculo de juros compostos
Compra a vista ou a prazo?

e ESTATISTICA
Nocdes basicas
Probabilidade
Torre de handi
Leitura de graficos
Populacdo e amostra
Frequéncias
Moda, média e mediana
Grafico de setores
Medidas de dispersao
Variancia
Desvio padrao

Objetivo

Aplicar os saberes construidos as novas situagdes-problemas de ordem pessoal,
comunitaria e profissional de forma empreendedora.

Conteudo

e QUEM E O EMPREENDEDOR
Significado e perfil do empreendedor
Empreendedorismo, cooperacgao e lideranga
Desenvolvendo atributos do empreendedor
Identificando empreendedores

e APRENDENDO A EMPREENDER
Tipos de empreendedorismo
Empreendedorismo, ideias e oportunidades
Empreendedorismo e protagonismo juvenil
Oportunidades e ameacas

e EMPREENDENDO NA COOPERATIVA
Empreendedorismo e cooperativismo
Entrevistando cooperados
Elaborando o diagndstico
Planejando a acdo empreendedora
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Usar os principios da administracao para gerir o préprio trabalho ao realizar
Objetivo atividades planejadas, distribuir o tempo, desenvolver rotinas e utilizar
materiais e equipamentos disponiveis na Cooperativa.

e APRENDENDO A ADMINISTRAR
Significado e fungdes
Principios da administracao
Ferramentas de controle

e CONHECENDO A ORGANIZACAO
Estrutura Organizacional
Cultura e clima organizacional
Mercado

e DESCOBRINDO A QUALIDADE
Principios da Qualidade
Elementos da Qualidade
Planejamento estratégico

Favorecer a construcdo de conhecimentos indispensaveis ao exercicio de
atividades administrativas e a sua aplicagdo em cooperativas; o
Objetivo desenvolvimento de competéncias pessoais e profissionais conforme a CBO
4110-05; a adocdo de principios éticos e cooperativistas na execugdo das rotinas
administrativas.
e DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO: COOPER — UMA PEQUENA HISTORIA
Conhecendo a Cooper
Organizando rotinas
Aplicando rotinas
e ATENDIMENTO AO CLIENTE
Melhore a experiéncia do cliente
Como lidar com as reclamacdes do cliente
e GESTAO DE PESSOAL
Seminario — Atividades preparatérias
Admissao
Obrigacdes e direitos trabalhistas
Folha de pagamento
e SETOR CONTABIL
O que é contabilidade
Fungdes da contabilidade
Conceitos basicos
e SETOR FINANCEIRO
Pagamentos e controles
Faturamento
Cobrancga e crédito
Tramitar documentos
e ARQUIVO
Arquivar
Arquivamento passo a passo

Conteudo

Conteudo
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Objetivo

Métodos de classificagdo e codificacao
Empréstimo e consulta de documentos: Protocolo
e ALMOXARIFADO
Organizacao do almoxarifado
Fungdes do almoxarifado
Seguranca no almoxarifado
Classificacdo e codificacdo dos materiais
Localizacdo de materiais
Controle de Estoque
e DEPARTAMENTO COMERCIAL
Compras
Marketing
Vendas

Oferecer condi¢Ges para os aprendizes desenvolverem habilidades que os
instrumentalizem para enfrentar o processo seletivo, com vistas a otimizarem
possibilidades de acesso ao mundo do trabalho; fazerem escolhas relacionadas
ao futuro profissional, em decorréncia da constatacdo de que é preciso se
manterem permanentemente em processo de qualificacdo, aperfeicoando as
formas de progressdao no mundo do trabalho.

Conteudo

Objetivo

e Processo Seletivo
Curriculo
Entrevista de emprego
Dinamica de grupo

e ltinerario Formativo

Desenvolver a consciéncia cooperativista dos participantes, contribuindo para a
execucdo de suas atividades na sociedade cooperativa, de acordo com os
principios e valores cooperativistas.

Conteudo

e O sistema cooperativista brasileiro;

Historico de Rochdale aos dias atuais;

Principios e valores do cooperativismo;

Organiza¢ao do Quadro Social;

Gestdo e Governanga Cooperativa;
Profissionalizacdo com investimento no ser humano;
Cooperativismo e a Economia Brasileira;

e Ramos do Cooperativismo.

Objetivo

24. ARTESANATO

Proporcionar aos participantes conhecimentos e habilidades para desenvolver
trabalhos manuais de acordo com as necessidades da cooperativa solicitante.

Av. Jerbnimo Camara, 2994 — Nazaré — CEP — 59060-300 - Natal/RN
CNPJ 07.371.348/0001-34- Fone/Fax: 3605-2531 — E-Mail: sescooprn@sescooprn.coop.br



mailto:sescooprn@sescooprn.coop.br

/%2 SESCOOP/RN

Servigo Nacional de Aprendizagem
do Cooperativismo no Estado do
Rio Grande do Norte

Conteudo

A subarea Trabalhos Manuais desenvolvera trabalhos para cada ramo
cooperativista especifico.

Objetivo

25. ENSINO A DISTANCIA - EAD

Oportunizar o contato com questdes que fazem parte do dia a dia dos cidadados
e investigar a origem dos valores adotados; a reflexdao permanente sobre
direitos e deveres no contexto da aprendizagem e o reconhecimento da
formacao profissional como fator de inclusdo social e cidadania; a construcdo de
conhecimentos essenciais a atividade produtiva e a realiza¢do de projetos de
vida.

Conteudo

e EDUCACAO E APRENDIZAGEM
Aprendizagem e legislagdo

Para participar de um programa de aprendizagem
Direitos e deveres do aprendiz

O papel do Sescoop no contexto da aprendizagem
Competéncias bdsicas para o trabalho — CBO
» CONVIVENCIA SOCIAL E ETICA

Conwviver, viver junto, compartilhar

Os jovens e a cultura da cooperacdo
Valores, moral e ética

Etica profissional

Contrato de convivéncia

e EDUCACAO, TRABALHO E CIDADANIA
Trabalho e trabalhadores

Trabalho e emprego

Empregabilidade e trabalhabilidade
Trabalho e consumo

Trabalho e legislacao

* TRABALHO E RELACOES INTERPESSOAIS

A comunicagao

Motivacdo e satisfagdo no trabalho
Qualidade de vida no trabalho

Lideranca e trabalho em equipe

Postura profissional

o Selecionar e usar os recursos em diferentes situa¢des de trabalho na
Objetivo . .
Cooperativa e na vida pessoal.
e MICROINFORMATICA E INTERNET
Conteudo Um computador visto por dentro
Hardware e software
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Objetivo

Sistemas operacionais

Alguns Sistemas Operacionais

Software livre e Software proprietdrio
Utilizando o computador

Arquivos e Pastas

Acessério Windows Explorer

Textos e Gravacdo de Audio

Acessdrio WordPad

Acessorio Gravador de Som

Internet: recursos e pesquisas
Conhecendo a Web

O que é um navegador?

Uso da internet: fonte de pesquisa e politicas de acesso
Internet: ferramentas de comunicagdo
E-mail — Correio Eletrénico

E-mails gratuitos

Aplicativo Outlook

Boas praticas de comunicacdo virtual
Redes sociais, blogs, chats

* PROCESSADOR DE TEXTOS
Conhecendo o aplicativo

Word 2007

Criando documentos

Edicao de Textos

Outros recursos do Word

Envelopes e etiquetas

¢ EDITOR DE PLANILHAS

Como criar uma Planilha?

Recursos do Excel

Open Office: uma decisdo politica

Mala direta

* EDITOR DE APRESENTACAO
PowerPoint: conceitos basicos e operagado
Recursos do PowerPoint

Como criar uma apresentagao

Como “incrementar” uma apresentagao
Como copiar uma apresentagao

Como exibir uma apresentagao
Aperfeicoando a apresentac¢do

Criando uma apresentagao: os Ramos do Cooperativismo
Impressao

Ler, entender e produzir textos (escritos e orais) conforme situacoes
comunicativas, técnicas e finalidades especificas de interagdo social no mundo
do trabalho e na vida pratica.
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e COMUNICACAO ORAL E ESCRITA
Publicidade e Propaganda

Enquete na cooperativa

Debate: D3 para confiar na propaganda?
Feira do troca-troca!

Entrevista

Como preparar-se para o encontro?
Atividade 1 — Recolhendo informacgdes: minha vida
Atividade 2 — Narradores e ouvintes
Atividade 3 — Discussdo e avaliacao
Curriculo

Um bom curriculo

Escrevendo o meu curriculo

e DESCRICAO

Como descrever?

Como apresentar?

Descricdo técnica

¢ RELATO

Relatério cooperativo

Etapa 1 — A minuta

Etapa 2 — Aspectos formais

Etapa 3 — Aspectos estruturais
Etapa 4 — Revisdo dos relatorios Ata
e TEXTOS DO MUNDO DO TRABALHO
Semindrio

SugestOes para as analises

Oficio

Memorando

Carta argumentativa

Requerimento e Abaixo-assinado
Procuracao

Declaracdo

Contrato

Reclamacao

Conhecer e respeitar principios basicos de convivéncia, agindo de forma
Objetivo cooperativa, ética e democratica e responsavel em relagdes pessoais, sociais,
politicas, ambientais e profissionais.

 JUVENTUDE E SAUDE PESSOAL

Nutri¢cao

Atividade fisica

Higiene pessoal e organizacdo

Género e sexualidade

Identidades

Cuidados com a saude sexual

Saude e uso indevido de drogas

Conteudo

Conteudo
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» CONVIVENCIA SOLIDARIA E POLITICAS PUBLICAS
Discriminacdo social e econ6mica

Um conceito chave: a igualdade Politicas publicas voltadas para jovens
Documentos — uma questao de cidadania, um direito de todos!
e SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

Acidente de trabalho: conceitos, legal e prevencionista
Comissao interna de prevencao de acidentes - CIPA

Programa de prevencdo de riscos ambientais - PPRA

Agentes e fatores de protecao

RelagGes interpessoais no trabalho: saude individual e coletiva
Melhorias nas condi¢es de trabalho

* MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
Residuos: origem e destino

Reduzir, reutilizar, reciclar

Agua, bem indispensavel a vida

Como preservar 0s N0SsOs recursos?

Realizar operacGes matematicas como ferramenta de auxilio para compreender,
representar e resolver situacdes do cotidiano e do mundo do trabalho.

¢ JOGOS

Xadrez e escopa

Pontinho

Pesquisa na web e operagdes com conjuntos
Levantamento de perguntas e primeiras pesquisas
Organizag¢ao da pesquisa

Realizacdo de pesquisas na web
Compartilhamento de resultados

Refinamento da pesquisa

Realizacdo de pesquisas na web

Analise das operagbes com conjuntos
Apresentacdo das pesquisas

e RAZAO E PROPORCAO

Conteudo Grandezas diretamente e inversamente proporcionais
A estratégia de tales

Escala

Proporcionalidade inversa

Sudoku, kakuro e nimeros légicos

Regra de trés simples

Regra de trés composta

¢ JUROS SIMPLES E COMPOSTOS

Calculo de porcentagem

Capital, montante e juros

Calculo de juros Juros simples e juros compostos
Calculo de juros simples

Calculo de juros compostos

Compra a vista ou a prazo?

Objetivo
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Objetivo

e ESTATISTICA

Nogdes basicas Probabilidade

Torre de handi

Leitura de graficos

Populacdo e amostra Frequéncias Moda, média e mediana Grafico de setores
Medidas de dispersao Variancia

Desvio padrao

Aplicar os saberes construidos as novas situacdes-problemas de ordem pessoal,
comunitaria e profissional de forma empreendedora.

Conteudo

Objetivo

e QUEM E O EMPREENDEDOR

Significado e perfil do empreendedor
Empreendedorismo, cooperacao e lideranca
Desenvolvendo atributos do empreendedor
Identificando empreendedores

e APRENDENDO A EMPREENDER

Tipos de empreendedorismo
Empreendedorismo, ideias e oportunidades
Empreendedorismo e protagonismo juvenil
Oportunidades e ameacas

e EMPREENDENDO NA COOPERATIVA
Empreendedorismo e cooperativismo
Entrevistando cooperados

Elaborando o diagndstico

Planejando a agdo empreendedora

Usar os principios da administracdo para gerir o proprio trabalho ao realizar
atividades planejadas, distribuir o tempo, desenvolver rotinas e utilizar
materiais e equipamentos disponiveis na Cooperativa.

Conteudo

e APRENDENDO A ADMINISTRAR
Significado e fungdes

Principios da administragdo
Ferramentas de controle

e CONHECENDO A ORGANIZACAO
Estrutura

Organizacional

Cultura e clima organizacional
Mercado

e DESCOBRINDO A QUALIDADE
Principios da Qualidade
Elementos da Qualidade
Planejamento estratégico
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Objetivo

Favorecer a construcdo de conhecimentos indispensaveis ao exercicio de
atividades administrativas e a sua aplicacdo em cooperativas; o
desenvolvimento de competéncias pessoais e profissionais conforme a CBO
4110-05; a adoc¢do de principios éticos e cooperativistas na execugdo das rotinas
administrativas.

Conteudo

e DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO: COOPER — UMA PEQUENA HISTORIA
Conhecendo a Cooper

Organizando rotinas

Aplicando rotinas

e ATENDIMENTO AO CLIENTE

Melhore a experiéncia do cliente

Como lidar com as reclamacgdes do cliente
» GESTAO DE PESSOAL

Seminario — Atividades preparatérias
Admissao

Obrigacdes e direitos trabalhistas

Folha de pagamento

* SETOR CONTABIL

O que é contabilidade

Funcoes da contabilidade

Conceitos basicos

¢ SETOR FINANCEIRO

Pagamentos e controles

Faturamento

Cobranca e crédito

Tramitar documentos

¢ ARQUIVO

Arquivar

Arguivamento passo a passo

Métodos de classificacdo e codificacdo
Empréstimo e consulta de documentos: Protocolo
e ALMOXARIFADO

Organizag¢do do almoxarifado

Fungoes do almoxarifado

Seguranca no almoxarifado
Classificacdo e codificacdo dos materiais
Localizacdo de materiais

Controle de Estoque

e DEPARTAMENTO COMERCIAL
Compras Marketing Vendas

Objetivo

Oferecer condi¢Ges para os aprendizes desenvolverem habilidades que os
instrumentalizem para enfrentar o processo seletivo, com vistas a otimizarem
possibilidades de acesso ao mundo do trabalho; fazerem escolhas relacionadas
ao futuro profissional, em decorréncia da constatacdo de que é preciso se
manterem permanentemente em processo de qualificacdo, aperfeicoando as
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formas de progressao no mundo do trabalho.

Conteudo

Objetivo

e Processo Seletivo

e Curriculo

Entrevista de emprego
Dindmica de grupo
Itinerdrio Formativo

Desenvolver a consciéncia cooperativista dos participantes, contribuindo para a
execucdo de suas atividades na sociedade cooperativa, de acordo com os
principios e valores cooperativistas.

Conteudo

Objetivo

O sistema cooperativista brasileiro;

Historico de Rochdale aos dias atuais;

Principios e valores do cooperativismo;

Organizacdo do Quadro Social;

Gestdo e Governanca Cooperativa;
Profissionalizacdo com investimento no ser humano;
Cooperativismo e a Economia Brasileira;

Ramos do Cooperativismo.

Dar aos participantes conhecimentos e habilidades dentro de cada 4drea
especifica.

Conteudo

O conteldo serd desenvolvido de acordo com o curso ou area especifica.

26. RAMO HABITACIONAL

Objetivo

O curso Basico de AutoCAD destina-se a capacitar e aperfeicoar estudantes e
profissionais da drea tecnolégica e demais interessados na utilizacdo das
ferramentas do AutoCAD 2D, para desenvolvimento de desenhos de pecas e
projetos da construgao civil. Ampliar a capacidade de visualizagao tridimensional
do espaco e a destreza com o instrumental basico de Desenho Técnico, além das
normas técnicas e convengdes usuais.
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Conteudo

Objetivo

¢ Configuracdes do AutoCAD;

¢ Comandos de desenho de entidades basicas: linhas, arcos, circulos, polilinhas,
etc.;

e Linhas infinitas e semi-infinitas;

¢ Acerto da visualizagcdo do desenho: ampliacdo ou reducdo da janela de
visualizacao e deslocamento da regido observada;

¢ Edicdo e elimina¢do de entidades;

e Utilizacdo de precisdo para desenho;

e Utilizacdo de vetores e rastreadores de pontos de precisdo;

¢ Copias de entidades: simples, multiplas e por espelhamento;

¢ O controle das propriedades dos objetos;

¢ Agrupamento de entidades - criacao de blocos;

* Criacdo e edicdo de bibliotecas de simbolos;

e Utilizacdo de atributos em blocos;

e Criacdo de formatos de papel e carimbos;

¢ Utilizacdo de camadas para desenhos: criacao, definicdo de cores,
congelamento, bloqueio e configuracao de espessuras;

¢ Colocacdo de cotas em desenhos - tipos de cotas, edicdo e criacdo de estilos;
¢ Colocacdo de textos em desenhos - definicdo de caracteristicas e criacdo de
estilos;

¢ Insercdo de hachuras e sua edicdo;

e Utilizagdo do conceito de “Espaco do Papel” (“Layout”) para visualizacdo e
impressdo de diversas vistas de um desenho simultaneamente;

¢ Impressao de desenhos - visualizagado prévia da impressao;
*Bibliografia/Links Recomendados.

Aprofundar conhecimentos nos comandos bdsicos e conhecer configuragdes
avancadas, além de treinamento pratico das ferramentas visando o dominio e a
celeridade na producdo de desenhos. Aperfeicoamento na utilizacdo de escalas,
pranchas, layers e plotagens. Enfase na pratica, desenvolvimento de um projeto
completo desde a planta de situagdo até cortes e fachadas. Além de resolugao
de questdes para fixar o contetdo.

Conteudo

¢ Aprofundamento nos comandos de desenho, modificacdo, cotas, criacdo de
camadas (layers), hachuras, na area de impressdo (layout);

¢ Desenvolvimento de um projeto completo de um prédio com planta de
situacado, planta de locagao, planta de cobertura, planta baixa, dois corte, duas
fachadas, detalhamentos e configuragao final para impressao;
*Bibliografia/Links Recomendados.

Objetivo

Aprender as ferramentas e funcionamento basico do Sketchup; primeiras linhas
e movimentos; formas bdsicas; praticando com as ferramentas; paredes e
pinturas; levantando a planta; objetos, ferramentas e telhados; sélidos e
animacoes; ferramentas basicas finais.
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¢ Introducao;

¢ Primeiras linhas e movimentos;

¢ Formas basicas;

¢ Praticando com as Ferramentas;
¢ Paredes e Pinturas;

Conteudo ¢ Levantando a Planta;

¢ Objetos, Ferramentas e Telhados;
¢ Sélidos e Animacoes;

¢ Ferramentas Basicas Finais;

e Conclusao;

e Bibliografia/Links Recomendados.

Capacitar o aluno a desenvolver projetos completos de interiores, Com
modelagem de mobilidrio, renderizacdo, apresentacdo, quantitativo.

Objetivo

e Hardware necessario;

¢ Instalacdo do software;

¢ |nterface;

e Project Browser;

¢ Tipos de arquivos do Revit;

e Sistema de backup;

e Diretdrios do software;

e Comandos de selecao;

e Comandos de Zoom;

e Comandos de visualizacdo;

¢ Estudos de insolagao;

e Comandos de edicao;

¢ Conceito de Familias;

¢ Configuracdes iniciais (unidades, snaps,etc.).
¢ Cotas temporarias;

¢ Cotas equalizadas;

e Criacdo de tipos de Walls (paredes);

¢ Criacdo de tipos de portas e janelas;

¢ Configurando Tags de portas e janelas;

¢ Controle de visibilidade de objetos;

e Sections and Elevations (Cortes e ElevagGes);
e Callouts (Detalhes);

¢ Criacdo de Niveis;

e Criacdo de Floor (lajes e pisos);

e Criagdo de Ceiling Plans (planta de teto);

¢ Usando familias de Componentes (blocos);
e Corrigindo a visibilidade de familias de Componentes;
¢ Usando Familias de RPCs;

e Ref Planes / Workplanes;

¢ Usando a Camera do Revit;

e Render;

e Walkthrogh;

Conteudo
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Objetivo

e Criando Curtain Walls (Painéis de vidro);
¢ Criando Roofs (telhados);

¢ Usando Linework (linhas de projecao);

¢ Conhecendo o Object styles;

e Criando Stairs (Escadas);

¢ Usando Railings (corrimdos e guardacorpo);
¢ Usando o Text (textos);

¢ Usando o Dimensions (cotas);

¢ Criando Schedules (planilhas);

e Criando Areas e Rooms;

¢ Criando legendas;

e Criando Sheets (Pranchas);

e Criacdo e alteracao de crops;

¢ Publicando em DWF;

¢ Exportando os layers para Autocad;

* Impressao.

Introduzir, aos participantes do curso, as nog¢des basicas referentes a
representacdo grafica de construgdo civil para que sejam capazes de
compreender a linguagem gréfica e produzir de acordo com as normas técnicas
desenhos de plantas, cortes, eleva¢des, perspectivas e valorizacdo grafica
dentre outros conceitos bdsicos.

Conteudo

¢ Introdugao;

e Historia;

¢ Normatizagao;

e Materiais e Instrumentos;

¢ Formato do Papel;

¢ Cotas;

¢ Planta Baixa;

e Cortes;

¢ Fachadas;

¢ Resolugdo de questdes para fixar o conteldo;
*Bibliografia/Links Recomendados.

Objetivo

27. ARTE E CULTURA

Auxiliar no aprendizado musical, permitindo o contato com um instrumento
harmonico, fornecendo aos participantes conhecimentos elementares, mas
suficiente para dar seus primeiros passos na pratica de tocar violao.
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e Musica — definicdes gerais

e Propriedades do som

¢ Notas

e Acidentes musicais: sustenido e bemol
e Conhecendo o violdo

e Postura

e Ma3os no violdo (m3o direita / m3o esquerda)
e Formacdo de acorde

e C(Cifras

Acordes maiores

Acordes menores

Acordes com sétima menor

Acordes basicos para violdo
Treinamento de sequéncias

Ritmos

Aulas praticas

Conteudo

Proporcionar a utilizacdo da flauta doce nas aulas de iniciacdo musical,
permitindo com que os participantes tenham contato com um instrumento
Objetivo melddico, ajudando-as no desenvolvimento de seu ouvido interno, e contato
com a leitura musical, estimulando, dessa forma a criatividade, além de auxiliar
no seu desenvolvimento psicomotor e sua lateralidade.

e Teoria Musical

Partes da Flauta Doce
Como se toca a Flauta Doce
Como ler a musica

Limpeza da Flauta Doce
Musicas para treinar

Notas Musicais

Acidentes Musicais
Sustenidos e Bemois
Mdsicas facilitadas

Conteudo

Compreender como manipular as estruturas responsdveis pela voz, conhecer,
Objetivo utilizar e saber aproveitar as mais diferentes técnicas vocais, em situagdes
diferentes, explorando os mais diferentes repertérios e estilos musicais.
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e Como realizar um aquecimento fisico e vocal adequado para cantar
e Diafragma
e As propriedades da voz
o Identificar notas musicais
Contetido . Iden}ificar a prc'?pria pf)téncia vocal
e Nocdes de teoria musical
e Voz, Corpo e Mente
e Aguecimento fisico
e Propriedades da Voz
e Aguecimento vocal
Ensinar noc¢des bdsicas da técnica fisica e vocal do ator e andlise de personagens
e desenvolve, no participante, sua percep¢do espacial, temporal, ritmica e
Objetivo sonora, para a representacdo de situacGes dramaticas. O curso desenvolve
habilidades como concentracdo, coordenacdo, autoconfianca, seguranca e
agilidade, visando aprimorar a presenca cénica do aluno.
e Jogos teatrais e improvisagoes.
e Andlise do personagem.
Conteldo e Leitura e estudos de textos.
e Montagem de cenas.
e Dinamicas de desinibicdo individual e em grupo.
Auxiliar no aprendizado musical, permitindo o contato com um instrumento
Objetivo harmonico, fornecendo aos participantes conhecimentos intermediarios para a
pratica de tocar violdo.
e Musica — defini¢des gerais
e Propriedades do som
e Notas
e Postura
e Formacdo de acorde
e Cifras
Contetido e Acordes maiores
e Acordes menores
e Acordes com sétima menor
e Acordes basicos para violdo
e Treinamento de sequéncias
e Ritmos
e Estilos musicais
e Aulas praticas.
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Auxiliar no aprendizado musical, permitindo o contato com um instrumento
Objetivo harmonico, fornecendo aos participantes conhecimentos intermediarios para a
pratica de tocar violdo.

e Partitura especifica para o violdo;

¢ Notas no braco do violdo;

e Pestanas - exercicios de fortalecimento dos musculos para a pratica;

e Escala cromadtica;

e Escala diatonica;

¢ Dedilhados e arpejos;

e Formas e frases — percepgao;

e Técnica da mao esquerda - pressdo que o dedo deve exercer sobre a
corda;

e Levadas ritmicas;

e Postura do violdo classico;

e Armadura;

e Tons maiores e seus relativos menores;

¢ Enarmonia.

Auxiliar no aprendizado musical, permitindo o contato com um instrumento
Objetivo harmonico, fornecendo aos participantes conhecimentos basicos, mas
suficientes para dar seus primeiros passos na pratica de tocar violdo.
Musica - Defini¢des Gerais

Propriedades do Som

Figuras Musicais de Som e Pausa

Valores de Figuras

Compassos simples

Ditados ritmicos

Composicao ritmica

Acidentes Musicais: sustenido/bemol/bequadro
Conhecendo o violdo

Cordas soltas

Postura

M3os no violdo: mdo direita/m&o esquerda

Cifras

Acordes basicos para violdo

Acordes maiores e menores

Acordes com sétima

Pestana

e Ritmos

e Acompanhamentos simples

e Musica - acompanhamentos com acordes simples

e Acompanhamento - MPB

e Apreciacdo Musical

e Aulas préaticas

Conteudo

Conteudo

B — Consultoria
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AREA

1. ADMINISTRAGAO

AREA

Subdrea Elaboracao de Projetos

Subdrea Recursos Humanos

Subarea Coleta de dados para diagnodstico

Subdrea Aplicacdo de Questiondrio

Subarea Controle de Materiais — Estoque

Subdrea Instrumento de Orientac¢do as Cooperativas- 10C

Subarea Instrumento de Acompanhamento da Gestdo Cooperativa - IAGC
Subdrea Mapeamento de Processos-Fluxo

Subdrea Gestdo de Pessoas

AREA 2. COOPERATIVISMO

Subdrea Conselho de Administragao, Conselho Fiscal e Organizagao do Quadro Social
Subdrea Assembleias Gerais

Subdrea Analise de Atas de Constituicdo e de Assembleias

Subarea Elaboracdo e Andlise de Estatuto

Subarea Elaboracdo de Regimento Interno

Subdrea Elaboragao de Edital de Convocagao para Assembleias Gerais

3. MEIO AMBIENTE

AREA

Subarea Programa de Residuos Sélidos — reciclagem

Subarea Gestdo do Impacto Ambiental

Subarea Politica de Preservacdo Ambiental

Subarea Gestdo de Recursos e investimentos para o desenvolvimento sustentavel

4. JURIDICA

AREA

Subarea Pareceres Juridicos
Subarea LicitacGes e Contratos
Subarea Chamadas publicas
Subdrea Tesouraria

Subarea Analise de crédito
Subdrea Gestdo de sistemas
Subarea Planejamento financeiro
Subdrea Anidlise de custos
Subarea Analise financeira
Subarea Formacao de Precos
Subdrea Fluxos de Caixa

6. CONTABIL

Subdrea Controle Patrimonial
Subarea Analise de balangos

Subdrea Analise de Escrituracdo Fiscal
Subdrea Analise Contabil

Subarea eSocial
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Subarea REDESIM (Arguivamento de Atas na Junta Comercial)
AREA 7. ECONOMIA
Subdrea Plano de Negécio
Subarea Avaliacdo do Plano de Negécio
Subdrea Planejamento Estratégico
Subarea Avaliacdo do Planejamento Estratégico
Subarea Marketing estratégico
Subdrea Analise de vendas
Subdrea Publicidade e Propaganda
Subarea Pesquisa de satisfacdo de clientes
Subdrea Marketing de servigos
Subarea Marketing de agronegécios
Subdrea Negdcios Digitais
Subdrea Identidade visual
Subdrea Apicultura e meliponicultura: Gestdao da cadeia produtiva do mel
Subarea Avicultura: Gestao da cadeia produtiva de aves
Subdrea Ovino caprinocultura: Gestdao da cadeia produtiva de ovinos e caprinos
Subarea Leite e derivados: Gestao da cadeia produtiva de leite e derivados
Subarea Bovinocultura de corte: Gestao da cadeia produtiva de bovinos
Subarea Suinocultura: Gestdo da cadeia produtiva de suinos
Subarea Fruticultura: Gestdo da cadeia produtiva de frutas
Subarea Horticultura Organica: Gestdo da cadeia produtiva de horticultura organica.
Subarea Piscicultura: Gestdo da cadeia produtiva de peixes
Subarea Agro energia: Gestao da cadeia produtiva de agro energia
Subarea Agricultura Familiar
Subarea Educacgao de Jovens e Adultos
Subarea Psicopedagogia
Subarea Educacado cooperativista
Subdrea Metodologias cooperativistas
Subdrea Desenvolvimento e Avaliacdo de Projetos Educacionais Cooperativos
Subarea Caracterizacdo e diagndstico da realidade local
Subdrea Praticas pedagdgicas de Cooperacao
Subdrea Logistica
Subarea Producdo limpa
Subarea Seguranca alimentar
Subdrea Gestdo e administracao do Processo produtivo
Subarea Suprimentos e producgao
C—Palestra
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AREA 1. EDUCACAO

Nome da Palestra

Bullying e Agressividade na Escola

Nome da Palestra

Relacionamento Interpessoal na Equipe Docente

Nome da Palestra

O CHA de competéncias do professor na atualidade

Nome da Palestra

Competéncias do Gestor Educacional

Nome da Palestra

Homofobia no Ambiente Escolar

Nome da Palestra

O Papel da Mulher na Sociedade

Nome da Palestra

O Uso Saudavel das Novas Tecnologias / Redes Sociais

Nome da Palestra

Relagdes Humanas no Ambiente Educacional

Nome da Palestra

A Importancia dos Limites na Educacao Infantil

Nome da Palestra

Lideranga Feminina "A importancia da Mulher na Sociedade"

Nome da Palestra

A contribuicdo do Coaching na Educacao

Nome da Palestra

A Importancia do Empoderamento Feminino

Nome da Palestra

Relacionamento Interpessoal para Gestao de Conflitos

Nome da Palestra

Diversidade e Respeito

Nome da Palestra

Cidadania, ética, moral e educacao.

Nome da Palestra

Inclusdo Escolar: O ideal e o Real

Nome da Palestra

Seus atos trazem consequéncias

Nome da Palestra

Indisciplina: Rebeldia ou consequéncia

Nome da Palestra

Violéncia Escolar e Bullying: O papel da familia e da escola

Nome da Palestra

O preconceito cega

Nome da Palestra

Inclusdo de Pessoas com Deficiéncia

Nome da Palestra

Educacao Inclusiva

Nome da Palestra

Leitura e Producdo de Imagens: O desenho e suas interpretacdes provaveis

Nome da Palestra

Como prevenir doengas e acidentes de trabalho

Nome da Palestra

Prevencdo de quedas no trabalho em altura

Nome da Palestra

Gestdo de seguranca ocupacional em canteiros de obra

AREA 2. SAUDE
Nome da Palestra | Orientagdes para a saude de mulher
Nome da Palestra | Saude Bucal

Nome da Palestra

Alimentacao saudavel e qualidade de vida

Nome da Palestra

Primeiro Socorro

Nome da Palestra

Sexualidade na Terceira Idade

Nome da Palestra

Sexualidade e Prevengdo das DSTs

Nome da Palestra

Planejamento Familiar e Métodos Contraceptivos

Nome da Palestra

Orientac¢des para a saude do homem

Nome da Palestra

Stress no Ambiente de Trabalho

Nome da Palestra

Autismo, Desafios e Possibilidades

Nome da Palestra

Como prevenir doengas e acidentes de trabalho

Nome da Palestra

Emergéncias e resgates em espacgos confinados

Nome da Palestra

Cuidando do sentimento de quem cuida
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Nome da Palestra

Respiragdao e Emogao

Nome da Palestra

Alimentacdo saudavel na escola

AREA
Nome da Palestra

3. DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Responsabilidade Social nas Organizagbes

Nome da Palestra

Arte e Cidadania

Nome da Palestra

Educagdo, Etica e Cidadania

Nome da Palestra

Arte e Criatividade na Terceira Idade

AREA
Nome da Palestra

4. COOPERATIVISMO
Cooperativismo ao Alcance de Todos

Nome da Palestra

Cooperar para Vencer

Nome da Palestra

Cooperativismo — as pessoas como meio de transformacao

Nome da Palestra

Fomentando o Empreendedorismo na Cultura da Cooperagao

Nome da Palestra

Principios do Cooperativismo

Nome da Palestra

Introdugdo ao Cooperativismo

Nome da Palestra

Cooperativas Buscando a Exceléncia

Nome da Palestra

Conhecendo o Modelo de Exceléncia da Gestdo (MEG)

Nome da Palestra

Gestao — Ferramenta de Desenvolvimento

Nome da Palestra

Instrumento de Gestdo para o Sucesso de sua Cooperativa

Nome da Palestra

A Capacitacdao dos Cooperados

Nome da Palestra

Gestdo — Fonte de energia para a cooperativa funcionar

Nome da Palestra

Organizacdo de cooperativas

AREA
Nome da Palestra

5. MEIO AMBIENTE
Meio Ambiente — O papel das Organizagdes e seus Colaboradores

AREA

6. PLANEJAMENTO E GESTAO

Nome da Palestra

Chega de Desconto! Venda valor antes que seu lucro acabe

Nome da Palestra

Negdcios Internacionais — Ampliando mercados

Nome da Palestra

Administracdo do tempo — gerindo sua carreira

Nome da Palestra

Entenda seu presente e planeje seu futuro

Nome da Palestra

Etica e Etiqueta nas organizacdes

Nome da Palestra

Estratégicas de integracao organizacional

Nome da Palestra

Entrevista de Emprego

Nome da Palestra

Ndo administre seu tempo, administre sua vida

AREA
Nome da Palestra

7. CONTABILIDADE E FINANCAS
Finangas Pessoais — aprendendo a Investir

Nome da Palestra

Bolsa de Valores para iniciantes

Nome da Palestra

Onde investir o seu dinheiro?

Nome da Palestra

Financgas Pessoais sem mistérios

Nome da Palestra

PDL — Prevencdo a Crime de Lavagem de dinheiro
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Nome da Palestra

Entenda seu presente e planeje seu futuro!

Nome da Palestra

A importancia da contabilidade como controle

Nome da Palestra

Tesouraria — Instrumento Gerencial

AREA
Nome da Palestra

8. LIDERANCA E MOTIVACAO
Despertando Liderancas

Nome da Palestra

O Sucesso ndo é por acaso, vibre com os resultados!

Nome da Palestra

A conquista de batom e salto alto

Nome da Palestra

Vocé é o grande diferencial

Nome da Palestra

Trabalhando Estilos de Lideranga

Nome da Palestra

Relacionamento Interpessoal

Nome da Palestra

Feedback

Nome da Palestra

Lideranca Coaching — caracteristicas e competéncias de um lider

Nome da Palestra

Etica e etiqueta nas organizacdes

Nome da Palestra

Estratégias de integracdo organizacional

Nome da Palestra

Entrevista de emprego

AREA
Nome da Palestra

9. JURIDICA
Violéncia do Género-Lei Maria da Penha

Nome da Palestra

10. MARKETING E VENDAS

A utilizacdo do Marketing como estratégia para alavancar as vendas
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OFICINA

1. MEIO AMBIENTE

Objetivo Conhe.cer e aplicar tiécnicas. para a preparagéf) de Iata§ fotog'réficas, aliando aos
conceitos de educagdo ambiental e preservacao do meio ambiente.
e Meio ambiente
e Preservagdo ambiental
Conteldo e 4 R’s (reduzir, reutilizar, restaurar e reciclar)
e Consumo consciente (dicas praticas)
Cidadania (responsabilidade socioambiental)
Conhecer e aplicar técnicas para a preparacdo de mini hortas sustentdveis,
Objetivo aliando os conceitos de educacdo ambiental e preservacdo do meio ambiente,
assim como producdo de alimentos organicos e alimentac¢do saudavel.
e Meio ambiente
e Ciclos naturais da terra
e Preservacdo ambiental
Contetido e 4 R’s (reduzir, reutilizar, restaurar e reciclar)
e Consumo consciente (dicas praticas)
e Cidadania (responsabilidade socioambiental)
e Alimentagdo saudavel
e Alimentos e produtos orgéanicos (defini¢cdes)

Conhecer e aplicar técnicas para a reciclagem de papel, aliando aos conceitos de

Objetivo educacdo ambiental e preservacdo do meio ambiente, assim como de
observacdo e fotografia de paisagens.
Meio ambiente
Preservacao ambiental
, 4 R’s (reduzir, reutilizar, restaurar e reciclar)
Conteudo

Consumo consciente (dicas praticas)
Cidadania (responsabilidade socioambiental)
A reciclagem de materiais como alternativa econémica

Objetivo

Conhecer e aplicar técnicas variadas com a utilizacdo de materiais descartados,
permitindo que os participantes desenvolvam suas habilidades e criem pecgas
decorativas, ecobags e utilitarios.
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e Meio ambiente
e 4 R’s (reduzir, reutilizar, restaurar e reciclar)
e Consumo consciente (dicas praticas)
e Cidadania (responsabilidade socioambiental)
e A ecoarte como possibilidade de geracdo de renda
Conteldo e Nocdes de empreendedorismo e comercializagcdo / técnicas de venda
e Organizacdo e preparacao dos materiais
e Técnicas praticas para a confeccdo dos produtos (pecas decorativas,
ecobags, jogos americanos, vasos, fruteiras, cestas, porta-retratos,
portas-caneta, caixas diversas, embalagens e outros utilitarios)
e Técnicas praticas de acabamento dos produtos
Objetivo Conhecer e aplicar técnic.as., variadas. com a utilizacdo .dtf_'l:.;ementes e_sobras da
natureza para que os participantes criem e produzam biojdias artesanais.
e Meio ambiente e recursos naturais
e A utilizacdo dos recursos naturais para a confeccdo de bijuterias
ecolégicas
e Preservacgdo e coleta das sementes
, e Tratamento e conservagdo das sementes
Conteudo o . - C
e Nogcdes de empreendedorismo e comercializagdo / técnicas de venda
e Organizac¢do e prepara¢ao dos materiais
e Técnicas praticas e artesanais para a confec¢do de bijuterias ecoldgicas
(colares, pulseiras, brincos, entre outras)
Técnicas basicas e praticas de acabamento das bijuterias ecolégicas

Promover a educa¢do ambiental e a reflexdao dos conceitos: “reduzir, reutilizar,
restaurar e reciclar” por meio da construcdo de brinquedos com materiais

Objetivo recicldveis e sucata, desenvolvendo as habilidades dos participantes e
despertando sua criatividade para a preservagdao ambiental.
e Meio ambiente
e Mudancas climaticas
e Preservacdo ambiental
e 4 R’s (reduzir, reutilizar, restaurar e reciclar)
e Aimportancia da reciclagem
Conteudo e Consumo consciente (dicas praticas)

¢ Cidadania (responsabilidade socioambiental)

¢ Manipulagdo de materiais reciclaveis e sucatas

e Organizagdo/classificacdo e preparacdo dos materiais reciclaveis e sucatas
e Construcdo de brinquedos com os materiais reciclaveis e sucata
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Proporcionar aos participantes uma reflexao sobre a importancia da preservagao
do meio ambiente, através da conscientizacdo em relacdo ao destino adequado

Objetivo do 6leo de cozinha, e realizar uma atividade pratica da reutilizacdo do 6leo de
cozinha na preparacdo de sabao.
e Uso correto do 6leo de cozinha;
e Dicas importantes;
Contetdo e Como fazer sabdo ecoldgico em barra;
e Comercializacdo do Sabdo Ecolégico em barra;
e Embalagem do sabao.
Proporcionar aos participantes uma reflexdo sobre a importancia da preservagdo
- do meio ambiente, através da conscientizacdo em relagdo ao destino adequado
Objetivo . . . . - e .
do dleo de cozinha, e realizar uma atividade pratica da reutilizacdo do éleo de
cozinha na preparacao de sabdo.
e Uso correto do 6leo de cozinha;
e Dicas importantes;
Conteldo e Como fazer sabao ecoldgico liquido;
e Comercializacdo do Sabao Ecoldgico em liquido;
e Embalagem do sabdo.
Minimizar os impactos ambientais e conscientizar acerca do uso das garrafas de
Objetivo vassoura de garrafas pet, e praticar as alternativas para o reaproveitamento e
reuso dos materiais.
e Preparo da garrafa;
e (Calculo a quantidade de garrafas para produzir uma vassoura
Conteldo e Montagem das Pecas
e Fase do Acabamento;
e Comercializagao

2. SAUDE

Promover conhecimentos basicos, bem como praticas de primeiros socorros para

Objetivo .
criangas e adolescentes.
e Como se comportar em situagoes de emergéncia
Conteldo e Acidentes com animais peconhentos

e Cortes e queimaduras
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e Traumatismos e fraturas
e Hemorragias
e Choques elétricos

Promover conhecimentos basicos, bem como praticas de primeiros socorros para

Objetivo adultos.
e Acidentes com animais peconhentos
Cortes e queimaduras
Traumatismos e fraturas
Hemorragias
Conteudo Choques elétricos

Suporte Basico de Vida

Sistemas de Emergéncia

Analise Primdria

Reanimacao Cardiopulmonar (RCP)

3. EDUCACAO

Oferecer orientagdes iniciais para favorecer a inclusdo e a convivéncia com

Objetivo oA
pessoas com deficiéncia.
Conceito de deficiéncia
Contetido Tipos de deficiéncia

Convivéncia, preconceitos e comportamentos que favorecem a inclusdo
Exercicios praticos de auxilio adequado

Orientar professores do cooperjovem e demais interessados a respeito da

Objetivo . ~ A
inclusdo de pessoas com deficiéncia na escola.
e Embasamento legal: constituicdo federal, Idb e convencdo de Guatemala;
. e “tratar igualmente os iguais e desigualmente os desiguais”: o
Conteudo g & & g

reconhecimento das diferencas na promocao da igualdade;
e Aspectos pedagdgicos.

Objetivo

Sensibilizar os participantes, fornecendo exemplos praticos para exercitar a
memodria.
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e O que éamemdria
e Funcionamento da memdria nas diversas fases do desenvolvimento do
Conteudo Se.r h.um.ano -
e Principais causas da perda de meméria
e Envelhecimento x memoria
e Técnicas de aperfeicoamento para uma boa meméria
Capacitar os professores no planejamento e execuc¢do de projetos como um
instrumento para favorecer o aprendizado dos educandos, possibilitando o
Objetivo desenv9|vimento c!e estratégias globali?adoras i de organizagéo dos
conhecimentos mediante o tratamento da informacdo. Explicar as fases da
intervencdo pedagdgica para se trabalhar com projetos, no ambito do programa
a unido faz a vida.
e Expedicdo investigativa;
. e Projetos educacionais;
Conteldo ~ . . ~ . ,
e Intervencdo pedagégica: articulacdo entre o projeto e curriculo escolar;
o Didrio de bordo.
Conceituar a educacgdo ocasional e a intencional para discussdo da importancia
Objetivo de sua unido. Apresentar o conceito de comunidade de aprendizagem. Construir
0 mapa da comunidade de aprendizagem.
e Expedicdo investigativa;
e Educagdo ocasional;
e Educacgdo intencional;
Conteudo e Comunidade de aprendizagem;
e Mapa da comunidade de aprendizagem;
e Diario de bordo.

Objetivo

Apresentar e vivenciar os jogos cooperativos como um instrumento de trabalho
docente para disseminar e refletir sobre a pratica da cooperagdo junto aos
educandos, no ambito dos programas de educagao cooperativa.
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Conteudo

Objetivo

e Histdria dos jogos cooperativos;

e Os jogos cooperativos como instrumento de trabalho para uma pratica
cooperativa;

e Como trabalhar jogos cooperativos na escola;

e Pratica de jogos cooperativos.

Capacitar professores para a utilizacdo da “conta¢do” de histdrias infantis como
instrumento pedagdgico na realizacdo de suas aulas e projetos na escola.

Conteudo

e A escolha da Histéria
Que Histéria contar?
Indicadores que possibilitam a escolha
Interesses nessa faixa etdria
e Expressao Corporal e Vocal
Expressdo pratica do corpo com gestos
Expressdo vocal como ferramenta precisa (técnicas de aquecimento vocal)
Dramatizacao
Brincadeiras

Objetivo

Capacitar professores para a utilizagdo da “contagdao” de histdrias infanto-juvenis
como instrumento pedagdgico na realizacdo de suas aulas e projetos na escola.

Conteudo

e A escolha da Histéria
Que Histéria contar?
Indicadores que possibilitam a escolha
Interesses nessa faixa etaria
e Expressao Corporal e Vocal
Expressdo pratica do corpo com gestos
Expressdo vocal como ferramenta precisa (técnicas de aquecimento vocal)
Dramatizagao
Brincadeiras

Proporcionar os educandos a expressao em diferentes linguagens, estimulando a

Objetivo criatividade, o gosto pela leitura e pela produgdo de histdrias, no ambito dos
programas de educac¢do cooperativa.
e Diferentes formas de expressao literaria;
e O que é histdria em quadrinhos?
Conteudo

e Técnicas de produgdo de histéria em quadrinhos.
e Producdo de histéria em quadrinhos.
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Oportunizar aos participantes uma nova alternativa de linguagem visual, e
Objetivo festimuIAar _a crif;\tividade dos participantes, (_:onscientizandc_) 0s mgsmos . da
importancia da linguagem como uma grande aliada dos conceitos de cidadania e
democracia.
e Grafite Cidad3do: instrumento de comunicagdo e expressao;
e O uso consciente do Grafite;
Conteudo e Técnicas do Grafite;
e Formas de utilizacao do grafite.
Oportunizar aos participantes uma nova alternativa de linguagem visual, e
Objetivo fastimuIAar _a criétividade dos participantes, (_:onscientizandg 0s mfesmos. da
importancia da linguagem como uma grande aliada dos conceitos de cidadania e
democracia.
e Histdria das dancas circulares;
e As dancas circulares como instrumento de trabalho para uma pratica
Conteldo cooperativa;
e Como trabalhar dancas circulares na escola;
e Pratica de dangas circulares.

4. GESTAO E DESENVOLVIMENTO

Qualificar cooperados e funciondrios de cooperativas para o atendimento

Objetivo

Objetivo o
adequado a pessoas com deficiéncia.
e Comunicagdo com a pessoa com deficiéncia — orientag¢des gerais;
. o Adaptacdo de materiais, produtos e servigcos — nogGes basicas;
Conteudo ptag P ¢ ¢ ’

e Organizagdes de referéncia na area para a disponibiliza¢do de produtos e
servicos adaptados.

Levar os participantes a refletir e participar de vivéncias sobre a importancia do
marketing pessoal no sucesso da sua carreira profissional.

Conteudo

Objetivo

e (Credibilidade: a importancia da imagem positiva
e Apresentacdo pessoal
e Padrdes de comportamento

Dar aos participantes conhecimentos que os levem a refletir sobre o papel do
lider como inspirador de projetos, ideias, movimentos e pessoas.
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e O lider influenciando pelo

e Postura do lider

e Resolucdo de conflitos
Equilibrio pessoal e profissional

Conteudo

Fornecer os conhecimentos fundamentais sobre o cooperativismo, de forma a
Objetivo preparar as pessoas para aderirem ou participarem mais eficazmente dessa
forma de atividade econ6mica.

e Resgate histérico: cooperativismo ao longo do tempo
e Conceito de cooperativismo

Simbolos do cooperativismo

Diferencgas entre cooperativas e empresas
Fundamentos legais

Constituicdo de uma cooperativa

Os principios do cooperativismo

Direitos e deveres dos cooperados

Os ramos do cooperativismo

Organograma de uma cooperativa
Cooperativismo no Brasil e no mundo
Sistema de representacao do cooperativismo

Conteudo

Possibilitar aos participantes, de forma construtiva, dindmica e participativa,
conhecimentos e habilidades, para que possam compreender o funcionamento e
as atribuicdes legal-estatutarias do 6rgao de administracdo de uma sociedade
cooperativa.

Objetivo

e Aspectos legal-estatutarios;

e Estatuto social como instrumento de gestao;

e Funcionamento do Conselho de Administracdo/Diretoria;

e Atuacdo do Conselho de Administragdo/Diretoria;

Conteldo e Responsabilidades, atribuicdes e competéncias estratégicas do Conselho de
Administracdo/Diretoria;

e Reunibdes do Conselho de Administragdo/Diretoria;

e Processo  decisério:  Assembleias  Gerais x  Conselho de
Administracdo/Diretoria.
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Possibilitar aos participantes, de forma construtiva, dindmica e participativa,
conhecimentos e habilidades, para que possam compreender o funcionamento e

Objetivo as atribuicoes legal-estatutdrias do o6rgao de fiscalizacdo de uma sociedade
cooperativa.
e Aspectos legal-estatutarios;
e Estatuto social como instrumento de gestao;
e Funcionamento do Conselho Fiscal;
e Atuacado do Conselho Fiscal;
Conteldo e Responsabilidades, atribuicdes e competéncias estratégicas do Conselho

Fiscal;

e Reunibes do Conselho Fiscal;

e Relacionamento do Conselho Fiscal com o 6rgdao de administracdo de
uma sociedade cooperativa.

Proporcionar o conhecimento necessario para que as pessoas sejam capazes de

Objetivo planejar e organizar sua vida financeira e do seu grupo familiar.
e O que é orcamento doméstico;
’ . H .7 [P
Contetido Despesas fixas e variaveis;

e Sobras mensais e como investir.

Proporcionar aos participantes conhecimentos e habilidades que permitam
Objetivo entender o processo de recepg¢do e atendimento de necessidades de clientes e as
formas de melhorar procedimentos no atendimento.
o Perfil e responsabilidades do profissional do século XXI
e Eficiéncia no relacionamento com o cliente
e Prestacdo de servicos: a hora da verdade
e Por que atender bem?
Conteddo e Como descobrir a necessidade do cliente
e Solugdo de problemas e habilidades de negociacao
Desenvolver a consciéncia critica aos participantes para cuidar do meio ambiente
Objetivo e fazer valer nossos direitos.
e 0O que é Desenvolvimento Sustentavel;
Conteldo e Como é evitar poluu;a'10~dos Rios, Lag'o's e Mares;
e Tempo de decomposicdao dos materiais na Natureza.
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Oportunizar a confeccao de pequenos blocos, decorados e embalados, para que
Objetivo os participantes possam reproduzir a pratica com exceléncia.

e Fabricacdo de Papel Reciclado;
e Montagem de blocos;
e Decoracdo / Embalagem.

Conteudo

5. AGRICULTURA

L. Aprender a construir uma composteira para tratamento de residuos organicos
Objetivo , .
domeésticos.
e Nutrientes do solo;
e Decomposicao;
e Residuos solidos organicos;
Contetdo e Microrganismos do solo;
e Adubo;
e Processo da compostagem;
e Compostagem caseira.
Obieti Aprender a construir e manter um minhocdrio cuja fungdo é produzir fertilizante
Jetivo natural por meio da compostagem.
e Decomposicao;
e Residuos solidos organicos;
e Minhocas;
e Adubo;
Contetido e Processo da compostagem;
e Compostagem caseira;
e Humus;
e Como construir um minhocario;
¢ Biofertilizante.

Objetivo Aprender a construir e manter uma horta utilizando palha.

e Seguranca alimentar;

e Plantio em caixa;

e Beneficios de usar a palha;
e Producdo de hortalicas;

Conteudo
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e Desenvolvimento de plantas;
e VI. Plantio organico.

Aprender a construir e manter um canteiro suspenso utilizando como matéria

Objetivo prima para sua construcao materiais reciclaveis, como a garrafa PET.
e Seguranga alimentar;
e Plantio em suportes;

Contetdo e Produgdo de hortaligas;
[ ]

Cuidados especiais com plantas;
Plantio organico.

Objetivo Aprender a construir e manter uma sementeira.
e Seguranca alimentar;
e Variedades de sementes;
e Tipos de substratos;

Conteldo e Dormeéncia de sementes;

e Produgdo e armazenamento de sementes;
e Germinagao;
e Transplante de mudas.

6. INFORMATICA

Objetivo

Proporcionar aos participantes os conhecimentos necessdrios para a utilizacdo
de ferramentas de produtividade na internet.

Conteudo

e Formularios;
e Drive.

Objetivo

7. GERACAO DE RENDA

Proporcionar aos participantes os conhecimento sobre a pratica das novas
técnicas de maquiagem, oportunizando a sustentabilidade na melhoria da
qualidade vida.
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Conteudo

Conhecimento dos Produtos que serao utilizados;
Manuseio dos instrumentos (pinceis);

Harmonia de cores das sobras;

Cuidados com a pele (pessoas alérgicas);
Técnicas utilizadas;
Funcdes de cada produto.

Proporcionar aos participantes os conhecimento sobre uma nova pratica de
conhecimento em documentar os registro de forma digital, com instrumento

Objetivo moderno (celular, tablete). A atividade deve obedecer a critérios éticos e
regulamentado por lei em registros que ndo seja permitidos, somente com
direitos autorais.

e Técnica e fundamentos para tirar fotos digitais recreativas e profissionais;
e Especificidade sobre Fotografia digital;
e Ensinamentos sobre abertura e velocidade;

Conteudo e Diafragma e abertura;

e Efeitos visuais relacionados ao controle de foco;
e Utilidades da lente objetiva;
e Formato de arquivos.

Objetivo

Proporcionar aos participantes os conhecimento sobre a oportunidade de uma
nova ferramenta de aprendizado para fabricagdo de salgados de forma tedrica —
pratica , através de cozinha ha solidaria que se baseia o trabalho coletivo
igualitdrio e numa producdao de alimentos, de forma sustentavel, trazendo
oportunidade de sustentabilidade financeira.

Conteudo

e Nogdes de Pregos;

e Nogobes de Medidas;

e Conhecimento dos alimentos e suas fungdes;
e Dicas de Receitas inovadores;

e Utilizagdo corretos dos ingredientes.

Proporcionar aos participantes os conhecimento sobre a oportunidade de uma
nova ferramenta de aprendizado para fabricacdo de doces de forma tedrica —

Objetivo pratica , através de cozinha hd soliddria que se baseia o trabalho coletivo
igualitdario e numa producdo de alimentos, de forma sustentavel, trazendo
oportunidade de sustentabilidade financeira.

e Pratica de manuseio;
, e Criacdo de formato dos doces;

Conteudo ¢

e Escolha dos produtos adequada para a fabricagdo dos doces;
Embalagem apropriada.
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Objetivo

Proporcionar aos participantes os conhecimento sobre a oportunidade de uma
nova ferramenta de aprendizado para fabricacdo de Bolo no Pote, de forma
tedrica —pratica , através de cozinha ha solidaria que se baseia o trabalho
coletivo igualitdrio e numa producdo de alimentos, de forma sustentavel,
trazendo oportunidade de sustentabilidade financeira.

Conteudo

e Ingredientes adequado a receita;

e Vasilhame apropriado para o armazenamento;
e Processo da fabricacdo tedrico e pratico;

e Rotulagem de validade;

e Higienizacdo dos produtos.
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