ANEXO 1ll

CURSOS E SEUS PRE-REQUISITOS

CURSO DESCRICAO PRE-REQUISITO
Fundamentos, praticas e competéncias do Assistente
Administrativo. Principios da comunicagdo empresarial e suas
aplicagdes. Processo comunicativo e suas barreiras. Técnicas
de negociagdo, atendimento e relacionamento interpessoal. | ldade minima: 18

Assistente Rotinas administrativas. Nogbes de processos organizacionais, anos
Administrativo organizagao do trabalho, gestdo de materiais e apoio aos setores |Ensino Fundamental

administrativos. Pratica de comunicacdo assertiva, ética completo

profissional, trabalho em equipe e atendimento ao publico,
desenvolvendo competéncias necessarias para atuar
com eficiéncia, responsabilidade e postura profissional.

Fundamentos de contabilidade e ética profissional. Nocoes de
economia e ambiente de negdcio. Patrimbnio, escrituragao e

Idade minima: 18

Assistente de | demonstragdes. Legislagado, tributos e obrigagdes digitais. anos
Contabilidade Balango patrimonial e demonstragéo de resultados. Regimes de |Ensino Fundamental
tributos. Contabilidade gerencial e controladoria. Auditoria completo
interna. Custos e precificagédo. Apuragéo de tributos e guias.
Fundamentos da administragéao logistica integrada, percorrendo
a cadeia de suprimentos desde os processos internos até a
distribuicdo e o retorno de produtos. Gestdo de materiais, a L
. o . Idade minima: 18
. armazenagem, a movimentagao interna, o planejamento da
Assistente de o . Pl . anos
. distribuicao fisica, a andlise critica dos modais de transporte e as .
Logistica " L Lo .- . |Ensino Fundamental
praticas de logistica reversa. Otimizagao de recursos, equilibrio let
de custos e niveis de servigo. Agregacgao de valor aos processos compieto
organizacionais com perspectiva operacional, estratégica e
ambiental.
Fundamentos de Recursos Humanos. Anélise dos processos de
recrutamento, selegdo e ambientacdo, incluindo técnicas de
triagem, entrevistas e integracdo de novos funcionarios.
. Desenvolvimento das bases organizacionais. Legislagdo | ldademinima: 18
Assistente de . . ; :
trabalhista. Métodos de treinamento e desenvolvimento, anos
Recursos ~ - = .
Humanos elaboracédo de planos basicos de T&D e sua relagdo com o |Ensino Fundamental
desempenho organizacional. Critérios, técnicas e instrumentos completo

de avaliagdo de desempenho. Administragao de cargos, salarios
e beneficios. Competéncias de comunicagdo e negociagao
aplicada ao ambiente profissional.

Atendimento ao

Cliente e
Técnicas de
Vendas

Fundamentos do atendimento ao cliente e sua importéncia
estratégica para as organizagcoes. Desenvolvimento das
habilidades de comunicagdo verbal, ndo verbal e digital
aplicadas ao atendimento. Analise do comportamento do
consumidor e dos diferentes perfis de clientes. Técnicas de
vendas. Estratégias de persuaséo, argumentacgao, negociagéo e
fechamento. Fidelizacdo e pds-venda. Tratamento de
reclamacgoes, gestdo de conflitos e atendimento ao cliente
insatisfeito. Atendimento e vendas no ambiente digital. Postura
profissional, ética, empregabilidade, metas e desempenho no
mercado

de trabalho.

Idade minima: 18
anos
Ensino Fundamental
completo
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Design Canva

Fundamentos de design grafico. Pratica de design grafico no
ambiente e ferramenta Canva. Criagdo de identidade visual,
desenvolver pecas para midias digitais e impressas, produzir
animacgoes, e utilizar os recursos da plataforma. Criacdo de
portfélio de projetos que demonstre as competéncias adquiridas
na ferramenta. Simulacéo de projeto de design grafico.

Idade minima: 18
anos
Ensino Fundamental
completo

Educagéao
Inclusiva e

Educacao Inclusiva e Tecnologias digitais. Tipos de Deficiéncia e
Tecnologias Basicas de Apoio. Direitos das Pessoas com
Deficiéncia e Acesso Digital. Histéria da Inclusédo e Avangos
Tecnolégicos. Comunicagdo Inclusiva Usando Tecnologia.
Estratégias de Apoio e Ferramentas Digitais de Acessibilidade.

Idade minima: 18

Atendimento a Acessibilidade Fisica + Tecnologia de Navegacéo. Adaptacgao da . anos
. ~ .. |Ensino Fundamental
Pessoas com | Casa com Tecnologia. Inclusdo Escolar com Recursos Digitais.
A . - > completo
Deficiéncias Atendimento ao Publico com Suporte Tecnoldgico.
Especificidades de deficiéncias. Inclusdo no Trabalho com
Tecnologia Assistiva. Acessibilidade digital e recursos digitais.
Planejamento, Criagao e Execugao de Projetos de Incluséo.
Empreendedorismo e pequeno negécio. Tipos de
empreendedorismo. Perfil e competéncias do empreendedor.
.| Etica, responsabilidade social e sustentabilidade nos pequenos | Idade minima: 18
Empreendedoris o R . AL
mo e Gestio de negdécios. Evolugao histérica do empreendedorismo. Principais anos
Pequenos Negécios teorias do empreendedorismo. Planejamento empresarial. |Ensino Fundamental
Modelagem de negdcios. Elaboragdo de plano de negdcios. completo

Ferramentas para gestdo de pequenos negécios. Métodos

ageis e adaptativos parapequenos negécios.

Excel Avangado
com VBA

Microsoft Excel aplicado ao contexto profissional tdpicos
avancados no Excel. Dindmicas para analise e consolidacdo de
dados. Aplicagdo de ferramentas de simulagdo, cenarios e
Solver. Uso de fungdes ldgicas, matematicas e financeiras.
Introdugao as macros e automagao de tarefas. Programagao em
Visual Basic for Applications (VBA). Criagdo de rotinas
automatizadas, com foco em eficiéncia, produtividade e apoio a
tomada de decisdo em ambientes organizacionais.

ldade minima: 16
anos

Ensino Fundamental
completo

Fundamentos de grafica digital. Perspectivas tedricas e

histéricas. Geragéo e tratamento de imagens. Adobe Photoshop |ldade minima: 16
Fundamentos de | para design gréfico: ferramenta, métodos e técnicas. Illustrator |anos Ensino
Design Gréfico para design grafico: ferramenta, métodos e técnicas. [Fundamental
Representacéo gréfica e projetos gréficos. [completo
Desenvolvimento de produgao gréafica digital.
Fundamentos de gestdo de projetos e metodologias ageis.
Distincdo entre projetos e operagbes. Ciclos de vida e
abordagens de desenvolvimento (preditiva, incremental, iterativa
Gestio de e hibrida). !E\{oluc,jao' .hlstorlca”do trabalho g origem do Idade minima: 18
. pensamento agil. Principios de agilidade organizacional e cultura
Projetos com . L anos
. orientada a valor. Scrum (papéis, eventos, artefatos e .
Metodologias . ~ ~ . i Ensino Fundamental
o inspecao/adaptagao). Scrum em Tl com analise de desafios e
Ageis completo

decisdes. Kanban com visualizagao, limites de WIP e foco em
fluxo; préaticas aplicadas de definigcdo de escopo e stakeholders.
Vis&do do produto, construgdo e priorizagdo de Product
Backlog. Critérios de aceite.
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Inglés Iniciante

Aquisicao e desenvolvimento das competéncias comunicativas
essenciais em inglés, priorizando o vocabulério e as estruturas
gramaticais necessarias para interagir em situagdes laborais de
baixa complexidade no contexto de servigos, comércio e turismo
do Estado do Rio de Janeiro. Comunicagao profissional. Servigos
e transagoes (pregos, numeros e moedas). Gastronomia de rua
e comércio. Informagdes turisticas e locomogao (diregdes e
transporte). Conceitos basicos e frases do dia a dia.

Idade minima: 16
anos
Ensino Fundamental
completo

Fundamentos de Inteligéncia Artificial. Tipos de Inteligéncia

Idade minima: 18

Inteligéncia Artificial. ABase dalA e Pensamento Computacipnal. IA Aplicada anos Ensino
Artificial ao Cotidiano. |A, Sociedade, Trabalho e Desafio Etico. IA Aplicada Fundamental
Aplicada ao Cotidiano nas Empresas. Aplicar IA para resolver problemas completo

reais. Utilizar ferramentas de |IA para apoiar estudos e tarefas.
Fundamentos de logica de programagdo e algoritmos.
Estruturagédo de programas em Python com foco pratico.
Variaveis, tipos e operadores. Entrada e saida de dados.
) ) Fungczes como bgsNe da organizacédo do codlgo.. . Estrutu.ras de Idade minima: 18
Introducéo a | decisdo e repeticdo. Trabalhos com dados utilizando listas e anos Ensino
Programacéo diciondrios. Manipulagdo de datas, calculos numéricos e Fundamental
Python simulagdes com mddulos nativos (math, datetime, random). completo
Criacdo de interfaces basicas com Tkinter. Construgao de
pequenos CRUDs. Desenvolvimento de solugées aplicadas ao
mercado de trabalho.
Fundamentos de redes de computadores einternet. Camadas de 1d S
~ ade minima: 18
Implementagéo de | acesso, Camadas de rede. Camadas de enlace e roteamento. anos Ensino
Redes de | Camada de transporte. Camada de aplicagdo. Seguranga, Fundamental
Computadores laténcia e tendéncia. Elaboragdo de projeto de redes de completo

computadores.

Informatica para o
Trabalho

Conceitos basicos de computagéo, apresentando conceitos e
caracteristicas que compdem a Computagao e que podera servir
de base para estudo para participagdo de concursos que
abordem questdes relacionadas a Informatica de forma geral.
Computacdo e computabilidade. Processamento de dados.
Simulagdes de provas de concursos que envolvem o estudo da
informaética.

Idade minima: 18
anos Ensino
Fundamental

completo

Lingua Brasileira
de Sinais (Libras —
Basico)

Fundamentos e conceitos de LIBRAS. Perspectivas tedrica,
histdrica e pratica. Historia da iconografia dos sinais e alfabeto
manual. Expressao facial e corporal em LIBRAS. Familia: sinais e
relagdo. Adjetivos: qualificagdo e intensidade. Qualificadores
emocionais.

Idade minima: 16
anos Ensino
Fundamental

completo

Marketing Digital
e Redes Sociais

Fundamentos de Marketing Digital com foco nas estratégias para
redes sociais. Comportamento do consumidor online, SEO,
marketing de conteuddo, inbound marketing, funil de conversao,
trafego pago, métricas e andlise de dados, gestdo de
comunidades, produgdo de conteido e monitoramento de
marcas. Plataformas digitais e redes sociais como Instagram,
Facebook, TikTok, Linkedln e YouTube. Tendéncias de IA
aplicada ao marketing, social commerce, influenciadores
digitais, automacao e privacidade de dados

Idade minima: 18
anos Ensino
Fundamental

completo
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Matematica
Financeira com
Excel

Fundamentos da Matemaética Financeira. Introducdo ao Excel.
Aplicacdo do Excel com férmulas de matematica financeira.
Comando atingir a meta. Diagrama de fluxo de caixa. Regimes de
capitalizagdo. Juros Simples. Juros Compostos. Descontos e
Séries Uniformes de Pagamento. Aplicagcbes praticas de
matematica financeira com Excel.

Idade minima: 18
anos Ensino
Fundamental

completo

Power Bl para

Fundamentos de Microsoft Power Bl. Andlise e Modelagem de
dados. Sintese e Visualizagédo de Dados. Criagao de Dashboard e
Projeto Completo de Anélise de Dados. Analise de Dados em
Ambiente de

Idade minima: 18

Anali d anos Ensino
natise € | Nuvem. Analise de Dados extraidos da Web. Utilizaco de Power Fundamental
Dados Bl para andlise de dados em contexto real. Projetos com completo
dashboards erelatérios
compartilhados na nuvem.
Fundamentos de Produgcdo e Edigdo de Video. Linguagem
audiovisual: concepcao de roteiro, planejamento, captacgao,
i edicdo e finalizagéao dfa Nprtlnjetols d? video. Tecnlca§ d.e Idade minima: 16
Producgéo e enquadramento, composigao, iluminacao, tratamento de audio anos
Edicéao de | e corregao de cor, com foco no uso de equipamentos acessiveis Ensino Fund tal
Videos e ferramentas de software gratuitas. Aspectos de direitos nsino Fundamenta
. . . ~ . o completo
autorais e licengas. Projeto de Produgdo audiovisual pratico
que integra os
conhecimentos adquiridos.
Desenvolver websites dinAmicos e interativos por meio de
linguagens HTML, CSS, JavaScript e PHP. Entender aimportancia | ldademinima: 18
Programacéao dos frameworks CSS na construgao de interfaces modernas e anos
Web | responsivas. Aprender a disponibilizar conteudos online pormeio |Ensino Fundamental
detécnicas de publicagéo e gerenciamento de sites completo
deinternet.
Desenvolver websites dinamicos e interativos utilizando PHP e
MySql, com énfase na criagao de paginas de cadastro, consulta,
atualizagéo e exclusao de dados. Compreender aimportanciado | ldade minima: 18
Programacéao framework CSS na construgdo de interfaces modernas, anos Ensino
Web I responsivas e amigaveis ao usudrio. Aprender a publicar e Fundamental
gerenciar conteudos online por meio de técnicas de completo
hospedagem, organizacio de arquivos e administragdo de sites
nainternet.
Fundamentos de projetos de eletrénica. Arduino como
. lataforma e ferramenta de automagéao. Conceitos de eletronica L
Projeto de| P . fomagao. Lonc ; Idade minima: 18
. elementar. Perspectivas tedricas e histdricas. Arduino no .
Eletr6nica e ~ . . . anos Ensino
- contexto da automacé&o. Metodologia de projeto com Arduino.
Automacdo com = - . Fundamental
, Programagao basica de sistemas embarcados. Controle de
Arduino L. L . .\ completo
atuadores  basicos. Comunicagdo entre dispositivos.
Construgdo de projetos de eletrénica com Arduino.
Fundamentos de seguranga da informagéo. Gestéo de riscos em
segurangca da informacdo. Ameacgas, Vulnerabilidades e | Idademinima:18
Seguranca da Engenharia Social. Aplicagdo de boas praticas em segurancga da anos Ensino
- informacdo. Fundamentos de LGPD. Lei Geral de Protecdo de Fundamental
Informacao e . N . ~
LGPD Dados aplicada a seguranca da informacéo. completo

Continuidade do negdcio e incidente de seguranca.
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