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ACOES CORRETIVAS EPREVENTIVAS

CODIGO: 104000001

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Conhecer técnicas e métodos relativos a acdes corretivas e preventivas, buscando
tratativas e solugbes de situacdes de ndo conformidade em processos.

2.Avaliar riscos, causas e efeitos.

3.Executaracoes de forma coerente, com cautela e precisao.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, empresas de
consultoria e de auditoria.

AGENTEDEINSPECAO DA QUALIDADE

CODIGO: 104000005

CARGAHORARIA: 120h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Interpretar as normas técnicas pertinentes a area da qualidade, aplicando suas diretrizes
noambiente organizacional.

2.Verificaraconformidade de processos das normas implantadas.
3.Aplicarasferramentas da qualidade, visando a melhoria dos produtos e/ou servicos.

4. Executar atividades de inspecao de recebimento de materiais, processo e inspecao final
de produtos e/ou servicos.

5.0bservaras normas de biosseguranca, ética e sustentabilidade.

CAMPO DE ATUACAO: IndUstrias em geral, instituicdes publicas, privadas e do terceiro
setor,empresas de consultoria e de auditoria e/ou atuar como profissional autbnomo.
OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 3912-05 - Inspetor de Qualidade.
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ALMOXARIFE

CODIGO: 104000014

CARGAHORARIA:100h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1.Conhecer os processos de recebimento, armazenamento e expedicao de materiais.
2.Examinar,inspecionar e reportaraos supervisores os defeitos dos materiais.

3. Reconhecer os diversos documentos relacionados a operacionalizacdo e gestado de suas
atividades.

4. Manterregistros atualizados e corretos dos estoques.

5. Expediras mercadorias corretamente.

6. Realizarinventarios.

7.Manter o almoxarifado limpo e organizado.

8.0bservaras normas de biosseguranca, ética e sustentabilidade.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, inddstrias em
gerale comércio.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 4141-05 - Almoxarife.

ANALISEDOS MODOS DE FALHAS EEFEITOS - FMEA

CODIGO: 104000015

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Aplicartécnicas e métodos para detectar falhas em equipamentos ou processos.

2. Desenvolver acdes a serem tomadas para eliminar ou reduzir a probabilidade de que
possiveis falhas ocorram.

3. Colaborar na reducado de custos da empresa em gastos com material, tornando os
procedimentos mais eficazes.

CAMPO DE ATUACAO: IndUstrias em geral, instituicdes publicas, privadas e do terceiro
setor,empresas de consultoria e de auditoria e/ou atuar como profissional autbnomo.
OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.

04 CATALOGO QUALIFICACAO PROFISSIONAL CETAM 2023



ARMAZENAGEM E MOVIMENTACAO DE MATERIAIS

CODIGO: 104000020

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Aplicar técnicas para armazenagem e movimentacdo de materiais.

2.Facilitara movimentacao interna no ambiente de armazenagem.

3. Melhorar o fluxo por meio do dimensionamento de espacos e enderecamento de
materiais.

4. Mantero localde trabalho limpo e organizado.

5.0bservaras normas de biosseguranca, ética e sustentabilidade.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, industrias e
comercio.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 4141-10 - Armazenista.

AS7FERRAMENTAS DAQUALIDADE

CODIGO:104000033

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MIiNIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Aplicar as ferramentas da qualidade no desenvolvimento de solucdes e melhorias em
procedimentos e processos.

2.Realizar diagnostico técnico relacionado a area da qualidade.

3.Desenvolveracodes corretivas e preventivas.

CAMPO DE ATUACAO: IndUstrias em geral, instituicdes publicas, privadas e do terceiro
setor,empresas de consultoria e de auditoria e/ou atuar como profissional autbnomo.
OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.
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ASSISTENTEADMINISTRATIVO

CODIGO: 104000034

CARGAHORARIA: 150h

ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Médio Incompleto

IDADE MINIMA: 16 anos

ATRIBUICOES:

1. Atuar nos processos administrativos das organizacoes de diversos segmentos.
2.Executar atividades de apoio nas areas de recursos humanos, financeira e contabil.

3. Compreender a importancia das relacoes interpessoais no desenvolvimento das
atividades.

4. Realizar atendimento aos clientes externos e internos.

5.Elaborar e redigirdocumentos oficiais.

6. Executar procedimentos para o arquivamento de documentos.

7.0bservaras normas de biosseguranca, ética e sustentabilidade.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, indUstrias e
comercio.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 4110-10 - Assistente administrativo.

ASSISTENTEDEVENDAS

CODIGO: 104000035

CARGAHORARIA:120h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Incompleto

IDADE MiNIMA: 16 anos

ATRIBUICOES:

1. Executar atividades de demonstracado e vendas de produtos.

2. Aplicartécnicas e acoes de marketing.

3.ldentificar os diferentes perfis de clientes e suas necessidades.

4. Auxiliar no gerenciamento do relacionamento da empresa com o cliente/mercado.

5. Conhecer o ambiente e a concorréncia, com o objetivo de assegurar a fidelizacdo dos
clientes.

6. 0bservaras normas de biosseguranca, ética e sustentabilidade.

CAMPO DE ATUACAQO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, comércio em
geral,empresas de telemarketing.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 3541-25 - Assistente de vendas.
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ATENDIMENTOAOCLIENTE

CODIGO: 104000037

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Incompleto

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Aplicar técnicas e aperfeicoar atitudes pessoais e profissionais, visando ao atendimento
declientesinternos e externos com qualidade e exceléncia.

2. Aprimoraracomunicacao com os clientes, respeitando as caracteristicas socioculturais e
principios éticos, bem como desenvolver técnicas de atendimento adequadas a nova
realidade dos mercados.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, comércio e
indUstrias em geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 4221- Recepcionistas.

AUDITORDO SISTEMADE GESTAO INTEGRADA (SGI)

CODIGO: 104000039

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1.Interpretar corretamente 0s termos e os requisitos das normativas.
2.Desenvolvertécnicas deimplantacdo de sistemas de gestaointegrada.
3.Elaborar checklist (lista de verificacdo) sobre os requisitos normativos.
4. Resolver conflitos entre as partes no processo de auditoria.
5.Registrar fatos relevantes durante a auditoria.

6. Classificar situacoes de auditoria.

7.Produzir relatério de auditoria.

CAMPO DE ATUACAQO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, empresas de
consultoria e de auditoria e/ou atuar como profissionalauténomo.
OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.
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AUDITORINTERNODAQUALIDADE

CODIGO: 104000040

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Executar auditoria em Sistemas de Gestao da Qualidade, auxiliando na produtividade,
competitividade, controle e melhoria dos processos dentro das organizagoes.
2.Desenvolver, testar e supervisionar sistemas, processos e métodos produtivos.

3. Trabalhar de acordo com normas e procedimentos técnicos de qualidade e de seguranca,
demonstrando dominio de conhecimentos técnicos especificos na area de auditoria.
CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, empresas de
consultoria e de auditoria e/ou atuar como profissionalauténomo.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacdo ainda ndo classificada.

AUXILIARDE CONTABILIDADE

CODIGO: 104000044

CARGAHORARIA: 160h

ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Médio Incompleto

IDADE MINIMA: 16 anos

ATRIBUICOES:

1. Classificar e convertera documentacdo emregistros contabeis.

2.Realizarregistros e lancamentos fiscais.

3.Elaborarbalancete de verificagao.

4. Fazer calculos matematicos e contabeis para apuracao do resultado do exercicio.
5.Realizar o arquivamento de documentos de acordo com a natureza contabil.

6. Preparar o Balanco Patrimonial e relatérios contabeis.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, empresas de
consultoria e de auditoria, escritérios de contabilidade e/ou atuar como profissional
auténomo.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 4131-10 - Auxiliar de contabilidade.
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CICLOPDCA

CODIGO: 104000055

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Utilizar as ferramentas do PDCA como mecanismo estratégico no desenvolvimento de
diretrizes gerenciais, com foco em melhoria continua dentro das organizagoes.

2. Aplicar o PDCA para atingir resultados e metas necessarias na busca da
sustentabilidade da organizacao.

CAMPO DE ATUACAO: Empresas de planejamento, desenvolvimento de projetos,
assessoramento técnico e consultoria, empresas em geral (industria, comércio e servicos),
institutos e centros de pesquisa.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.

CiRCULODE CONTROLEDAQUALIDADE-CCQ

CODIGO: 104000056

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Atuar na area da qualidade, propondo modificacdes e melhorias em processos, na
resolucao de problemas noambiente organizacional.

2.Colaborar na elaboracao de programas de qualidade, por meio do incentivo a participacao
dasacoes de prevencao de acidentes.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, empresas de
consultoria e de auditoria e/ou atuar como profissionalauténomo.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 3912-05 - Inspetor de qualidade
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CONFERENTEDE MERCADORIAS

CODIGO: 104000076

CARGAHORARIA: 60h

ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Médio Incompleto

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Recepcionar fornecedores no ato da entrega de mercadorias.

2. Conferir e receber documentos e notas fiscais de acordo com a legislacdo e normas
regulamentadoras.

3. Fiscalizar se as mercadorias estdo em conformidade com a nota fiscal emitida ou
recebida.

4. Realizar a contagem e identificacdo de mercadorias que estejam adequadas ao consumo
ou utilizacao, de acordo com as normas de salde e seguranca.

5. Elaborar relatério das operacoes relativas a cargas e descargas, conferéncia de sobras e
baixas, bonificacdes e outros, em livros e registros proprios.

6. Conhecer as normas relacionadas a preservacao do meio ambiente, a qualidade, a salde
ea segurancadotrabalho.

CAMPO DE ATUACAO: Comércio e indUstriaem geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 4141-20 - Conferente de mercadoria (exceto carga e
descarga).

CONTROLEEACURACIDADEDEESTOQUE

CODIGO: 104000079

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Aplicar métodos e ferramentas da acuracidade das informacgdes no controle de estoque.
2.ldentificar pontos de melhorias nos processos de controle.

3.Conhecer processos relacionados a movimentacao fisica dentro do estoque.

4. Utilizar ferramentas tecnoldgicas para facilitar o controle.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, indUstrias e
comercio.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 4141-05 - Almoxarife.
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CONTROLEESTATISTICODO PROCESSO-CEPAVANCADO

CODIGO: 104000080

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Atuar na melhoria continua de processos e produtos, a fim de tornar a empresa mais
competitiva, utilizando as metodologias avancadas relativas ao Controle Estatistico do
Processo - CEP.

2. Utilizar ferramentas avancadas da estatistica em processos estabilizados, controlando
resultados na diminui¢do continua davariagao.

CAMPO DE ATUACAO: Empresas de planejamento, desenvolvimento de projetos,
assessoramento técnico e consultoria, empresas em geral (indUstria, comércio e servicos),
institutos e centros de pesquisa.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacdo ainda ndo classificada.

CONTROLE ESTATISTICO DO PROCESSO - CEP BASICO

CODIGO: 104000081

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Utilizar as ferramentas e métodos do controle estatistico do processo (CEP) para
controlar e melhorar processos, auxiliando na tomada de decisdes, com base em fatos e
dados coletados.

2. |dentificar focos e locais de disfun¢ao, corrigindo problemas e evitando desgastes em
processos produtivos.

CAMPO DE ATUACAO: Empresas de planejamento, desenvolvimento de projetos,
assessoramento técnico e consultoria, empresas em geral (indUstria, comércio e servicos),
institutos e centros de pesquisa.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacio ainda ndo classificada.
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COOPERATIVISMO EASSOCIATIVISMO

CODIGO: 104000082

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Incompleto

IDADE MINIMA: 16 anos

ATRIBUICOES:

1. Atuar na formacao e desenvolvimento de cooperativas e associacdes, orientando
na prestacdo de servicos e consultorias que estejam relacionadoscomoramode
cooperativismo e associativismo.

2.Colaborarno planejamento e execucao de projetos cooperativos de diferentes
modalidades ou no desenvolvimento de atividades de forma empreendedora.
CAMPO DE ATUACAO: Cooperativas, empresas de consultoria, instituicdes publicas,
privadas e do terceiro setor

e/ou atuar como profissionalautdénomo.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacio ainda ndo classificada.

DESENVOLVIMENTODELIDERES

CODIGO: 104000546

CARGAHORARIA: 70h

ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1.Teradefinicdo mais clara do papeldo lider naempresa.

2. ldentificar mais os seus comportamentos e emoc¢des adequando-0s para tornar o
ambiente saudavel.

3.Melhorar o nivelde comunicacado entre o lider e sua equipe.

4. Demonstrar mais flexibilidade e ser mais receptivo a mudancas.

5.Buscarnovos instrumentos que facilitem ainteragdao com o grupo.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, industrias e
Comercio.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.
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DESENVOLVIMENTODOTRABALHOEMEQUIPE

CODIGO: 104000105

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Elaborar o plano de desenvolvimento do trabalho em equipe, objetivando alcancar as
metas estabelecidas pela organizacao, em um clima de confianga e respeito muatuo.

2. Reconhecer a importancia do trabalho em equipe no contexto atual das organizacdes e
no localem que trabalha.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, indUstrias e
comercio.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacdo ainda nio classificada.

ELABORACAO DE PLANO DE NEGOCIOS

CODIGO: 104000405

CARGAHORARIA: 16h

IDADE MiNIMA: 16 anos

ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Fundamental Incompleto

ATRIBUICOES:

1. Executar estudo.

2.Elaborar plano paraviabilidade de um negdcio, com foco em finangas e marketing.
CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, inddstrias e
comercio.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.
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ELABORACAODE RELATORIODE GESTAO

CODIGO: 104000115

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiINIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1.Elaborar Relatério de Gestao (RG) com clareza, transparéncia e legibilidade.

2. Aplicartécnicas redacionais especificas para este tipo de documento.
3.Seguirasnormas daABNT.

4. Configurare formatar o modelo de relatério de gestao e suas formas de apresentacao.
CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, inddstrias e
comercio.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacio ainda ndo classificada.

EMBALADOR,AMAO

CODIGO: 104000408

CARGAHORARIA: 60h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Incompleto

IDADE MiNIMA: 16 anos

ATRIBUICOES:

1. Atender clientes com gentileza e cordialidade.

2. Embalar, a mao, produtos, separando-os por categoria, com rapidez, acondicionando-o0s
em embalagens que possibilitem proteger contrariscos e facilite o transporte.

CAMPO DE ATUACAO: Comércio em geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 7841-05 - Embalador, a mao.
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ESTOQUISTA

CODIGO: 104000177

CARGA HORARIA: 60h

ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Médio Incompleto

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Limpar e organizar os locais apropriados para exposicao e armazenamento da mercadoria
em rack, prateleiras ou area adequada e especifica para cada tipo de mercadoria de acordo
comsua classificagao.

2. Auxiliar na carga e descarga de mercadoria em caminhdes e empilhadeiras.

3. Sinalizar os produtos com a data de fabricacado, vencimento e lote a partir da
especificidade de cada tipo de produto.

4. Organizar as mercadorias conforme layout padrao do estoque.

5. Realizar o controle das mercadorias via sistema ou no estoque fisico, facilitando a
venda, tanto no atacado quanto no varejo.

5. Confirmar a informacao, quando solicitado, de que os produtos estao em baixa no
estoque.

6. Prevenir as avarias e as quebras operacionais do estoque.

7. Respeitar e fazer valer as normatizacoes reguladoras da area.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor e/ou comércios
em geral.

OCUPAGOES ASSOCIADAS (CBO): 4141-25 - Estoquista.

ESTUDO DE TEMPOS E METODOS

CODIGO: 104000178

CARGA HORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Aplicartécnicas e métodos de estudo do tempo, objetivando o aumento da produtividade e
areducdo de custos em processos de fabricagdo ou servigos.

2. Realizar analises, por meio do estudo de tempos e métodos, no desenvolvimento de
atividades relativas a melhoria de resultados em processos produtivos.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor e/ou indUstrias
e comercio.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.
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GERENCIAMENTODOTEMPO

CODIGO: 104000197

CARGAHORARIA: 15h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Aprenderagerenciaradequadamente o tempo.

2.Estabelecer prioridades no desenvolvimento das atividades.
3.Prezar pela pontualidade no cumprimento das metas.

4. Planejar e organizar tarefas em tempo habil.

CAMPO DE ATUACAO: Instituices publicas, privadas e do terceiro setor, comércio e/ou
indUstriasem geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacio ainda nio classificada.

GESTAODE CONFLITOS

CODIGO: 104000199

CARGAHORARIA: 15h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Desenvolver habilidades necessarias paraidentificar, mediar e gerir conflitos.
2. Transformar conflitos em resultados no ambiente de trabalho.
3.ldentificaraspectos emocionais relativos aos conflitos.

4. Aprimorar as habilidades na comunicacao pararesolucao de conflitos.
CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, comércio e/ou
industriasem geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacdo ainda ndo classificada.
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GESTAODENEGOCIOS

CODIGO: 104000200

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Incompleto

IDADE MINIMA: 16 anos

ATRIBUICOES:

1. Atuar no planejamento e desenvolvimento de negécios, utilizando técnicas e ferramentas
de gestao.

2.Dominar fundamentos da area de administracao de empresas.

3.Desenvolver atividades empreendedoras.

CAMPO DE ATUACAO: Empresas de consultoria, instituicdes publicas, privadas e do
terceiro setor e/ou atuar como profissionalauténomo.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacio ainda ndo classificada.

GESTAODENEGOCIOS PARAEMPREENDEDORES

CODIGO: 104000559

CARGAHORARIA: 80h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Incompleto

IDADE MINIMA:18anos

ATRIBUICOES:

1. Elaborar plano de gestdo estabelecendo acbes empreendedoras visando o
desenvolvimento de negdcios por meios de técnicas de planejamento e controle
orcamentario.

CAMPO DE ATUACAO: Empresas de consultoria, instituicdes publicas, privadas e do
terceiro setor e/ou atuar como profissionalauténomo.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacio ainda ndo classificada.

INDICADORES DAQUALIDADE

CODIGO: 104000210

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Atuar na elaboracao de indicadores da qualidade, por meio de ferramentas de gestao, para
a avaliacaodo desempenho organizacional.

2. Atuardiretamente naresolucao dos problemas de processo produtivo.

3.Monitoraras melhorias propostas e realizadas no processo produtivo.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, empresas de
consultoria e de auditoria e/ou atuar como profissionalauténomo.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacio ainda ndo classificada.
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INSPETORDE CONTROLE DAQUALIDADE

CODIGO: 104000217

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Atuar na conducao de inspecOes durante as etapas de execugdo de servicos, registrando
situacoes de nao conformidade com garantia de qualidade durante os processos de
producao.

2.Divulgar procedimentos da qualidade e propor acoes de informacoes especificas.
3.Emitirrelatorios deinspecao de campo.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, empresas de
consultoria e de auditoria e/ou atuar como profissionalauténomo.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 3912-05 - Inspetor de qualidade.

INTERPRETACAO DAIS017025

CODIGO: 104000224

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1.Dominar os conceitos e requisitos da ISO 17025 e suas atualizagbes, utilizada e
reconhecida mundialmente como referéncia para a gestao da qualidade em laboratérios de
ensaio, calibracao eamostragem.

2.Desenvolver processo de implantacao do Sistema de Gestdo da Qualidade, direcionado a
laboratorios de ensaio, calibracdao e amostragem.

3.Identificar situacdes de ndao conformidade em relacdo aos requisitos normativos da ISO
17025.

4.Elaborar checklist de verificacdao dos requisitos normativos para fins de auditoria.

CAMPO DE ATUACAO: Industrias em geral, laboratério de pesquisa e desenvolvimento,
laboratorios de controle da qualidade, de manutencao, pesquisa e desenvolvimento de
sistemas de medicao, entidades de certificacdo de produtos, redes metrologicas, institutos
de pesos e medidas.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacio ainda ndo classificada.
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INTERPRETACAO DANBR-1S0 9001

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1.Interpretar e aplicar os requisitos da norma ISO 9001 e suas atualizacdes em sistemas de
gestdo da qualidade dentro das organizacdes, para fins de auditorias.

2.Conheceros principios do Sistema de Gestao da Qualidade.

3.Colaborar no desenvolvimento de boas praticas de gerenciamento no departamento da
Qualidade.

CAMPO DE ATUACAQO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, empresas de
consultoria e de auditoria e/ou atuar como profissionalauténomo.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.

LEAN MANUFACTURING

CODIGO: 104000228

CARGAHORARIA: 120h

ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1.Identificar e analisar os desperdicios nos processos produtivos, servicos e produtos.

2. Desenvolver o pensamento Lean na implantacao de melhorias para reduzir e eliminar os
desperdicios.

3. Desenvolver rotinas de ensino para preservar e passar conhecimento em Lean
Manufacturing.

4. Obedeceras normas técnicas e padroes de qualidade.

CAMPO DE ATUACAO: Setor de servicos e indUstrias em geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.
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LEANSTARTUP

CODIGO: 104000416

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MiNIMA: 16 anos

ATRIBUICOES:

1. Implementar os conceitos da Startup para criar e modelar negdécios a partir das
necessidades do publico-alvo.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes pUblicas, privadas e do terceiro setor.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacdo ainda ndo classificada.

LIDERANCA

CODIGO: 104000234

CARGAHORARIA: 15h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1.Compreenderaimportancia do papeldo lider no ambiente organizacional.
2.Desenvolverum bom relacionamento entre as pessoas de sua equipe.
3.Dominaracapacidade para motivaras pessoas pelo trabalho em equipe.
4. Saberinteragir com os seus superiores hierarquicos.

5.Manter boa convivéncia no localde trabalho.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor. Comércio.
IndUstriasem geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.

O
@)
O
O
s
Z
s
2
~
W
s
O
O
)
O
@)
—
O
Z
@)
s
o
O
-
TS

80 CATALOGO QUALIFICACAO PROFISSIONAL CETAM 2023




MAPEAMENTODOPROCESSO

CODIGO: 104000255

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Identificar processos de trabalho, por meio do mapeamento de atividades e rotinas dentro
da organizacao, propondo melhorias.

2.Conhecer os conceitos essenciais de processos produtivos.

3.Dominaraconstrucdo de mapas de processos.

4. Aplicar ferramentas de gestao de processos, contribuindo com a reducao de custos e
riscos dentro da organizacao.

CAMPO DE ATUACAO: Empresas de planejamento, desenvolvimento de projetos,
assessoramento técnico e consultoria, empresas em geral (indUstria, comércio e servicos),
6rgaos publicos, institutos e centros de pesquisa.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacio ainda ndo classificada.

MARKETING PESSOAL

CODIGO: 104000259

CARGAHORARIA: 15h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MINIMA: 16 anos

ATRIBUICOES:

1. Aplicartécnicas de linguagem corporal e oratéria para melhorara suaimagem.
2. Aplicar ferramentas de marketing relativas aimagem e promocao pessoal.

3.T er postura e dominio da gesticulacao.

4. Atraire manter relacionamentos interpessoais e profissionais.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, comércio e
indUstrias em geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.
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MATEMATICAFINANCEIRA

CODIGO: 104000262

CARGAHORARIA: 40h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MINIMA: 16 anos

ATRIBUICOES:

1. Utilizar os conhecimentos adquiridos da matematica financeira em operacoes de
aplicacdes, empréstimos e financiamentos.

2. Desenvolver a capacidade de analisar a viabilidade econdmica de projetos e comparar
opcoes deinvestimento por meio dos calculos financeiros.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, comércio e
indUstriaemgeral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.

METODOLOGIADE ANALISES E SOLUCOES DE PROBLEMAS - MASP

CODIGO: 104000267

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Aplicar a metodologia MASP de maneira a obter resultados satisfatérios na solucao de
problemas dentro das organizacoes.

2.Eliminarfalhas no processo produtivo, por meio de agdes corretivas e preventivas.
CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, comércio e
indUstriaem geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.
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METODOS DEVENDAS

CODIGO: 104000268

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MiNIMA: 16 anos

ATRIBUICOES:

1. Desenvolver acoes, por meio da aplicacao de técnicas de vendas, para a captacao e
fidelizacdo declientes.

2.Dominarahabilidade deargumentar e lidar com objecdes durante avenda.

3.ldentificar os diferentes perfis de clientes e aborda-los corretamente.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, comércio e
indUstrias em geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 3541-25 - Assistente de vendas.

MULTIPLICADORES DETREINAMENTO

CODIGO: 104000274

CARGAHORARIA: 15h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Atuar como instrutor/multiplicador de treinamento na condicao de educador.
2.Planejaraulas e elaborar conteudo.

3.Conduzirdinamicas de grupo, jogos e simulacoes.

4. Utilizarrecursos audiovisuais de forma estratégica.

5.Dominar métodos e técnicas de treinamento.

6. Relacionar-se com os diferentes tipos de participantes.

7.Planejarainstrucao, garantindo o alcance dos objetivos.
8.Compreenderaimportancia de atualizacao e continuo aperfeicoamento profissional.
9. Ministrar cursos e treinamentos para atividades da area solicitante.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, industrias e
comercio.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacio ainda ndo classificada.
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NOCOES BASICAS PARAMOTORISTADE APLICATIVO

CODIGO: 104000473

CARGAHORARIA: 40h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Incompleto

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Aplicar as técnicas basicas da profissao de motorista de aplicativo para o bom
atendimento ao cliente, segundo principios éticos e normas de biosseguranca.

CAMPO DE ATUACAO: Atuar como profissional auténomo.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.

NOCOES DE EMPREENDEDORISMO

CODIGO: 104000275

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Fundamental Incompleto

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Aplicar os conceitos e as atitudes fundamentais no empreendedorismo.
2.Realizaraidentificacao das oportunidades de negdcios.

3. Entender a importancia da criatividade e da inovacao para a sustentabilidade do
empreendimento.

4. Elaborar plano de negdcio simplificado.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, indUstrias e
comércio e/ou atuar como profissionalautébnomo.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.
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NOCOES DE LOGISTICAINTEGRADA

CODIGO: 104000279

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Atuar em atividades de procedimentos de transporte, armazenamento e distribuicao das
cadeias de suprimentos, de forma integrada, segmentada e sistémica.

2.Colaborarna gestaode estoques.

3. Obedecer aos procedimentos de qualidade, seguranca e higiene do trabalho no sistema
logistico.

CAMPO DE ATUACAO: Instituices publicas, privadas e do terceiro setor. Industrias e
comercio.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 4141-40 - Auxiliar operacional de logistica.

OPERACOES EMLOGISTICA

CODIGO: 104000292

CARGAHORARIA: 160h

ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Receber e conferirmercadorias em geral.

2.Inspecionarearmazenar produtos.

3.Elaborar roteiros de entrega de mercadorias e controlar a distribuicao dos produtos.
4. Separar pedido e expedir materiais aos clientes, acompanhando o prazo de entrega.
5.RealizarInventario.

6. Realizaraacuracidade do estoque.

7.0timizar processos de movimentacdo de produtos e equipamentos.
8.Prepararrelatérios deacompanhamento logistico.

9.Interagircoma area da qualidade quanto ainspecao de materiais.

10. Fazer aquisicao de produtos, bem como negociacdo com fornecedores.

11. Atender as normas de seguranca, higiene, salde e preservacao ambiental.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, industrias e
comercio.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 4141-40 - Auxiliar de logistica.
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OPERADORDE CAIXA

CODIGO: 104000293

CARGAHORARIA: 60h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Efetuaraaberturado caixa.

2.Consultar precos de produtos e servicos no sistema.
3.Calcularos descontos e acréscimos correspondentes.

4. Emitir notas fiscais, cupons fiscais e recibos.

5.Receber, autenticar e controlar boletos e demais documentos financeiros.
6. Instalar,remover e operar papelemimpressora fiscal.
7.Cancelar notas fiscais eitens de cuponsfiscais.

8. Transferir dinheiro entre caixa.

9. Efetuarasangria e fechamento do caixa.

CAMPO DE ATUACAO: Comércio em geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 4211-25 - Operador de caixa.

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVADE SALAODE BELEZAE CLINICAS DEESTETICA

CODIGO: 10400476

CARGAHORARIA: 160h

ESCOLARIDADE MIiNIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1.Administrar o saldo de beleza ou de estética.

2.Executar controles financeiros do negdcio.

3.Executaracoes de marketing e de atendimento ao clientes.

CAMPO DE ATUACAO: Saldes de beleza, espacos e clinicas de estética.
OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.
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PLANEJAMENTOECONTROLE DE FINANCAS

CODIGO: 104000307

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MIiNIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Atuar no planejamento e controle de financas, utilizando métodos e ferramentas da
gestaofinanceira.

2. Utilizar as terminologias da area de financas.

3.Realizartransacoes pertinentes a drea financeira.

4. Coletarinformacoes destinadas a elaboracao de orcamentos.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, empresas de
consultoria e de auditoria, instituicdes bancarias e financeiras e/ou atuar como profissional
auténomo.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.

PLANEJAMENTO, CONTROLE EPRODUCAO DE MATERIAIS - PCPM

CODIGO: 104000309

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1.Atuar no planejamento, na programacao e no controle de processos produtivos.
2.Utilizar métodos e ferramentas para otimizacao dos recursos direto na producao.
3.Conhecer ostipos de Sistemas de Producao.

CAMPO DE ATUACAO: Industrias em geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.

CATALOGO QUALIFICACAO PROFISSIONAL CETAM 2023 87

C
O
O
O
S8
Z
-
z
=
w
(S8}
O
O
=
O
O
—
O
Z
O
A
=
Q
<
=




O
O
O
O
S8
Z
s
2
~
9
s
O
O
)
O
@)
—
O
Z
@)
S5
o
O
-
T

PROGRAMASS

CODIGO: 104000327

CARGAHORARIA: 15h

ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MINIMA: 16 anos

ATRIBUICOES:

1. Utilizar as metodologias do programa 5S e sua aplicabilidade para simplificar
procedimentos, otimizar recursos e tempo no ambiente organizacional.

2.Colaborar naimplementacao de politicas de qualidade no ambiente de trabalho.

3. Atuar no suporte aos profissionais e ao sistema da ISO.

4. Colaborarnarealizagao de auditorias de 5S.

5. Contribuir na promocao de uma cultura de melhoria continua na organizacao.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, empresas de
consultoria e de auditoria e/ouindustrias em geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.

PROGRAMASS

CODIGO: 104000328

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MINIMA: 16 anos

ATRIBUICOES:

1. Utilizar as metodologias do programa 8S e sua aplicabilidade para a melhoria do
ambiente de trabalho, contribuindo para a reducdao de desperdicios e melhoria da
motivacao da equipe.

2.Colaborarnarealizagdo de auditorias de 8S.

3.Contribuir na promocao de uma cultura de melhoria continua na organizacao.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor. Empresas de
consultoria e de auditoria. Industrias em geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda nao classificada.
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PROMOTORDEVENDAS

CODIGO: 104020409

CARGAHORARIA: 160h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Comunicar-se de forma adequada com o publico, expondo informacdes sobre o produto
ou servi¢co,com o objetivo de gerar e impulsionarvendas e satisfazer o cliente.

CAMPO DE ATUACAO: Comércio, industrias e/ou na prestacao de servicos.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacio ainda ndo classificada.

RECEPCIONISTA

CODIGO: 104000340

CARGAHORARIA: 90h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Incompleto

IDADE MiNIMA: 16 anos

ATRIBUICOES:

1.Recepcionar e atender diferentes publicos, por meio de diversos canais de comunicacao.
2.Promoverasatisfacao, a qualidade e a exceléncia no atendimento.
3.Fazertriagemdeinformacoes.

4. Estabelecer fluxos de atendimento com base nos processos, produtos e servicos da
organizacao.

5.Atender com rapidez e eficiéncia as necessidades do cliente.

6.0bservaras normas de seguranca, higiene, salde e preservacdao ambiental.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, comércio e/ou
indUstrias em geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 4221-05 - Recepcionista, em geral.
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REDACAO OFICIALE COMERCIAL

CODIGO: 104000343

CARGAHORARIA: 30h

ESCOLARIDADE MIiNIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Redigirdocumentos oficiais e comerciais.

2. Aplicartécnicas redacionais especificas para cada tipo de texto.

3.Dominar o Manualde Redacao da Presidéncia da Republica.

4. Utilizar os modelos mais atualizados da correspondéncia oficial e comercial.

5. Utilizar o Novo Acordo Ortografico.

6. Configurare formatar os documentos mais utilizados em 6rgaos publicos e privados.
CAMPO DE ATUACAO: Instituices publicas, privadas e do terceiro setor, comércio e/ou
indUstriasem geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO0): 2615-30 - Redator de textos técnicos.

RELACOES INTERPESSOAIS

CODIGO: 104000346

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MiNIMA: 16 anos

ATRIBUICOES:

1. Utilizar diferentes formas e dinamicas da interatividade e relacionamento interpessoal
dentro do ambiente de trabalho.

2.Desenvolver habilidades comportamentais.

3. Aprimorar habilidades de comunicacao.

CAMPO DE ATUACAO: Instituices publicas, privadas e do terceiro setor, comércio e/ou
industrias em geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.
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REPOSITORDEMERCADORIAS

CODIGO: 104000349

CARGAHORARIA: 60h

ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Médio Incompleto

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1.Limparo local para exposicao dos produtos.

2.Transportar mercadorias do estoque para loja.

3. Abastecer e repor produtos em locais de exposicdo, pontos de vendas e locais
estratégicos.

4. 0Organizar produtos conforme layout da empresa.

5. Realizar controle de validade de produtos.

6. Montar ponto de exposi¢cao em lojas e mercados.

7.Fixar etiqueta de precos em locais de exposicao.

8. Realizar pesagem de produtos.

9. Atender e conduzir o cliente até a mercadoria desejada.
10.Observaras normas de seguranca e higiene.

CAMPO DE ATUACAO: Empresas no segmento de varejo.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 5211-25 - Repositor de mercadorias.

SISTEMADE GESTAOINTEGRADA (1S09001,1S0 14000, 0HSAS 18000, SA8000)

CODIGO: 104000366

CARGAHORARIA: 80h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Conhecer os requisitos basicos dos Sistemas de Gestao Integrada (SGl), qualidade, satide
esegurancado trabalho eresponsabilidade social.

2.Relacionar os requisitos normativos do SGl para fins deintegracao.

3.ldentificar situacoes de nao conformidade em relagao aos requisitos normativos do SGl.
4. Elaborar checklist de verificacdo dos requisitos normativos para fins de auditoria.
CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, empresas de
consultoria e de auditoria e/ou atuar como profissionalauténomo.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.
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TECNICAS DEALMOXARIFADO

CODIGO: 104000544

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1.Conhecer técnicas e métodos relativos a processos de recebimento, armazenagem e
expedicao de materiais.

2.Controlare supervisionar a entrada e saida de materiais no almoxarifado.
3.Atualizarregistros de localizacdo no almoxarifado.

4. Manterolocalde trabalho limpo e organizado.

5.0bservaras normas de seguranca, higiene, salide e preservacao ambiental.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor. Comércio.
IndUstriasem geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 4141-05 - Almoxarife.

TECNICAS DECOMUNICACAO

CODIGO: 104000375

CARGAHORARIA: 15h

ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Atuar na eliminacdo de barreiras na comunicagao.
2.Dominaracapacidade de falar de forma clara e objetiva.
3.Conhecerofuncionamento davoz edafala.

4. Entenderaimportancia darespiracao para melhoraradiccao.
5.Apresentar postura e dominio da gesticulacao.

CAMPO DE ATUACAO: Instituices publicas, privadas e do terceiro setor, comércio e/ou
industriasem geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 4221- Recepcionistas.
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TECNICASDEENTREVISTA

CODIGO: 104000376

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Superior Completo

IDADE MiNIMA: 25 anos

ATRIBUICOES:

1. Aplicartécnicas de entrevista de acordo com a necessidade da organizacao.

2.Elaborar processo de selecao com competéncia e assertividade.

3.Conduziraentrevista de acordo com os objetivos que se deseja alcancar e os contextos de
aplicacao.

4. Elaborar processos seletivosinternos e externos.

5. Desenvolver programas de oportunidades.

6. Desenvolvera pratica da entrevista com abordagem psicossocial.

7. Avaliar o candidato por meio de instrumentos selecionados, de acordo com o perfil
desejado pela organizacao.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, comércio e/ou
indUstrias em geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): 4241- Entrevistadores e recenseadores.

TECNICAS DEKAIZEN

CODIGO: 104000378

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Aplicar a metodologia Kaizen em acdes voltadas a melhoria continua no ambiente
organizacional.

2.ldentificaras oportunidades de melhoria nas organizacoes.

3.Aplicaracoes corretivas para sanar desperdicios e melhorar a produtividade.

4. Solucionar problemas de média e dificil resolucao.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor e/ou industrias em
geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.
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TECNICAS DE KANBAN

CODIGO: 104000379

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Aplicar o sistema Kanban e suas técnicas em acdes voltadas para o aumento na
capacidade das linhas produtivas.

2.ldentificar pontos de melhorias no processo produtivo.

3.Reduzir custos com armazenamento e movimentacao de materiais.

4. Desenvolver rotinas de trabalho otimizando recursos e cumprindo prazos.

5.Controlar o nivel de existéncia de produtos finais em estoque.

CAMPO DE ATUACAO: Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor e/ou industrias em
geral.

OCUPACOES ASSOCIADAS (CBO): Ocupacao ainda ndo classificada.

TECNICAS EMETODOSDEINVENTARIO

CODIGO: 104000387

CARGAHORARIA: 20h

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Fundamental Completo

IDADE MiNIMA: 18 anos

ATRIBUICOES:

1. Atuar no planejamento, desenvolvimento e acompanhamento de inventarios fisicos.

2. Utilizar métodos e ferramentas para realizar contagens de forma racional, agil e eficaz.
3.Aplicar normas e estratégias parainventarios.

4. Preparar etiquetas de inventarios.

5. Atender as metas especificadas nos inventarios.

CAMPO DE ATUACAO: Instituices publicas, privadas e do terceiro setor, comércio e/ou
industriasem geral.

OCUPACOESASSOCIADAS (CBO): 6321-15 - Auxiliar de inventario.
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