MODULO I — Qualificacio Técnica de Nivel Médio de
RECEPCIONISTA / ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

I. 1 REPRESENTACAO E COMUNICACAO EM LINGUA
PORTUGUESA

Funcio: Comunicacio

BASES TECNOLOGICAS

1. Concordancia verbal e nominal, regéncia verbal e nominal, colocacdo pronominal,
etc.

2. Técnicas de apresentacdo em publico (dic¢do, tom de voz e entonagdo, gesticulagio,
postura corporal, etc.)

3. Linguagem, lingua e fala:

v' variagdes linguisticas;

v adequagdo vocabular

4. Géneros do discurso (texto dissertativo-argumentativo, carta comercial, requerimento,
relatdrio) estratégias de argumentagdo, elementos da narracdo e da descri¢do. Estética e
padronizacdo da redacdo técnica

5. Fundamentos: comunicagao verbal e ndo-verbal:

v' ordialidade e objetividade na comunicagdo oral, escrita e simbdlica;

v" municacdo formal e informal

I. 2 REPRESENTACAO E COMUNICACAO EM LINGUA
ESTRANGEIRA MODERNA: ESPANHOL I

Funcao: Comunicacao

BASES TECNOLOGICAS

1. Técnicas de leitura instrumental, identificando cognatos, idéia geral e especifica do
texto, titulo, conteddo, palavras-chave, vocabuldrio e expressdes ja conhecidos, etc

2. Acentuacdo, pontuagao, adjetivos, verbos (presente, passado), pronomes, preposi¢oes,
dias da semana, meses e estacdes do ano, nimeros, horas, tempo, clima

3. Apresentagdes pessoais e de terceiros, cumprimentos e saudacdes, informacodes
pessoais como: idade, origem, ocupacdo, endereco, etc.;pedido e aceitacdo de desculpas,
esclarecimento de duvidas, etc.

4. Conversagdo: formas de comunicagdo cotidianas (hotel, restaurante € nos meios de
transportes)

5. Expressoes idiomaticas

6. Vocabuldrio e procedimentos técnicos para atendimento telefonico: identificacdo da
empresa e pessoal, cumprimento, solicitacio de informagdes, transferéncias de
chamadas telefonicas, transmissdo de avisos/ recados de superiores, anotacao de recados
7. Vocabulario e procedimentos técnicos para atendimento e recep¢do: cumprimentos,
instrucdes e direcionamentos

8. Técnicas para elaboracdo de textos simples em lingua espanhola

9. Vocabulério técnico utilizado em formuldrios para registros e controles internos

10. Anotacido de recados (estrutura e formulario)

11. Vocabulério e terminologias técnicas utilizadas para arquivos fisicos e eletronicos



I. 3 REPRESENTACAO E COMUNICACAO EM LINGUA
ESTRANGEIRA MODERNA: INGLES I

Funcao: Comunicacao

BASES TECNOLOGICAS

1. Técnicas de leitura instrumental, identificando cognatos, idéia geral e especifica do
texto (scanning e skimming), titulo, conteudo, palavras-chave, vocabuldrio e expressoes
jé& conhecidos, etc.

2. Verbos, pronomes, preposicdes, dias da semana, meses e estagcdes do ano, nimeros,

horas, tempo, clima

3. Apresentagdes pessoais e de terceiros, cumprimentos e saudacdes, informacodes

pessoais como: idade, origem, ocupacao, endereco, etc.

4. Pedido e aceitacdo de desculpas, esclarecimento de duvidas, etc.

5. Expressoes idiomaticas:

v ocabuldrio e procedimentos técnicos para atendimento telefonico: identificacdo da
empresa € pessoal, cumprimento, solicitacdo de informacdes, transferéncias de
chamadas telefonicas, transmissdo de avisos/ recados de superiores, anotacdo de
recados;

v ocabuldrio e procedimentos técnicos para atendimento e recep¢do: cumprimentos,
instrugdes e vocabuldrio para direcionamentos (locations).

5. Nogdes para elaboracdo de textos simples em lingua

inglesa, como:

terminologia técnica em agendas;

organizacao do tempo;

vocabuldrio técnico utilizado em formuldrios para registros e controles internos;

anotacao de recados (estrutura e formuldrio)

AANENEN

6. Vocabuldrio e terminologias técnicas utilizadas para arquivos fisicos e eletronicos

I.4 ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO EMPRESARIAL
Funcao: Planejamento Organizacional
Bases Tecnologicas

1. Nogdes basicas da Teoria de Administracao

2. Conceito e estrutura de organizagdo empresarial

3. Sistemas de organogramas, fluxogramas, e demais representacdes graficas dos
processos de delegacdes e atribui¢des de funcoes.

4. Tipos de planejamento:

v' Estratégico.

v’ Tético.

v" Operacional

5. Plano Diretor

6. Normas e procedimentos internos da organizacdo: administrativos e gerenciais



I. 5§ GERENCIAMENTO DE ROTINAS E SERVICOS
Funcao: Planejamento dos Processos
BASES TECNOLOGICAS

1. Perfil Profissional e Pessoal do Secretério e suas atribui¢des no ambiente de trabalho
2. Programas de qualidade/ atendimento ao cliente — NBR ISO 9001:2000 e ISO
10002:2004 e 14000- Gestao da Qualidade — satisfacdo do cliente, exceléncia no
atendimento

3. Planejamento e atendimento ao cliente interno, externo e estrangeiro:

apresentacao pessoal e postura da(o) recepcionista;

planejamento e organizacao do ambiente de trabalho/leiaute;

triagem e encaminhamento de assuntos, pessoas e correspondéncias;

procedimentos técnicos para tratamento de interrupgdes e situacdes emergenciais.
técnicas, registro e controle de atendimento e utilizacdo de formularios.
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4. Técnicas em agendas: manual e eletrOnica

5. Técnicas e procedimentos ao telefone

6. Administracdo do tempo: conceitos de desperdicadores e neutralizadores ou
economizadores de tempo gerenciais e secretariais

I. 6 GESTAO DE INFORMACOES E DOCUMENTOS
Funcao: Planejamento de Processos

BASES TECNOLOGICAS

1. Documentagdo: conceituacio, importancia, natureza e finalidade

2. Normalizacdo ABNT

3. Gestdo da informacdo: fluxos, recursos tecnoldgicos, temporalidade, materiais,
equipamentos e mobilidrio

4. Fases do processo de documentagdo: classificagdo e leitura

5. Arquivo: conceito e importancia do arquivo; planejamento e organizacdo do arquivo;
transferéncia de documentos; tipos de arquivo; atualizacdo do arquivo; conservagdo e
protecdo de documentos; sistemas de arquivamento; método de arquivamento;
centralizacdo ou descentralizacdo do arquivo; temporalidade de documentos e a teoria
das trés idades

6. Microfilmagem de documentos

7. GED - gerenciamento eletronico de documentos

8. Normas para acesso, transferéncia, guarda e destruicao



I. 7 ETICA PROFISSIONAL E CIDADANIA
ORGANIZACIONAL

Funcéo: Etica e Cidadania nas Relacées Interpessoais e Socioculturais
BASES TECNOLOGICAS

1. Etica profissional, regras e regulamentos organizacionais

2. Lei n.° 7377/85, alterada pela Lei 9261/96 - Regulamentacdo da Profissdo de
Secretério

3. Cédigo de Etica do Secretrio.

4. Imagem pessoal e organizacional

5. Assédio moral e sexual

6. Codigo de Defesa do Consumidor

7. Responsabilidade sécioambiental em empresas publicas e privadas

8. Agenda 21

9. Nogdes de primeiros socorros

I. 8 APLICATIVOS INFORMATIZADOS PARA A AREA
SECRETARIAL I

Funcao: Operacao de Computadores e de Sistemas Operacionais

BASES TECNOLOGICAS

1. Sistemas Operacionais (Windows e Linux)

2. Software de processamento de textos (Word).

3. Normas gerais da digitacdo de uma correspondéncia(Instru¢cdes Normativas n. 133, de
02/03/82

4. Estilos e formatagao de documentos

5. Gerenciamento de Arquivos e e-mails.

6. Uso da Internet

7. Introducdo ao Power Point

8.Introdugdo ao Excel



MODULO II - Qualificaciio Técnica de Nivel Médio de
ASSISTENTE DE EVENTOS EMPRESARIAIS

II. 1 REPRESENTACAO E COMUNICACAO
ORGANIZACIONAL I

Funcao: Comunicacao

BASES TECNOLOGICAS

1. Estruturas gramaticais e técnicas de redacdo aplicadas a comunicacdo empresarial
(pronomes de tratamento, verbos de comando, numerais, paragrafacdo, pontuagdo,
concisdo, coesdo, coeréncia, impessoalizacao, uso da voz passiva diplomatica etc, entre
outros)

2. Niveis de formalidade e estruturas sintdtica e semantica pertinentes a linguagem
comercial e oficial

3.Tipos de discurso e de paragrafos

4. Redacdo técnica oficial e comercial: ata, requerimento, declaracdo, oficio,
memorando, circular, relatério e carta comercial (estrutura, tipos, formas de introdugao,
partes € anexos)

4. Redacdo de Briefings, Press-release, folder, cartaz, email, press-kit, clipping,
contratos, propostas, etc.

5.Editores de textos informatizados

IL. 2 REPRESENTACAO E COMUNICACAO EM LINGUA
ESTRANGEIRA E MODERNA: ESPANHOL II

Funcao: Comunicacao

BASES TECNOLOGICAS

1. Gramatica e linguagem comercial em lingua espanhola
2. Correspondéncias em lingua espanhola
3. Técnica de redacao de correspondéncias social, empresarial, bancaria oficial e forense
4. Estrutura, estilos, estética dos documentos
5. Redagdo Técnica-elaboracdo de documentos: ata, atestado, circular, comunicado,
convocacao, procuracdo, memorando, relatdrio, requerimento
6. Saudacdes, abertura e encerramentos formais e informais em correspondéncia
7. Padrdes de preenchimento de formuldrios e envelopes
8. Terminologia em lingua espanhola para diferentes tipos de eventos
9. Normas gramaticais:
verbos (futuro, condicional), pronomes, numerais



I1. 3 REPRESENTACAO E COMUNICACAOAEM LINGUA
ESTRANGEIRA MODERNA: INGLES II

Funcao: Comunicacao

BASES TECNOLOGICAS

1. Gramdtica e linguagem comercial em lingua inglesa
2. Correspondéncias em lingua inglesa
3. Técnica de redacao de correspondéncias social, empresarial, bancaria oficial e forense
4. Estrutura, estilos, estética dos documentos
5. Redacdo Técnica- elaboragdo de documentos: ata, atestado, circular, comunicado,
convocagao, procuragdo, memorando, relatérios, requerimento
6. Saudacdes, abertura e encerramentos formais e informais em correspondéncia
7. Padrdes de preenchimento de formuldarios e envelopes
8. Terminologia em lingua inglesa para diferentes tipos de eventos
9. Normas gramaticais:
verbos (futuro, condicional), pronomes, numerais

I1. 4 ASSESSORAMENTO EMPRESARIAL E DE EVENTOS 1

Funcao: Operacao dos Ciclos de Gestao

BASES TECNOLOGICAS

1. Principios de organizac¢do no ambiente de trabalho, relacionadas aos eventos

2. Parceria: executivo x secretario (despachos de correspondéncia) relacionados a
eventos

3. Técnicas de montagem de apresentacOes para eventos internos € externos com
utilizacdo de softwares e midias diversas

4. Fases do evento: pré, trans e pds-evento

5. Principios da qualidade aplicados aos processos de planejamento e organizagdo de
eventos:

o ISO 9000;

o ISO 14000;

o 5Ss

6. Planejamento, organizacdo e controle de despesas de servigos de apoio a gestdo do
evento

7. Tipologia de eventos.

8. Calendéario empresarial de eventos

9. Normas internas e externas referentes a saude, higiene e seguranca do trabalho



II. 5 APLICATIVOS INFORMATIZADOS PARA A AREA
SECRETARIAL II

Funcao: Operacao dos Ciclos de Gestao

BASES TECNOLOGICAS

1. Fundamentos de utilizacdo de editores de texto e de apresentacdo informatizados
(Word)

2. Montagem eletronica de formuldrios de controles; cartas comerciais e oficiais;
documentos comerciais e oficiais; documentos de controle, acompanhamento e
desenvolvimento dos eventos profissionais

3. Mala direta, etiquetas e envelopes

4. Montagem de apresentacOes para eventos profissionais utilizando softwares
adequados

5. Recursos audiovisuais; cartazes, transparéncias para exibicdo em projetos digitais
(Power Point)

6. Comunicacdo virtual — conceitos normas e procedimentos

7. Servigos oferecidos pela Internet (software de localizacdo, e-commerce e learning)

II. 6 GESTAO FINANCEIRA E CONTABIL
Funcao: Operacao do Ciclo Financeiro e Contabil

BASES TECNOLOGICAS

1. Operacdes Financeiras:

v' razdo, propor¢éo e divisdo proporcional;
v’ juros, simples e composto em contratos;
v" conversdo de moedas cimbio

2. Politicas financeiras das organizagdes:

v planejamento financeiro;

v' resultado financeiro;

v’ custo real de juros;

v' receita real de juros;

v descontos obtidos e concedidos, amortizagio, descontos, depreciagio e rendas;
v' penalidade de atrasos;

v' prémios de pontualidade;

v’ varidveis de aplicagido

3. Nocdes de contabilidade

4. Aplicativos informatizados para planejamento, financeiro, contébil e tributario
5. Nogodes de legislagdo tributéria e principais tributos

6. Fluxogramas e cronogramas financeiros

7. Fluxo de caixa a partir do saldo existente até o saldo final



II. 7 CERIMONIAL E PROTOCOLO OFICIAL
Funcao: Operacao do Ciclo Financeiro e Contabil

BASES TECNOLOGICAS

1. Regras de etiqueta e boas maneiras no convivio social e no ambiente de trabalho

2. Conceitos de: cerimonial, protocolo e etiqueta

3. Legislagdo e precedéncia do Cerimonial Piblico (Decreto 70.724 de 09-03-1972

4. Comportamento social em eventos

5. Responsabilidade do profissional com a imagem da empresa: cédigo visual na
profissdo; diferenca entre moda e estilo; procedimento de vendas da imagem
profissional; apresentagdo pessoal e postura profissional

6. Papéis géneros no profissional de secretariado: esteredtipos do profissional de
secretariado (aspectos positivos € negativos); comportamento profissional e seus
reflexos (comportamento geral); tipos de comportamento no convivio profissional

7. Protocolo em eventos: histérico e conceitos de etiqueta e cerimonial; protocolo oficial
e ordem geral de precedéncia; protocolo em empresas privadas; forma e apresentacao
dos simbolos nacionais, normas do cerimonial publico; protocolo no ambito das
organizacoes.

I1. 8 GESTAO DE PESSOAS
Funcao: Operacao dos Ciclos de Gestao

BASES TECNOLOGICAS

1. Estrutura de recursos humanos na empresa: recrutamento, selecdo, integracao,
beneficios, desenvolvimento, capacitagdo e avaliacao
2. Técnicas de admissdo e contratacdo de pessoal
3. Processo de integracdo de pessoas as funcdes como: apresentacdo geral da empresa,
conhecimento dos espacos fisicos, setores, produtos e historia da empresa, apresentacdao
das politicas, regulamentos, estatuto funcional, planos de beneficios e ajuda social
4. Legislacao Trabalhista: direitos e deveres do trabalhador
5. Folha de pagamento
6. Rescisdo contratual.
7. Instrumentos para o desenvolvimento de pessoal: cursos, treinamentos, semindrios,
simpdsios etc.
8. Relacdes humanas na vida e no trabalho:

fatores de relacionamento interpessoal que interferem no desempenho
profissional;

administracdo de conflitos;

trabalho em equipe e grupo;

dinamicas de grupo
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II. 9 PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO (TCC) DA AREASECRETARIAL

Funcao: Estudo e Planejamento

BASES TECNOLOGICAS

Estudo do cenério da édrea profissional
Caracteristicas do setor (macro e micro regioes)
Avangos tecnoldgicos
iclo de Vida do setor
Demandas e tendéncias futuras da area profissional
dentificacdo de lacunas (demandas nao atendidas plenamente) e de situagdes-
problema do setor.

Identificacdo e defini¢do de temas para o TCC
ndlise das propostas de temas segundo os critérios: pertinéncia, relevancia e
viabilidade.

Defini¢do do cronograma de trabalho
Técnicas de pesquisa:

Documentacgdo Indireta (pesquisa documental e pesquisa bibliogrifica)
Técnicas de fichamento de obras técnicas e cientificas
Documentagdo Direta (pesquisa de campo, de laboratério, observacao, entrevista e
questionario)
Técnicas de estruturacdo de instrumentos de pesquisa de campo (questiondrios,
entrevistas, formularios etc.)

. Problematizacao

. Construcdo de hipéteses

. Objetivos: geral e especificos (Para qué? e Para quem?)

. Justificativa (Por qué?)

MODULO III - quilitacdo Profissional Técnica de Nivel
Meéedio de TECNICO EM SECRETARIADO

I11. 1 REPRESENTACAO E COMUNICACAO
ORGANIZACIONALII

Funcao: Comunicacao

BASES TECNOLOGICAS

. Estrutura, estilo, estética dos documentos oficiais

. Normas para elaboragdo de projeto de pesquisa

. Edital e licitag@o: conceito e redacio

. Redagdo técnica oficial: convocacgao, procuragao, relatérios (pronomes de tratamento,

saudacgdo e despedidas oficiais)



5. Roteiros descritivos: normas e estilos
6. Sinopse, resumo — conceito, técnicas para a elaboracio

III. 2 REPRESENTACAO E COMUNICACAO EM LINGUA
ESTRANGEIRA MODERNA: ESPANHOL III

Funcao: Comunicacao

BASES TECNOLOGICAS

1. Conversagdo: formas de comunicagdo cotidianas por diversos meios

2. Vocabulério: campos semanticos da drea de secretariado e, especificamente, da area
administrativa

3. Vocabuldrio oficial: apresentagdo e pronomes de tratamento para autoridades de
estado, judicidrias, militares, eclesidsticas, mondrquicas

4. Vocabuldrio técnico para projetos e processos empresariais

5. Vocabulédrio técnico para viagens e reunides (reserva em hotéis, locacdo de
automaovel, restaurantes, aeroporto, telefone, transportes, etc.)

6. Nocdes sobre elaboracao de textos simples

7. Textos técnicos, publicitdrios, classificados e telegréficos.

III. 3 REPRESENTACAO E COMUNICACAO EM LINGUA
ESTRANGEIRA MODERNA: INGLES III

Funcao: Comunicacao
BASES TECNOLOGICAS

1. Conversacgdo: formas de comunicagdo cotidianas por diversos meios
2. Vocabuldrio: campos semanticos da drea de secretariado e, especificamente, da drea
administrativa
3. Vocabuldrio oficial: apresentacdo e pronomes de tratamento para autoridades de
estado, judicidrias, militares, eclesidsticas, monarquicas
4. Vocabulario técnico para projetos € processos empresariais: kick-off, satrt-up, go-live,
follou-up, workflow, deadline, just in time, overview, mailing list, feedback, conference
call, networking, coaching, upgrade
5. Vocabulério técnico para viagens e reunides:

reserva em hotéis, locacdo de automdvel, restaurantes, aeroporto, telefone,
transportes;

nogdes sobre elaboracdo de textos simples;

textos técnicos, publicitdrios, classificados e telegraficos



II1. 4 ASSESSORAMENTO EMPRESARIAL E DE EVENTOS 11
Funcao: Planejamento Organizacional

BASES TECNOLOGICAS

<\

Assessoramento empresarial e executivo: conceito, fungdes, atribuicdes e
competéncias secretariais

Procedimentos para viagens internacionais:

passaporte;

vistos de entrada e permanéncia;

vacinagdo e demais exigéncias sanitdrias;

aquisicdo de moedas estrangeiras, cheques de viagem, importacdo e exportaciao de
bens, taxa cambial;

Carteira Internacional de habilitagdo Seguro satde

equipamentos para apresentacdo e comunicagdo (celular corporativo, conexao
remota a Internet), relatérios e demais documentos

fuso horério

Cartao de Crédito Internacional (particular ou corporativo)

transporte de bagagens (limites e restri¢des)

exigéncias alfandegarias

procedimentos para viagens nacionais:

documentos de identificacao permitidos (RG, carteira de Conselhos Regionais, etc.)
vacinagdo e demais exigéncias sanitdrias

transporte de bagagens (limites e restri¢des)

AN N NN

AR

3. Planejamento e organizacdo da infraestrutura para realizagdo de reunides (nacionais e
internacionais):

v' contetido;

v' logistica;

v coordenagio

4. Etiqueta, protocolo e cerimonial para eventos internacionais:
v' preparacdo e administragdo do evento;
v nogdes do cerimonial e protocolo na administragio ptiblica e empresarial

v . Costumes regionais e comportamento em outros paises (comidas tipicas, presentes,
apresentacao pessoal, os gestos e cumprimentos)

6. Procedimentos para envio de documentos



III. 5 APLICATIVOS INFORMATIZADOS PARA A AREA
SECRETARIAL III

Funcao: Comunicacao

BASES TECNOLOGICAS

1.Técnicas para criagdo de sistemas utilizando software de gerenciamento de Banco de
Dados

2.Desenvolvimento de Banco de Dados — (tabelas, consultas, formularios, relatérios,
etc).

3.Técnicas para utilizacdo e elaboracdio e montagem de estruturas de sistemas
administrativos.

4 Macros — agilizac@o de agdes repetitivas e criacdo de funcao.

5.Tabela dindmica - Excel

6.Programa de Gerenciamento de Banco de Dados: Access

7.Introducao ao Webdesign - FrontPage e similares.

III. 6 TECNOLOGIAS EM AMBIENTES ADMINISTRATIVOS
Funcao: Sem Funcao Definida

BASES TECNOLOGICAS

1. Escritdrio: definicdo, objetivos, atuacdo secretarial, trabalho administrativo
2. Apoio secretarial:

v' produtividade;

v’ organizagio;

v’ qualidade;

v’ projetos: abordagem de Kaizen

3. 14 pontos de Deming para a produtividade gerencial
4. Benchmarking (areas executiva e secretarial)

5. Anélise de fluxo de comunicagdo entre:
departamentos;

rea de especializacdo;

envolvidos em projetos;

partes interessadas no processo de trabalho;
clientes
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6. Sistemas e métodos eletronicos ou manuais de coleta, recuperagdo, distribuiciao e

apresentacdo de informagao:

v’ arquivos fisicos ou eletronicos, pacotes de software com relatérios de tabelas,
andlises de planilha, graficos, etc)

7. Fases do Projeto de Automacao de Escritdrio:



v’ planejamento, levantamento, andlise, sele¢do de
implementagao, suporte, treinamento e avaliagao.

8. Tecnologias de comunicagao:
* apoio a gestao administrativa;

* transferéncia de informacao:
o interna e externa;
o formal e informal

9. Gerenciamento dos fatores de tecnologia:
v' que afetam o projeto de automacao;

v' urgéncia da informacéo;

v’ disponibilidade de tecnologia;

v" formagio do pessoal,;

v’ duragdo do projeto;

v’ ambiente de instalagio

10. Ergonomia

alternativas,

I11. 7 NOCOES DE ECONOMIA E MERCADO

propostas,

Funcao: Pesquisas e Estudos Econdomicos e de Mercados

BASES TECNOLOGICAS

1. Nogdes basicas de economia

2. Natureza do problema econdmico: recursos escassos, necessidades ilimitadas, bens,

fluxos fundamentais

3. Nocdes de Microeconomia: funcionamento e estrutura de mercado; oferta e demanda
4. Politica de regulamentacdo de capitais, Bolsa de Valores, Comissdao de Valores

Monetarios, Banco Central, etc.

5. Introdugdo a teoria monetaria, moeda, intermedidrios financeiros e politica monetaria
7. Processo inflaciondrio, inflacio e subdesenvolvimento, distor¢cdes provocadas por

altas taxas de inflacdo

8. Nocodes de Economia Internacional: relacdes econdmicas internacionais; comércio
internacional, globalizacdo, regionalizacdo do comércio internacional e panorama dos

paises em desenvolvimento

9. Relagdes econdmicas do Brasil com o resto do mundo e principais problemas

10. Mercosul



III. 8 DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CON CLUSAO
DE CURSO (TCC) DA AREA SECRETARIAL

Funcao: Desenvolvimento e Gerenciamento de Projetos

BASES TECNOLOGICAS

1. Referencial tedrico: pesquisa e compilacdo de dados, produgdes cientificas etc.
2. Construcao de conceitos relativos ao tema do trabalho: defini¢cdes, terminologia,
simbologia etc.
3. Definicao dos procedimentos metodoldgicos
o Cronograma de atividades
o Fluxograma do processo

4. Dimensionamento dos recursos necessarios

5. Identificacdo das fontes de recursos

6. Elaboragdo dos dados de pesquisa: selecao, codificacdo e tabulacio
7. Anélise dos dados: interpretacdo, explicacdo e especificagao.

v . Técnicas para elaboracgio de relatérios, graficos, histogramas.

v . Sistemas de gerenciamento de projeto

10. Formatacdo de trabalhos académicos



