
 

 
 

PLANEJAMENTO DE ATIVIDADES DO APRENDIZ 
 

 

 

1. OBJETIVO DO PLANEJAMENTO 
 
a) Estimular a prática da cidadania, 
b) Promover a rotina do aprendiz durante a capacitação técnico-profissional, 
c) Facilitar sua efetiva inserção no mercado de trabalho, com base na Lei do 

Aprendiz nº 10.097/00, homologada pelo decreto 5598/05 e portaria ministerial 
723/12. 

 
 

2. DADOS DO APRENDIZ 
 

 

                  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. DISCRIÇÃO DAS ATIVIDADES 
 
1º SEMESTRE – SETOR / DEPTO: Auxiliar de escritório 
 

 ENTENDER AS ATIVIDADES DESCRITAS ABAIXO  
- Lançamento dos alunos faltosos no sistema através das listas de frequência; 
- Checagem de informações no site Insper sobre cursos on-line; 
- Checagem no sistema da alocação das salas de aula, conforme datas das aulas; 
- Montagem de kits e conferência de páginas de Atividades Complementares no site Insper. 
____________________________________________________________________________ 
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PLANEJAMENTO DE ATIVIDADES DO APRENDIZ 
 

 

 

 
2º SEMESTRE – SETOR / DEPTO: Auxiliar de escritório 

 

 REPLICAR COM ACOMPANHAMENTO AS ATIVIDADES DESCRITAS ABAIXO  
- Lançamento dos alunos faltosos no sistema através das listas de frequência; 
- Checagem de informações no site Insper sobre cursos on-line; 
- Checagem no sistema da alocação das salas de aula, conforme datas das aulas; 
- Montagem de kits e conferência de páginas de Atividades Complementares no site Insper. 
_______________________________________________________________________ 
    
3º SEMESTRE – SETOR / DEPTO: Auxiliar de escritório 

 
 REPLICAR COM AUTONOMIA AS ATIVIDADES DESCRITAS ABAIXO  

 
- Lançamento dos alunos faltosos no sistema através das listas de frequência; 
- Checagem de informações no site Insper sobre cursos on-line; 
- Checagem no sistema da alocação das salas de aula, conforme datas das aulas; 
- Montagem de kits e conferência de páginas de Atividades Complementares no site Insper. 

 
_______________________________________________________________________ 

 

4º SEMESTRE – SETOR / DEPTO: Auxiliar de escritório 
 

 REPLICAR COM AUTONOMIA AS ATIVIDADES DESCRITAS ABAIXO E DAR 
SUGESTÕES DE MELHORIA, SE ENVOLVENDO TAMBÉM EM ATIVIDADES DE 
OUTRAS ÁREAS.  
 

- Lançamento dos alunos faltosos no sistema através das listas de frequência; 
- Checagem de informações no site Insper sobre cursos on-line; 
- Checagem no sistema da alocação das salas de aula, conforme datas das aulas; 
- Montagem de kits e conferência de páginas de Atividades Complementares no site Insper. 
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