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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVAS E OBJETIVOS

1.1. Justificativa

Administrar significa ter de determinar uma direcdo o tempo todo: onde investir, quem
contratar, que posicionamento adotar no mercado, como promover a organizacao e
escolher os parceiros ideais. Nessa profissdo, seja em organiza¢des publicas, mistas ou
privadas, € necessario tomar decisées constantemente. Por isso, ndo basta o bom senso,
€ preciso preparo, conhecimento, determinacéo, lideranca e dominar métodos e técnicas
de trabalho em equipe.

O profissional trabalha em praticamente todos os departamentos de uma organizacgio. E
responsavel pelo planejamento de estratégias e pelo gerenciamento do dia a dia da
companhia e pelo gerenciamento dos recursos financeiros, materiais e humanos. Conduz
as relacbes entre a empresa e os funcionéarios, cuida dos processos de admissao,
treinamento e demisséo. Organiza planos de carreira e programas de beneficios.

Outra possibilidade é atuar no controle dos estoques de matéria-prima e insumos,
gerenciando os processos de compra. No setor financeiro, opera nas areas de custos,
orgamentos e fluxo de caixa. Pode se envolver, ainda, com a publicidade e o marketing.

O administrador trabalha em diversos setores das organizagcfes nado governamentais,
mistas, das empresas publicas e aquelas dedicadas ao comércio eletrénico.

O campo de trabalho € amplo: cerca de metade dos cargos de uma empresa € para
funcdes administrativas. Mas o mercado é muito competitivo.

Apesar disso, 0 mercado de trabalho para administracdo no Brasil esta crescendo junto
com a economia. Grandes companhias estdo ampliando seus quadros de funcionarios, e
as empresas familiares se profissionalizando e buscando candidatos com boa formacéao
para fazer parte de seus quadros. Empresas que tradicionalmente contratavam apenas
profissionais de area técnica, comecam a perceber a necessidade de preencher cargos
administrativos e de negdcios, como compras, logistica e marketing, com os formados na
area e dotados de visdo estratégica.

Como a atuacdo do administrador € bastante ampla, esse profissional se faz necessario
em todo tipo de empresa (fabril, comercial, servicos, agronegdcios) e em praticamente
todas as areas, desde a comercial, passando por logistica, financeira e compras, até
recursos humanos, € o mercado que mais se expande. Os empregadores estdo em todos
0S seguimentos, despontando como principais os do setor de agronegdcio. As regides
Sul e Sudeste concentram o maior niumero de empresas que oferecem programas de
estagios, enquanto o setor publico tem vagas em todo o pais.

Os processos educacionais devem preparar o profissional para a mobilidade permanente
entre ocupagfes numa mesma empresa, entre diferentes empresas e, até mesmo para o
trabalho autdnomo.

Para que um pais busque desenvolvimento sustentavel e crescimento econdmico, devera
ter politicas educacionais que venham a suprir a enorme necessidade de ter em sua
sociedade trabalhadores qualificados e com competéncia geral e especifica.

O Centro Estadual de Educacéo Tecnoldgica Paula Souza, instituicdo de desenvolvimento
tem como objetivo, trabalhar a fim de que os profissionais que formam possam e tenham
capacidade de atuar junto ao mercado de trabalho. No caso do presente curriculo, trata-
se dos TECNICOS EM ADMINISTRACAO que devem mobilizar conhecimentos,
habilidades e atitudes, para: saber, poder e querer mudangas quanto a introducéo de
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inovagdes tecnoldgicas, gerenciais e organizacionais, visando corrigir distorgcdes nos elos
da cadeia de negécios.

Fonte:
e Guia do Estudante:
o http://guiadoestudante.abril.com.br/profissoes/profissoes_271421.shtml

1.2. Objetivos
O curso de TECNICO EM ADMINISTRACAO tem como objetivo capacitar o aluno para:

o formar profissionais com competéncias e habilidades em Administragao que lhes
possibilite enfrentar os desafios relativos as transformacfes sociais e no mundo do
trabalho;

e formar técnicos conscientes de suas responsabilidades ética e social, que se
comprometam com a aplicacdo de tecnologias politicamente corretas, prezando a
qualidade de vida e promovendo o bem-estar da comunidade;

e compreender o0 contexto socioecondmico e humano, nos planos regional e global;

e aplicar nas diferentes realidades de trabalho, conhecimentos e atitudes favoraveis a
transformacdo da realidade social, buscando construir uma sociedade mais justa,
igualitaria e ética;

e ter uma formacéo cientifica e técnica para empreender e/ ou atuar em organizacoes;

e desenvolver uma administracdo com autonomia moral, intelectual, tanto dentro do
contexto mais imediato da prépria organizacdo como no ambito mais amplo da
sociedade;

e desenvolver competéncias para atuar, analisando criticamente as questdes da
organizacao, buscando melhorias e proporcionando transformacdes;

e desenvolver estudos sobre a regido onde a organizacao esta inserida e propor acoes
gue visem mudancas significativas na organizacao;

e aplicar técnicas de planejamento, gestdo, avaliagdo e controle, para insercdo no
contexto dos servigos administrativos das organizagoes.

1.3. Organizac¢éo do Curso

A necessidade e pertinéncia da elaboracdo de curriculo adequado as demandas do
mercado de trabalho, a formacao profissional do aluno e aos principios contidos na LDB e
demais legislagfes pertinentes, levou o Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica Paula
Souza, sob a coordenacdo do Prof. Almério Melquiades de Araujo, Coordenador de
Ensino Médio e Técnico, a instituir o “Laboratorio de Curriculo” com a finalidade de
atualizar os Planos de Curso das Habilitagdes Profissionais oferecidas por esta instituicao.

No Laboratério de Curriculo foram reunidos profissionais da area, docentes, especialistas,
supervisao educacional para estudo do material produzido pela CBO — Classificacéo
Brasileira de Ocupacfes — e para analise das necessidades do proprio mercado de
trabalho, assim como o Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos. Uma sequéncia de
encontros de trabalho previamente planejados possibilitou uma reflexdo maior e produziu
a construcéo de um curriculo mais afinado com esse mercado.
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O Laboratorio de Curriculo possibilitou, também, a constru¢do de uma metodologia
adequada para o desenvolvimento dos processos de ensino aprendizagem e sistema de
avaliacdo que pretendem garantir a construcdo das competéncias propostas nos Planos
de Curso.

Fontes de Consulta

1.| BRASIL | Ministério da Educacgdo. Catdlogo Nacional dos Cursos Técnicos.
Brasilia: MEC: 2008. Eixo Tecnoldgico: “Gestdo e Negocios” (site:
http://www.mec.gov.br/)

2.| BRASIL | Ministério do Trabalho e do Emprego — Classificacdo Brasileira de
Ocupacbes — CBO 2002 — Sintese das ocupacdes profissionais (site:
http://www.mtecbo.gov.br/)

Titulos

e 3513 - Técnicos em Administracéo:
o 3513-05 — Técnico em Administragao;
o 3513-10 — Técnico em Administragdo de Comércio Exterior;
o 3513-15 - Agente de Recrutamento e Sele¢éo.

e 4110 — Agentes, Assistentes e Auxiliares Administrativos:
o 4110-05 — Auxiliar de Escritério em geral;
o 4110-10 — Assistente Administrativo.
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso ao Curso de TECNICO EM ADMINISTRACAO dar-se-a por meio de processo
seletivo para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série e estejam

matriculados na segunda série do Ensino Médio ou equivalente.

O processo seletivo sera divulgado por edital publicado na Imprensa Oficial, com
indicacdo dos requisitos, condi¢cdes e sistematica do processo e numero de vagas

oferecidas.

As competéncias e habilidades exigidas serdo aquelas previstas para a primeira série do

Ensino Médio, nas quatro areas do conhecimento:
e Linguagem,;
e Ciéncias da Natureza;
e Ciéncias Humanas;
e Matematica.

Por razbes de ordem didatica e/ ou administrativa que justifiquem, poderéo ser utilizados
procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles notificados por

ocasiao de suas inscrigdes.

O acesso aos demais modulos ocorrerd por avaliagcdo de competéncias adquiridas no
trabalho, por aproveitamento de estudos realizados ou por reclassificacao.
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CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

MODULO Il - Habilitag&o Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
ADMINISTRACAO

O TECNICO EM ADMINISTRACAO é o profissional que adota postura ética na execucao
da rotina administrativa, na elaboracdo do planejamento da producdo e materiais,
Recursos Humanos, financeiros e mercadoldgicos. Realiza atividades de controles e
auxilia nos processos de direcdo utilizando ferramentas da informética basica. Fomenta
ideias e praticas empreendedoras. Desempenha suas atividades observando as normas
de seguranca, saude e higiene do trabalho, bem como as de preservacado ambiental.

MERCADO DE TRABALHO
% Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor.

Ao concluir os MODULOS |, Il e lll, o TECNICO EM ADMINISTRACAO devera ter
construido as seguintes competéncias gerais:

e aplicar conceitos de gestdo financeira e calcular valores, utilizando-se de
equipamentos e sistemas especificos, elaborando planilhas de custos de fabricacao,
preco de venda e orcamentos;

e atuar com proatividade na identificacdo de problemas, equacionando solucdes por
meio de uma visdo sistémica da organizacao;

o refletir e atuar criticamente na area de producdo e de materiais, compreendendo sua
posicéo e funcdo na estrutura produtiva;

e desenvolver capacidade de transferir conhecimentos da vida e da experiéncia
cotidianas para o ambiente de trabalho e do seu campo de atuacdo profissional, em
diferentes modelos organizacionais, revelando-se profissional adaptavel;

e desenvolver capacidade para elaborar, programar e consolidar projetos em
organizacdes, por intermédio das diretrizes do planejamento estratégico, tatico,
operacional e do plano diretor, este aplicavel a gestdo organizacional;

e interpretar a legislacéo que regula as atividades de producéo, prestacao de servigos e
de comercializacédo, tais como as normas referentes aos direitos do consumidor, aos
contratos comerciais, as normas de higiene e seguranga, ao comeércio exterior, as
guestdes tributarias e fiscais;

e criar e identificar oportunidades para pratica e aplicacdo da sustentabilidade por meio
das estratégias das empresas;

e gerenciar o relacionamento interpessoal, empregando as tecnologias da informacao e
comunicacao;

e comunicar-se nos diversos contextos profissionais em lingua portuguesa e inglesa,
utilizando terminologia propria;

e utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, controlar e avaliar os
procedimentos dos ciclos: de pessoal; de recursos materiais; tributarios; financeiros;
da producdo; da higiene e seguranca do trabalho; de marketing; da logistica
empresarial.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

CNPJ: 62823257/0001-09 206
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Elaborar planilhas de custos de producéo.

Elaborar relatérios gerenciais.

Controlar orcamentos e fluxos financeiros.

Analisar indices de produtividade.

Atuar dentro dos preceitos da ética e da cidadania organizacional.

Pesquisar e estudar as viabilidades econdomicas e financeiras para efeito de
planejamento empresarial.

Auxiliar na elaboracédo de estratégias de marketing institucional sustentavel.
Aplicar conhecimentos sobre tecnologia ambiental.

Aplicar técnicas de negociacao.

Utilizar de forma ética a legislac@o que regula sua atuagéo profissional.

Comunicar-se em lingua Portuguesa e em lingua estrangeira, nas atividades
profissionais.

Elaborar processos de distribuicdo de produtos e/ ou servigos, em conformidade com a
legislagéo vigente.

Elaborar planilhas eletronicas para tomada de decisOes gerenciais.

Planejar acdes de logistica para agregar valor ao produto e/ ou servico, com reducéo
de custo e de impactos ambientais.

Trabalhar de acordo com normas de salude e seguranca do trabalho.

AREA DE ATIVIDADES

A

VVVVVVYVYY

B
>
>
>
>
>
>
>
>

C
>
>
>

— IMPLEMENTAR ATIVIDADES DE MARKETING INSTITUCIONAL
Desenvolver declaracfes institucionais.
Planejar a reducéo de custos e de impactos ambientais.
Auxiliar na definicdo de formas de comunicacao institucional.
Determinar meios de humaniza¢éao dos processos de gestao empresarial.
Identificar as caracteristicas de comunica¢cdo em massa.
Propor acdes de logistica reversa para agregar valor ao produto e/ ou servigo.
Efetuar planejamento de Marketing com abordagem de sustentabilidade.
Utilizar o Marketing para promover a imagem corporativa sustentavel.

— CONTROLAR ROTINA FINANCEIRA E ECONOMICA
Estabelecer diretrizes financeiras e econémicas.
Acompanhar execucao orcamentaria.
Fornecer informacdes financeiras para auditorias.
Elaborar demonstracdes financeiras.
Analisar o comportamento econémico e financeiro do mercado.
Elaborar relatorios de producéo, estoques e de comercializagdo ao 6rgao fiscalizador.
Elaborar processos para registro de produtos.
Aplicar conhecimentos de economia nas organizacoes.

— GERENCIAR RECURSOS HUMANOS
Aplicar normas de seguranca no trabalho.
Divulgar areas de risco.

Elaborar programas preventivos.
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Informar condi¢Bes inseguras de trabalho.

Fiscalizar a utilizag&o de EPI.

Obedecer a orientacdes da CIPA.

Definir métodos de desenvolvimento de pessoas.

Aplicar metodologia de comunicagcdo pessoal formal/ informal em feedbacks na
avaliacdo de desempenho.

Definir programas de qualidade de vida no gerenciamento de pessoas.

Identificar as diversas geracdes para aplicar gestdo de pessoas.

Promover mudancas maximizando desempenho e otimizando a integracdo dos
Recursos Humanos.

D — PLANEJAR PRODUCAO E MATERIAIS

VVVYVYVY

Definir leiaute do processo produtivo.

Realizar levantamento de recursos disponiveis.

Analisar e monitorar a capacidade e o fluxo de producéo.
Estabelecer estratégias no processo de producéo.
Identificar desvios no processo de producao.

Planejar implantagéo de normas de qualidade.

Propor melhorias no processo de producédo e materiais.

E — PROGRAMAR LOGISTICA EMPRESARIAL E NEGOCIACAO INTERNACIONAL

>
>
>
>
>

F—

>
>

>

Programar meios e tipos de transporte.

Programar rotas de distribuicao.

Coordenar atividades de armazenagem e suprimentos.

Identificar e utilizar sistemas da logistica reversa nas operacoes especificas.
Identificar os relacionamentos entre paises, por meio da troca de mercadorias.

INTERPRETAR TEXTOS E DOCUMENTOS DA LINGUA ESTRANGEIRA

Utilizar lingua estrangeira, em nivel basico, na comunicacéao profissional.

Utilizar expressdes simples em apresentacgdes, ligacdes telefonicas e em informacoes
relativas a area Administrativa.

Elaborar textos simples em lingua inglesa.

G — DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

VVVVVVVVVYYVY

Agir com iniciativa.

Demonstrar lideranca.

Demonstrar capacidade de sintese.
Demonstrar capacidade de negociacéo.
Demonstrar raciocinio légico.
Demonstrar visao critica.

Demonstrar capacidade de comunicagéao.
Demonstrar capacidade de anélise.
Administrar conflitos.

Demonstrar raciocinio abstrato.
Trabalhar em equipe.

Demonstrar capacidade de decisao.
Demonstrar espirito empreendedor.
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PERFIS PROFISSIONAIS DAS QUALIFICACOES

MODULO | - Qualificacéo Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO

O AUXILIAR ADMINISTRATIVO é o profissional que executa servicos de apoio nas
organizacdes auxiliando as diversas areas; presta atendimento a clientes e fornecedores,
atua no processo de comunicagdo organizacional tratando de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; participa das
atividades e rotinas administrativas.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

*

*

*® & o o

Executar atividades de planejamento, captacdo, selecdo e organizacdo dos recursos
humanos.

Utilizar a matematica financeira na analise de recursos oferecidos ou obtidos.

Assessorar na estrutura e no funcionamento da empresa com base na sua meta e nos
seus obijetivos.

Assessorar no gerenciamento de mudancas organizacionais (conhecer e analisar
técnicas e tendéncias).

Contribuir na elaboracéo dos organogramas gerais e dos funcionogramas, visando a
definicho dos parametros das delegacbes de fungcbes e os limites de
responsabilidades.

Aplicar diretrizes, dados e informacfes contidas no planejamento estratégico, tatico e
operacional das empresas.

Agir com ética profissional.

Interpretar a legislacdo e os cddigos de ética profissional nas relagcdes pessoais e
profissionais.

Auxiliar na rotina administrativa, usando a informatica como ferramenta de trabalho.

Y

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

Interpretar documentos contabeis.
Comunicar-se escrita e oralmente de forma adequada a area Administrativa.
Atender clientes: identificacdo de suas necessidades e fornecimento de informacgdes.

Organizar a rotina administrativa: arquivamento de documentos, solicitacdo de
informacdes, elaboracdo, emissao e conferéncia de documentos.

Zelar pela organizacdo do ambiente, conservacdo dos equipamentos e boa utilizacao
dos recursos pautando-se na sustentabilidade.

AREA DE ATIVIDADES
A — EXECUTAR ROTINAS DE APOIO NA AREA DE RECURSOS HUMANOS

VVVYY

Coletar subsidios para o planejamento de Recursos Humanos.

Pesquisar cargos e salarios.

Analisar exigéncias para ocupacao de vagas.

Participar dos processos de recrutamento e selecdo de Recursos Humanos.
Utilizar manual de integracéo para socializacao de pessoal.
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B — CONTROLAR ROTINA FINANCEIRA

» Elaborar célculos de juros simples e juros compostos.

» Aplicar taxas de juros praticadas no mercado financeiro.
» Efetuar lancamentos financeiros.

» Elaborar planilhas com indices e taxas financeiras.

C - AUXILIAR NA ELABORA(;AO DO PLANEJAMENTO EMPRESARIAL

» Elaborar relatérios, informes e documentos para elaboracdo e alteracdo das diversas
formas de planejamento.

Participar da elaboracéo do plano operacional.

Participar na elaboracéo do plano tético.

Elaborar organogramas, cronogramas e fluxogramas.

Agir com eficiéncia e eficacia.

Aplicar procedimentos voltados a gestdo da qualidade com sustentabilidade.

VVVYY

D — ATUAR DE ACORDO COM OS PRECEITOS DA ETICA NO TRABALHO
Demonstrar comprometimento no trabalho.

Colaborar para um ambiente de motivacéo e ética nas relacdes de trabalho.
Trabalhar em equipe, reconhecendo o grau de hierarquia.

Atuar de forma proativa nas decis6es da organizacao.

Conhecer a legislacao vigente sobre o trabalho voluntario.

YVVVVY

E - UTILIZAR A INFORMATICA COMO FERRAMENTA ESSENCIAL AO

FUNCIONAMENTO DAS DIVERSAS FUNCOES ADMINISTRATIVAS

» Utilizar os recursos da informéatica na elaboracdo de planejamentos nas rotinas
administrativas.

» Preparar planilhas.

» Elaborar apresentacoes.

» Utilizar equipamentos e softwares para a comunicacdo empresarial.

F — REGISTRAR ATOS E FATOS CONTABEIS

» Classificar documentos segundo o plano de contas.

» Registrar dados em planilha ou ficha de lancamentos contabeis.
» Digitar dados e informacdes.

» Efetuar lancamentos contébeis.

» Conciliar contas contabeis.

» Escriturar os livros: diario e razéo.

» Levantar informacdes contdbeis para tomada de deciséo.

G — ELABORAR DOCUMENTOS PARA A COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA NA
ATIVIDADE EMPRESARIAL

» Interpretar contratos, requerimentos, memorandos e demais documentos formais.

» Elaborar documentos administrativos e de comunicagdo empresarial interna e externa.

H — REDIGIR TEXTOS APLICADOS NAS ORGANIZACOES EMPRESARIAIS
» Preparar cartas e memorandos.

» Elaborar atas e pautas.

» Elaborar relatorios.

» Enviar informacdes ao Diario Oficial.

| = CONTROLAR ROTINA ADMINISTRATIVA

CNPJ: 62823257/0001-09 206
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Arquivar documentos.

Acompanhar validade e alteracdes de legislacao vigente.
Atualizar cadastro geral.

Elaborar formularios administrativos.

Atuar no fluxo de informacfes e documentos.

Planejar, executar e controlar rotina administrativa diaria.
Demonstrar capacidade de expressao escrita (redacao).
Receber, conferir, registrar e encaminhar documentos.

J — ATENDER CLIENTES

>
>
>
>

Identificar necessidades dos clientes.
Identificar &reas funcionais da empresa.
Agilizar atendimento.

Registrar reclamagdes de clientes.

» Analisar reclamac0fes dos clientes e encaminhar a area responsavel pela providéncia.

VVVYVYVVVAX

— DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Agir com tolerancia.
Buscar aprimoramento profissional.
Demonstrar facilidade de comunicacéo verbal e escrita.
Tomar iniciativa.
Atuar com flexibilidade.
Evidenciar comprometimento.
Trabalhar em equipe.

CNPJ: 62823257/0001-09 206
Paginan® 14



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Praca Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sdo Paulo — SP

MODULO Il - Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

O ASSISTENTE ADMINISTRATIVO é o profissional que organiza e executa as atividades
relativas as rotinas das funcdes de planejamento e organizagdo nas diversas areas da
Administracdo, compreendendo sua importancia e suas implicacoes.

ATRIBUIC}()ES/ RESPONSABILIDADES
¢ Executar atividades de planejamento e organiza¢do dos recursos humanos.

Executar calculos relativos a remuneragéo dos recursos humanos.
Organizar o processo de comercializagdo de produtos e servigos.
Identificar técnicas de vendas e pés-vendas nos diferentes mercados.

* & o o

Analisar o0 mercado consumidor quanto a expectativa de demanda do produto ou
servigo para tomada de decisoes.

*

Identificar o mercado consumidor para distribuicdo de produtos.

*

Identificar os diversos tipos de sociedade do direito publico e privado, distinguindo
suas caracteristicas proprias.

Realizar apuracdes de tributos a serem recolhidos aos poderes publicos.
Trabalhar de acordo com normas e legisla¢gdes ambientais.
Realizar calculos de precificacdo de produtos e servicos.

* & & o

Auxiliar nas operacOes relativas ao controle dos fatos que alteram o patrimdnio da
organizagao.

¢ Desenvolver raciocinio légico, critico e analitico para operar com valores e
formulacbes matematicas presentes nas relacdes formais e causais entre fenbmenos
produtivos, administrativos e de controle, bem como se expressar de modo critico e
criativo diante dos diferentes contextos organizacionais e sociais.

Controlar atividades com base em seus resultados.
Planejar e avaliar possibilidades de sucesso de um empreendimento.
Identificar e incentivar atitudes empreendedoras na equipe de trabalho.

Detectar oportunidades e gerenciar o0 processo de inovagao.

*® & & oo o

Planejar e avaliar possibilidades de sucesso de um empreendimento

AREA DE ATIVIDADES

A — REALIZAR ATIVIDADES NA AREA DE RECURSOS HUMANOS
Lancar informacdes na base de dados de folha de pagamentos.
Conferir langamentos de folha de pagamento.

Executar rotinas da administragéo de pessoal.

Orientar funcionarios sobre direitos e deveres.

Controlar beneficios concedidos.

Efetuar célculos rescisorios.

Participar do processo de homologagéao de resciséo contratual.
Calcular férias.

Gerar informagdes e guias para recolhimento de encargos sociais.

VVVVVVVYY
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» Administrar contratos de prestacdo de servicos com empresas terceirizadas.

B — APRESENTAR ESTRATEGIAS DE MARKETING

Analisar potencial de clientes.

Identificar as necessidades e desejos dos clientes.

Analisar e elaborar as estratégias mercadoldgicas.

Criar estratégias de marketing na busca de novos mercados.
Utilizar meios e veiculos da comunicacéo.

Comunicar com diversos tipos de mercado.

Cumprir metas de marketing.

Coletar dados para pesquisa de mercado.

Elaborar tabulacdes para pesquisa de mercado.

Auxiliar na definicdo de posicionamento de mercado.
Participar da definicdo de estratégia de marketing.

Criar estratégias de marketing na busca de novos mercados.

— PROCEDER CONFORME AS LEIS DO DIREITO
Realizar rotinas administrativas de acordo com as leis do direito publico, privado e
comercial.
Elaborar processos para registro da empresa.
Avaliar decisfes de entidade de classe e 6rgaos publicos.
Utilizar a comunicacé@o comercial e juridica no desenvolvimento do trabalho.
Atender as normas e legislacdo ambiental.
Cumprir prazos, acoes e responsabilidades.
Utilizar a terminologia das areas juridica, judiciaria e administrativa.
Interpretar textos técnicos, de diversos géneros, relativos as éareas juridica e
administrativa.
Identificar principios constitucionais administrativos.

YV VVVVVVYVY V0O VVVVVVVVVVVYY

D - EXECUTAR OPERAQ@ES CONTABEIS E DE CUSTOS
Compilar informacdes contabeis.

Analisar comportamento das contas.

Acompanhar os resultados finais da empresa.

Efetuar analises comparativas.

Executar o planejamento tributério.

Fornecer subsidios aos administradores da empresa.
Elaborar o balango social.

Demonstrar custo incorrido e/ ou orcado.

Identificar custo gerencial e administrativo.

Contabilizar custo or¢ado ou incorrido.

Criar relatorio de custo.

Contabilizar e provisionar documentos contabeis.
Calcular impostos federais, estaduais e municipais.
Levantar estoques.

Levantar dados de cada etapa do processo para a composicéo do custo.

VVVVVVVVVVVVVYY

E — PREPARAR CALCULOS E PLANILHAS

» Coletar dados estatisticos.

» Efetuar célculos.

» Controlar atividades por meio de dados estatisticos.
» Elaborar planilhas de célculo.
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F — DESENVOLVER PROCEDIMENTOS PARA UMA GESTAO EMPREENDEDORA E
DE INOVACAO

Analisar a organizacao empresarial no contexto externo e interno.

Identificar oportunidades e ameacas para empreendimentos.

Definir estratégias empresariais com visdo empreendedora.

Estabelecer metas gerais e especificas para a empresa.

Identificar o processo criativo.

Planejar a abertura da empresa e seu plano de negdcio.

— PESQUISAR NA AREA PROFISSIONAL
Definir linha de pesquisa cientifica.
Demonstrar raciocinio légico.
Demonstrar capacidade de sintese.
Selecionar fontes de pesquisa.
Elaborar trabalhos técnico-cientificos, de acordo com os limites de sua formacéao.

VVVVVGE VVVVVY
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CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Modular

O curriculo foi organizado de acordo com a Lei Federal 9394/96, alterada pela Lei Federal
11741/2008, Indicacdo CEE 08/2000, Indicacdo CEE 108/2011, Deliberacdo CEE
105/2011, Resolugdo CNE/CEB 06/2012 e Parecer CNE/CEB 11/2012 e Resolugao
CNE/CEB 04/2012, das Indicacbes CEE n° 8/2000 e n° 108/2011, assim como as
competéncias profissionais que foram identificadas pelo Ceeteps, com a participacdo da
comunidade escolar.

A organizacéo curricular da Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO
EM ADMINISTRACAO esta organizada de acordo com o Eixo Tecnoldgico de “Gestéo e
Negdcios” e estruturada em modulos articulados, com terminalidade correspondente a
qualificacao profissional de nivel técnico identificada no mercado de trabalho.

Os modulos séo organizacdes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a formacéo tedrica a
formacao prética, em funcdo das capacidades profissionais que se propdem desenvolver.

Os mddulos, assim constituidos, representam importante instrumento de flexibilizacdo e
abertura do curriculo para o itinerario profissional, pois que, adaptando-se as distintas
realidades regionais, permitem a inovacdo permanente e mantém a unidade e a
equivaléncia dos processos formativos.

A estrutura curricular que resulta dos diferentes modulos estabelece as condicfes basicas
para a organizacdo dos tipos de itinerarios formativos que, articulados, conduzem a
obtencéo de certificacdes profissionais.

4.2. ltinerério Formativo
O curso de TECNICO EM ADMINISTRACAO é composto por trés modulos.

O aluno que cursar o MODULO | concluira a Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

O aluno que cursar os MODULOS | e Il concluira a Qualificagéo Técnica de Nivel Médio
de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

Ao completar os MODULOS |, Il e lll, o aluno recebera o Diploma de TECNICO EM
ADMINISTRACAO, desde que tenha concluido, também, o Ensino Médio.
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|| MODULO | || — || MODULO Ii || > || MODULO il ||

I T I

Habilitacao

Qualificacdo Técnica Qualificagdo Técnica e -
de Nivel Médio de de Nivel Médio de PBOf'S,S'Olna',L‘?C"Sca
AUXILIAR ASSISTENTE eTEIg\ucce) |1:(|)v| e
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACAO

4.3. Proposta de Carga Horaria por Componente Curricular
MODULO | — Qualificacédo Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Carga Horaria
Horas-aula
Lo
"
|
Componentes 3| @ <
[ [
. o o |
Curriculares 1 3| 3 21 8
~ | 5| ° w | | 2
! o o N = =
S 8| 8 8] | ] &) =
= = = = S S S [
3 3 © © 5 S S S
[ [ a a = [ [ [
I.1 — Gestdo de Pessoas | 60 50 00 00 60 50 48 40
I.2 — Célculos Financeiros 40 50 40 50 80 100 64 80
I.3 — Gestdo Empresarial 100 100 00 00 100 100 80 80
.4 — Etica e Cidadania Organizacional 40 50 00 00 40 50 32 40
I.5 — Aplicativos Informatizados 00 00 60 50 60 50 48 40
1.6 — E’rogessos Operacionais 60 50 00 00 60 50 48 40
Contébeis
.7 —Linguagem, Trabalho e 40 50 00 00 40 50 32 40
Tecnologia
I.8 — Técnicas Organizacionais 00 00 60 50 60 50 48 40
Total 340 350 160 150 500 500 400 400
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MODULO I - Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO
Carga Horaria
Horas-aula
o
"
I Lo
Componentes =R N
. o o !
Curriculares 1 a8l 3 8| 8
~ o o 0 £ £
| o o o c c
S & 8 8] | ] &) =
3 3 © © o S S S
[ [ a a [ [ [ [
II.1 — Gestéo de Pessoas Il 40 50 60 50 100 100 80 80
II.2 — Administragdo em Marketing 40 50 60 50 100 100 80 80
II.3 — Legislacdo Empresarial 60 50 00 00 60 50 48 40
I1.4 — Custos e Operacdes Contabeis 00 00 60 50 60 50 48 40
I1.5 — Calculos Estatisticos 00 00 40 50 40 50 32 40
1.6 — Gf:stao Empreendedora e 60 50 40 50 100 100 80 80
Inovacéao
II.7 — Planejamento do Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC) em 40 50 00 00 40 50 32 40
Administracao
Total 240 250 260 250 500 500 400 400

CNPJ: 62823257/0001-09 206

Pagina n° 20



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de Sdo Paulo

Praca Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sdo Paulo — SP

MODULO Ill — Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
ADMINISTRACAO
Carga Horaria
Horas-aula
Lo
&
' Lo
Componentes T | B N
. o o |
Curriculares | 3l 2 21 g
N S S 0 T T
| o o N = =
S &) g1 8] | 2] 2] =
= = = = © © © ©
3 3 S S o ° o S
[ [ a a [ [ [ ~
IIl.1 — Marketing Institucional 40 50 00 00 40 50 32 40
IIl.2 — Gestéo Financeira e Econdmica 100 100 00 00 100 100 80 80
II1.3 — Gestéo de Pessoas llI 60 50 00 00 60 50 48 40
I1l.4 — Gestdo da Producdo e Materiais 100 100 00 00 100 100 80 80
.5 - L_oglsnca Empr_esarlal e 100 100 00 00 100 100 80 80
Negociacgéo Internacional
I11.6 = Inglés Instrumental 40 50 00 00 40 50 32 40
I1l.7 — Desenvolvimento do Trabalho
de Concluséo de Curso (TCC) em 00 00 60 50 60 50 48 40
Administracéo
Total 440 450 60 50 500 500 400 400
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4.4. Competéncias,
Curricular

Habilidades

e Bases Tecnolégicas por

MODULO | — Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO

|.1 - GESTAO DE PESSOAS |

Func¢éo: Planejamento e Controle de Recursos Humanos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Pesquisar e caracterizar 0s
subsistemas de Recursos
Humanos.

2. Interpretar
estratégico de
Pessoas.

o0 planejamento
Gestdo de

3. Desenvolver a captacdo de
Recursos Humanos.

1.1. Identificar a evolucdo de
Recursos Humanos e o0 seu
importante papel nas
organizag0es.

1.2. Identificar a evolucdo das
competéncias requeridas no
mercado de trabalho.

1.3. Identificar os papéis e
responsabilidades dos principais
subsistemas de recursos
humanos e a contribuicdo de
cada um para o sucesso das
organizagoes.

1.4. Compreender como se
administram talentos e o capital
intelectual nas organizacoes.

2.1. Identificar o ambiente das
empresas e suas caracteristicas
principais.

2.2. Reconhecer os tipos de
ambiente organizacional e suas
estratégias.

2.3. Interpretar fatores
intervenientes no Planejamento
de Gestéo de Pessoas.

2.4. |dentificar o papel da area
de Recursos Humanos na
realizagdo da misséo, visdo e
valores das organizacoes.

3.1. Elaborar pesquisa de cargos
e salérios.

3.2. Aplicar os procedimentos
para elaboracdo de descricdo de
cargos e salarios, definicdo das
competéncias técnicas e
comportamentais para o]
exercicio das funcdes.

3.3. Compreender o custo do
absenteismo e calcular indice de
rotatividade.

3.4. Identificar a importancia da
entrevista de desligamento.

3.5. Compreender as etapas do
recrutamento de pessoal.

3.6. Realizar estimativas de
vagas futuras.
3.7. Identificar  fontes de

recrutamento, levantar custos de

1. Linha de evolugdo da area de

Recursos Humanos e a sua

importancia na atualidade para o

sucesso das organizacdes:

o definicho de competéncia
técnica e comportamental;

e evolugcdo das competéncias
requeridas pelo mercado de

trabalho;

e 0S sistemas de
administragcéo das
organizagdes humanas;

e administracdo de talentos
humanos e do capital

intelectual

2. Conceitos de:

e misséo;

e Visdo;

e valores da organizacao;

e Objetivos organizacionais;

e planejamento estratégico

organizacional;

estratégias de RH;

e modelos de planejamento de
RH;

e subsistemas de recursos

humanos:

o recrutamento de
pessoal;

o selecdo de pessoal;

o administragcéo de
pessoal;

o cargos, remuneracdo e
carreiras;

o treinamento e
desenvolvimento;

o avaliagdo do
desempenho;

o higiene e seguranca no
trabalho

3. Elaboracdo e descricdo de
cargos e salarios:
e definicho de competéncias

CNPJ: 62823257/0001-09 206
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4. Compreender as tendéncias
do processo seletivo.

5. Interpretar o processo de
aplicacdo de pessoas na
organizacéo.

insercdo e divulgar editais e
anuncios de recrutamento.

3.8. Identificar vantagens e
desvantagens dos
recrutamentos interno e externo.
3.9. Aplicar procedimentos para
recrutamento de pessoal interno
e externo.

4.1. Conhecer o0 processo
seletivo, suas etapas e
caracteristicas.

4.2. ldentificar as diferentes

técnicas de selegdo de pessoas.
4.3. Acompanhar as etapas do
processo de selecéo.
5.1. Descrever cultura
organizacional.

5.2. Compreender o processo de
aplicar pessoas pela cultura
organizacional.

5.3. Interpretar o processo de
alocar e posicionar pessoas em
suas atividades na organizagéo.
5.4. Recepcionar pessoas e
introduzi-las na organizacdo em
consonancia com a cultura
organizacional.
5.5. Utilizar
integracdo no
aplicacdo de
organizagéo.
5.6. Verificar necessidade de
treinamento para fun¢&o inicial.
5.7. Implementar acdes e
controles de avaliacdo para os
treinamentos.

manual de
processo de
pessoas ha

4. Técnicas de selecdo de
pessoal:

5.
Organizacional e
componentes:

técnicas e comportamentais;
pesquisa salarial;

CBO (Classificagéo
Brasileira de Ocupacdes);
requisicdo de empregado;
planejamento do quadro de
pessoal:

o indice de absenteismo;

o indice de rotatividade
(turnover);
o entrevista de

desligamento
definicdo de recrutamento
interno, suas vantagens e
desvantagens;
definicho de recrutamento
externo, suas vantagens e
desvantagens;
fontes de recrutamento:
o anancio em jornais e
revistas;
Job fair;
midias sociais;
Intranet/ Internet;
cartazes;
grupos de RH;
agéncias;
placa na portaria;
panfletos;
congressos e
convencdes;
apresentacéo
espontanea,;
o através de funcionéarios

O O O O O OO OO0 O

@)

banco de dados;

candidato digital;

andlise de curriculo;
dindmicas de grupo;
técnicas de entrevista;

teste de perfil profissional,
teste de conhecimento geral
e técnico;
checagem de
profissionais;
técnicas alternativas de
selecdo:

o midias sociais;

o grafologia etc

referéncias

Cultura
seus

Conceito de

artefatos;
valores;
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e pressuposi¢oes basicas;

e comportamento X
desenvolvimento
organizacional;

e programa de integracdo/ de
socializagéo:

o manual de integragéo;
o ftreinamento técnico e
comportamental

Carga Horéria (horas-aula)

Teodrica

60

Pratica

00

Total

60 Horas-aula

Teorica (2,5)

50

Prética (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.2 - CALCULOS FINANCEIROS

Funcgéo: Operacdes Financeiras

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar politicas e | 1.1. Utilizar indices, taxas, | 1. Matematica Basica:
informacdes financeiras nas | porcentagens, descontos, | ¢ expressdes numéricas;
organizacoes. acréscimos e juros. e regra de sinais;
1.2. Elaborar calculos de

2. ldentificar a importancia da
Administracdo Financeira na
gestdo de uma organizacdo com
ou sem finalidade lucrativa.

3. Analisar o mercado financeiro
e identificar os melhores indices
de pagamentos, investimentos
ou empréstimos para a gestédo
financeira da organizacéo.

operacdes financeiras.

1.3. Caracterizar o sistema, 0s
objetivos e a amplitude no
planejamento financeiro.

1.4. Coletar informac8es para o
planejamento financeiro.

1.5. Manusear calculadoras
convencionais, cientificas e
financeiras nos calculos.

1.6. Calcular valores, utilizando-
se de calculadoras financeiras
ou de planilhas de célculos
(Excel).

2.1. Aplicar os conceitos e
fundamentos da Administracdo
Financeira na gestao
organizacional publica, privada
ou do terceiro setor.

2.2. Interpretar a composi¢cao
dos juros para a gestdo
financeira da organizacéo.

3.1. Coletar e elaborar planilha
com indices e taxas financeiras
para o estudo de viabilidade de
investimentos ou empréstimos.
3.2. Sintetizar informagbes do
mercado financeiro sobre os
melhores indices de
pagamentos, investimentos ou
empréstimos.

3.3. Aplicar procedimentos de
negociagao financeira no
desconto de pagamentos.

e operacdes com decimais e
fracoes;
e operacdes basicas e
operag@es inversas;
e operacdes financeiras:
o razao, proporcao, regra
da sociedade;
o regra de trés simples e
composta;
o conversdo de moedas
cambio

2. Conceitos fundamentais:

e introducao;

regimes de capitalizacéo;

e juros, lucros, taxas e
spreads;

e distingdo entre capitalizagédo
composta e capitalizacéo
simples

3. Modelos de capitalizagédo

simples:

e abordagem geral;

e juros simples;

¢ homogeneizagéo
taxa e o
capitalizagéo;

e juros simples diarios;

e montante, capital acumulado
ou valor futuro (F);

entre a
prazo de

e valor atual ou valor
presente;

e operacbes de desconto
simples;

o taxa efetiva de desconto (ou
de empréstimo);

e reciprocidade bancaria;

e reciprocidade durante o
periodo de empréstimo;

e reciprocidade exigida
antecipadamente;

e método hamburgués para o
calculo dos juros simples:

o contas cheques
especiais
e saldo (capital) médio e

outros parametros médios
no mercado financeiro;
e saldo (capital) médio;
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e equivaléncia de capitais em
regime de juros simples

4. Modelos de capitalizacédo
composta — montante, capital
acumulado ou valor futuro (F):

e juros compostos (J);

e valor atual ou valor presente

P) na capitalizagéo
composta;

e equivaléncia entre taxas de
juros;

e taxa efetiva e taxa nominal;
e equivaléncia entre a taxa
efetiva e a taxa nominal;

o taxa instantanea de
rendimento;

e operacdes de desconto
composto;

e desconto composto racional
(DR);

e desconto composto

comercial (DC);

e equivaléncia de capitais em
regime de juros compostos;

e série de pagamentos;

¢ inflacado, indices de precos e
correcao monetaria;

e abordagem geral;

e sistematica da corregéo

monetaria;
e homogeneizagdo de fluxos
monetarios utilizando-se

indices de precos;

e titulos governamentais e
indexadores financeiros;

e breve historico;

e titulos governamentais e
Preco Unitario (PU) de
venda,

e indexadores financeiros;

e analise de investimentos

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 40 Préatica 40 Total 80 Horas-aula L.
Praticaem

Teérica (2,5) | 50 |Pratica(25) | 50 | Total (25) 100 Horas-aula Laboratorio
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1.3 - GESTAO EMPRESARIAL

Funcgéo: Planejamento, Operacéo e Controle Empresarial

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Sintetizar a evolugéo histérica
da  Administracdo e sua

aplicabilidade na Gestéo
Empresarial.
2. Analisar planejamento

estratégico, tatico, operacional e
Plano Diretor.

3. Interpretar o papel e funcbes
do administrador na
organizacéo.

4. Avaliar a importancia dos
procedimentos e das
certificacbes de qualidade na
organizacéo.

1.1. Identificar os principais
conceitos e evolucéo das teorias
da Administracéo.

1.2. Identificar os conceitos e
principios da Administracdo de
acordo com as necessidades e
objetivos organizacionais.

1.3. Selecionar a abordagem
administrativa adequada aos
objetivos e finalidades
organizacionais.

1.4. Identificar a cultura, filosofia
e valores das organizagoes.

2.1. Caracterizar misséo, visdo e
valores.

2.2. ldentificar os diversos niveis
de planejamento e os elementos
que os compdem, buscando
atualizacéo e inovagéo.

2.3. Definir objetivos dos
planejamentos estratégico,
tatico, operacional e Plano
Diretor.

2.4. Aplicar as ferramentas de
gestdo para implantagdo do
planejamento.
2.5. Selecionar procedimentos
para implantacdo do sistema de
planejamento.

3.1. Aplicar procedimentos
necessarios para a
operacionalizacdo das
atividades  planejadas  para

alcancar os objetivos definidos
pelas organizacgoes.

3.2.  Acessar organogramas
gerais e funcionogramas visando
a identificacdo dos parametros
das delegaces de fungbes e os
limites de responsabilidades.

3.3. Interpretar manuais e seguir
rotinas de trabalho de acordo

com 0s métodos e
procedimentos a serem
aplicados.

4. Detectar e aplicar

fundamentos de Administracdo
voltados & qualidade total e
produtividade em ambientes
administrativos.

1. Histéria da Teoria da
Administracao:
e fundamentos da

2. Conceitos e principios do
Planejamento:

Administracao:

Era Classica;

Revolucao Industrial;

Teorias Administrativas;

Abordagem Cientifica;

Abordagem Classica;

Abordagem Burocratica;

Abordagem de Relagfes

Humanas;

Escola Japonesa;

o Abordagem
Contemporanea;

o estado atual da Teoria
Administrativa;

o perspectivas futuras da
Administracéo;

O O O O O O O

@)

o as empresas Ccomo
organizacdes sociais;

o 0S objetivos das
empresas;

o 0Ss recursos das
empresas;

o 0s niveis das empresas
- institucional,
intermediério e
operacional

Estratégico:

o determinacao dos

objetivos empresariais,
andlise das condicdes
ambientais, anélise
organizacional,

formulacdo de
alternativas estratégicas,
implementacéo do

planejamento
estratégico por meio do

planejamento tético e
operacional
Andlise SWOT - a
importancia dos

stakeholders, a importancia
da analise do ambiente
interno e externo:

o econdmico;

legal;

tecnolégico;
demografico;

O O O
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w

4.
procedimentos

5.
qualidade nas organizacdes:

. Fung&o da Administracao:

o social

Tatico (processo decisorial,
implementacéo):

o definicdo de metas;

o opcdes estratégicas;

o planos de acéo

Operacional (tipos de
planos, fluxogramas,
cronogramas):

o Plano Diretor

PODC - Planejamento,
Organizacdo, Direcdo e
Controle;

Organizacgéao da Acao
Empresarial;

Organizagéo Formal e
Informal;

Organizagdo como Fungéo

Administrativa;

Estrutura Organizacional:

o formalizacéo,
centralizacéo,
integracéo, amplitude de

controle

Organograma —
Departamentalizacéo;

as principais areas das
organizagoes:

o Recursos Humanos;

o Producéo;

o Marketing;

o Comercial;

o Financeiro;

o Contébil

Manual de politicas e

Contexto  histérico  da
CertificagBes Internacionais;

Ferramentas da Qualidade:

o Ciclo PDCA, 5W2H e 5s;
Qualidade Total;

ISO 9000;

ISO 14000;

ISO 26000

O O O O

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica

100

Préatica

00 Total

100 Horas-aula

Teorica (2,5)

100

Prética (2,5)

00 | Total (2,5)

100 Horas-aula
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|.4 — ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Funcdo: Planejamento Etico e Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar o Cddigo de Defesa

do Consumidor, a legislagédo
trabalhista, do trabalho
voluntario, regras e

regulamentos organizacionais.
(ética na utilizacdo dos codigos
de defesa, direitos, legislacdo e
voluntariado).

2. Avaliar procedimentos
adequados a fim de promover a
imagem organizacional.

(ética das relacdes institucionais,
compreender a instituicdo, estar
de acordo com a imagem
institucional, “vestir a camisa”).

3. Pesquisar as técnicas e
meétodos de trabalho em equipe,
valorizando a cooperacdo, a
iniciativa, ética e autonomia no
desempenho pessoal e
organizacional.

(ética das relacbes do trabalho
em equipe, relacionamento e
comunicacao).

4. Analisar a importancia da
responsabilidade social e
sustentabilidade na formacéo
profissional e ética do cidadao.
(ética no desenvolvimento da
responsabilidade social,
sustentabilidade e cidadania na
area de atuacao).

1.1. Aplicar a legislacdo
trabalhista e o Codigo de Defesa
do Consumidor nas relacBes
empregador/ empregado e
consumidor/ fornecedor.

1.2. Atuar respeitando os limites
estabelecidos pelas leis e
cédigos de ética profissional.

1.3. Aplicar legislacéo, incentivar
e participar de programas de
trabalho voluntério.

2.1. Promover a
organizagao.

2.2. Executar criticamente o0s
procedimentos organizacionais.
2.3. Propagar a imagem da
instituicdo, percebendo ameacas
e oportunidades que possam
afeta-la e os procedimentos de
controle adequados a cada
situacao.

imagem da

3.1. Utilizar técnicas de relagfes
profissionais no atendimento ao
cliente, fornecedor, parceiro,
empregador e concorrente.

3.2. Conduzir e/ ou coordenar
equipes de trabalho.

3.3. Valorizar e encorajar as
manifestacbes de diversidades
cultural e social.

3.4. Respeitar as diferencas
locais, culturais e sociais.

4.1. ldentificar e respeitar o0s
direitos humanos.

4.2. Desenvolver projetos (de
responsabilidade social e/ ou
sustentabilidade na &rea).

4.3. Aplicar procedimentos (de
responsabilidade social e/ ou
sustentabilidade na area)

corretos para descartes de
residuos.
4.4. Utilizar metodologia (de

responsabilidade social e/ ou

sustentabilidade na &rea).

1. Conceito do codigo de Defesa
do Consumidor

2. Fundamentos de legislacéo
trabalhista e Legislacdo para o
Autbnomo

3. Normas e comportamentos

referentes aos regulamentos

organizacionais

e Resolugdo Normativa CFA
n°® 04 de 07 de maio de
1979, revogada pela
Resolucdo Normativa CFA
n® 128, de 13 de setembro
de 1992;

e normas e
institucionais;

regulamentos

4, Imagem pessoal e

institucional

5. Definigbes de trabalhos

voluntérios:

e |lei Federal 9.608/98 e
10.748/10;
Lei Estadual n° 10.335/99;
Deliberagcdo Ceeteps n°
01/2004

6. Definicbes e técnicas de
trabalho em equipe, chefia e

autonomia; atribuicbes e
responsabilidades:
e Desenvolvimento de

Habilidades Sociais.
e analise de problemas e
tomada de decisao.

e Lideranca e Etica no
Trabalho

e Motivacdo e Processos de
Mudanca

e Trabalho em Equipe e

Inteligéncia Emocional.

e Comunicagdo, percepcdo e
diferencas individuais.

e Moral, ética e cidadania no
mundo do trabalho e no
exercicio profissional.

7. Cadigo de ética nas empresas
de Administragcéo
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8. Cidadania em Administracao:
e relacbes pessoais e do
trabalho

9. Fundamentos da ética

profissional aplicados ao curso

de Técnico em Administracéo:

e principio na construcdo de
organizagbes sociais na
area de Administracéo

10. Declaracdo Universal dos
Direitos Humanos, Convencdes
e Direitos Humanos no Brasil

11. Diversidade cultural:

e cultura;

e  grupo étnico;
o religido;

e vestimenta,

e alimentacéo

12. Diversidade social:

e homofobia;

¢ Dbullying;

e drogas licitas;

e drogas ilicitas;

e inclusédo social

13. Procedimentos

ecologicamente corretos para a
area de Administragédo

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica

40

Pratica

00

Total

40 Horas-aula

Tebrica (2,5)

50

Prética (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.5 —= APLICATIVOS INFORMATIZADQOS

Funcgéo: Operagédo de Computadores e de Sistemas Operacionais

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Manter-se atualizado com
relacdo a novas linguagens e
novos programas de
computador.

2. Selecionar equipamentos e
acessorios utilizaveis nas
atividades.

3. Identificar e operar sistemas
gerenciadores de banco de
dados.

4. Selecionar e classificar
informacdes da area por meio
eletrénico.

5. Gerenciar o armazenamento
de arquivos de diversos tipos por
meio do sistema operacional.

6. Selecionar programas de
aplicacdo a partir da avaliagédo
das necessidades do usuario.

1. Pesquisar novas ferramentas
e aplicativos de informéatica para
a area Administrativa.

2.1. Utilizar aplicativos de
informética gerais e especificos
para gerenciamento das
atividades na area
Administrativa.

2.2. Utilizar  equipamentos,
acessorios e sistemas

operacionais especificos para a
area Administrativa.

3.1. Operar sistemas
operacionais basicos.
3.2. Operar banco de dados

utilizando planilhas eletrénicas,
arquivos de textos e tabelas
dinamicas.

3.3. Alimentar e organizar banco
de dados de clientes da area
Administrativa.

3.4. Selecionar técnicas para
elaborar planilhas eletrdnicas.
3.5. Elaborar relatérios.

4.1. Utilizar a Internet como
fonte de pesquisa.
4.2. Construir
organizacional.
4.3. Gerenciar redes sociais com
perfil corporativo.

um blog

5.1. Identificar programas de
gerenciamento.
5.2. Utilizar programas de

gerenciamento para o controle
de produtos.

6. Identificar sistemas
operacionais, softwares e
aplicativos Uteis para a area de
Administracao.

1. Fundamentos de
equipamentos de
processamento de informagfes

2. Fundamentos do Sistema
Operacional Windons e dos
aplicativos do Pacote Office:
e processadores de texto:
formatacao basica;
organogramas;
desenhos;
figuras;
mala direta;
etiquetas
e planilhas eletrdnicas:
o formatacéo;
o férmulas;
o funcdes;
o graficos
e celaboracdo de slides e
técnicas de apresentagéo
em Power Point;
e banco de dados

O O O O O O

3. Gerenciamento de atividades
da area Administrativa:
e nocgbes de alimentacéo de
informacdes e sistemas;
e relatorios da
Administrativa:
o organizacao;
selecao;
andlise dos dados;
elaboracao;
apresentacao

area

O O O O

4. Validagdo das informagbes

advindas da Internet:

e elementos para construgéo
de um blog

5. Gerenciamento eletrdnico das
informacdes, atividades e
arquivos
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6. Nocbes de rede e sua
eficiéncia operacional

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica

00

Préatica

60

Total

60 Horas-aula

Pratica em

Teorica (2,5)

00

Pratica (2,5)

50

Total (2,5)

50 Horas-aula

Laboratoério
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1.6 - PROCESSOS OPERACIONAIS CONTABEIS

Func¢éo: Planejamento, Operacéo e Controle de Processos Contéabeis

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar os conceitos e
fundamentos da contabilidade.

2. ldentificar os elementos e
interpretar a estrutura dos
planos de conta.

3. Analisar a importancia dos
registros contdbeis no controle
patrimonial.

4. Avaliar resultados das
demonstracdes contabeis para
tomada de deciséo.

1.1. Aplicar os fundamentos e
conceitos da Contabilidade na
area de Gestédo Financeira.

1.2. Identificar os elementos de
formacédo do Patriménio.

1.3. Identificar os atos e fatos
contabeis nas mutacdes
patrimoniais.
1.4. Classificar
contabeis.

1.5. Assessorar no processo de
planejamento contabil.

atos e fatos

2.1. Classificar contas
patrimoniais e de resultado.

2.2. ldentificar a estrutura do
plano de contas.

3.1. Elaborar partidas contabeis
de conformidade com a natureza
da operacéo.

3.2. Apurar registros contabeis
para estruturagao da
demonstracdo do resultado do
exercicio.

3.3. Elaborar relatérios contabeis
para a area Financeira.

4.1. Estabelecer metas e
organizar a¢les estratégicas a
partir da analise dos
demonstrativos contabeis.

4.2. Pesquisar dados contabeis.
4.3. Avaliar dados contabeis
relativos a area Financeira.

1. NocGes de contabilidade:
e conceito e aplicabilidade e
formag&o de patrimonio:

o Bens, Direitos,
Obrigactes e Patrimbnio

Liquido

e atos e fatos;
o fatos permutativos,

modificativos e mistos

2. Plano de contas, estrutura de

balancete e balango patrimonial,

conforme Lei 11.638/07:

e contas patrimoniais — Ativo/
Passivo;

e contas de resultado -
Despesa/ Receita

3. Registro contabil:

e lancamentos,
dobradas, razonetes;

e estrutura da demonstragéo
do resultado do exercicio
(DRE), conforme lei vigente
(andlise de resultados)

partidas

4, Andlise dos demonstrativos
contabeis:
e contabilidade e as
estratégias empresatriais:
o andlise de dados,
tomadas de decisao

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 60 Préatica

00 Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 50

Pratica (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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|.7 - LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA

Funcéo: Montagem de Argumentos e Elaborac¢éo de Textos

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar textos técnicos/ | 1. Utilizar recursos linguisticos | 1. Estudos de textos técnicos/
comerciais da area de | de coeréncia e de coesdo, | comerciais aplicados a area de
Administracdo, por meio de | visando atingir objetivos da | Administragdo, através de:
indicadores linguisticos e de | comunicacdo comercial relativos | e indicadores linguisticos:

indicadores extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos
aplicados a area de
Administracdo, de acordo com
normas e convencgdes
especificas.

3. Pesquisar e analisar
informacdes da 4rea de
Administracdo em  diversas
fontes convencionais e
eletrdnicas.

4, Definir procedimentos
linguisticos que levem a
qualidade nas atividades
relacionadas com o publico
consumidor.

a area de Administragao.

2.1. Utilizar instrumentos da
leitura e da redacao técnica,
direcionadas a area de
Administracao.

2.2. Identificar e  aplicar
elementos de coeréncia e de
coesdo em artigos e em
documentacdo técnico-
administrativa, relacionados a
area de Administracéo.

2.3. Aplicar modelos de
correspondéncia comercial
aplicados a area de

Administracao.

3.1. Selecionar e utilizar fontes
de pesquisa convencionais e
eletrbnicas.

3.2. Aplicar conhecimentos e
regras linguisticas na execucédo
de pesquisas especificas da
area de Administracéo.

4.1. Comunicar-se
diferentes publicos.
4.2. Utilizar critérios que
possibilitem o0 exercicio da
criatividade e constante
atualizagdo da area.

4.3. Utilizar a lingua portuguesa
como linguagem geradora de
significacdes, que permita
produzir textos a partir de
diferentes ideias, relagbes e
necessidades profissionais.

com

o vocabulario;
morfologia;
sintaxe;
semantica;
grafia;
pontuacgao;
o acentuacdo, etc
e indicadores extralinguisticos:
o efeito de sentido e
contextos socioculturais;
o modelos
preestabelecidos de
producéo de texto

O O O O O

2. Conceitos de coeréncia e de
coesdo aplicadas a andlise e a
producdo de textos técnicos
especificos da area de
Administracao:

e oOficios;

memorandos;

comunicados;

cartas;

avisos;

declaracdes;

recibos;

carta-curriculo;

curriculum vitae;

relatorio técnico;

contrato;

memorial descritivo;
memorial de critérios;
técnicas de redacao;

ata

3. Parametros de niveis de
formalidade e de adequacédo de
textos a diversas circunstancias
de comunicacéo

4. Principios de terminologia

aplicados a area de

Administracao:

e glossario com nomes e
origens dos termos
utiizados na area de

Administracao;
e apresentacdo de trabalhos
de pesquisas;
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e orientacdes e normas
linguisticas para a
elaboracdo do trabalho de
concluséo de curso

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica

40

Préatica

00

Total

40 Horas-aula

Tedrica (2,5)

50

Pratica (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula

CNPJ: 62823257/0001-09 206
Paginan° 35



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de Sdo Paulo

Praca Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sdo Paulo — SP

1.8 — TECNICAS ORGANIZACIONAIS

Fung¢éo: Planejamento, Operacéo e Controle das Praticas Administrativas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar o perfil profissional/
pessoal da sua area de atuacgéo.

2. Incorporar técnicas de
atendimento ao cliente, de
gestdo documental e do arranjo
fisico do ambiente de trabalho.

1.1. Apresentar postura
profissional no desenvolvimento
das atividades e nos
relacionamentos interpessoais.
1.2. Aplicar os objetivos, as
atividades e procedimentos em
sua area de atuacéo.

2.1. Atender clientes (presencial
e a distancia).

2.2. Triar, organizar, classificar,
registrar e encaminhar
correspondéncias.

2.3. ldentificar e desenvolver no
ambiente de trabalho um leiaute

organizado, ergonémico e
acessivel.

2.4, Selecionar, organizar,
classificar e arquivar
documentos.

2.5. Executar, coordenar,

controlar e organizar agendas:
manual e eletrbnica.

2.6. Praticar atendimento ao
cliente interno e externo em
concordancia com programas de
gestdo da qualidade ao
atendimento.

2.7. Organizar o ambiente de

trabalho, conservar 0s
equipamentos e utilizar recursos
pautando-se na

sustentabilidade.

1. Perfil Profissional e Pessoal

do Técnico em Administragao:

e responsabilidades,
comportamento e atitudes
do profissional em
Administracao

2. Técnicas de atendimento
(presencial e a distancia) ao
cliente interno e externo:

e técnicas de
organizacdo e
fluxo documental;

¢ planejamento e organizagéo
do ambiente de trabalho/
leiaute;

e fundamentos e praticas
ergondmicas na organizacao
do ambiente de trabalho;

e técnicas de arquivamento e
suas fases;

e técnicas de arquivos de
prosseguimento (follow up);

e técnicas em agendas:

o manual e eletrénica

e programas de qualidade/
atendimento ao cliente -
NBR ISO 10002:2004 -
Gestdo da Qualidade -
satisfacdo do cliente,
exceléncia no atendimento;

o Housekeeping

triagem,
registro —

3. Administragcédo do tempo:

3. Executar atividades | 3.1. Aplicar  técnicas  de i licacs
compativeis com a cultura | administracdo do tempo em * conceitos € aplicacao
organizacional. ambientes administrativos.

3.2. Executar com

responsabilidade as praticas

administrativas.

Carga Horaria (Horas-aula)
Teodrica 00 | Pratica 60 | Total 60 Horas-aula

Teobrica (2,5) | 00

Préatica (2,5) 50

Total (2,5)

50 Horas-aula
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MODULO Il -
ADMINISTRATIVO

Qualificacao

Técnica de

Nivel

Médio de

1.1 - GESTAOQ DE PESSOAS II

Func¢éo: Operagéo e Controle de Recursos Humanos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar a
trabalhista e

legislagéo
previdenciaria

vigente.

2. Implementar o0 processo
admissional atendendo a
legislacéo vigente.

3. Gerenciar 0  processo
remuneratorio.

4. ldentificar politicas de
remuneracao, incentivos e

1. Identificar as leis trabalhistas
e previdenciarias
acompanhando as modifica¢des.

2.1. Identificar a legislacdo e
aplicar na admissao de pessoal.
2.2. Conhecer procedimentos de
registros na Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social e suas
implicagfes.

2.3. Interpretar o processo de
admissdo com a centralizagédo
dos documentos (Registro de
Empregado, Contrato de
Trabalho, Ficha Individual e
Declaragéo de Dependentes).
2.4. Conhecer o Cadastro Geral
de Empregados e
Desempregados (CAGED).

2.5. Gerenciar contratacdo de
pessoal por terceirizagéo.

2.6. Identificar obrigacdes
especificas em determinados
meses do ano (contribuicdo

sindical, 12 parcela do 13°
salario, 22 parcela do 13°
salario).

2.7. Utilizar controles para
obrigacdes.

3.1. Compreender 0s

componentes da remuneracao
total.

3.2. Identificar as melhores
praticas de remuneracao,
beneficios e programas de
reconhecimento e recompensa.
3.3. Compreender os célculos da
folha de pagamento e
respectivos relatérios gerenciais
e legais.

3.4. Realizar os calculos de folha
de pagamento informatizada e
respectivos relatérios gerenciais
e legais.

3.5. ldentificar, atualizar e
calcular encargos sociais sobre
a folha de pagamento.

4.1. Conhecer os mais recentes
métodos de remuneragao.

1. CLT — Consolidagéo das Leis

Trabalhistas:

e publicacbes de
orientativos

periodicos

2. Tipos de contrato de trabalho:
e duracao do trabalho:

o horario de trabalho,
jornada de trabalho e
periodo de descanso,
trabalho da mulher e do
menor, empregado
doméstico

. Conceitos de:
empregador;
grupo econdémico;
empregado;

e trabalhador:

o autbnomo;

o eventual;

o avulso;

o temporério

terceirizacao;

cooperativas de trabalho;
estagiarios;

menor aprendiz

e o o W

4. Procedimentos na admisséao
de empregados:

e exame médico admissional;
e CTPS;

e Registro de Empregado

5. Contrato individual de
trabalho:

Contribuicdo Sindical,

INSS;

Salario-Familia;

IRRF — trabalho assalariado;
PIS/ PASEP;

CAGED

6. Conceito de remuneragdo e
seus componentes:
e remuneracao basica;
e incentivos salariais;
e beneficios:
o sociais;
o _esponténeos
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beneficios.

5. Interpretar o processo de
desenvolvimento de pessoas e
de organizagdes.

4.2. Diferenciar
variavel e flexivel.
4.3. ldentificar a aplicabilidade
da remuneracao por
competéncia.

4.4, Participar de acdes para
obtencdo de um sistema de
recompensas e de punicdes.

remuneracao

4.5. Interpretar o plano de
bonificacao.

5.1. Diagnosticar as
necessidades de treinamento.
5.2. Detectar que tipo de
mudanca de comportamento
deverd ser adquirida pelo
treinamento.

5.3. Implementar plano de
treinamento.

5.4. Apurar custos de

treinamento mensurando  0sS
resultados alcancados.

7. Legislacao e Célculos de folha
de pagamento mensal, férias,
13° salario, verbas rescisorias

8. Definicdo de proventos e

descontos:
dos proventos:
o adicional de
insalubridade;
o adicional de

9. Conceitos de remuneracao:

10. Definicdo de treinamento e
desenvolvimento:

periculosidade;

o adicional noturno;

o adicional extraordinario;

o repouso semanal
remunerado;

o salario familia;

o salario maternidade

dos descontos:

o adiantamentos;

o contribuicdo
previdenciaria — INSS;

o imposto de renda;

o RSR - remuneracdo do
dia de repouso;

o contribuicdo sindical

regras e prazos:

o prazo;

o forma e
pagamento

demais componentes:

o férias;

o 13°salario;

o FGTS;

o Folhamatic

local do

fixa;

variavel,

flexivel;

por competéncia:

o sistema de recompensas
e de punicdes;

o plano de bonificagao;

o programa de
participagéo nos
resultados

treinamento técnico;
treinamento

comportamental;

mudancgas comportamentais:

o transmisséao de
informacdes;

o desenvolvimento de
habilidades;

o desenvolvimento de
atitudes;

o desenvolvimento de
conceitos;
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processo de

treinamento;

diagnéstico;

desenho;

implementacéo;

avaliacao

e apuracdo dos custos de
treinamento

O

O O O O

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 40 Préatica 60 Total 100 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 50 | Pratica(2,5) 50 | Total (2,5) 100 Horas-aula
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1.2 — ADMINISTRACAO EM MARKETING

Funcé&o: Planejamento e Operagdo em Mercados

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Correlacionar os conceitos de
Administracdo de Marketing,
com a gestdo e planejamento
estratégico da organizacao.

2. Analisar 0] mercado,
identificando as necessidades
dos consumidores, 0s
segmentos de mercado, a
concorréncia, a demanda total, a
participagdo da empresa neste
mercado.

3. Planejar e executar pesquisas
de mercado visando ao
planejamento de marketing.

4. Analisar adequadamente os
efeitos das varidveis do
Marketing Mix (4Ps).

5. Coletar informacfes para o
desenvolvimento de briefing.

6. Elaborar plano estratégico de
marketing, identificando publico
alvo, desenhando os produtos e
servicos para atendé-lo.

1.1. Identificar os conceitos de
Administracao de Marketing.

1.2. Identificar as necessidades
e os desejos dos potenciais
clientes em fungédo do produto/
servigo oferecido pelas
organizag0es.

2.1. Coletar dados do mercado
para elaboracdo do plano de
marketing.

2.2. Aplicar segmentagdo de
mercados.
3.1. Organizar dados de

pesquisa de mercado, utilizando
ferramentas de sistema de
informacdo de marketing para
elaboracao do plano estratégico
e gerencial da organizacéo.

3.2. Identificar oportunidade nos
ambientes estratégicos.

3.3. Solucionar pontos fracos e
minimizar ameagas do mercado.

4.1. Identificar os produtos e
suas caracteristicas.
4.2. ldentificar o ponto-de-venda

adequado para a
disponibilizacdo de produtos/
Servicos.

4.3. ldentificar as praticas de
precificacdo no mercado.
4.4, Identificar as praticas e
caracteristicas da  variavel
promogcéao (divulgacéo).

5.1. Elaborar um diagndstico da
empresa identificando a misséo,
o mercado concorrente e o0
posicionamento no mercado.
5.2. Desenvolver briefing.

6. Executar o
marketing.

plano de

1. Conceitos da Administracdo

de Marketing:

e origem e evolugéo;

e estrutura do departamento
de marketing

2. Conceituacédo e definicdo de

Marketing, com énfase no
mercado nacional e suas
caracteristicas

3. Necessidades, desejos e

demandas (tipos)

4, Andlise do ambiente de

marketing:
e micro e macro;
e nogodes de variaveis

controlaveis e incontrolaveis

5. Definigdo de mercados:
e tipos de mercado:
o mercado consumidor,
mercado concorrente e
mercado fornecedor

6. Pesquisa de mercado e
Sistema de Informacdo de
Marketing (SIM):
e tipos de pesquisa:

o quantitativa e qualitativa
e pesquisa de mercado;
e tipo de coleta de dados:

o primério e secundério

7. Desenvolvimento da

Pesquisa:

e 0bjetivo(s) da pesquisa;

e definicdo dos problemas;

e desenvolvimento do plano
de pesquisa:
o tipo e formas de

guestionarios

e técnicas e formas de coleta
de dados de mercado;

e analise das informacdes;

analise de SWOT e matriz

BCG

. Mix de Marketing:
produto;
preco;
praca;

e o o @
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promocéao

9. Briefing:

e interpretacdo de dados;

o target;

e posicionamento atual;

e concorréncia,;

e posicionamento de mercado

10. Plano de Marketing:

visdo geral;

analise de mercado;

mercado secundario;

analise competitiva;

andlise do produto e do

negoécio;

e pontos fortes, pontos fracos,
oportunidades, ameacas;

e metas e objetivos;

e estratégias — 4Ps;

e posicionamento;

e plano de acéo e
implementacéo

Carga Horéria (Horas-aula)

Teodrica 40 Pratica 60 Total 100 Horas-aula

Teobrica (2,5) | 50 | Prética (2,5) 50 | Total (2,5) 100 Horas-aula
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1.3 — LEGISLACAO EMPRESARIAL

Funcgéo: Operacgéo e Controle de Legislagdo Empresarial

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Contextualizar com a | 1.1. Aplicar os conceitos do | 1. Direito Empresarial:
elaboracdo e/ ou alteracdo de | direito empresarial no plano | ¢ conceito;
um contrato ou estatuto social, | estratégico das organizacdes. e objeto — natureza
0s direitos, deveres e | 1.2. Identificar os direitos, empresarial da atividade
responsabilidades dos soécios e | deveres e as formas de econdmica;
investidores de uma organizacdo | constituicbes das entidades | o alocacdo do Direito
empresaria. juridicas. Empresarial nos ramos do
1.3. Aplicar os conceitos do Direito:
direito empresarial e comercial | ¢  empresa e empresario:
para a constituicdo ou alteragéo o conceito juridico de
contratual de uma organizagéao. empresa;
o a empresa como sujeito
2. Caracterizar os tipos de | 2.1. Pesquisar a legislacdo e os de direitos;
sociedade, suas classificacdes e | limites da  responsabilidade o conceito e
caracteristicas. societaria. caracterizacdo do
2.2. Executar o preenchimento empresario

3. Caracterizar a tributagédo
conforme os diversos tipos
societarios e seus possiveis
enquadramentos tributérios.

4. Interpretar formas de contrato
e suas caracteristicas.

5. Interpretar a legislagédo
ambiental e de protecdo ao
consumidor.

dos requisitos para constituicdo
de empresa.

2.3. Identificar os diferentes tipos
de societarios existentes.

2.4. Diferenciar o funcionamento
empresarial segundo a forma de
constituicdo da empresa.

3. Verificar o enquadramento
tributario dos diversos tipos de
organizagao.

4.1. Identificar as caracteristicas
de contratos de compra, venda e
prestacdo de servicos e outros
documentos legais.

4.2. ldentificar a legislacédo
atinente a contratos de compra e
venda de bens e servicos e
outros documentos legais.

5.1. Verificar a evolugdo e
processos da elaboracdo das
leis ambientais.

5.2. Aplicar a legislagédo
ambiental e de defesa do
consumidor.
5.3. Identificar relacdes
protegidas pelo direito do
consumidor.

2. Aspectos Gerais do Direito

Societério:

e conceito e breve histérico da
sociedade empresaria;

e personalidade juridica e
personalidade empresarial;

e elementos de formacdo da
sociedade empresaria;

o classificacdo e tipos das
sociedades empresarias
quanto ao regime de

responsabilidade dos sécios;

e conceito e caracterizagdo
dos socios;

e Mmicroempresas e empresas
de pequeno porte;

e obrigagcbes comuns do
empresario;

e registro de empresas:

o documentos necessarios
e procedimentos legais
de abertura e
encerramento

a Redesim;

livros mercantis;

a Junta Comercial,

exercicio informal ou

irregular da empresa,;

e estabelecimento
empresarial:

o nhome empresarial;
o ponto comercial

e elementos de propriedade
industrial;

e trespasse;

e estabelecimento eletrbnico;
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e concorréncia desleal

3. Regimes tributarios:

e Lucro Real;

Lucro Presumido;

Lucro Arbitrado;

Simples Nacional;

MEI — Micro Empreendedor
Individual

4. Técnicas para elaboragédo de

contratos comerciais:

e clausulas;

e normas que regulam os
contratos comerciais

5. A evolucdo da legislacédo
ambiental

6. Cdbdigo de Defesa do

Consumido:

e dos direitos basicos do
consumidor;

e da qualidade de produtos e
servicos;

e da prevencao e da
reparacao dos danos;

e da protecdo a saude e
seguranca;

e da responsabilidade pelo
fato do produto e do servico;

e da responsabilidade por

vicio do produto e do

servico;

das praticas comerciais;

das disposic@es gerais;

da oferta;

da publicidade;

das praticas abusivas;

da cobranca de dividas;

dos bancos de dados e

cadastros de consumidores;

e das san¢des administrativas

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica 60 Préatica 00 Total 60 Horas-aula

Tebrica (2,5) | 50 | Prética (2,5) 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
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1.4 — CUSTOS E OPERACOES CONTABEIS

Funcéo: Planejamento, Operagéo e Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Correlacionar os conceitos e
principios da contabilidade de
custos e suas aplicagbes nos
processos.

2. Avaliar metodologias de
custeamento da producédo e sua
tributacéo.

3. Apurar resultados obtidos nos
célculos de ponto de equilibrio
com relacdo ao seu preco de
venda.

1.1. Identificar custos no
processo operacional.

1.2. Elaborar planilhas de custo.
1.3. Classificar contas de custos.
1.4. Aplicar métodos de custeio.

2.1. Identificar fases do processo
de formacdao do custo.

2.2. Calcular e contabilizar
impostos.

3.1. Aplicar e calcular o ponto de
equilibrio.

3.2. Aplicar critérios de rateio na
formacao de custos.

3.3. Calcular e estruturar a
formacao de preco.

1. Conceito de custo:

o diferenciacdo entre custo e
despesa;

e classificacdo dos custos:
o custo direto, indireto e

integral;
o custo fixo, variavel e
misto
e principios aplicados a
custos:
o principio da
competéncia dos
exercicios;

o principio do registro pelo
valor historico;

o principio do
conservadorismo

e sistemas de custeio:

o custeio por absorgéo;

o custo padrao;

o custeio departamental;

o custeio variavel

2. Critérios de avaliagdo de

estoque:

e inventario permanente ou

periédico;

Método PEPS;

CMU;

CMV;

CPV;

contabilizagdo de impostos

como ICMS e IPI;

e PIS e COFINS (tributagéo
cumulativa e nao
cumulativa);

e Lucro Real e Presumido;

e CSLL;

e ciclo de formacdo de custo
industrial:

o MP, Produto
Elaboracéo,
Acabado

em
Produto

3. Ponto de Equilibrio:
e econbmico;

e financeiro;

e contabil

4. Critérios de rateio na

formacao de custos

5. Elementos formadores do
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custo de um produto ou servigo:
e iNsSumos;

e depreciacéo;

e encargos

6. Formacédo do preco de venda

de servigos:
e mark up;
e impostos

7. Formacéo do preco de venda

de produto:
e mark up;
e impostos

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebdrica

00

Préatica

60

Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5)

00

Pratica (2,5)

50

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.5 — CALCULOS ESTATISTICOS

Funcé&o: Planejamento, Operacéo e Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Avaliar dados e resultados
estatisticos.

2. Interpretar estudos, relatérios
e pesquisas econdmicas e de
mercado.

3. Identificar resultados
estatisticos de acordo com cada
método estudado.

4. Utilizar metodologias de
pesquisas e aplicacBes
estatisticas nos processos
administrativos.

5. Avaliar a aplicagdo da
probabilidade nos processos
gerenciais da organizagao.

6. Analisar critcamente o0s
resultados expressos em
graficos e/ ou em resultado de
calculo.

7. Estimar desvios de um calculo
estatistico e suas influencias no
planejamento operacional.

1.1. Fazer calculos e construir
tabelas.

1.2. Apurar resultados e mostrar
tendéncias (mercado, perfil de
consumo e tipos de consumo).
1.3. Coletar dados estatisticos.
1.4. Construir tabelas.

2. Elaborar relatérios sobre os
resultados das pesquisas de
desempenho do mercado.

3.1. Implementar controle
estatistico nos processos
produtivos.

3.2. Elaborar método para a
apuragdo do controle de
qualidade da producéo.

3.3. Visualizar o indice de

produtividade média aplicada a
cada setor produtivo.

modelos de
relatorios

4.1. Desenvolver
pesquisa e
estatisticos.

4.2. Elaborar tabelas e gréficos.
4.3. Representar graficamente
as medidas e tendéncias.

dados
analise

5.1. Organizar
célculos e
probabilidade.
5.2. Interpretar resultados dos
célculos de probabilidade.

5.3. Aplicar a probabilidade no
planejamento dos processos
organizacionais.

para
de

6.1. Realizar célculos.

6.2. Interpretar formulas e suas
aplicacoes.

6.3. Elaborar e
gréficos.

interpretar

7.1. Calcular média populacional
e suas variaveis.

7.2. Estimar proporcdo e
determinacdo de uma amostra.

o o o

N

3.

. Fases do método estatistico:
coleta de dados;
apuracgdo dos dados;
analise dos resultados

. Populacdo e amostragem

Dados absolutos e dados

relativos:

N

e o o (1 o

(9]

7.

porcentagens;
indices econdmicos;
coeficientes;

taxas

. Gréficos estatisticos:
curvas, barras e setores

. Medidas de posicéo:
média aritmética;
moda;
mediana

. Estudo da Probabilidade

Medida de dispersdo -

Amplitude Total:

coleta de dados;

apuracgéo dos dados;

analise dos resultados;

estimacao;

inferéncia  estatistica e

estimacéo;

inferéncia da média

populacional:

o desvio padréo
populacional
desconhecido e

populacgéo infinita

amostragem de populacdes
finitas;

estimacdo da propor¢cdo em
uma populacéo;
determinacdo e
linear;

Curva de Gauss

regressao
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7.3. Aplicar dados
planejamentos
organizag0es.

nos
das

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica

00

Pratica

40

Total

40 Horas-aula

Teorica (2,5)

00

Prética (2,5) 50

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.6 - GESTAO EMPREENDEDORA E INOVACAO

Funcgéo: Gestéo, Operacéo e Controle de Negécios

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar 0 contexto
socioecondmico e politico tendo
em vista a pratica
empreendedora.

2. Desenvolver e/ ou fortalecer
autoestima positiva, que
favorega escolhas profissionais
significativas.

3. Analisar tendéncias e
oportunidades para criagdo e
abertura de um nego6cio com
sustentabilidade.

4. Executar o planejamento,
monitoramento e avaliacdo de
projetos no ambito dos negécios
do empreendimento.

5. Interpretar o processo de
inovagdo, sua organizacdo e
gerenciamento.

1.1. Identificar os conceitos de

empreendedorismo e  visdo
empreendedora.
1.2. Interpretar as variaveis

socioecondmicas e politicas do
mercado.

1.3. Detectar oportunidades de
negécios e desenvolver a
empregabilidade.

1.4. Aplicar os principios de
empreendedorismo e
intraempreendedorismo.

2.1. Identificar competéncias
pessoais e profissionais.

2.2. Empreender autoestima
positiva por meio do
autoconhecimento e
desenvolvimento de
competéncias que favorecam

escolhas profissionais criativas e
motivadoras.

2.3. Aplicar métodos de geragédo
de novas ideias.

3.1. Investigar as tendéncias de
mercado e identificar
oportunidades para novos
projetos/ negécios.
3.2. Identificar o©0s
contextuais e o0s estagios-
chaves dos processos que
influenciam a criacdo de um
novo negocio.

3.3. Aplicar legislacdo ambiental
nas acoes de gestéo
empresarial.

3.4. Reconhecer areas fronteiras
de desenvolvimento sustentavel.
3.5. Elaborar plano de gestéo
ambiental.

fatores

4.1. Articular e desenvolver o
plano de negdcio.

4.2. Visualizar os processos de
gerenciamento de recursos e
competéncias.

4.3. Identificar possibilidades
para aquisicdo de recursos
financeiros e financiamentos.

5.1. Distinguir as diferentes
tipologias e classificacdes da
inovacgéo.

1. Conceito sobre
empreendedorismo e  viséo
empreendedora:

o definicho das principais
caracteristicas
empreendedoras;

o diferencas entre
empreendedorismo
corporativo e
empreendedorismo de start-
up

2. Empregabilidade:

e conceito, evolugdo historica,
formas de trabalho, o
desenvolvimento da
vantagem competitiva no
mercado;

e criatividade — o0 processo
criativo, paradigmas
(bloqueios mentais):

o fontes de novas ideias;

o métodos de geracdo de
novas ideias
(brainstorming,  grupos
de discusséo,
guestionarios etc.);

o avaliacdo das ideias

3. Visdo de oportunidade -

diferenciar ideias de

oportunidades, como avaliar

uma oportunidade, tendéncia de
mercado:

planejamento e abertura de

empresa:

o definicdo do negécio,
produto e mercado;

o busca de assessorias
para abertura do
negécio;

o constituicdo de
empresas;

o empreendedor
individual;

o possibilidades e
fronteiras do
desenvolvimento
sustentavel;

o gestdo ambiental nas
empresas produtoras de
bens e servigos (controle
de inspec¢do, medicédo e
ensaio)
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6. Correlacionar as principais

estratégias competitivas com a

gestédo do negécio.

5.2. Analisar de maneira critica o

processo de inovacao,
reconhecendo a importancia de
sua gestéo.

5.3. Aplicar ferramentas,

técnicas e mecanismos para o
processo de inovacéo.

5.4. Diagnosticar como o0s
diferentes tipos de inovacgéo
podem  contribuir para a

sustentabilidade.

5.5. Organizar e gerenciar o
processo de inovagéo.

5.6. Diferenciar
empreendedorismo, inovagéo e
criatividade.

6.1. Identificar as
teorias e modelos em
estratégias competitivas e
gestdo das empresas.

6.2. Selecionar e aplicar um
modelo de gestdo que favoreca
a competitividade do negaocio.

principais

4. Plano de Negocio:

e definicdo sobre o que é um
plano de negdcio e sua
utilidade;

e elaboracdo de um plano de
negécio:

o definicdo de
visdo, estratégia;

o gerenciando a equipe,
producdo e finangas

missao,

5. Conceito de inovacgédo e a sua

importancia para o negécio:

e descricdo das diferentes
tipologias e classificacfes
de inovagao;

e estruturacdo e planejamento
de um processo inovagao;

e gestdo inovadora:

o conceito, etapas de um
processo de inovacéao,

ambiente inovador,
modelos mentais e
tomadas de deciséo

e inovacao
sustentabilidade

para a

(9]

. Inovacéo e competitividade:
competitividade e a gestéo
empresarial;
estratégias competitivas

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica

60

Pratica

40 Total

100 Horas-aula

Tebrica (2,5)

50

Prética (2,5) 50

Total (2,5)

100 Horas-aula
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1.8 = PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAQ DE CURSO (TCC) EM

ADMINISTRACAO

Funcéo: Estudo e Planejamento

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar dados e informacdes
obtidas de pesquisas empiricas
e bibliogréficas.

2. Propor solugBes
parametrizadas por Vviabilidade
técnica e econbmica aos
problemas identificados no
ambito da area profissional.

1.1. lIdentificar demandas e
situagBes-problema no ambito
da area profissional.

1.2. Identificar fontes de
pesquisa sobre o objeto em
estudo.

1.3. Elaborar instrumentos de
pesquisa para desenvolvimento
de projetos.

1.4. Constituir amostras para
pesquisas técnicas e cientificas,

de forma criteriosa e
explicitada.
1.5. Aplicar instrumentos de

pesquisa de campo.

2.1. Consultar Legislacao,
Normas e Regulamentos
relativos ao projeto.

2.2. Registrar as etapas do
trabalho.

2.3. Organizar os dados obtidos
na forma de textos, planilhas,
graficos e esquemas.

1. Estudo do cenério da é&rea

profissional:

e caracteristicas do setor:
o macro e microrregifes
avangos tecnoldgicos;
ciclo de vida do setor;

e demandas e tendéncias futuras
da area profissional;

¢ identificacdo de lacunas
(demandas nao atendidas
plenamente) e de situagbes-
problema do setor

2. ldentificacdo e definicdo de
temas para o TCC:
e analise das propostas de temas
segundo os critérios:
o pertinéncia;
o relevancia;
o viabilidade

3. Definico do cronograma de
trabalho
4. Técnicas de pesquisa:
e documentacéo indireta:
o pesquisa documental;
o pesquisa bibliogréfica
e técnicas de fichamento de
obras técnicas e cientificas;
e documentacao direta:
o pesquisa de campo;
o pesquisa de laboratério;
o observacao;
o entrevista;
o questionario
e técnicas de estruturacdo de
instrumentos de pesquisa de

campo:
o questionarios;
o entrevistas;

o formularios etc

5. Problematizacdo
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6. Construcédo de hipoteses

7. Objetivos:

e geral e especificos (Para qué?

e Para quem?)

8. Justificativa (Por qué?)

Carga Horéria (Horas-aula)

Teodrica

40

Pratica

00

Total

40 Horas-aula

Teorica (2,5)

50

Prética (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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MODULO Ill — Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM

ADMINISTRACAO

1.1 - MARKETING INSTITUCIONAL

Funcéo: Gestdo e Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Contextualizar as diferencas
entre a Comunicacdo
Institucional e a Comunicacdo
Publicitaria.

2. Analisar os planejamentos e
0s componentes
mercadolégicos.

3. Analisar o posicionamento da
imagem da marca no mercado.

4. Identificar os principios do
Endomarketing e sua dimenséao
estratégica para a gestdo
empresarial.

5. Elaborar
comunicacao
midias.

plano de
para diferentes

6. Avaliar, do ponto de vista
socioambiental, areas fronteiras
de desenvolvimento sustentavel
e da responsabilidade social.

1. Definir os tipos e forma de
comunicacdo com o ambiente
externo.

2. Colaborar na criacdo e

desenvolvimento das
declarages institucionais visao,
missao, valores de uma
empresa.

3.1. Definir posicionamento da
imagem da marca ou empresa.
3.2. Avaliar a percepcdo do
posicionamento da marca ho
mercado.

4. |dentificar a importancia do
publico interno e a humanizacgao

dos processos de gestdo
empresarial.

5.1. Identificar as principais
caracteristicas dos principais
meios de comunicacdo de
massa.

5.2. Definir os meios de

comunicacdo e formacdo de
opinido publica.

6.1. Planejar o marketing das
empresas preservando e
respeitando as leis ambientais.
6.2. Identificar a importancia da
responsabilidade social para a
imagem corporativa.

1. A Comunicacdao Institucional e
a Comunicacao Publicitaria:

e o o N

3.

Corporativa:

4. Endomarketing e Programas
de Incentivo:

9]

6.

Ambiental e o Terceiro Setor —
Marketing Verde:

. Declarag®es institucionais:

. Relagdes com a midia:

formas e diferencas

missao;
visdo;
valores e principios

Imagem e Identidade
construcdo e gerenciamento
de marcas (branding):

o memodria institucional
posicionamento e forca da
marca;

identidade corporativa

principios do Endomarketing
e sua dimensado estratégica
para a gestdo de Unidades
de Informacéo;

a importancia do publico
interno e a humanizacéo dos
processos de gestao;
instrumentos e programas
de implantagéo do
Endomarketing

meios de comunicacdo e
formagdo de opiniao publica

Responsabilidade  Social,

cidadania empresarial e
responsabilidade social;
gerenciamento de projetos
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sociais e estruturas
organizacionais inovadoras;

e marketing social e
estratégias de comunicacdo
no contexto das
organizacbes do terceiro
setor;

e desenvolvimento sustentavel
(meio ambiente)

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica

40

Pratica

00 Total

40 Horas-aula

Teorica (2,5)

50

Prética (2,5)

00 | Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.2 - GESTAO FINANCEIRA E ECONOMICA

Funcé&o: Planejamento, Operagéo e Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Planejar e identificar as
principais demonstragbes
financeiras como instrumentos

de tomada de decisoes.

2. Correlacionar os métodos de
montagem do orgcamento de
pessoal, financeiro,
administrativo, de materiais,
patrimonial, de producdo, de
comercializagédo e demais
metodologias para
gerenciamento do orgcamento.

3. Interpretar dados numéricos
e factuais sobre atividades
econbmicas, obedecendo as
instrugbes definidas em escala
superior e classifica-las por
natureza especifica, no sentido
de permitir sua inclusdo, de
forma adequada e eficaz, em
plano orcamentario.

4. Correlacionar 0s pontos
essenciais de uma politica
econdmica e financeira e sua
aplicacdo no planejamento.

1.1. Identificar os principios
financeiros e suas aplicacbes
para a definicdo das politicas
organizacionais.

1.2. Elaborar célculos e planilhas
de controles.

1.3. Identificar, como receitas e
despesas, as operacdes de
resultados nas organizacdes.
1.4. Determinar indices para
contribuir na administracédo dos
principais ativos.

2.1. Utilizar as principais
demonstracdes contdbeis, como
elementos de dados e
informacdes para  subsidiar
decisdes.

2.2. Identificar e caracterizar o
sistema, objetivos e amplitude
do planejamento financeiro.

3.1. Montar planilhas de
despesas de pessoal, de
investimentos, de vendas, de
receitas e demais dados, de
maneira a permitir, organiza-los
para extrapolar as tendéncias e
estimar posicdes futuras.

3.2, Executar calculos
baseando-se em dados
numéricos obtidos nas fontes
externas  ou internas  da
empresa, para a determinacao
de montantes a serem utilizados
nos sistemas.

4. Aplicar os conhecimentos de
Economia nas organizacdes
empresariais.

1. Funcdo Financeira nas
Empresas:
e comportamento Financeiro

da economia;
e administracdo do capital de
giro:
o préprio e de terceiros
e conceitos de receitas e
despesas e demonstragcédo
de resultado

2. Planejamento e Controle
Financeiro

3. Técnicas Orcamentarias:

e metodologia para a
elaboracdo de orcamentos
financeiros, quantitativos e
outros;

e  processos e férmulas
matematicas para estruturar
calculos orgcamentarios;

e manuais operacionais
orcamentarios;

e principais  demonstragfes
financeiras

4, Introducao a Teoria

Econbmica — Lei da Escassez:
e macroeconomia:

o contabilidade nacional,
componentes do
consumo;

o Teoria Monetaria e
Sistema Financeiro

(inflacdo, taxas de juros)
e microeconomia:
o agentes econdmicos
(Teoria das Empresas e
Teoria do Consumidor)

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica 100 | Prética

00 Total

100 Horas-aula

Tebrica (2,5) | 100

Préatica (2,5) 00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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1.3 - GESTAOQ DE PESSOAS Il

Funcéo: Gestéo e Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Implementar politicas de
desenvolvimento e retencdo de
talentos.

2. Reconhecer a importancia do
Gestor de Recursos Humanos
para manutencdo da higiene,
seguranca e qualidade de vida
no trabalho.

3. Gerenciar o processo de
avaliagdo de desempenho.

1.1. Verificar possibilidades de
desenvolvimento de pessoal.

1.2. Desenvolver acdes que
possibilitem aplicacdo de
métodos de desenvolvimento de
pessoas no cargo atual e fora do
cargo.

1.3. Desenvolver acdes e
politicas de retencédo de talentos.
1.4. Identificar a importancia da
comunicacao.

1.5. Conhecer a aplicagéo de um
programa de relagbes com o
empregado.

2.1. Definir o papel do gestor de
recursos humanos para a
higiene, seguranga e qualidade
de vida no trabalho.

2.2. ldentificar os aspectos do
ambiente fisico e psicoldgico de
trabalho.

2.3. Aplicar os principios da

ergonomia no ambiente de
trabalho.
2.4. Indicar as etapas do

programa de saude ocupacional.
2.5. Identificar a importancia da
Comunicacdo de Acidente de
Trabalho e sua validade.

2.6. Analisar o0s impactos
gerados pela area de Seguranga
no Trabalho e Qualidade de
Vida.

2.7. ldentificar a qualidade de
vida no trabalho como
competéncia estratégica.

3.1. Interpretar o processo de
avaliacdo de desempenho e
suas potencialidades.

3.2. Conhecer métodos
tradicionais de avaliacdo de
desempenho.
3.3. Conhecer métodos
modernos de avaliacdo de
desempenho.

3.4. ldentificar as aplicacbes e
técnicas da avaliacdo de
desempenho.

3.5. Demonstrar as
caracteristicas e a importancia
do processo de avaliagdo de
desempenho.

1. Métodos de desenvolvimento

de pessoas no cargo atual:

e rotacdo de cargos;

posicBes de assessoria;

aprendizagem pratica;

atribuicdo de comissoes;

participagdo em cursos e

semindrios externos;

e exercicios de simulacdo de
papéis — role playing;

e treinamento — outdoor — fora
da empresa;

e estudo de casos;

e jogos de empresas —
management games ou
business games;

e centro de desenvolvimento

internos - in house
development centers;
e coaching

2. Desenvolvimento de pessoas

fora do cargo:

e tutoria;

e aconselhamento de
funcionarios

3. Programa de relagbes com o

empregado:

comunicacoes;

cooperacao;

protecéo;

assisténcia;

disciplina e conflito;

processo de reconhecimento

de desempenho e empenho;

e praticas de reconhecimento
e recompensa

4. Principais conceitos e as

melhores préaticas de higiene,

seguranca e qualidade de vida

no trabalho:

o legislagdo sobre saude e

seguranca do trabalho;

riscos ambientais;

prevencéo de acidentes;

acidente de trabalho;

abertura da CAT;

auxilio doenca,;

ambiente fisico de trabalho:

o NR 9 — Programa de
Prevencdo dos Riscos
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4. Compreender a influéncia das

tendéncias na gestdo de
pessoas.
5. Detectar o alinhamento

necessario para a gestdo do
capital humano no contexto
organizacional.

3.6. Analisar as
contidas na
desligamento.

informacdes
entrevista de

4.1. Identificar a diferenca entre
downsizing e rightsizing.

4.2. Interpretar a atuacdo do
mentoring e do coach para a
criacéo de valor.

4.3. Compreender as geracdes e
o foco que a gestdo de pessoas
deve empreender no capital
intelectual da organizacéo.

5.1. Compreender a
necessidade de
aperfeicoamento e inovacdo na
gestédo de pessoas.

5.2. Utilizar instrumentos de
medicbes para 0s aspectos
intangiveis que agregam valor a
produtos e servicos.

5.3. Conhecer as dez grandes
areas de indicadores de gestéo
do capital humano.

Ambientais (PPRA)
e ambiente psicolégico de
trabalho;
e principios de ergonomia;
e saude ocupacional:

o NR 7 — Programa de
Controle  Médico de
Saude Ocupacional

¢ NR5-CIPA:
o acidentes de trabalho;

o causas;
o EPIse EPCs
e insalubridade e

periculosidade;

e componentes da qualidade
de vida no ambiente de
trabalho;

e equilibrio pessoal:

o trabalho, estresse e o
desemprego

5. Conceito de avaliagdo de
desempenho humano:
¢ métodos tradicionais:
o escalas gréficas;
o escolha forcada;
o pesquisa de campo;
o incidentes criticos
e novas abordagens:
o avaliacdo participativa
por objetivos;
o avaliacdo 360 graus;
o avaliacdo de
competéncias
e conceito e a importancia do
feedback;
entrevista de desligamento

. Definicbes para a area de
estdo de Pessoas:
downsizing;
rightsizing;
empowerment;
outsourcing;
benchmarking;
mentoring;
coaches;
gestdo do conhecimento;
geracoes:
o baby-boomers;
o geragbes X,YeZ
e responsabilidade social

oo

7. Desafios na gestdo de

recursos humanos:

e Balanced Scorecard e
capitais formadores de
ativos intangiveis:

o capital humano;
o capital informacional;
o capital organizacional,
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(@) O O O O

o

o capital institucional;

o capital de

relacionamentos;

o capital intelectual
e indicadores de desempenho

em recursos humanos:

o eficacia organizacional;
estrutura de RH;
remuneracao;
beneficios;
absenteismo e
rotatividade;
recrutamento e selecao;
o educacdo e

aprendizagem;

o salde ocupacional;

relacdes trabalhistas;

o perfil
trabalho

da forca de

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebdrica

60

Préatica

00

Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5)

50

Pratica (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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lIl.4 - GESTAO DE PRODUCAOQ E MATERIAIS

Funcéo: Gestéo e Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Planejar e monitorar a gestao
de estoque de materiais.

2. Contextualizar conceitos e
estrutura da administracdo da
producéo.

3. Interpretar fundamentos de
modelos de qualidade.

1.1. Aplicar os fundamentos e
conceitos da administracdo de
materiais.

1.2. Elaborar planilhas de
controle de estoque.

1.3. Organizar atividades de
previsdo e fornecimento de
materiais e servicos.

1.4. Organizar acbes para o
monitoramento do estoque de
materiais.

1.5. Elaborar planilhas de
controle de estoque.

2.1. lIdentificar a estrutura da
administracédo da producéo.

2.2. Aplicar e utilizar os sistemas
de producéo.

2.3. Aplicar técnicas de analise
do processo de producéo.

3. Utilizar programa  de
qualidade na producéo.

1. Evolucdo e conceitos na

administracdo de materiais:

o fungbes e objetivo da
administracdo de materiais;

e administracdo de compras;

o fontes de fornecimento;

e padrdo de fornecimento
conforme certificacdo de
qualidade

2. Gestao de estoque:

e fundamentos basicos;

o classificacéo dos estoques;

e inventario, sistemas de
controle dos materiais

3. Conceitos e estrutura da

administracéo da producgéo:

e sistemas de producéo;

e planejamento e controle da
producéo;

e analise dos processos de
producéo;

e manutencdo
equipamentos:
o preventiva e preditiva

dos

4. Programas de qualidade
aplicados na producéo:
e  seguros:
o tipos, aplicabilidade e
elementos basicos

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica 100 | Prética

00 Total

100 Horas-aula

100

Tedrica (2,5)

Préatica (2,5) 00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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1.5 - LOGISTICA EMPRESARIAL E NEGOCIACAQ INTERNACIONAL

Funcéo: Planejamento, Operacéo e Controle

COMPETENCIAS

BASES TECNOLOGICAS

1. Recorrer o0s principios e
definicbes para planejar o
desenvolvimento das atividades
de logistica.

2. Organizar processos de
suprimentos, armazenamento e
movimentacdo de materiais.

3. Analisar a infraestrutura
disponivel de transporte.

4. Analisar a cadeia da logistica
reversa para agregar valor ao
produto e/ ou servico, com
reducdo de custos e dos
impactos ambientais.

HABILIDADES

1.1. Aplicar conceitos e praticas
de logistica para
desenvolvimento do
planejamento.

1.2. Auxiliar na selecdo de
colaboradores para
desenvolvimento do
planejamento e acoes

relacionadas a logistica.
1.3. Executar as atividades do
planejamento de logistica.

2.1. Estabelecer
gestdo do estoque.
2.2. Definir procedimentos para
processo de suprimentos.

2.3. Definir procedimentos
adequados para processo de
recebimento de materiais.

2.4. Definir procedimentos para
embalagem, armazenagem,
manuseio e movimentacdo de
materiais.

politicas de

3.1. Estabelecer decisbes sobre
expedicdo e distribuicdo de
materiais.

3.2. Identificar aspectos legais e
fatores que influenciam o
sistema de transporte.

3.3. Definir modal de transporte
que atenda as necessidades da
organizagao.
3.4. Definir
transporte.

embalagem de

4.1. Desenvolver politicas que
atendam conceitos, principios e
legislacdo especifica a logistica
reversa.

4.2. Aplicar conceitos de
desenvolvimento sustentavel
5Rs.

4.3. Identificar matérias na

cadeia de logistica reversa —
produtos de poés-venda e
produtos de pés-consumo.

4.4. ldentificar na cadeia reversa
opcdo de recuperacdo mais
indicada as caracteristicas do
produto.

4.5. Desenvolver planilhas de
custos envolvidos na cadeia
reversa.

1. Logistica — o0s conceitos,

principios e praticas:

e construcdo da viséo
logistica;

e atividades da area de
Logistica;

e selecdo de pessoal com

perfil para area de Logistica

N

. Politicas de estoque:

e atividades relacionadas a
rotina de suprimentos;

e atividades relacionadas ao
recebimento de materiais;

e embalagens e equipamentos

utilizadas no manuseio e na

movimentacdo de materiais

3. Técnicas para expedicdo de

materiais:

¢ legislagéo local vigente que
influencia o transporte de
produtos;

e modal de transporte;

e as necessidades
empresa e do cliente;

e tipos de embalagem de

da

transporte

4. Operagbes de logistica

reversa:

e 0S conceitos, principios e
legislagéo vigente;

e conceitos de
desenvolvimento
sustentavel;

e produtos de pés-venda e
produtos de pds-consumo;

e opcbes de recuperacdo da
cadeia reversa:

o reparo;
o renovacao;
o remanufatura;
o canibalizagdo e

reciclagem

e custos envolvidos na cadeia
reversa;

e canais de distribuicdo
reversa

5. Negociacdes internacionais —
conceitos basicos:

e Organizagdo Mundial do
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5. Interpretar processos
envolvidos nas operacbes de
importacdo e exportacao.

4.6. Identificar canais de
distribuicao reversa.
4.7. Utilizar conceitos de

desenvolvimento sustentavel na
aplicagdo de insumos e
matérias-primas, residuos
industriais e de consumo e na
agregacéo de valores.

4.8. Identificar os produtos,
embalagens e materiais que
necessitam retornar aos centros

produtivos visando a sua
reutilizacdo ou descarte
responsavel.

5. Identificar os processos nas
negociac¢des internacionais.

Comeércio (OMC);
Mercosul;

ALCA;

Mercosul — Unido Europeia;
nocdes de negociacéo;
Incoterms;

Siscomex

Carga Horéria (Horas-aula)

Tebdrica 100 | Prética

00 Total

100 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 100

Prética (2,5) 00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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111.6 — INGLES INSTRUMENTAL

Funcé@o: Comunica¢&o Empresarial em Lingua Estrangeira

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar a aplicacdo da
lingua inglesa em processos de
comunicacdo administrativa e
empresarial.

2. Compreender o contetdo de
documentos escritos em lingua
inglesa.

3. lIdentificar a utilizacdo da
lingua inglesa na aplicagdo de
negociagdo  comercial com
paises estrangeiros.

4. Reconhecer a lingua inglesa
com diferencial em negociagéo
com empresas estrangeiras e
nos processos administrativos
de exportacéo e importacao.

1.1. Utilizar a lingua inglesa nas
atividades  administrativas e
empresariais.

1.2. Aplicar as estratégias de
leitura na compreensdo de
textos da area.

1.3. Comunicar-se, oralmente e
por escrito, em lingua inglesa.

2. Selecionar e utilizar termos da
lingua inglesa para analise de
relevancia.

3. Realizar negociacbes em
lingua inglesa por meio de
documentos escritos ou

comunicacao oral.

4.1. Aplicar a lingua inglesa em
processos de elaboracdo e
interpretacdo de documentos.
4.2. Aplicar e diferenciar a
aplicacdo de adjetivos e
advérbios na lingua inglesa nos
processos/ textos
administrativos.

1. Técnicas de leitura

instrumental:

e leitura rapida (skimming);

o leitura com objetivo
(scanning);

o leitura seletiva (prediction)

2. Facilitadores de leitura:

e cognates, repeated words,
typographical evidences and
use of dictionary — texts for
comprehension

3. Terminologia basica da area
técnica (Business Vocabulary)

4. Simple Present Tense (active
and passive)

5. Simple Past Tense (active and
passive)

6. Simple Future Tense
7. Simple Conditional Would

8. Producdo textual (writing: e-

mail, requerimento, cartas,
curriculo  profissional,  aviso,
relatério)

9. Word Formation:
e Suffixes and Prefixes — texts
for comprehension

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica 40 Préatica

00 Total

40 Horas-aula

Teobrica (2,5) | 50

Préatica (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.7 - DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAOQ DE CURSO (TCC)

EM ADMINISTRACAO

Func¢éo: Estudo e Planejamento

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Planejar as fases de
execucdo de projetos com base
na natureza e na complexidade
das atividades.

2. Avaliar as fontes de recursos
necessarios para o]
desenvolvimento de projetos.

3. Avaliar a execucdo e os

1.1. Consultar catdlogos e
manuais de fabricantes e de
fornecedores de servicos
técnicos.

1.2. Comunicar ideias de forma
clara e objetiva por meio de
textos e explanacdes orais.

2.1. Correlacionar
necessarios e
producéo.

2.2. Classificar os recursos
necessarios para o]
desenvolvimento do projeto.

2.3. Utilizar de modo racional os
recursos destinados ao projeto.

recursos
plano de

3.1. Verificar e acompanhar o

[

. Referencial tedrico:
pesquisa e compilacdo de
dados;
producdes cientificas etc

2. Construgcdo de conceitos
relativos ao tema do trabalho:

o definicdes;

e terminologia;

¢ simbologia etc

3. Definicdo dos procedimentos
metodolégicos:

e cronograma de atividades;

o fluxograma do processo

4, Dimensionamento dos

recursos necessarios

resultados obtidos de forma | desenvolvimento do cronograma
uantitativa e qualitativa. fisico-financeiro. P
q q 3.2. Redigir relatérios sobre o 5. Identificacdo das fontes de
e . . recursos
desenvolvimento do projeto.
3.3. Construir graficos, planilhas, 6. Elaboracio dos dados de
cronogramas e fluxogramas. pesquisa:
3.4. Organizar as informagoes, . Seleg.ao-
os textos e os dados, conforme . codifica,éo
formatacao definida. ? ’
e tabulagdo
7. Andlise dos dados:
e interpretacéo;
e explicagao;
e especificacao
8. Técnicas para elaboracdo de
relatérios, graficos, histogramas
9. Sistemas de gerenciamento
de projeto
10. Formatacdo de trabalhos
académicos
Carga Horaria (Horas-aula)
Teodrica 00 | Pratica 60 | Total 60 Horas-aula R
Divisado de
L. L. T
Tebrica (2,5) | 00 | Prética (2,5) 50 | Total (2,5) 50 Horas-aula urmas
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4.5. Enfoque Pedagdgico

Constituindo-se em meio para guiar a pratica pedagogica, o curriculo organizado por meio
de competéncias sera direcionado para a constru¢do da aprendizagem do aluno,
enquanto sujeito do seu proprio desenvolvimento. Para tanto, a organiza¢cdo do processo
de aprendizagem privilegiara a definicdo de projetos, problemas e/ ou questdes geradoras
que orientam e estimulam a investigagdo, o pensamento e as acfes, assim como a
solucéo de problemas.

Dessa forma, a problematizacdo, a interdisciplinaridade, a contextuagdo e os ambientes
de formacado se constituem em ferramentas basicas para a construcdo das habilidades,
atitudes e informagdes relacionadas que estruturam as competéncias requeridas.

4.6. Trabalho de Conclusao de Curso - TCC

A sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto pertinente a profissdo, desenvolvido
mediante controle, orientacdo e avaliacdo docente, permitird aos alunos o conhecimento
do campo de atuacao profissional, com suas peculiaridades, demandas e desafios.

Ao considerar que o efetivo desenvolvimento de competéncias implica na adocdo de
sistemas de ensino que permitam a verificagdo da aplicabilidade dos conceitos tratados
em sala de aula, torna-se necessario que cada escola, atendendo as especificidades dos
cursos que oferece, crie oportunidades para que os alunos construam e apresentem um
produto final — Trabalho de Concluséo de Curso — TCC.

Cabera a cada escola definir, por meio de regulamento especifico, as normas e as
orientacdes que norteardo a realizacdo do Trabalho de Conclusédo de Curso, conforme a
natureza e o perfil de concluséo da Habilitagdo Profissional.

O Trabalho de Conclusdo de Curso devera envolver necessariamente uma pesquisa
empirica, que somada a pesquisa bibliografica dara o embasamento pratico e teorico
necessario para o desenvolvimento do trabalho. A pesquisa empirica devera contemplar
uma coleta de dados, que podera ser realizada no local de estagio supervisionado,
guando for o caso, ou por meio de visitas técnicas e entrevistas com profissionais da area.
As atividades, em numero de 120 (cento e vinte) horas, destinadas ao desenvolvimento
do Trabalho de Conclusdo de Curso, serdo acrescentadas as aulas previstas para o curso
e constardo do historico escolar do aluno.

O desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso pautar-se-4 em pressupostos
interdisciplinares, podendo exprimir-se por meio de um trabalho escrito ou de uma
proposta de projeto. Caso seja adotada a forma de proposta de projeto, os produtos
poderdo ser compostos por elementos graficos e/ ou volumétricos (maquetes ou
protétipos) necessarios a apresentacdo do trabalho, devidamente acompanhados pelas
respectivas especificacdes técnicas; memorial descritivo, memoarias de célculos e demais
reflexdes de carater tedrico e metodoldgico pertinentes ao tema.

A tematica a ser abordada deve estar contida no ambito das atribuicées profissionais da
categoria, sendo de livre escolha do aluno.

4.6.1. Orientacéao

Ficara a orientacdo do desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso por conta do
professor responsavel pelos temas do Planejamento do Trabalho de Conclusdo de Curso
(TCC) em ADMINISTRACAO, no 2° MODULO e Desenvolvimento do Trabalho de
Conclus&o de Curso (TCC) em ADMINISTRACAO, no 3° MODULO.
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4.7. Pratica Profissional

A Pratica Profissional sera desenvolvida em empresas e nos laboratorios e oficinas da
Unidade Escolar.

A prética sera incluida na carga horaria da Habilitacdo Profissional e ndo esta
desvinculada da teoria; constitui e organiza o curriculo. Sera desenvolvida ao longo do
curso por meio de atividades como estudos de caso, visitas técnicas, conhecimento de
mercado e das empresas, pesquisas, trabalhos em grupo, individual e relatoérios.

O tempo necesséario e a forma para o desenvolvimento da Prética Profissional realizada
na escola e nas empresas seréo explicitados na proposta pedagogica da Unidade Escolar
e no plano de trabalho dos docentes.

4.8. Estagio Supervisionado

A Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM ADMINISTRACAO
ndo exige o cumprimento de estdgio supervisionado em sua organizacdo curricular,
contando com aproximadamente 450 horas-aula de praticas profissionais, que poderao
ser desenvolvidas integralmente na escola ou em empresas da regido, por meio de
simulacdes, experiéncias, ensaios e demais técnicas de ensino que permitam a vivéncia
dos alunos em situacdes proximas da realidade do setor produtivo. O desenvolvimento de
projetos, estudos de casos, realizacdo de visitas técnicas monitoradas, pesquisas de
campo e aulas praticas desenvolvidas em laboratérios, oficinas e salas-ambiente
garantirdo o desenvolvimento de competéncias especificas da area de formacéo.

O aluno, a seu critério, podera realizar estagio supervisionado, ndo sendo, no entanto,
condicdo para a conclusao do curso. Quando realizado, as horas efetivamente cumpridas
deverdo constar do Historico Escolar do aluno. A escola acompanhara as atividades de
estagio, cuja sistematica sera definida através de um Plano de Estagio Supervisionado
devidamente incorporado ao Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar. O Plano de Estagio
Supervisionado devera prever 0s seguintes registros:

sistemética de acompanhamento, controle e avaliacao;

e justificativa;

e metodologias;

e Objetivos;

¢ identificacdo do responséavel pela Orientacdo de Estagio;

e definicdo de possiveis campos/ areas para realizacao de estagios.

O estagio somente podera ser realizado de maneira concomitante com o curso, ou seja,
ao aluno serd permitido realizar estdgio apenas enquanto estiver regularmente
matriculado. Apds a conclusdo de todos os componentes curriculares serd vedada a
realizacdo de estagio supervisionado.

4.9. Novas Organizagdes Curriculares

O Plano de Curso propde a organizacdo curricular estruturada em trés médulos, com um
total de 1200 horas ou 1500 horas-aula.

A Unidade Escolar, para dar atendimento as demandas individuais, sociais e do setor
produtivo, podera propor nova organizagdo curricular, alterando o nimero de maodulos,
distribuicdo das aulas e dos componentes curriculares. A organizagéo curricular proposta
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levard em conta, contudo, o perfil de conclusdo da habilitagdo, da qualificacdo e a carga
horéria prevista para a habilitacao.

A nova organizagao curricular proposta entrara em vigor apds a homologacéo pelo Orgéo
de Supervisdo Educacional do Ceeteps.
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CAPiTUI:OS CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias adquiridas anteriormente pelos
alunos, diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva

habilitag&o profissional, podera ocorrer por meio de:

v qualificacBes profissionais e etapas ou modulos de nivel técnico concluidos em outros

CUrsos;

v cursos de formacdo inicial e continuada ou qualificagdo profissional, mediante

avaliacao do aluno;

v experiéncias adquiridas no trabalho ou por outros meios informais, mediante avaliacdo

do aluno;

v avaliacdo de competéncias reconhecidas em processos formais de certificacao
profissional.

O aproveitamento de competéncias, anteriormente adquiridas pelo aluno, por meio da
educacao formal/ informal ou do trabalho, para fins de prosseguimento de estudos, sera
feito mediante avaliacdo a ser realizada por comissao de professores, designada pela
Direcdo da Escola, atendendo os referenciais constantes de sua proposta pedagogica.

Quando a avaliacdo de competéncias tiver como objetivo a expedicdo de diploma, para
conclusao de estudos, seguir-se-ao as diretrizes definidas e indicadas pelo Ministério da

Educacéo e assim como o contido na deliberagdo CEE 107/2011.
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CAPITULO 6 CRITERIOS DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

A avaliacdo, elemento fundamental para acompanhamento e redirecionamento do
processo de desenvolvimento de competéncias estard voltado para a construgdo dos
perfis de conclusdo estabelecidos para as diferentes habilitacdes profissionais e as
respectivas qualificagdes previstas.

Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizacdo de instrumentos
diversificados — textos, provas, relatorios, autoavaliacdo, roteiros, pesquisas, portfélio,
projetos, etc. — que permitam analisar de forma ampla o desenvolvimento de
competéncias em diferentes individuos e em diferentes situacdes de aprendizagem.

O carater diagnostico dessa avaliacdo permite subsidiar as decisées dos Conselhos de
Classe e das Comissdes de Professores acerca dos processos regimentalmente previstos
de:

e classificacao;
e reclassificacéo;
e aproveitamento de estudos.
E permite orientar/ reorientar os processos de:
e recuperacao continua;
e progressao parcial.

Estes trés ultimos, destinados a alunos com aproveitamento insatisfatorio, constituir-se-ao
de atividades, recursos e metodologias diferenciadas e individualizadas com a finalidade
de eliminar/ reduzir dificuldades que inviabilizam o desenvolvimento das competéncias
visadas.

Acresce-se ainda que, o instituto da Progressao Parcial cria condigbes para que os alunos
com mencdo insatisfatoria em até trés componentes curriculares possam,
concomitantemente, cursar o modulo seguinte, ouvido o Conselho de Classe.

Por outro lado, o instituto da Reclassificacdo permite ao aluno a matricula em maddulo
diverso daquele que esta classificado, expressa em parecer elaborado por Comissédo de
Professores, fundamentada nos resultados de diferentes avaliagdes realizadas.

Também através de avaliagcdo do instituto de Aproveitamento de Estudos permite
reconhecer como validas as competéncias desenvolvidas em outros cursos — dentro do
sistema formal ou informal de ensino, dentro da formacdo inicial e continuada de
trabalhadores, etapas ou mdédulos das habilitagbes profissionais de nivel técnico ou as
adquiridas no trabalho.

Ao final de cada modulo, ap6s analise com o aluno, os resultados serdo expressos por
uma das mencdes abaixo conforme estao conceituadas e operacionalmente definidas:
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MENCAO | CONCEITO DEFINICAO OPERACIONAL

O aluno obteve excelente desempenho no desenvolvimento das

MB Muito Bom e . .
competéncias do componente curricular no periodo.

O aluno obteve bom desempenho no desenvolvimento das

B Bom . , .
competéncias do componente curricular no periodo.

O aluno obteve desempenho regular no desenvolvimento das

R Regular L : .
competéncias do componente curricular no periodo.

O aluno obteve desempenho insatisfatério no desenvolvimento

Insatisfatorio NI . i
das competéncias do componente curricular no periodo.

Seré& considerado concluinte do curso ou classificado para o médulo seguinte o aluno que
tenha obtido aproveitamento suficiente para promocdao — MB, B ou R — e a frequéncia
minima estabelecida.

A frequéncia minima exigida serd de 75% (setenta e cinco) do total das horas
efetivamente trabalhadas pela escola, calculada sobre a totalidade dos componentes
curriculares de cada moédulo e tera apuracdo independente do aproveitamento.

A emissdo de Mencdo Final e demais decisdes, acerca da promocado ou retencdo do
aluno, refletirdo a andlise do seu desempenho feita pelos docentes nos Conselhos de
Classe e/ ou nas Comissdes Especiais, avaliando a aquisicdo de competéncias previstas
para os médulos correspondentes.
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CAPITULO 7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

1. LABORATORIO DE INFORMATICA

Sala de Apoio Climatizada (caso necessario): Espaco aproximado de 60mz2, com pé direito de 3m, piso
antiderrapante e boa iluminagéo do ambiente.

1.1. Equipamentos

Quantidade Identificacdo

25 Microcomputadores.

25 Aparelhos de nobreak standby de grande autonomia, 1,2KVA.

01 Roteador wireless.

01 Ar condicionado tipo hi-wall.

01 Servidor para rede.

01 Datashow.

1.2. Softwares Especificos

Quantidade Identificacdo

—_— Softwares especificos para a area Administrativa e Contabil.

01 Folhamatic (01 licenca para multiusuarios).

01 ERP Flex (01 licenga para multiusuarios).

1.3. Mobiliario

Quantidade Identificacdo

25 Cadeiras com bragos, encosto e assento ajustaveis.

25 Mesas para computadores.

01 Quadro magnético branco emoldurado em aluminio anodizado fosco (120 x 300)cm.
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2. LABORATORIO DE SALA MULTIUSO

Sala de Apoio Climatizada (caso necessario): Sala com 62mz?, climatizada, com pé direito igual ou
superior a 3m; janelas com vidro temperado; uma porta de acesso com visor de vidro na parte superior, que
permita a visdo da sala por pessoas do lado de fora do ambiente. E um ambiente para atividades
pedagogicas em grupo (equipes de trabalho), tutorias e aprendizagens colaborativas (nas quais os alunos
ajudam uns aos outros em suas tarefas de aprendizagem), processos cognitivos e sociais de colaboracéo e
lideranca de grupos, além do desenvolvimento das técnicas de apresentacao em publico.

2.1. Equipamentos

Quantidade Identificacdo
10 Notebook.
01 Lousa educacional interativa.
01 Projetor multimidia.
01 Visualizador de documentos de mesa.
10 Aparelhos de nobreak standby de grande autonomia, 1,2KVA.
01 Roteador wireless.
01 Ar condicionado tipo split — piso/ teto — com capacidade para 24000btu/h.
01 Filmadora.
01 Cémera digital.

2.2. Softwares Especificos

Quantidade Identificacdo

—_— Softwares especificos para a d&rea Administrativa e Contabil.

01 Folhamatic (01 licenca para multiusuéarios).
01 ERP Flex (01 licenca para multiusuérios).
2.3. Mobiliério
Quantidade Identificacdo
10 Mesa trapezoidal — dimensao do tempo (120 x 060 x 067)cm e altura 750mm.
41 Cadeira - dimensdes: assento (40 x 40)cm; encosto (40 x 18)cm; H1 — 46cm e H2 — 82cm.
01 Quadro magnético branco emoldurado em aluminio anodizado fosco (120 x 300)cm.
02 Armarios em ago com chaves.
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CAPITULO 8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A contratacdo dos docentes, que irdo atuar no Curso de TECNICO EM
ADMINISTRACAO, seré feita por meio de Concurso Publico e/ ou processo seletivo como
determinam as normas proprias do Ceeteps, obedecendo a ordem abaixo discriminada:

v' Licenciados na Area Profissional relativa a disciplina;
v' Graduados na Area da disciplina.

O Ceeteps proporcionard cursos de capacitacdo para docentes voltados para o
desenvolvimento de competéncias diretamente ligadas ao exercicio do magistério, além
do conhecimento da filosofia e das politicas da educacao profissional.

TITULACOES DOCENTES POR COMPONENTE CURRICULAR*

COMPONENTE CURRICULAR TITULACAO

e Administracéo

e Administracéo (EIll)

e Administracdo — Habilitagdo em Administrac&do Hoteleira
¢ Administracao — Habilitagdo em Comércio Exterior

e Administracéo — Habilitacdo em Marketing

e Administracdo de Empresas

¢ Administracao de Empresas e Negdécios

e Administracéo de Recursos Humanos

e Administracdo em Recursos Humanos

Gestéo de Pessoas |, Il e Il e Ciéncias Administrativas

e Pedagogia

e Psicologia

e Psicologia (LP)

e Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos
e Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Tecnologia em Planejamento Administrativo

e Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programacéo
Econdmica

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Administracéo

e Administracao (EIll)

¢ Administracdo — Habilitagdo em Administragdo Hoteleira
Célculos Financeiros e Administra¢éo — Habilitagdo em Comércio Exterior

e Administracdo — Habilitacdo em Marketing

e Administracdo de Empresas

¢ Administracao de Empresas e Negdcios
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e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias com Habilitacdo em Matematica

e Ciéncias com Habilitagdo em Matematica (LP)

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Econbmicas

e Ciéncias Exatas com Habilitacdo em Matematica
e Ciéncias Exatas com Habilitacdo em Matematica (LP)
e Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis

e Contabilidade (Ell)

e Economia

e Matemética

e Matematica (LP)

e Tecnologia em Gestéo de Finangas

e Tecnologia em Gestdo de Servicos e Negdécios

e Tecnologia em Gestao Financeira

e Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programacao
Econdmica

e Tecnologia em Planejamento e Programacgdo Econémica
e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Tecnologia em Programacédo Econdmica

e Administracéo

e Administracéo (EIl)

e Administracdo — Habilitagdo em Administragdo Hoteleira
¢ Administracao — Habilitagdo em Comércio Exterior
e Administracio — Habilitagdo em Marketing

e Administracdo de Empresas

e Administracdo de Empresas e Negécios

e Administracéo de Recursos Humanos

Gestédo Empresarial e Administragcdo em Recursos Humanos

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contébeis

e Ciéncias Econbmicas

e Ciéncias Gerenciais

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

¢ Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis

e Economia

e Tecnologia da Producéo
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e Tecnologia de Produgéo
e Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos
e Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Administracéo/ Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Econbmicas/ Economia

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
e Ciéncias Juridicas

e Ciéncias Juridicas e Sociais

e Ciéncias Sociais (LP)/ Sociologia e Politica (LP)/ Sociologia
(LP)

e Ciéncias Sociais/ Sociologia e Politica/ Sociologia
e Direito

) e Estudos Sociais com Habilitagdo em Histéria (LP)
Etica e Cidadania Organizacional «  Filosofia
e Filosofia (LP)

e Historia

e Histodria (LP)

e Pedagogia (G ou LP)

e Psicologia

e Psicologia (LP)

e Relagdes Internacionais

e Sociologia/ Ciéncias Sociais/ Sociologia e Politica
e Tecnologia em Planejamento Administrativo

e Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programacao
Econdmica

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Administracéo

e Administracéo (Ell)

¢ Administracdo — Habilitagdo em Administragdo Hoteleira
¢ Administracdo — Habilitagdo em Comércio Exterior
Aplicativos Informatizados ¢ Administracao — Habilitagdo em Marketing

e Administracdo de Empresas

e Administracdo de Empresas e Negécios

e Administracdo de Sistemas de Informacéao

e Andlise de Sistemas
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e Andlise de Sistemas Administrativos em Processamento de
Dados

e Analise de Sistemas de Informacéao

e Analise de Sistemas e Tecnologia da Informacéo
e Ciéncia da Computacao

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias EconOmicas

e Computagéo

e Computagéo (LP)

e Computacao Cientifica

e Economia

e Engenharia da Computacéo

e Engenharia de Computagéo

e Fisica— Opcao Informatica

e Fisica Computacional

e Matemética Aplicada as Ciéncias da Computacao
e Matemética Aplicada e Computacgéo Cientifica
¢ Matematica Aplicada e Computacional

e Matemética com Informética

e Matemética Computacional

e Processamento de Dados

e Processamento de Dados (EIl)

e Programacdo de Sistemas (Ell)

e Sistemas de Informacéo

e Tecnologia de Informacdo e Comunicacao

e Tecnologia em Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informacao

e Tecnologia em Anélise e Desenvolvimento de Sistemas
e Tecnologia em Banco de Dados

e Tecnologia em Desenvolvimento de Sistemas

e Tecnologia em Gestdo da Tecnhologia da Informacao

e Tecnologia em Informatica

e Tecnologia em Informética — Enfase em Gestdo de Negdcios
e Tecnologia em Informatica para a Gestdo de Negdcios
e Tecnologia em Processamentos de Dados

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Tecnologia em Projetos de Sistemas de Informacdes

e Tecnologia em Redes de Computadores

e Tecnologia em Sistema para Internet
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e Tecnologia em Sistemas da Informacéo
e Tecnologia em Web

e Tecnologia em Web Design

e Administracao

e Administracéo (Ell)

e Administracdo de Empresas

e Administracdo de Empresas e Negécios

e Ciéncias Administrativas
Processos Operacionais

Contabeis e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias EconOGmicas

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

e Ciéncias Gerenciais e Or¢camentos Contdbeis
e Contabilidade (EIl)

e Tecnologia em Gestao Financeira

e Letras com Habilitagdo em Linguistica
e Letras com Habilitagcdo em Portugués (LP)
e Letras com Habilitagdo em Secretério Bilingue/ Portugués

e Letras com Habilitacdo em Secretario Executivo Bilingue/
Portugués

e Letras com Habilitagdo em Tradutor e Intérprete/ Portugués

e Linguistica (G/ LP)
Linguagem, Trabalho e

Tecnologia e Secretariado/ Secretariado Executivo

e Secretério/ Secretariado Executivo com Habilitagdo em
Portugués

e Tecnologia em Automacao de Escritério e Secretariado
e Tecnologia em Formacao de Secretéario

e Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue

e Tecnologia em Secretariado Executivo Trilingue

e Tradutor e Intérprete com Habilitagdo em Portugués

e Administracéo

e Administracéo (Ell)

e Secretariado Executivo

e Secretariado Executivo Bilingue
Técnicas Organizacionais e Secretariado Executivo Trilingue

e Secretariado Executivo Trilingue - Portugués, Inglés e
Espanhol

e Tecnologia em Automacao de Escritério e Secretariado

e Tecnologia em Gestdo Empresarial
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e Tecnologia em Secretariado

e Administracéo

e Administracao (Ell)

e Administracio — Habilitagdo em Marketing
e Administracdo de Empresas

¢ Administracao de Empresas e Negécios

e Comercializacdo e Mercadologia

e Comercializacdo e Mercadologia (Ell)

¢ Comunicacao Mercadoldgica

e Comunicacdo Mercadoldgica (EIl)

e Comunicacdo Social com Habiltacdo em Propaganda e
Marketing

e Comunicacdo Social com Habilitacdo em Publicidade e
Propaganda

¢ Comunicacao Social com Habilitagdo em Relagbes Publicas
Administracdo em Marketing * Marketing
e Propaganda e Marketing

e Publicidade

e Publicidade (EII)

e Publicidade e Propaganda

e Publicidade, Propaganda, Criacdo e Producéo
e Tecnologia em Criagdo e Producéo Publicitaria
e Tecnologia em Gestdo de Marketing

e Tecnologia em Gestdo Mercadolégica

e Tecnologia em Marketing

e Tecnologia em Marketing de Varejo

e Tecnologia em Marketing Gerencial

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Tecnologia em Producéo Publicitaria

e Tecnologia em Publicidade, Propaganda e Marketing

e Administracéo

e Administracéo (EIl)

e Administracdo de Empresas

) . ) ¢ Administracao de Empresas e Negdcios
Legislacdo Empresarial
e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Juridicas

e Ciéncias Juridicas e Sociais

e Direito
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e Administracéo

e Administracao (Ell)

e Administracdo de Empresas

Custos e Operag8es Contabeis e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
e Contabilidade (Ell)

e Administracéo

e Administracédo (Ell)

e Administracdo de Empresas

¢ Administracao de Empresas e Negdécios

e Ciéncias com Habilitagdo em Matemética

e Ciéncias com Habilitacdo em Matemética (LP)

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias EconOmicas

calculos Estatisticos e Ciéncias Exatas com Habilitacdo em Matematica
e Ciéncias Exatas com Habilitacdo em Matematica (LP)
e Ciéncias Gerenciais e Or¢camentérias

e Ciéncias Gerenciais e Orgcamentos Contédbeis

e Economia

¢ Matemética

e Matematica (LP)

e Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Tecnologia em Gestdo Financeira

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Administracéo
e Administracéo (EIl)
e Administracdo — Habilitagdo em Administragdo Hoteleira
¢ Administracao — Habilitagdo em Comércio Exterior
e Administracio — Habilitagdo em Marketing
Gestdo Empreendedora e e Administragéo de Empresas
Inovacao e Administracéo de Empresas e Negdcios
e Ciéncias Administrativas
e Ciéncias Contébeis
e Ciéncias EconGmicas

e Ciéncias Gerenciais

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias
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e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
e Economia

e Tecnologia em Comércio Exterior

e Tecnologia em Gestédo de Recursos Humanos
e Tecnologia em Gestao de Servicos e Negocios
e Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Tecnologia em Planejamento Administrativo

e Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programagéo
Econdmica

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Administracao (Ell)

e Administracdo/ Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Econbmicas/ Economia
e Ciéncias Gerenciais

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias
Planejamento do Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC) em

Administracao e Contabilidade (ElI)

e Ciéncias Gerenciais e Or¢gamentos Contébeis

e Tecnologia de Producgéo

Desenvolvimento do Trabalho de | e Tecnologia em Gest&o de Logistica
Concluséo de Curso (TCC) em ) N )

Administracéo e Tecnologia em Gestéo de Servigos

e Tecnologia em Gestdo de Servicos e Negécios

e Tecnologia em Gestdo Logistica

e Tecnologia em Logistica (qualquer modalidade)

e Tecnologia em Planejamento Administrativo

e Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programacéo
Econdmica

e Tecnologia em Planejamento e Programacdo Econdmica

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Administracéo

e Administracao (EIll)

e Administracdo — Habilitacdo em Marketing
) o e Administracdo de Empresas

Marketing Institucional
e Administracdo de Empresas e Negécios
e Comercializacdo e Mercadologia (Ell)

¢ Comunicacao Mercadoldgica

e Comunicacao Mercadologica (Ell)
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e Comunicacdo Social com Habilitacdo em Propaganda e
Marketing

e Comunicacdo Social com Habilitacdo em Publicidade e
Propaganda

e Comunicacao Social com Habilitagdo em RelagGes Publicas
e Marketing

e Propaganda e Marketing

e Publicidade

e Publicidade (Ell)

e Publicidade e Propaganda

e Publicidade, Propaganda, Criacdo e Producéo
e Tecnologia em Criacédo e Producao Publicitaria
e Tecnologia em Gestdo de Marketing

e Tecnologia em Gestdo Mercadolégica

e Tecnologia em Marketing

e Tecnologia em Marketing de Varejo

e Tecnologia em Marketing Gerencial

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Tecnologia em Producéo Publicitaria

e Tecnologia em Publicidade, Propaganda e Marketing

e Administracéo

e Administracéo (Ell)

e Administracdo de Empresas

e Administracdo de Empresas e Negécios
e Ciéncias Contébeis

e Ciéncias Econbmicas

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentérias
Gestdo Financeira e Econdmica |, cigncias Gerenciais e Orgamentos Contabeis
e Economia

e Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Tecnologia em Gestdo Financeira

e Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programacéo
Econdmica

e Tecnologia em Planejamento e Programacdo Econbmica

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Administracéo

o e Administracao (EIll)
Gestéo da Producéo e Materiais
¢ Administracao — Habilitagdo em Comércio Exterior

e Ciéncias Administrativas
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e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias EconOGmicas

e Ciéncias Gerenciais

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
e Contabilidade (Ell)

e Economia

e Engenharia de Producdo Mecénica

e Tecnologia de Producéo

e Tecnologia de Producéo Industrial

e Tecnologia em Gestéo de Servicos

e Tecnologia em Gestdo de Servicos e Negdécios
e Tecnologia em Logistica

e Tecnologia em Planejamento Administrativo

e Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programacéo
Econbmica

e Tecnologia em Processos Gerenciais
e Tecnologia em Producéo
e Tecnologia em Producéo — Enfase Industrial

e Tecnologia em Producéo Industrial

e Administracéo

e Administracéo (Ell)

e Administracdo — Habilitagdo em Comércio Exterior
e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Econbmicas

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contédbeis
Logistica Empresarial e

Negociacgéo Internacional * Economia

e Tecnologia da Producgéo

e Tecnologia de Producgéo

e Tecnologia em Gestéo de Logistica

e Tecnologia em Gestéo de Servigos

e Tecnologia em Gestdo de Servicos e Negécios
e Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Tecnologia em Logistica

e Tecnologia em Processos Gerenciais

Inglés Instrumental e Letras com Habilitagcdo em Inglés (LP)
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e Letras com Habilitacdo em Secretariado Executivo Bilingue/
Inglés

e Letras com Habilitacdo em Secretario Bilingue/ Inglés
e Letras com Habilitacdo em Secretario Executivo Bilingue

e Letras com Habilitagdo em Secretario Executivo Bilingue/
Inglés

e Letras com Habilitacdo em Tradutor e Intérprete/ Inglés
e Lingua Inglesa — Modalidade Secretariado Bilingue

e Lingua Inglesa — Modalidade Secretariado Bilingue —
Portugués/ Inglés

e Secretéario/ Secretariado Executivo com Habilitagdo em Inglés
e Tecnologia em Automacéao de Escritério e Secretariado/ Inglés

e Tecnologia em Automacéo Secretariado Executivo Bilingue/
Inglés

e Tecnologia em Formacao de Secretariado/ Inglés
e Tecnologia em Formagédo de Secretario/ Inglés

e Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue/ Inglés

e Tradutor e Intérprete com Habilitagdo em Inglés

*O quadro acima apresenta a indicacdo da formacado e qualificacdo para a funcao
docente. Para a organizacdo dos concursos publicos, a unidade escolar devera
consultar o Catalogo de Requisitos de Titulagdo para Docéncia.

Toda Unidade Escolar conta com:

e Diretor de Escola Técnica;

e Diretor de Servigo — Area Administrativa;

e Diretor de Servigo — Area Académica;

e Coordenador de Projetos Responsavel pela Coordenacéo Pedagodgica;

e Coordenador de Curso;

e Auxiliar Docente;

e Docentes.
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CAPITULO 9 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Ao aluno concluinte do curso sera conferido e expedido o diploma de TECNICO EM
ADMINISTRACAO, satisfeitas as exigéncias relativas:

v'ao cumprimento do curriculo previsto para a habilitacao;
v/ a apresentacao do certificado de conclusédo do Ensino Médio ou equivalente.

Ao término do primeiro médulo, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacdo Técnica de
Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Ao término dos dois primeiros médulos, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacédo
Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.
O certificado e o diploma teréo validade nacional.
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PARECER TECNICO
Analise dos ltens do Plano de Curso

1.1. Identificacdo da Instituicdo: Centro Estadual de Educacdo Tecnholdgica Paula Souza —
Ceeteps

1.1.1. CNPJ - 62823257/0001-09
Natureza Juridica — Autarquia Estadual

1.1.2. Endereco — Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — 01208-000 — S&o Paulo — SP — (11)
3324-3300 — http://www.centropaulasouza.sp.gov.br

1.1.3. Dependéncia Administrativa — Estadual
1.1.4. Supervisao de Ensino Delegada — Resolucao SE 78, de 07-11-2008

1.2. Identificacdo do Curso

e Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
ADMINISTRACAO.

e Eixo Tecnolbgico: Gestdo e Negdcios.

O Eixo Tecnolégico propde uma carga horéaria de 800 horas. O curso apresentado propée
um total de 1200 horas distribuidas em trés semestres, com 400 horas cada um, ou 1500
horas-aula com 500 horas-aula por semestre.

1.3. Justificativas e Objetivos

Administrar significa ter de determinar uma direcdo o tempo todo: onde investir, quem
contratar, que posicionamento adotar no mercado, como promover a organizacao e
escolher os parceiros ideais. Nessa profissdo, seja em organizacfes publicas, mistas ou
privadas, € necessario tomar decisées constantemente. Por isso, ndo basta o bom senso,
€ preciso preparo, conhecimento, determinacao, lideranca e dominar métodos e técnicas
de trabalho em equipe.

O TECNICO EM ADMINISTRACAO é o profissional que adota postura ética na execucao
da rotina administrativa, na elaboracdo do planejamento da producdo e materiais,
Recursos Humanos, financeiros e mercadoldgicos. Realiza atividades de controles e
auxilia nos processos de direcdo utilizando ferramentas da informatica basica. Fomenta
ideias e praticas empreendedoras. Desempenha suas atividades observando as normas
de seguranca, saude e higiene do trabalho, bem como as de preservacao ambiental.

A montagem do curso foi feita com a assessoria de profissionais Graduados em
Administracdo, Comunicacdo Social — Publicidade e Propaganda; Especializados em
Gestdo em Negocios e Controladoria, Recursos Humanos, Educacdo Publica, Gestéo
Estratégica Educacional e Propaganda e Marketing; Licenciados em Administracéo,
Economia e Contabilidade; Bacharelados em Administracéo e Técnicos em Administracao
e em Secretariado.

O Curso de TECNICO EM ADMINISTRACAO tem como objetivo capacitar o aluno para:

e formar profissionais com competéncias e habilidades em Administracdo que lhes
possibilite enfrentar os desafios relativos as transformacgdes sociais e no mundo do
trabalho;
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e formar técnicos conscientes de suas responsabilidades ética e social, que se
comprometam com a aplicacdo de tecnologias politicamente corretas, prezando a
gualidade de vida e promovendo o bem-estar da comunidade;

e compreender o0 contexto socioecondmico e humano, nos planos regional e global;

e aplicar nas diferentes realidades de trabalho, conhecimentos e atitudes favoraveis
a transformacéo da realidade social, buscando construir uma sociedade mais justa,
igualitaria e ética;

e ter uma formacdo cientifica e técnica para empreender e/ ou atuar em
organizacoes;

e desenvolver uma administracdo com autonomia moral, intelectual, tanto dentro do
contexto mais imediato da prépria organizacdo como no ambito mais amplo da
sociedade;

e desenvolver competéncias para atuar, analisando criticamente as questfes da
organizacéao, buscando melhorias e proporcionando transformacoes;

e desenvolver estudos sobre a regido onde a organizacdo estad inserida e propor
acOes que visem mudancas significativas na organizacgao;

e aplicar técnicas de planejamento, gestdo, avaliagdo e controle, para insercdo no
contexto dos servicos administrativos das organizacées.

1.4. Requisitos de Acesso

O ingresso ao Curso de TECNICO EM ADMINISTRACAO dar-se-a4 por meio de processo
seletivo para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série e estejam
matriculados na segunda série do Ensino Médio ou equivalente.

O processo seletivo sera divulgado por edital publicado na Imprensa Oficial, com
indicacdo dos requisitos, condicdes e sistematica do processo e numero de vagas
oferecidas.

As competéncias e habilidades exigidas serdo aquelas previstas para a primeira série do
Ensino Médio, nas quatro areas do conhecimento:

e Linguagem;

e Ciéncias da Natureza;
e Ciéncias Humanas;

e Matematica.

Por razbes de ordem didatica e/ ou administrativa que justifiquem, poderao ser utilizados
procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles notificados por
ocasiao de suas inscrigdes.

O acesso aos demais modulos ocorrera por avaliagdo de competéncias adquiridas no
trabalho, por aproveitamento de estudos realizados ou por reclassificacao.

1.5. Perfil Profissional

O perfil profissional proposto define a identidade do curso e esta descrito de acordo com o
proposto no Eixo Tecnolégico de Gestao e Negocios.

As competéncias gerais, atribuicbes e atividades estdo baseadas na Classificacdo
Brasileira de Ocupacdes (CBO):
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Titulos

e 3513 -Técnicos em Administracao:
o 3513-05— Técnico em Administracao;
o 3513-10 — Técnico em Administracdo de Comércio Exterior;
o 3513-15 — Agente de Recrutamento e Selecéo.

e 4110 — Agentes, Assistentes e Auxiliares Administrativos:
o 4110-05 — Aucxiliar de Escritrio em geral;
o 4110-10 — Assistente Administrativo.

O mercado de trabalho proposto esta coerente com as areas de atuacao.

1.6. Organizacao Curricular

1.6.1. O curriculo foi organizado de modo a garantir o que determina a Lei Federal
9394/96, alterada pela Lei Federal 11741/2008, Indicagdao CEE 08/2000, Indicagcdo CEE
108/2011, Deliberacdo CEE 105/2011, Resolucdo CNE/CEB 06/2012 e Parecer CNE/CEB
11/2012 e Resolucdo CNE/CEB 04/2012, assim como as competéncias profissionais que
foram identificadas pelo Ceeteps, com a participacdo da comunidade escolar.

O curso é estruturado em trés moédulos, articulados com 400 horas cada um.

Ao término do primeiro médulo, o aluno faré jus ao Certificado de Qualificacdo Técnica de
Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO que é o profissional que executa servigcos
de apoio nas organizacdes auxiliando as diversas areas; presta atendimento a clientes e
fornecedores, atua no processo de comunicagéo organizacional tratando de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; participa das
atividades e rotinas administrativas.

Ao término dos dois primeiros médulos, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacao
Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO que € o profissional que
organiza e executa as atividades relativas as rotinas das funcdes de planejamento e
organizacdo nas diversas areas da Administracdo, compreendendo sua importancia e
suas implicacgdes.

7z

O curso é organizado por componentes curriculares que indicam as competéncias e
habilidades a serem construidas e bases tecnoldgicas, que sdo conhecimentos a serem
adquiridos e sua carga horéria, tanto tedrica com a carga horaria da parte pratica
desenvolvida em laboratorios.

O proposto nos componentes curriculares esta coerente e suficiente para atingir o perfil
proposto para as saidas intermediarias e perfil profissional de concluséo.

O perfil profissional de conclusdo esta coerente com o perfil proposto ao CNCT, assim
como 0s temas propostos estdo incluidos em todos os componentes curriculares do
curso.

1.6.2. A Metodologia Proposta

O curriculo organizado por competéncias prop0e aprendizagem focada no aluno,
enguanto sujeito de seu préprio desenvolvimento. O processo de aprendizagem propde a
definicdo de projeto, problemas e/ ou questdes geradoras que orientam e estimulam a
investigacdo, o pensamento e as agdes e a solucao de problemas.
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A problematizacgéo, a interdisciplinaridade, a contextuagéo e os ambientes de formacéao se
constituem em ferramentas basicas para a construcdo de competéncias, habilidades,
atitudes e informagoes.

1.6.3. Trabalho de Conclusé&o de Curso
O Trabalho de Conclusdo de Curso tem como objetivo a sistematizacdo do conhecimento

pertinente a profissdo e sera desenvolvido mediante controle, orientacdo e avaliagdo
docente; permitira aos alunos o conhecimento do campo de atuacédo profissional, com

suas peculiaridades, demandas e desafios.
O Trabalho de Conclusédo de Curso envolvera necessariamente uma pesquisa empirica,

bY

que serd somada a pesquisa bibliografica e dard& embasamento pratico e tedrico ao
trabalho.

As atividades, em numero de 120 (cento e vinte) horas, destinadas ao desenvolvimento
do Trabalho de Conclusdo de Curso, serdo acrescentadas as aulas previstas para o curso
e constarao do histérico escolar.

1.6.4. O Estagio Supervisionado

O curso nao exige o cumprimento do estagio supervisionado e sua matriz curricular conta
com, 450 horas-aula de praticas profissionais, que serdo desenvolvidas na escola ou em
empresas da regido, por meio de simulacdes, experiéncias, ensaios e demais técnicas de
ensino que permitam a vivéncia dos alunos em situacdes proximas da realidade do
mercado de trabalho.

O aluno, a seu critério, podera realizar, enquanto estiver cursando, 0 estagio
supervisionado. Quando realizado, as horas efetivamente cumpridas deverdao constar do
historico escolar. A escola acompanhara as atividades de estagio definido no “Plano de
Estagio Supervisionado”.

1.7. Os critérios de “Aproveitamento de Estudos” e os critérios de “Avaliacédo de
Aprendizagem” estdo propostos de acordo com a legislagdo vigente e o contido no
Regimento Comum das Escolas Técnicas Estaduais do Centro Estadual de Educagéo
Tecnologica do Centro Paula Souza.

1.8. InstalacBes, Materiais, Equipamentos, Acervo Bibliogréafico

As instalacbes propostas para as aulas teoricas e aulas praticas correspondem as
necessidades de cada componente curricular a ser desenvolvido, assim como atendem as
propostas estabelecidas para o desenvolvimento do curso, as referéncias bibliograficas e
0S materiais e equipamentos.

1.9. Pessoal Docente e Técnico
Toda Unidade Escolar conta com:

e Diretor de Escola Técnica;

e Diretor de Servico — Area Administrativa;

e Diretor de Servico — Area Académica;

e Coordenador de Projetos Responsavel pela Coordenacéo Pedagogica,
e Coordenador de Curso;

e Auxiliar Docente;
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e Docentes.

A habilitacdo dos docentes esta organizada de acordo com o componente curricular que o
mesmo devera desenvolver. Esta relacdo regulamenta, também, os concursos publicos e
a atribuicdo de aulas.

1.10. Certificados e Diplomas

Ao aluno concluinte do curso sera conferido e expedido o diploma de TECNICO EM
ADMINISTRACADO, satisfeitas as exigéncias relativas:

e ao cumprimento do curriculo previsto para a habilitacéo;
e a apresentacédo do certificado de conclusédo do Ensino Médio ou equivalente.

Ao término do primeiro médulo, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificagdo Técnica de
Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Ao término dos dois primeiros médulos, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacédo
Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

O certificado e o diploma teréo validade nacional.

Sao Paulo, 20 de setembro de 2012.

ANGELA BORGES SCATOLIN MOTA
RG 28.157.836-9

Licenciatura e Graduacdo em Secretariado Executivo Bilingue com Especializagdo em
Lingua Portuguesa e Psicopedagogia

034 — Etec Professor Aprigio Gonzaga (Sao Paulo)
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PORTARIA DE DESIGNACAO DE 12-09-2012

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico do Centro Estadual de Educacéo Tecnologica
Paula Souza designa Amneris Ribeiro Caciatori, R.G. 29.346.971-4, Sebastidao Mario
dos Santos, R.G. 4.463.749 e Sonia Regina Corréa Fernandes, R.G. 9.630.740-7, para
procederem a analise e emitirem aprovacao do Plano de Curso da Habilitacdo Profissional
Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM ADMINISTRACAOQ, incluindo as Qualificacdes
Técnicas de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO e de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO, a ser implantada na rede de escolas do Centro Estadual de Educacéao

Tecnologica Paula Souza — Ceeteps.

Sao Paulo, 12 de setembro de 2012.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico

CNPJ: 62823257/0001-09 206
Paginan® 94



Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Praga Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sdo Paulo — SP

APROVACAO DO PLANO DE CURSO

A Supervisdo Educacional, supervisdo delegada pela Resolucado SE n° 78, de 07/11/2008,
com fundamento no item 14.5 da Indicacdo CEE 08/2000, aprova o Plano de Curso do
Eixo Tecnoldgico de “Gestdo e Negdcios”, referente a Habilitagdo Profissional Técnica de
Nivel Médio de TECNICO EM ADMINISTRAGCAO, incluindo as Qualificacées Técnicas de
Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO e de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, a
ser implantada na rede de escolas do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica Paula

Souza, a partir de 04-10-2012.

Sao Paulo, 04 de outubro de 2012.

Amneris Ribeiro Sebastido Mério dos Soénia Regina Corréa
Caciatori Santos Fernandes
R.G. 29.346.971-4 R.G. 4.463.749 R.G. 9.630.740-7
Supervisora Educacional Supervisor Educacional Diretora de Departamento
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PORTARIA CETEC N° 133, DE 04-10-2012

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico, no uso de suas atribuicdes, com fundamento
na Resolugdo SE n° 78, de 07-11-2008, Lei Federal 9394/96, alterada pela Lei Federal
11741/2008, Indicacdo CEE 08/2000, Indicacdo CEE 108/2011, Deliberacdo CEE
105/2011, Resolugdo CNE/CEB 06/2012 e Parecer CNE/CEB 11/2012 e Resolugao
CNE/CEB 04/2012 e, a vista do Parecer da Supervisdo Educacional, expede a presente
Portaria:

Artigo 1° - Fica aprovado, nos termos da Deliberacdo CEE n° 105/2011 e do item 14.5 da
Indicagédo CEE 08/2000, o Plano de Curso do Eixo Tecnolégico “Gestdo e Negdcios”, da
seguinte Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio:

a) TECNICO EM ADMINISTRACAO, incluindo as Qualificacdes Técnicas de Nivel
Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO e de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

Artigo 2° — O curso referido no artigo anterior esta autorizado a ser implantado na Rede
de Escolas do Centro Estadual de Educacéo Tecnologica Paula Souza, a partir de 04-10-
2012.

Artigo 3° — Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus
efeitos a 04-10-2012.

Sao Paulo, 04 de outubro de 2012.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico

Publicada no DOE de 05-10-2012, secdao |, pagina 38.
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MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnoldgico

GESTAO E NEGOCIOS

Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008, Lei Federal n.2 9394/96, Decreto Federal n.2 5154/2004, Parecer CNE/CEB n.2 39/2004, Lei Federal n.2 11741/2008, Resolugdo CNE/CEB n.2 6, de 20-9-2012, Parecer CNE/CEB n.2 11, de 12-6-2008,
Resolugdo CNE/CEB n.2 3, de 9-7-2008, alterada pela Resolugdo CNE/CEB n.2 4, de 6-6-2012, Deliberagdo CEE n.2 105/2011, das Indicagdes CEE n.2 8/2000 e n.2 108/2011.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 133, de 4-10-2012, publicada no Didrio Oficial de 5-10-2012 — Poder Executivo — Segdo | — pagina 38.

MODULO | MODULO II MODULO IlI
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)
Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares
Teoria Prética Total Teoria Prética Total Teoria Prética Total
1.1 — Gestdo de Pessoas | 60 00 60 1.1 — Gestdo de Pessoas Il 40 60 100 111.1 — Marketing Institucional 40 00 40
1.2 — Célculos Financeiros 40 40 80 1.2 — Administragdo em Marketing 40 60 100 111.2 — Gestdo Financeira e Econ6mica 100 00 100
1.3 — Gestdo Empresarial 100 00 100 1.3 — Legislagdo Empresarial 60 00 60 111.3 — Gestdo de Pessoas IlI 60 00 60
1.4 - Etica e Cidadania Organizacional 40 00 40 1.4 — Custos e Operagdes Contébeis 00 60 60 111.4 — Gestdo da Produgdo e Materiais 100 00 100
1.5 — Aplicativos Informatizados 00 60 60 | IL.5 - Calculos Estatisticos 00 40 a0 | M5 - Llogistica Empresarial e Negociacdo | o) | o5 | 4199
Internacional
1.6 — Processos Operacionais Contabeis 60 00 60 1.6 — Gestdo Empreendedora e Inovagdo 60 40 100 1.6 — Inglés Instrumental 40 00 40
. . 1.7 — Planejamento do Trabalho de Conclusdo 1.7 - Desenvolvimento do Trabalho de
1.7 - Linguagem, Trabalho e Tecnologia 40 00 40 de Curso (TCC) em Administragdo 40 00 40 Conclusdo de Curso (TCC) em Administragdo 00 60 60
1.8 — Técnicas Organizacionais 00 60 60
TOTAL 340 160 500 | TOTAL 240 260 500 | TOTAL 440 60 500
MODULO | MODULOS | +11 MODULOS | + 11 +11I
Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de Qualificagdao Técnica de Nivel Médio de Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO TECNICO EM ADMINISTRACI\O
Total da Carga Horaria Tedrica 1020 horas-aula Trabalho de Conclusédo de Curso 120 horas

Total da Carga Horaria Pratica

480 horas-aula

Estagio Supervisionado

Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.
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MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnoldgico

GESTAO E NEGOCIOS

Curso

TECNICO EM ADMINISTRACAO (2,5)

Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008, Lei Federal n.2 9394/96, Decreto Federal n.2 5154/2004, Parecer CNE/CEB n.2 39/2004, Lei Federal n.2 11741/2008, Resolugdo CNE/CEB n.2 6, de 20-9-2012, Parecer CNE/CEB n.2 11, de 12-6-2008,
Resolugdo CNE/CEB n.2 3, de 9-7-2008, alterada pela Resolugdo CNE/CEB n.2 4, de 6-6-2012, Deliberagdo CEE n.2 105/2011, das Indicagdes CEE n.2 8/2000 e n.2 108/2011.

Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 133, de 4-10-2012, publicada no Didrio Oficial de 5-10-2012 — Poder Executivo — Segdo | — pagina 38.

MODULO | MODULO II MODULO IlI
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)
Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares
Teoria Prética Total Teoria Prética Total Teoria Prética Total
1.1 — Gestdo de Pessoas | 50 00 50 1.1 — Gestdo de Pessoas Il 50 50 100 111.1 — Marketing Institucional 50 00 50
1.2 — Célculos Financeiros 50 50 100 1.2 — Administragdo em Marketing 50 50 100 111.2 — Gestdo Financeira e Econ6mica 100 00 100
1.3 — Gestdo Empresarial 100 00 100 1.3 — Legislagdo Empresarial 50 00 50 111.3 — Gestdo de Pessoas IlI 50 00 50
1.4 - Etica e Cidadania Organizacional 50 00 50 1.4 — Custos e Operagdes Contébeis 00 50 50 111.4 — Gestdo da Produgdo e Materiais 100 00 100
1.5 — Aplicativos Informatizados 00 50 50 | IL.5 - Calculos Estatisticos 00 50 5o | M5 - Logistica Empresarial e Negociagdo | o5 | g | 109
Internacional
1.6 — Processos Operacionais Contabeis 50 00 50 1.6 — Gestdo Empreendedora e Inovagdo 50 50 100 1.6 — Inglés Instrumental 50 00 50
. . 1.7 — Planejamento do Trabalho de Conclusdo 1.7 - Desenvolvimento do Trabalho de
1.7 - Linguagem, Trabalho e Tecnologia >0 00 >0 de Curso (TCC) em Administragdo >0 00 >0 Conclusdo de Curso (TCC) em Administragdo 00 >0 >0
1.8 — Técnicas Organizacionais 00 50 50
TOTAL 350 150 500 | TOTAL 250 250 500 | TOTAL 450 50 500
MODULO | MODULOS | +11 MODULOS | + 11 +11I
Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de Quialificagdo Técnica de Nivel Médio de Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO TECNICO EM ADMINISTRACI\O
Total da Carga Horaria Tedrica 1050 horas-aula Trabalho de Conclusédo de Curso 120 horas

Total da Carga Horaria Pratica

450 horas-aula

Estagio Supervisionado

Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.
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