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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVA 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 organizacdo e
escolher os parceiros ideais. Nessa profissao, seja em organizac¢des publicas ou privadas,
€ necessario tomar decisdes constantemente. Por isso, ndo basta o bom senso, é preciso
preparo, conhecimento, determinacdo, liderangca e dominar métodos e técnicas de
trabalho em equipe.

O profissional trabalha em praticamente todos os departamentos de uma organizacgéo. E
responsavel pelo planejamento de estratégias e pelo gerenciamento do dia-a-dia da
companhia e pelo gerenciamento dos recursos financeiros, materiais € humanos. Conduz
as relacbes entre a empresa e os funcionarios, cuida dos processos de admisséao,
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,
orcamentos e fluxo de caixa. Pode se envolver, ainda, com a publicidade e o marketing.

O administrador trabalha em diversos setores das organizagbes nao-governamentais,
das empresas publicas e aquelas dedicadas ao comércio eletrbnico.

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

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

Como a atuacdo do administrador € bastante ampla, esse profissional se faz necessério
em todo tipo de empresa (fabril, comercial, servicos, agronegécios) e em praticamente
todas as areas, desde a comercial, passando por logistica, financeira e compras, até
recursos humanos. mercado que mais se expande. Os principais empregadores estao no
setor de agronegocio, (As regides Sul e Sudeste concentram o0 maior numero 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 ocupacdes numa mesma empresa, entre diferentes empresas e, até mesmo para o
trabalho auténomo.

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 Educagdo Tecnolégica 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 Técnicos em Administracdo que devem mobilizar
conhecimentos, habilidades e atitudes, para: saber, poder e querer mudangas quanto a
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introducdo de inovacdes tecnoldgicas, gerencias e organizacionais, visando corrigir
distorcbes nos elos da cadeia de negoécios. Referéncias Bibliograficas Guia do
EstudanteHttp:/guiadoestudante.abril.com.br/profissoes/profissoes_271421.shtml

1.2 Organizacao dos Cursos

A necessidade e pertinéncia da elaboracdo de curriculo adequado as demandas do
mercado de trabalho, a formacédo do aluno e aos principios contido na L.D.B. e demais
legislagbes vigentes, levou o Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica Paula Souza, sob
a coordenacao do Prof. Almério Melguiades de Araujo, Coordenador de Ensino Médio e
Técnico, a instituir o “Laboratoério de Curriculo”.

No Laboratério de Curriculo foram reunidos profissionais da area, docentes, especialistas,
supervisao educacional para estudar o material produzido pela C.B.O. — Classificacdo
Brasileira de Ocupacdes e para andlise das necessidades do préprio mercado de
trabalho. Uma sequéncia de encontros de trabalho previamente planejados possibilitou
uma reflexdo maior e produziu a construgdo de um curriculo mais afinado com esse
mercado.

O Laboratério de Curriculo possibilitou, também, a construgcdo 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. Ministério do Trabalho e do Emprego - Classificacdo Brasileira de Ocupacdes-CBO
2002- Sintese das Ocupacdes Profissionais

2. Ministério da Educacao — Catalogo Nacional de Cursos Técnicos — Eixo Tecnolégico —
Gestao e Negocios

3. Empresas do Setor de Administragéo
Conselho Regional de Técnicos de Administracdo (Normas Regulamentadoras)

1.3 Objetivos
O Curso de TECNICO EM ADMINISTRACAO tem como objetivos:

» formar profissionais com competéncias e habilidades em Administracédo que lhes
possibilite enfrentar os desafios relativos as transformacdes sociais e no mundo do
trabalho.

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

Adicionalmente pretende capacitar para:
» compreender o contexto socioecondémico e humano, nos planos regional e global;

» aplicar nas diferentes realidades de trabalho, conhecimentos e atitudes favoraveis
a transformacéo da realidade social, buscando construir uma sociedade mais justa,
igualitaria e ética;
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» ter uma formacdo cientifica e técnica para empreender e/ou atuar em
organizagOes; desenvolver uma administragdo com autonomia moral, intelectual,
tanto dentro do contexto mais imediato da propria organizagdo como no ambito
mais amplo da sociedade;

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

» desenvolver estudos sobre a regido onde a organizacdo esta inserida e propor
acOes que visem mudancgas significativas na organizacgéao.

» aplicar técnicas de planejamento, gestdo, avaliacdo e controle, para insercdo no
contexto dos servigos administrativos das organizagoes;

CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso ao Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO dar-se-4 por meio de processo
seletivo para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série do Ensino Médio.

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 trés areas do conhecimento:

e Linguagem, Cddigos e suas Tecnologias;
e Ciéncias da Natureza, Matemética e suas Tecnologias;
e Ciéncias Humanas e suas Tecnologias.

Por razdes de ordem didéatica e/ ou administrativa que justifiquem, poderdo ser utilizados
procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles notificados por
ocasiao de suas inscrigoes.

O acesso aos demais modulos ocorrera por classificacdo, com aproveitamento do maédulo
anterior, ou por reclassificagcéo.

CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

MODULO Ill — Habilitac&o Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
ADMINISTRACAO

O TECNICO EM ADMINISTRACAO é o profissional que empreende, analisa, interpreta e
correlaciona de forma sistémica os cenarios sociais, politicos, econémicos e sustentaveis,
respeitando tipos de mercado, as tendéncias culturais, os nichos e as possibilidades de
integracdo das economias contemporaneas. Executa as fungdes de apoio administrativo:
protocolo e arquivo, confeccéo e expedicdo de documentos administrativos e controle de
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estoque. Opera sistemas de informagdes gerenciais de pessoal e material. Utiliza

ferramentas da informatica basica, como suporte as operagdes organizacionais.

COMPETENCIAS GERAIS:

atuar com visao sistémica da organizagao;

reconhecer e definir problemas, equacionar solucbes, pensar estrategicamente,
introduzir modificacbes no processo produtivo, atuar preventivamente, transferir e
generalizar conhecimentos e exercer, em diferentes graus de complexidade, o
processo da tomada de decisao;

desenvolver expressdo e comunicacdo compativeis com o exercicio profissional,
inclusive nos processos de negociacdo e nas comunicacdes interpessoais ou
intergrupais;

refletir e atuar criticamente sobre a esfera da produgcao, compreendendo sua posi¢éo e
funcdo na estrutura produtiva sob seu controle e gerenciamento;

desenvolver raciocinio l6gico, critico e analitico para operar com valores e formulacdes
matematicas presentes nas relacdes formais e causais entre fendbmenos produtivos,
administrativos e de controle, bem como expressando-se de modo critico e criativo
diante dos diferentes contextos organizacionais e sociais;

ter iniciativa, criatividade, determinacédo, vontade politica e administrativa, vontade de
aprender, abertura as mudancas e consciéncia da qualidade e das implicacdes éticas
do seu exercicio profissional;

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;

desenvolver capacidade para elaborar, programar e consolidar projetos em
organizacoes;

MERCADO DE TRABALHO
InstituicBes publicas , privadas e do terceiro setor.

ATRIBUICOES DO TECNCO EM ADMINISTRACAO

O TECNICO EM ADMINISTRACAO exercera suas fungdes de acordo com o estabelecido
nos dispositivos legais:

Lei n°® 4.769, de 9de setembro de 1965;
Decreto n® 61.934, de 22 de dezembro de 1967;
* A Lei n® 4.769/65 sofreu alteracdes pelas Leis n° 6.642/79 e 8.873/94.

ATRIBUICOES / RESPONSABILIDADES

Acompanhar os processos de compras incluindo a negociacdo de insumos, Sservicgos,
logistica, elaborando relatdrios e acompanhando os procedimentos administrativos.
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Acompanhar os processos de vendas, incluindo a negociacdo, interpretando
documentos contabeis, fazendo o arquivamento.

Acompanhar o processo de selecdo de pessoal, organizando equipes de trabalho.
Acompanhar a elaboracéo de tributos.

Elaborar relatorios de atividades a serem apresentados a direcdo da empresa.
Administrar situacdes de conflito dentro e fora da empresa.

Supervisionar os procedimentos administrativos, as metodologias e rotinas utilizadas
nas diversas areas funcionais da empresa.

Planejar e avaliar os processos de compra e venda pagamentos e arrecadacao de
tributos.

Apresentar as estratégias da empresa contribuindo para a tomada de decisdes.

Planejar e avaliar possibilidades de sucesso de um empreendimento, tendo como
base a analise de oportunidades de mercado.

Reconhecer o mercado consumidor quanto a expectativa de demanda do produto ou
servigo.

Formar preco e margem de produtos e servicos com base na identificagédo de custos
diretos, indiretos, fixos e varaveis, tendo como referencia as estratégias da empresa.

AREA DE ATIVIDADES:
A - GERIR ROTINAS ADMINISTRATIVAS E FINANCEIRAS

Acompanhar execucao or¢camentaria.

Assegurar cumprimentos de normas internas e externas.
Controlar receitas, contas a pagar, contas contabeis e custos.
Selecionar parceiros e fornecedores.

Controlar contratos de fornecedores.

Negociar parcelamento de débitos.

Controlar conciliacdo de pagamentos e depdsitos bancérios.
Controlar fluxo de caixa.

Arquivar documentos confidenciais.

B - PLANEJAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS DE PRODUCAO

Analisar contexto organizacional e conjuntural.

Estabelecer diretrizes financeiras e administrativas.

Estabelecer estratégias.

Definir processos operacionais.

Participar da elaboracédo de normas, diretrizes e procedimentos.
Planejar implantacdo de normas de qualidade.

Tracar plano orcamentario.

Analisar relatorios gerenciais.

C - EXECUTAR ROTINAS DE APOIO DE RECURSOS HUMANOS

Auxiliar nos procedimentos de recrutamento e selegao.
Executar rotinas administrativas de departamento de pessoal.
Escalar férias, compensacao, folgas e horas extras.

Orientar funcionarios sobre direitos e deveres.

Dar suporte nos treinamentos internos e externos.
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Dar suporte para coordenar equipes.

D - ATENDER CLIENTE INTERNO E EXTERNO

Identificar necessidades dos clientes.
Orientar cliente interno e externo.
Agilizar atendimento.

Receber reclamacdes de clientes.
Solucionar problemas de clientes.

E - DESENVOLVER OPERACAO DE SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

F

Avaliar performance de recursos de tecnologia da informacéao.

Otimizar o uso de recursos.

Acompanhar implementacéo de corre¢cdes e mudangas no processo.

Propor melhorias nos processos operacionais.

Acompanhar execugdo orgamentaria.

Acompanhar atividades de gestdo de mudancas.

Garantir manuteng&o do conhecimento de tecnologia da informagao na organizagao.

- PLANEJAR ATIVIDADES DE ARMAZENAMENTO, DISTRIBUI(;AO,
TRANSPORTES E COMUNICACOES
Planejar recursos humanos e materiais para as operacoes.
Elaborar normas e procedimentos.
Planejar expansao de areas de atendimento.
Planejar alternativas de terceirizagéo.
Planejar solucdes de atendimento a clientes.
Adaptar processos operacionais as novas tecnologias.

G - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Agir com iniciativa.

Demonstrar espirito empreendedor.

Demonstrar capacidade de decisao.

Demonstrar capacidade de sintese, comunicacao, raciocinio logico, andlise.
Agir com eficiéncia e eficacia.

PERFIL PROFISSIONAL DA QUALIFICACAO
MODULO | — SEM CERTIFICACAO TECNICA

ATRIBUICOES

Planejam, organizam, coordenam e operacionalizam as atividades administrativas.
Realizam atividades em recursos humanos.
Desenvolvem comportamentos éticos profissionais.

Desenvolvem formas de comunicagdo adequada ao exercicio profissional e ao
mercado.

AREA DE ATIVIDADES
A - CONTROLAR ROTINA ADMINISTRATIVA

= Organizar rotina diéaria.

=  Protocolar documento.
CNPJ/62823257/0001-13
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= Elaborar documentos administrativos.

= Emitir documentos diversos.

= Conferir documentos.

= Acompanhar validade de documentos legais.
= Solicitar informagdes.

= Acompanhar alteracfes da legislacéo vigente.
» Adequar atividade a legislacéo vigente.

= Efetuar célculos estatisticos.

= Controlar atividades através de dados estatisticos.
= Executar servicos de apoio administrativo.

= Elaborar prestacdes de conta.

» Fornecer informacfes para auditorias.

= Elaborar cronogramas.

= Elaborar fluxograma.

= Elaborar organograma.

= Arquivar documentos.

= Atualizar cadastro geral.

REALIZAR ATIVIDADES EM RECURSOS HUMANOS
= Divulgar processo seletivo.

= Participar da elaboracao de provas de selecgéao.

= Aplicar provas de selecéao.

= Participar da corregéo da prova do processo seletivo.
= Divulgar resultado do processo seletivo.

= Viabilizar processo de admisséo.

= Conferir frequéncia.

o8]

@]

INTERMEDIAR MAO-DE-OBRA PARA COLOCACAO E RECOLOCACAO
= Entrevistar candidato

= Cadastrar candidato

= Contatar empresas

= Captar vagas

= Analisar exigéncias para ocupacao de vagas

= Convocar candidatos aptos a ocuparem vaga

= Acompanhar processos seletivos até a finalizagcédo

D — DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
= Definir método de trabalho
= Apresentar solu¢des
= Agir com tolerancia
= Buscar aprimoramento profissional
= Demonstrar facilidade de comunicacéo verbal e escrita
= Agir com ética profissional
=  Tomar iniciativa
= Atuar com flexibilidade
= Evidenciar comprometimento
= Trabalhar em equipe
= Atender cliente
= Agir com eficiéncia e eficacia

E — REGISTRAR ATOS E FATOS CONTABEIS

CNPJ/62823257/0001-13
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= Classificar documentos segundo o plano de contas.

= Registrar dados em planilha ou ficha de lancamentos contébeis.
= Digitar dados e informagdes.

= Efetuar lancamentos contébeis.

= Conciliar contas contabeis.

= Escriturar os livros fiscais e auxiliares.

= Dar manutengdo em plano de contas.

= Levantar informagdes relacionadas a custos.

F - COMUNICAR-SE
= Utilizar-se meios e veiculos da comunicacao.
=  Emitir memorandos internos.
= Enviar boletins informativos.
= Contatar os 6érgdos competentes.

MODULO II - Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

O ASSISTENTE ADMINISTRATIVO é o profissional que assessora 0s executivos no
desempenho de suas funcbes, gerenciando informacdes, auxiliando na execucéo de

rotinas administrativas. Coordenam e controlam equipes e documentos.

CONDICAO GERAL DE EXERCICIO:
Exerce suas funcbes em diversas atividades administrativas nas organizacoes e trabalha
com supervisao permanente.

ATRIBUICOES
e Desenvolver e preparar expedientes administrativos necessarios nas diversas
unidades, (sob orientacédo).

e Controlar a entrada e saida de materiais diversos,

e Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e facilitar a
obtencéo de dados, documentos ou outras solicitagdes dos superiores.

e Atuar como responsavel pela fiscalizacdo e manutencao da ordem nos ambientes.
e Localizar, organizar, classificar e manter atualizado a documentacao da organizacéo.

e Zelar pela higiene, limpeza, conservacdo e boa utilizacdo dos equipamentos e
instrumentos utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servi¢os
de manutengao.

e Realizar e atender chamadas telefénicas, anotar e enviar recados.

e Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicacdes e outros
documentos, para possibilitar controle e novas consultas.

¢ Realizar servigcos auxiliares no processo de aquisicao e processamento técnico.

e Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou
encaminha-los as pessoas e/ou setores competentes.
e Participar de programa de treinamento, quando convocado.
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e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética.

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.
e Demonstrar atencao.

e Comunicar-se.

e Trabalhar em equipe.

e Possuir capacidade de organizacao.

AREA DE ATIVIDADES

A- ADMINISTRAR ORGANIZAC;()ES
= Administrar materiais.
Administrar recursos humanos.
Administrar patrimoénio.
Administrar informacoes.
Administrar recursos financeiros e orcamentarios no setor publico e privado.
Gerir recursos tecnoldgicos.
Administrar sistemas, processos, organizacdo e métodos.

v9)

ELABORAR PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL
Participar na definicdo da visdo e missao da instituicdo
Analisar a organizagdo no contexto externo e interno
Identificar oportunidades e problemas

Definir estratégias

» Estabelecer metas gerais e especificas

C - PROMOVER ESTUDOS DE RACIONALIZACAO

Analisar estrutura organizacional

Levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos

Descrever métodos e rotinas de simplificac@o e racionalizacao de servigos
Estabelecer rotinas de trabalho

E - REALIZAR CONTROLE DO DESEMPENHO ORGANIZACIONAL
» Definir indicadores e padrdes de desempenho
= Preparar relatorios

F - PROCEDER CONFORME AS LEIS DO DIREITO
» Realizar rotinas administrativas de acordo com as leis do direito publico e privado.

G - REGISTRAR ATOS E FATOS CONTABEIS E FINANCEIROS
= Contabilizar e provisionar documentos contabeis
= Elaborar os registros financeiros
= Calcular impostos federais, estaduais e municipais.

CNPJ/62823257/0001-13
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CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1  Estrutura Modular

O curriculo foi organizado de modo a garantir o que determina Resolucdo CNE/CEB 04/99
atualizada pela Resolucdo CNE/CEB n° 01/2005, o Parecer CNE/CEB n° 11/2008,a
Resolucdo CNE/CEB n° 03/2008 a Deliberacdo CEE n° 79/2008 e as Indicagdes CEE n°
8/2000 e 80/2008, assim como as competéncias profissionais que foram identificadas pelo
CEETEPS, com a participagcdo da comunidade escolar.

A organizacao curricular da Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO
EM ADMINISTRACAO esta organizada de acordo com o Eixo Tecnoldgico de Gestdo e
Negdcios e estruturada em modulos articulados, com terminalidade correspondente a
qualificacdo 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 formagéo tedrica a
formacdo prética, em funcéo das capacidades profissionais que se propdem desenvolver.

Os modulos, 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 inovagdo permanente e mantém a unidade e a
equivaléncia dos processos formativos.

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

4.2  ltineréario Formativo
O curso de TECNICO EM ADMINISTRACAO é composto por trés médulos.

O primeiro médulo do Curso de TECNICO EM ADMINISTRACAO ndo comporta
terminalidade e sera destinado a construgcdo de um conjunto de competéncias que
subsidiardo o desenvolvimento de competéncias mais complexas, previstas para 0s
modulos subsequentes.

O aluno que cursar os Mddulos | e Il concluird a Qualificacdo Técnica de Nivel Médio
de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

Ao completar os trés Mddulos, o aluno recebera o Diploma de TECNICO EM
ADMINISTRACAO, desde que tenha concluido, também, o Ensino Médio.

MODULOI | E==> | MODULOII ——> | MODULO Il
QUALIFICACAO HABILITACAO
SEM TECNICA DE NIVEL PROFISSIONAL
CERTIFICACAO MEDIO DE TECNICA DE NIVEL
TECNng ASSISTENTE MEDIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO EM )
ADMINISTRACAO

CNPJ/62823257/0001-13
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4.3 Proposta de Carga Horaria por TEMAS

MODULO | — SEM CERTIFICACAO TECNICA

Carga Horéria
Horas/ Aula
= — 0
g | g N
e |8 w -
i A @ @
Temas 0 = | £ 5 5
o 2 2 0 I I
I o o o
gl 8| g|g | _| T |5|6
3 | 8 | & | S~ 3 5 5 5
= = o o | [ — [ [
I.1 Linguagem, Trabalho e Tecnologia 20 25 20 25 40 50 32 40
1.2 'Apllcatlvos Informatizados da 30 o5 30 o5 60 50 48 40
Administracdo
1.3 Processos de Operacfes Contabeis 20 25 40 25 60 50 48 40
1.4 Meftodos~Quant|tatlvos Aplicados a 40 50 60 50 100 100 80 80
Administracdo
1.5 Gestdo Empresarial | 40 50 60 50 100 100 80 80
.6 Psicologia Organizacional 20 25 20 25 40 50 32 40
I.7 Etica e Cidadania Organizacional 20 25 20 25 40 50 32 40
1.8 Sistemas Econémicos 30 25 30 25 60 50 48 40
Total 220 250 280 250 500 500 400 400
MODULO Il — QUALIFICACAO TECNICA DE NIVEL MEDIO DE ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO
Carga Horéria
Horas/ Aula
s | B o
= = N
e | o U, -
0 (] o] ]
Temas 10 2 | 2 5 s
' Z |2 ~ | € £
g1 8| 8|8 | 5| 8
= = = =0 < < < <
3 | 8 | € |C~] 5 | B | 5| B
= = o o = [ [ [
1.2 Administracéo Juridica 30 25 30 25 60 50 48 40
1.2 Gestdo Ambiental 20 25 20 25 40 50 32 40
11.3 Administracdo de Materiais 20 25 40 25 60 50 48 40
1.4 Gestdo de Marketing | 40 50 60 50 100 100 80 80
11.5 Gestdo de Competéncias | 30 25 30 25 60 50 48 40
I1.6 Gestdo Empresarial Il 40 50 60 50 100 100 80 80
1.7 ) P_rocessos de Operacgoes 20 o5 20 o5 40 50 32 40
Contébeis Il
1.8 Planejamento do Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC) em | 40 50 00 00 40 50 32 40
Administracdo
Total 240 | 275 | 260 | 225 | 500 | 500 | 400 | 400
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MQDULO n - HABILITA(;%O PROFISSIONAL TECNICA DE NIVEL MEDIO DE
TECNICO EM ADMINISTRACAO

Carga Horéria
Horas/ Aula
= — o
g | g N
S | o !
o | 2 S S
TEMAS o) = = o o
I o o o
gl 8| g|g | _| T |5|6
8 kS S | Sa| 3 5 S IS
[ [ o o | [ [ — —
I11.1 Administracdo da Producdo 20 25 20 25 40 50 32 40
I1l.2 Gestao de Logistica 20 25 20 25 40 50 32 40
111.3 Gestao de Marketing I 30 25 30 25 60 50 48 40
IGH.4 _S|_stemas de Informaces 20 o5 20 o5 40 50 32 40
erenciais
111.5 Gestdo de Competéncias |l 30 25 30 25 60 50 48 40
1.6 Prggessos Financeiros e 20 o5 40 o5 60 50 48 40
Orgcamentarios
:él.? Criagdo e Desenvolvimento de 40 50 60 50 100 100 80 80
mpresas
111.8 Desenvolvimento do Trabalho de
Conclusédo de Curso (TCC) em 00 00 60 50 60 50 48 40
Administracdo
111.9 Inglés Instrumental 20 25 20 25 40 50 32 40
Total 200 | 225 | 300 | 275 | 500 | 500 | 400 | 400

4.4 Competéncias, Habilidades e Bases Tecnoldgicas

Ao concluir os Médulos 1, 1l e 11l o0 aluno devera ter construido as seguintes competéncias,
habilidades e dominado as bases tecnoldgicas.

MODULO | — SEM CERTIFICACAO TECNICA

[.1 LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA

Funcao: Planejamento Organizacional

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 coesao, comerciais aplicados a area
gestdo, por meio de visando atingir objetivos da de administracdo, através de
indicadores linguiisticos e comunicagao comercial indicadores linguisticos:
de indicadores | relativos a gestéo. a. Vocabulario
extralingiiisticos. 2.Utilizar instrumentos da leitura b. Morfologia
e da redagdo técnica, c. Sintaxe
2. Desenvolver textos | direcionadas a area de d. Semantica
técnicos aplicados a area | gestao. e. Grafia
de gestdo de acordo com | 3.ldentificar e aplicar elementos f. Pontuacdo
normas e convencodes de coeréncia e de coesdo em g. Acentuacdo, etc.
especificas. artigos e em documentacao | 2. Indicadores extralinglisticos:
técnica administrativa | 3. Efeito de sentido e contextos

CNPJ/62823257/0001-13
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3. Pesquisar e analisar
informacbes da &rea de
gestdo em diversas fontes

convencionais e
eletrbnicas.
4. Definir procedimentos

linglisticos que levem a
qualidade nas atividades
relacionadas com o publico
consumidor.

relacionada a area de gestéo.

4. Aplicar modelos de
correspondéncia comercial
aplicado a area de gestao.

5.Selecionar e utilizar fontes de
pesquisa convencionais e
eletrénicas.

6.Aplicar  conhecimentos e
regras linglisticas na
execucao de pesquisas
especificas da area de gestéo.

7.Comunicar-se com diferentes
publicos.

8.Utilizar diferentes linguagens:
verbal, ndo verbal;, formal e
informal.

9.Utilizar critérios que
possibilitem o exercicio da
criatividade e constante
atualizacdo da area de gestéo.

10. Utilizar a lingua portuguesa
como linguagem geradora de
significagbes, que permita
produzir textos a partir de
diferentes idéias, relacbes e
necessidades profissionais.

modelos
de

socioculturais,
preestabelecidos
producdo de textos
4. Conceitos de coeréncia e de
coesdao aplicados a andlise e
a producdo de textos
técnicos especificos da area
de administracéo
Oficios
Memorandos
Comunicados
Cartas
Avisos
Declaracdes
Recibos
Carta-curriculo
Curriculum Vitae
Relatorio técnico
Contrato
. Memorial descritivo
m. Técnicas de redacéo
5. Parametros de niveis de
formalidade e adequacéo de

XTTSQ 00T

textos a diversas
circunstancias de
comunicacgao

6. Principios de terminologia
aplicados a area
administracéo

7. Glossario com nomes e

origens dos termos utilizados
na area de gestao

8. Apresentacdo de trabalhos
de pesquisa, orientacdes e
normas linglisticas para a
elaboracdo do trabalho para
concluséo de curso

Préatica 20 Total

40 horas/ aula

Horaria Tedrica | 25

Préatica 25 Total

50 horas/ aula
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.2 APLICATIVOS INFORMATIZADOS DA ADMINISTRACAO

Funcédo: Uso e Gestdo de Computadores e Sistemas Operacionais

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
. Manter-se atualizado com | 1.Utilizar aplicativos de | 1.Fundamentos de
relacéo as novas | informética gerais e especificos | equipamentos de
linguagens e a novos | para gerenciamento das | processamento de
programas de computador. | atividades na area de| informacbes
. Identificar sistemas administragdo. 2.Fundamentos do Sistema

operacionais e aplicativos
Uteis para a administracéo.

. Identificar equipamentos e
acessorios utilizaveis nas
atividades administrativas.

. Identificar e operar
sistemas gerenciadores de
Banco de Dados.

. Selecionar e classificar
informagbes da é&rea por
meio eletrénico.

2.Utilizar equipamentos e
acessorios especificos para a
area de administragéo.

3.Alimentar 0s sistemas
operacionais das diferentes
areas das organizacoes
empresariais.

4.0Organizar banco de dados de
fornecedores das diferentes
areas das organizacoes
empresariais.

5.Elaborar relatorio.

6. Utilizar a Internet como
fonte de Pesquisa.

3

4

5.

Operacional Windows e dos
aplicativos do pacote Office:
sistemas informatizados de
textos, planilhas eletronicas e
banco de dados

.Nocgbes de alimentacdo de
informacbes de sistemas
para 0 gerenciamento de
atividades da éarea de
administracdo

.Organizacdo, selecédo e
analise dos dados na
elaboracdo de relatério da
area de administracao

Gerenciamento
eletrénico das Informacbes e
atividades

Carga Tedrica 30

Horaria Teérica | 25

Préatica 30 Total
Préatica 25 Total

60 horas/ aula

50 horas/ aula
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1.3 PROCESSOS DE OPERACOES CONTABEIS

Fungdo: Planejamento de Processo

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
. Compreender os |1. Aplicar os fundamentos e | 1. No¢cdes de contabilidade:
fundamentos e conceitos da | conceitos da Contabilidade na conceito e aplicabilidade e
contabilidade. area de Gestéo formacéo de patriménio

. Identificar e contextualizar os |2. Interpretar e classificar atos e | 2. Demonstrativos contébeis:
atos e fatos contabeis nas | fatos contabeis. atos e fatos

mutacoes patrimoniais. 3. Apurar registros contabeis | 3. Registro contabil:

. Identificar os elementos e | para estruturacao da lancamentos, razonetes,
interpretar a estrutura dos | demonstracdo do resultado do partidas dobradas

lanos de conta. exercicio.
P 4. Plano de contas, estrutura de

. Avaliar resultados das |4. Elaborar relatérios contabeis. balancete e balanco
demonstragdes contabeis. : atrimonial, conforme lei
& 5. Estabelecer metas e organizar \Eigente

. Planejar e avaliar as| ac0es estratégicas a partir da
estratégias para a tomada | analise dos demonstrativos | 5. Estrutura da demonstracdo
de deciséo. contabeis. do resultado do exercicio —
DRE, conforme lei vigente —

. Definir estratégias de gestéo analise de resultados

com base nos dados

contabeis. 6. Analise dos demonstrativos

contabeis
7. Contabilidade e as

estratégias empresariais:
analise de dados, tomadas
de decisdo

Carga Tebdrica 20 Pratica 40 Total 60 horas/ aula

Horaria Tebrica 25 Pratica | 25 Total 50 horas/ aula
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l.4 METODOS QUANTITATIVOS APLICADOS A ADMINISTRACAO

Funcéo: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Avaliar gréficos das fungdes
da matematica.

2. Interpretar graficos.

3. Interpretar indices, taxas,
porcentagens,  descontos,
acréscimos, juros.

4. Compreender dados

relacionados a matemaéatica
financeira.

5. Analisar sistemas de

amortizacao.

6. Identificar a relacdo entre as

politicas financeiras e a
execucdo financeira no
processo.

7. ldentificar caracteristicas e
metodologias de pesquisas
econdmicas, de mercado e
tecnoldgicas.

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

9. Identificar fontes para
pesquisa de tecnologia
administrativa.

10. Interpretar resultados

estatisticos de acordo com
cada método estudado

1. Fazer

. Organizar

calculos e construir
tabelas.

Elaborar graficos.

Efetuar calculos matematicos

de juros simples, juros
composto, capital, valor
presente, valor futuro,

descontos, etc.

Utilizar resultados estatisticos.

Levantar informacodes
guantitativas e financeiras
sobre o desempenho do

mercado, produtos, custos e
demais dados; visando apoiar
0 processo de estudos
mercadolbgicos e econdmicos.

informacbes e
comparar dados dos estudos
com dados reais, preparando
base para andalise pelas
funcbes especializadas da
empresa.

Comparar  resultados  de
tempo, qualidade, facilidade
operacional, e custos entre
novas tecnologias e as ja
utilizadas.

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

. Relagbes e funcbes

. Gréficos e tabelas
. Juros, capitalizacéao,
descontos simples e

. Série de Pagamentos
5. Sistemas de Amortizacdo

. Gréficos e distribuicdo de

. Medidas  associativas a
variaveis  quantitativas e
qualitativas

. Diagrama de dispersdo e

9.
10. Inferéncia Estatistica
11. Curva Normal (Gauss)

12. Intervalos de confianca

descontos composto

freqUéncias

medidas de correlagdo
Estudo da Probabilidade

Préatica 60

Total

100 horas/ aula

Horaria Tebrica 50

Préatica 50

Total

100 horas/ aula
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.5 GESTAO EMPRESARIAL |

Funcdo: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

. Identificar e analisar as
teorias administrativas do
século XX.

. Contextualizar as teorias
administrativas de acordo
com oS ambientes
empresariais.

.Avaliar e definir as
estratégias administrativas.

. Identificar o estagio atual e
perspectivas futuras das
teorias administrativas.

. Identificar  caracteristicas
da escola japonesa.

. Identificar as

. Reconhecer

. Aplicar os

. Interpretar e caracterizar as

teorias administrativas.

teorias
administrativas de acordo com
0s ambientes empresariais.

estratégias
administrativas e executar as
implementacgdes.

. Incorporar e aplicar as teorias

da administracdo de acordo
com perspectivas e
necessidades.

conceitos de
gualidade na gestao
administrativa e empresarial.

1. Teorias

3.0 estudo das

administrativas do
século XX  principios e
conceitos

2. Histéria da administracdo e

revolugao industrial

teorias de
administracdo: Taylor, Fayol,
Weber, Mayo, Ford, Maslow,

Teoria Estruturalista, Teoria
Sistémica, Teoria
Contingencial, Teoria
Neoclassica

4.A evolucdo das teorias
administrativas versus a

evolucdo do ambiente

5. Estagio atual e perspectivas

futuras das teorias

administrativas

6. Escola Japonesa e conceitos

de qualidade

Préatica 60 Total

100 horas/ aula

Horaria Tebrica 50

Préatica 50 Total

100 horas/ aula
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1.6 PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

Funcéo: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

. Entender a formacg&o do | 1.Direcionar agbes de acordo | 1.
ser humano e suas| com diferentes grupos de
potencialidades. pessoas da organizacao.

. Compreender as diferentes | 2.Caracterizar os ambientes de | 2.
fases do processo de | trabalho.
desenvolvimento da

. 3.Definir parametros de trabalho
personalidade humana.

para os diferentes grupos da | 3.
. Identificar os diferentes | organizacéo.
processos de adequacdo
da personalidade ao
ambiente de trabalho. 5.Conduzir equipes de trabalho.

4.Conduzir grupos de trabalho. 4.

. Identificar o ambiente e o | 6.Participar e/ ou coordenar
clima organizacional. equipes de trabalho.

.Entender o processo de | 7.Articular agbes para a
evolucdo de grupos para | resolugdo de conflitos.
equipes de trabalho. 7.

. Selecionar as técnicas e
métodos de trabalho em
equipe, valorizando e
encorajando a cooperacao,
a ética, a autonomia e a
contribuicdo de cada um.

. Administrar conflitos dentro
das organizacoes.

Ser humano: um ser
multideterminado bio-psico
e social

Desenvolvimento da
personalidade e processo
de subjetivacdo do homem

O homem e o mundo do
trabalho

Cultura e Clima
Organizacional

.O Eu e o Outro nas

relagcdes de trabalho

. A importancia do feedback

nas relacdes interpessoais

Grupos de trabalho

8. Equipes de trabalho

. Gestao de conflitos

Carga Tedrica 20 Préatica | 20 Total 40 horas/ aula

Horaria

Tebrica 25 Pratica | 25 Total 50 horas/ aula
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1.7 ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Funcdo: Planejamento Etico/ Organizacional

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Compreender o individuo | 1. Direcionar acbes de|1. O Homem - Principais
mediante o processo da acordo com diferentes visbes sobre a origem

evolucao cultural.

2. Atualizar conhecimentos,

desenvolver el ou
aprimorar habilidades,
aderir a criacbes e
introduzir inovacdes tendo
em vista melhorar o
desempenho pessoal
organizacional.

3. Analisar o Cddigo de
Defesa do Consumidor e a
legislacdo trabalhista.

4. Promover a imagem da
organizacdo, percebendo
ameacas e oportunidades
que possam afeta-la e os
procedimentos de controle

adequados a cada
situacao.
5. Interpretar o Caodigo de

Etica da Area de Gestdo e
normas administrativas.

3. Utilizar

grupos de pessoas da
organizacao.

2. Aplicar a legislacéo
trabalhista e o Cdodigo de
Defesa do Consumidor
nas relacdes empregador/
empregado e consumidor/
fornecedor.

técnicas de
relacbes profissionais no
atendimento ao cliente,

parceiro, empregador e
concorrente.

4. Cumprir criticamente as
regras, regulamentos e

procedimentos
organizacionais.

5. Promover a imagem da
organizacao.

6. Utilizar o Cédigo de Etica
da Area de Gestdo nas
atividades pertinentes.

humana: o evolucionismo e
o debate das determinagdes
biologicas versus processo
cultural. O conceito de
cultura através da historia

2. O significado do termo
cultura: senso comum e
cientifico; a simbolizacéo da
vida social, a diversidade
cultural e as culturas
nacionais. A Antropologia e
o estudo da cultura

3. As principais caracteristicas
da cultura como visdo de
mundo: heranca cultural e
formas de compreender o
mundo, a participacdo dos
individuos na cultura

4. A diversidade cultural:
etnocentrismo e relativismo
cultural

5. A cultura na sociedade
atual: nacionalidade, cultura
popular e erudita; meios de

comunicacao; poder e
cultura

6. Identidade cultural na
atualidade:

multiculturalismo, tribalismo
urbano e pesquisa
antropoldgica

7. Qonceito e fundamentos da
Etica Geral

8. Codigo de Etica da Area da
Gestdo / Administracdo e
suas normas empresariais

9. Importancia da ética nas
atividades humanas

10.0 Cddigo de Defesa do
Consumidor

Préatica 20 Total

40 horas/ aula

Horaria Tebrica 25

Préatica 25 Total

50 horas/ aula
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1.8 SISTEMAS ECONOMICOS

Funcéo: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Identificar os processos
de natureza econdmicos.

Identificar 0s
fundamentos, 0s
objetivos, a estrutura
dentro do contexto

s6cioecondmico.

Prestar apoio econdmico,
planejando e organizando

as atividades
profissionais.
Identificar os cenarios

econbmicos na éarea de
atuacdo da organizacao.

Compreender o]
funcionamento do sistema
econdbmico com senso
critico, responsabilidade e
consciéncia social.

Analisar 0s fatores
econdmicos no sistema
inflacionario.

1. Preparar planilhas e
graficos que representem o
momento econémico.

2.Preparar release dos
principais assuntos
econdmicos, politicos,
financeiros e

mercadolbgicos, com base
nos veiculos da midia.

3.Pesquisar,
calcular
econdmicas.

organizar e
informacodes

4. Transformar os  dados
econdmicos em recursos
estatisticos na organizagao.

5.Regqistrar a evolucdo e as
consequéncias do processo
econdmico brasileiro.

6. ldentificar fatores de

inflacdo no mercado.

1. A natureza do problema

econdmico (recursos
escassos, necessidades
ilimitadas, bens, fluxos
fundamentais)

2. Questbes centrais da
economia

. Sistemas econdmicos
. A sociedade de mercado

. As mudancas

o 00~ W

. A configuragdo dos fatores
de producéo, trabalho, terra
e capital

7. Ascensdo do “motivo de
lucro”, “filosofia” do
comeércio e 0 mecanismo de
mercado

8. A estrutura do mercado
9. Uma viséo histdrica

10. Os modelos de estrutura
de mercado

11. Oferta, a demanda e o
mercado

12. O equilibrio de mercado

13. O excedente
consumidor

do

14. O excedente do produtor
15. A eficiéncia de mercado

16. A elasticidade-preco da
demanda

17. A elasticidade e sua
relacdo com a explicacdo
dos fendbmenos econdmicos

- Sistema inflacionario

Préatica 30 Total

60 horas/ aula

Horaria

Tedrica 25

Préatica 25 Total

50 horas/ aula

CNPJ/62823257/0001-13
Péagina n° 23




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

MODULO Il — QUALIFICACAO TECNICA DE NIVEL MEDIO DE ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

1.1 ADMINISTRAGCAO JURIDICA
Funcgé&o: Planejamento Organizacional
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Diferenciar nos processos | 1. Aplicar adequadamente nos | 1. Direito civil:
administrativos: pessoa processos administrativos os a. pessoas fisicas e
fisica e/ou pessoa juridica. direitos de pessoa fisica e juridicas;

juridica. b. obrigacdes;
2.Interpretar  formas  de ' c. nocbes e modalidades
contrato e compreender | 2. Elaborar contratos: social de de contratos
suas caracteristicas. compra, venda e prestacao | 2. Direito publico:

3. Identificar as de servigos entre outros. a. _Adminis,tr_agéo Publica
caracteristicas dos poderes | 3. Interpretar adequadamente o | S- Direito tributario
Legislativo, Executivo e papel dos trés poderes na ‘g' TLposeICQmpet?rn%ats:_
Judiciario e suas administracéo. ' pggls acao Sgémueeg{g
finalidades na| , A tributos incident especifico
administracéo. - Apurar os tributos incidentes ~€esp 0

nas diferentes operacbes de | 4. Direito trabalhista:
4.|dentificar e avaliar o0s acordo com a legislacdo a. direitos e deveres dos
tributos  pertinentes  as vigente. :mg:gggggfes €
ggigﬂfs eSf?l\r/Iatjsnicipg(le 5. Elaborar politicas adequadas | 5. Direito do consumidor
Estadual e Federal) ' aos empregados ©
' empregadores de acordo

5. Compreender e analisar os com a legislacéo trabalhista.
glr:]epltrc;séagosobrlgagoes dZ 6. Criar procedimentos de
empregadores trabalho' para fornecedores e

' consumidores de acordo com

6. Identificar e analisar o0s padrées  pré-estabelecidos
direitos e obrigacdes de pela legislacédo vigente.
fornecedores e
consumidores.

Carga Teodrica | 20 Pratica 20 Total 40 horas/ aula
Horaria Te6rica | 25 | Pratica | 25 Total 50 horas/ aula
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1.2 GESTAO AMBIENTAL

Fungdo: Estudos e Pesquisas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

. Avaliar 0s impactos

econdmicos e sociais de
revolucdo verde no meio
ambiente.

.Analisar a evolucdo e
processos da elaboracéo
das leis ambientais.

. Avaliar do ponto de vista
ambiental area fronteiras de
desenvolvimento
sustentavel.

. Planejar a gestdo ambiental
nas empresas produtora de
bens e servicos.

. Avaliar modelos de gestdo
ambiental utilizados na
exploracdo de recursos
materiais € nos processos
produtivos.

. Avaliar resultados de
acordo com métodos e
técnico de producgéo limpa.

.Planejar e avaliar a
gualidade dos servicos e
produtos de acordo a
legislacdo ambiental.

. Planejar e avaliar a prética
do marketing verde no

crescimento e
desenvolvimento da
empresa.

.Avaliar os  parametros
técnicos legais da ISO
14.000.

4. Elaborar plano de gestéo

1. Interpretar  indices  dos
impactos da verde sobre o
meio ambiente.

2. Aplicar a legislacao
ambiental nas acbfes de
gestdo empresarial.

3. Reconhecer areas fronteiras
desenvolvimento
sustentavel.

ambiental.

5. Realizar auditorias internas
no sistema integrado de
gestdo ambiental (SIGA).

6. Interpretar resultados.

7. Elaborar relatérios,
planilhas.

8. Executar servigos dentro da
legislagdo ambiental.

9. Fazer o marketing das
empresas preservando e
respeitando as leis
ambientais.

10. Aplicar os legais da ISO
14.000.

[EEN

.A revolucdo verde e seus
efeitos sobre o meio-ambiente

2. A evolugdo da legislacdo
ambiental

3. As possibilidades e fronteiras
do desenvolvimento
sustentavel

4. A gestdo ambiental nas
empresas produtora de bens e
servigos: controle de inspecéo,
medicdo e ensaio

5. Auditoria interna da qualidade

6. Métodos e técnicas de
producéo limpa

7.A qualidade de produtos
ecolégicos

8. O marketing verde
9.1SO 14.000

Préatica 20 Total

40horas/ aula

Horaria Tebrica 25

Préatica 25 Total

50 horas/ aula
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1.3 ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

Funcgédo: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

| BASES TECNOLOGICAS

. Contextualizar os conceitos
de administracéo de
materiais.

. Identificar as funcbes e os
objetivos da administragcéo
de materiais.

. Definir planos de compras
de materiais e servicos.

.Organizar informacdes e
subsidiar o planejamento
da movimentacgao de
materiais e de produtos

acabados.

. Identificar e caracterizar as
fontes de fornecimento de
materiais e servicos.

. Definir parémetros para a
administracdo de material
publico e privado.

. Planejar, avaliar e
monitorar a gestdo de
estoque de materiais.

. Aplicar

. Organizar

. Elaborar

1. Aplicar os funcionamentos e

conceitos da administracédo
de materiais.

. Interpretar as funcbes e os

objetivos da administracédo
de materiais.

. Realizar compras de
materiais e agendar a
prestacdo de servicos.

. Utilizar técnicas para
movimentacao e
armazenamento de
materiais.

. Organizar atividades de

previsdo e fornecimento de
materiais e servicos.

técnicas de
administracdo de material
publico e privado.

acbes para o
monitoramento do estoque
de materiais.

planilhas de

controle de estoque.

1. Evolucdo e conceitos na
administracdo de materiais

2. Funcbes e objetivo

administracdo de materiais

3. Administracdo de compras

4. Movimentacgéao

armazenamento de materiais

5. Fontes de fornecimento

6. Administracdo de material

privado e publico

7. Gestao de estoque:
a. fundamentos bésicos;
b. classificacéo
estoques;

c. inventario, sistemas de

controle dos materiais

8. Seguros: tipos, aplicabilidade

e elementos basicos

da

e

dos

Préatica 40 Total

60 horas/ aula

Horaria Tebrica 25

Préatica 25 Total

50 horas/ aula
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I.4. GESTAO DE MARKETING |

Fungdo: Pesquisas e Estudos

COMPETENCIAS HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar os efeitos das | 1. Auxiliar na definicho das | 1.

variaveis de preco, produto variaveis de preco, produto
ou servico, comunicagio e ou servico, comunicagéo e | 2.
distribuicdo - na formulacéo distribuicdo que a empresa
da estratégia empresarial. ira adotar em sua atividade.
2. ldentificar a influéncia dos
2. Compreender a influéncia ambientes de marketing no
das variaveis controlaveis comportamento do
(microambiente) e consumidor. 3
incontrolaveis 3. Formular briefings de
(macroambiente) nos produtos e marcas para o 4
mercados. desenvolvimento de acbes
3. Analisar e avaliar as mercadologlcas'
informacdes para definir o 4. Elaborar instrumentos
Plano de Marketing adequados para 5
' levantamento de dados.
4. Avaliar métodos e técnicas | 5. Aplicar pesquisas de
de pesquisa de mercado. mercado, levando em conta
. ) 0 ambiente, sociedade e
5. Identificar conceito e ética.

aplicabilidade das pesquisas | 6. Executar coleta de dados | 6.

de mercado. econdmicos e de mercado

6. Definir sistema de coleta de

dados econémicos e de planejamento de marketing

e definicdo de politicas.

para subsidiar o|7.

Fundamentos do Mix de
Marketing (Os 4 PS)

Andlise do ambiente de
marketing: micro ambiente e
macro ambiente; nocdes de
variaveis  controlaveis e
incontrolaveis; definicdo de
mercados

. SIM-Sistema de Informacéo

em Marketing; O briefing

. Métodos e técnicas para

elaboracdo de questionarios,
pautas e entrevistas, pautas
para dindmicas de grupos

. Nocdes de pesquisa de

mercado (conceito,
exigéncias, aplicabilidade,
estratégias, ambiente,

sociedade e ética)

Processo de coleta de dados
econdmicos e de mercado
Métodos e técnicas de
pesquisa em fontes
impressas ou disponiveis por

mercado. . . )
7. Reconhecer e seIecm_nar outros meios, e de pesquisa
7. Identif_icar fon_tes impressas fontes para realizar de campo
ou disponiveis por outros | pesquisas de mercado e |g Sistemas e métodos de
meios, que possam subsidiar pesquisas de campo. organizacdo do estudo e
pesquisas de mercado. 8. Estudarl e ?fgiljnlzaf o trabalho de pesquisa
materia coletado na
8. Intferpretar siste_mas~ e pesquisa para elaboracdo 9. coosm ortrgrirgr?gos € dg
métodos de organizacdo do do Plano de Marketing. port . ~
estudo e wrabalho - de | o. Realizar segmentagdo de | [HERC SETEERES (0
pesquisa. mercado conforme variaveis comportar’nento ! do
9. Identificar as variaveis de mais adequadas para cada consumidor
~ caso. .
Zig;ginta(;ao dgorrr:]ercado dg 10.Coletar  informagges e [10-  Selecdo do mercado-
g realizar a selecido do| alvo
comportamento 0 mercado alvo.
consumidor.
10. Avaliar ferramentas e
métodos de selecdo de
mercados alvo.
Carga Tedrica 40 Préatica 60 Total 100 horas/ aula
Horaria Tedrica 50 | Pratica | 50 Total 100 horas/ aula
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I1.5. GESTAO DE COMPETENCIAS |

Funcéo: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

. Identificar os pressupostos
tedricos e préticos que
fundamentam a gestdo de

pessoas baseada em
competéncias.
. Identificar os fundamentos,

0s objetivos, a estrutura no
contexto sécioecondmico.
.Planejar e organizar as
atividades profissionais.
. Identificar 0s cenarios

econdbmicos na area de
atuacao da organizacéo.

. Compreender o]
funcionamento do sistema
com Senso critico,
responsabilidade e

consciéncia social.

. Analisar e refletir sobre as
praticas administrativas e
seus impactos nas relacbes

de trabalho (empresa [/
empregado).
. Planejar ac¢des inovadoras

aos ambientes de trabalho,
visando a um maior
comprometimento e a
produtividade nas
organizacoes.

. Administrar

1. Entender o momento atual e

preparar seus colaboradores
para as mudangas do
mercado.

Elaborar politicas internas de
recrutamento e selecéo.
Realizar sele¢bes internas e
externas na busca de
competéncias.

Elaborar calculos de hora
extra, auxilio saude,
periculosidade, insalubridade,
entre outros.

programas de
gestdo de pessoas buscando
o] desenvolvimento das
competéncias internas e o
aumento da produtividade
nas organizagoes.

Registrar a evolugdo e as
consequéncias dos processos
de desenvolvimento interno
para planejamentos futuros.

1. Gestéo baseada em
competéncias: evolucdo e
estagio atual

2. Histérico de gestdo de

pessoas e relacbes de
trabalho
3. Gestéo de pessoas

baseada em competéncias
. Definicdo de competéncia
. Modelos de acéo
. Subsistemas de gestdo de
pessoas baseada em
competéncias
7. Recrutamento e
(R&S)
8. Rotinas de Departamento de
Pessoal
9. Cargos e Salérios (C&S)
10. Treinamento e
Desenvolvimento (T&D)
11. Plano de Carreiras (PC)
12. Avaliacdo de desempenho
(AD)
13. Beneficios Sociais

o 01 b~

selecéo

Carga Tedrica 30

Pratica | 30

Total

60 horas/ aula

Horaria Tedrica 25

Préatica | 25

Total

50 horas/ aula
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1.6 GESTAO EMPRESARIAL I

Funcéo: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

. Compreender 0s
fundamentos e a estrutura
das estratégias gerenciais.
. Identificar e avaliar os
impactos socioecondmicos
da globalizag&o.

. Caracterizar e situar a
administracdo de servicos
na nova economia.

. Identificar e avaliar
ambientes de acordo com
a legislacéo de
responsabilidade social.

4. Aplicar a

1. Definir e aplicar estratégias

operacionais
diferentes
organizacionais.
Interpretar e caracterizar os

para as
areas

impactos  socioecondmicos
da globalizagéo.
Coordenar acles de

relacionamentos  com o]
cliente e fornecedores.
legislagdo de
responsabilidade social.

8.

9.

. Globalizagéo e

. Estratégias Gerenciais
Contemporéaneas
. Transformagéo das

estratégias competitivas em
estratégias operacionais para
os diferentes de organizagéo
e/ou &reas organizacionais

. Alinhamento do neg6cio com
a estratégia definida

. Estratégias para diferentes
organizacdes

. Ferramentas de
operacionazacao das

estratégias:

a. definicdo de metas

b. opcdes estratégicas

c. planos de agéo

seus
impactos socioecondmicos

. Administracéo de servigos na

nova economia e
relacionamento com clientes

e fornecedores  (cliente
interno e externo)
Terceiro setor e

responsabilidade social.
0] comportamento do
consumidor

10. Identificagdo de segmentos

de mercado e selecdo de
mercador alvo

Carga Tedrica | 40

Préatica 60 Total

100 horas/ aula

Horaria Tedrica 50

Préatica 50 Total

100 horas/ aula
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1.7 PROCESSOS DE OPERACOES CONTABEIS Il

Funcédo: Operacdo dos Ciclos de Gestédo

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
. Identificar e interpretar na | 1. Aplicar os conceitos e | 1. Custos:
area de administracdo os principios dos custos. a. conceito

custos e seus principios.

. Organizar processo de
obtencéo e classificacdo de
dados referentes a custo.

. Avaliar cumprimento dos
procedimentos de controles
internos.

. Identificar o0s principais
usuarios das informacdes
contabeis — formacdo do

preco.

2. Elaborar planilhas de custo.

3. Organizar contas de controle
interno.

4. Calcular e estruturar a
formacéo de preco.

b. termologia
2. Principios aplicados a custos.
3. Classificagéo dos custos:

a. custo direto, indireto e

integral

b. custo fixo, variavel e
misto

c. distincdo entre custo e
despesa

4. Critérios de avaliacdo de
materiais:
a. Peps,
b. Ueps
C. custo médio
5. Sistemas de Custeio:
a. custo por absorcéo
b. custo padréo,
c. custo departamental e
custo ABC
d. custeio Variavel
e. curva ABC
6. Critérios de avaliacdo de
estoque:
a. inventario permanente
b. inventario periddico
7. Ponto de Equilibrio:
a. econbmico
b. financeiro
c. contabil
8. Formacéao do preco de venda

Pratica 20 Total

40 horas/ aula

Horaria Tebrica 25

Préatica 25 Total

50 horas/ aula
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1.8 PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM

ADMINISTRACAO

Fungdo: Estudo e Planejamento

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
.Identificar demandas e | 1. Selecionar informagbes e |1. Estudo do cenario da area
situacdes-problema no dados de pesquisa profissional
ambito da area profissional. relevantes para 0 | e Caracteristicas do setor (macro
. Propor solucdes desenvolvimento de e micro regides)
parametrizadas por estudos e projetos. e Avancos tecnoldgicos
viabilidade técnica e | 2. Consultar Legislacao, e Ciclo de Vida do setor

econbmica aos problemas
identificados.

. Correlacionar a formacéo
técnica as demandas do
setor produtivo.

. Identificar fontes de
pesquisa sobre o0 objeto em
estudo.

. Elaborar instrumentos de
pesquisa para
desenvolvimento de
projetos.

. Constituir amostras para

Normas e Regulamentos
relativos ao projeto.

3. Classificar fontes de
pesquisa segundo
critérios relativos ao
acesso, desembolso
financeiro, prazo e

relevancia para o projeto.

Aplicar instrumentos de

pesquisa de campo.

5. Registrar as etapas do
trabalho e dados obtidos.

e Demandas e tendéncias futuras
da area profissional
¢ |dentificacdo de lacunas
(demandas ndo  atendidas
plenamente) e de situacBes-
problema do setor.
2. ldentificacdo e definicAo de
temas para o TCC
¢ Andlise das propostas de temas

segundo 0s critérios:
pertinéncia, relevancia e
viabilidade.

3. Definicdo do cronograma de

p_esqy_isas técnicas e trabalho

cientificas, ~de  forma 4. Técnicas de pesquisa:

crlter_losaeexpllcnada. « Documentaco Indireta

' Anallsar ~ dadc_)s € (pesquisa documental e

mform_agoes obt,lt_jas de pesquisa bibliografica)

E;—:‘bs“c(])lgrs;?casemplrlcas € o Técnicqs .de fic_harr)_ento de
' obras técnicas e cientificas

e Documentagao Direta
(pesquisa de campo, de
laboratorio, observacao,
entrevista e questionario)

e Técnicas de estruturacdo de
instrumentos de pesquisa de
campo (questionarios,
entrevistas, formulérios etc.)

5. Problematizacéo
6. Construcédo de hipbteses
7. Objetivos: geral e especificos
(Para qué? e Para quem?)
8. Justificativa (Por qué?)
Carga Teorica | 40 Pratica | 00 Total 40 horas/ aula
Horaria Tebdrica 50 Pratica 00 Total 50 horas/ aula
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MODULO Il — HABILITACAO PROFISSIONAL TECNICA DE NIiVEL MEDIO DE TECNICO

EM ADMINISTRACAO

1.1 ADMINISTRACAO DA PRODUCAO

Funcédo: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Contextualizar
conceitos e estrutura da
administracéo da
producéo.

2. Identificar e caracterizar
0s sistemas de
producéo.

3. Planejar, monitora e
avaliar a producéao.

4. Planejar e programar e
avaliar a producéao.

5. Planejar e programar
pesquisa para 0
desenvolvimento de
novos produtos.

6. Identificar e caracterizar
modelos de
administracéo da
producdo nos setores
primario secundario e
terciario.

7. ldentificar e interpretar
fundamentos de
modelos de qualidade.

8. Planejar procedimentos
de analise dos
processos de producao.

1.

2.

. Aplicar

Interpretar a estrutura da
administracdo da producao.

Aplicar os sistemas de
producao.

Utilizar sistemas / métodos
de monitoramento e

avaliagdo da producéo.
Utilizar programas para a
producéo de novos
produtos.

procedimentos de
administracdo da producado

primaria, secundario e
terciario.
Utilizar programa de

gualidade na producao.

. Aplicar técnicas de analise

do processo de producdao.

. Conceitos e

. Desenvolvimento de

7.Analise

estrutura  da
administracdo da producao

. Sistemas de producao
. Planejamento e

controle da
producao
Nnovos
produtos

. Modelos de Administracdo da

Producéo (primaria, secundaria e
terciaria):

a. Manutencao dos

eguipamentos (preventiva e

preditiva)

6. Modelos de Qualidade (indices

de desempenho, balanceamento,
novas tecnologias)

dos processos de
producao

Carga
Horaria

Teodrica

20

Pratica

20

Total

40 horas/ aula

Teorica

25

Pratica

25

Total

50 horas/ aula
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1.2 GESTAO DE LOGISTICA

Fungdo: Pesquisas e Estudos

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
. Identificar os  diversos | 1.Utilizar processos para | 1. Fundamentos e técnicas de
fatores que afetam as organizacdo de armazém ou logistica, aplicados ao
atividades de de estoque, identificando armazenamento e a
armazenamento e operacodes fundamentais, distribuicao fisica de
distribuicéo. procedimentos de trabalho, mercadorias
. Identificar os  diversos equipamentos e ferramentas | 2. Armazenamento e distribuicdo

métodos existentes para
valoragdo das mercadorias
em estoque (PMP, Lifo,
etc.).

. Identificar e selecionar os
diversos processos, meios

de transporte,
armazenamento.

. Dimensionar e otimizar
espagos para o]
funcionamento de
armazéns.

. Definir procedimentos para
a distribuicio e ao

armazenamento de
mercadorias.
. Organizar  servicos de

atendimento a clientes.

. Identificar e avaliar
veiculos e equipamentos
adequados aos tipos de
carga.

adequados.

2.Aplicar normas para
identificacdo de mercadorias
com especificacdo de cada
produto.

3.Controlar a adequagédo do
acondicionamento de
mercadorias e de sua
manipulacdo as condicdes
estabelecidas, a natureza das
mercadorias e as normas de
seguranga e higiene.

4.0rganizar recursos humanos
e materiais para otimizar o
tempo de cada operacdo de
distribuicdo interna e garantir
o0 estado fisico dos produtos.

5.Utilizar procedimentos
adequados para a distribuicdo
e armazenamento.

6.Estabelecer cronogramas de
transportes.

interna de produtos e o publico
alvo a que se destina

. Caracteristicas dos tipos de

embalagens mais utilizados e
relacionados com as
caracteristicas fisicas e
técnicas de produtos

. Expedicdo de mercadorias:

meios de transporte,
embalagem e etiquetagem,
processo de preparacdo de
pedidos

.Métodos e técnicas para
definicdo de estoques
minimos, precos de produtos
estocados, custos de

transporte e armazenamento,
controles de mercadorias,
controles de distribuicdo e
expedicdo

. Diferentes tipos de codificacao

comercial

Carga
Horaria

Tebrica

20

Préatica

20

Total

40 horas/ aula

Tedrica

25

Préatica

25

Total

50 horas/ aula
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1.3 GESTAO DE MARKETING I

Funcéo: Pesquisas e Estudos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

. Identificar os paramentos
mercadoldgicos da nova
economia.

. Analisar perfil e
comportamento do
consumidor.

.Analisar e avaliar nos
ambientes externos e

internos — SWOT.

. Avaliar e analisar os dados
de pesquisas de mercado
para a tomada de decisao.

. Planejar o marketing.

. Reconhecer o0 mercado
consumidor quando a
expectativa de demanda do
produto ou servico para
tomada de deciséo.

. Analisar os codigos de ética
profissional, regras e
regulamentos.

. Aplicar a legislacdo e os
codigos de ética profissional
nas relacbes pessoais e
profissionais.

1.Reconhecer o0s parametros
técnicos da administragdo da
nova economia.

2.ldentificar mudanca no perfil e

comportamento do
consumidor.

3.Interpretar  resultados  de
pesquisa.

4.ldentificar oportunidade nos

ambientes estratégicos.
5.Executar o plano de marketing.
6.Aplicar a legislacdo e os
codigos de ética profissional
nas relacbes pessoais e
profissionais.

1. O marketing e a nova
economia.

a. desafios e
oportunidades de
mercado.

2. Principais atividades e
decisbes de marketing:

a. planejamento
estratégico — plano de
marketing

b. desenvolvimento

c. implementacéo

d. controle

3. Etica e responsabilidade
social em marketing

Préatica 30 Total

60 horas/ aula

Horaria Tebrica 25

Pratica 25 Total

50 horas/ aula

CNPJ/62823257/0001-13
Péagina n°® 34




Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de S&o Paulo

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

1.4 SISTEMAS DE INFORMACOES GERENCIAIS

Funcgéo: Uso e Gestdo de Computadores e Sistemas Operacionais

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Avaliar sistema de coleta de
informacdes gerenciais.

2. Avaliar e analisar informacdes
como estratégicas para tomada
de deciséo.

3. Identificar sistemas de
gerenciamento.

4. Avaliar a configuracéo
organizacional e o0s sistemas
informacé&o.

5. Identificar aplicativos no

gerenciamento de sistemas.

6. Avaliar a  eficiéncia  dos
aplicativos na eficacia do
gerenciamento.

3. Caracterizar

4. Utilizar

1. Caracterizar as informacgoes
gerenciais de acordo com a
sua aplicacéo.

2. Utilizar  as informacodes
geradas para a tomada de
decisao.

aplicativos

gerenciais, integracéo,

segurancga e controle.

aplicativos e
gerenciamento de sistema:
integracdo, seguranca e
controle.

5. Utilizar 0s aplicativos
informatizados no processo
de textos, planilhas
eletrbnicas e bancos de
dados.

1. Informagdes gerenciais

2. Tipos e usos das
informacodes

3. Tratamento das
informacdes x atividades
afins

4. Sistemas de informacdes

de suporte as decisdes
empresariais

5. Sistemas especialistas

6. Sistemas de informacéo e
processos sistémicos

7. Configuragéo
organizacional e sistemas de
informacao

8. Tdpicos em gerenciamento
dos sistemas: integracao,
segurancga, controle.

9. Aplicativos informatizados
de processamento de textos,
planilhas  eletronicas e
bancos de dados

Tebrica 20

Préatica 20 Total

40 horas/ aula

Carga Horéria
Tebdrica 25

Préatica 25 Total

50 horas/ aula
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[11.5 GESTAO DE COMPETENCIAS I

Funcéo: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar os pressupostos | 1. Entender o papel do gestor e | 1. Salde e seguranca no
teéricos e praticos que suas responsabilidades no ambiente de trabalho:
fundamentam o papel do sucesso da organizagéo. a. definicbes e conceitos;
gestor de pessoas, gestdo | 2. Administrar programas de b. vantagens e limitacdes
baseada em competéncias. gestao de pessoas buscando | 2. Beneficios sociais: ontem,

2. Prestar apoio planejando e a melhoria da qualidade de hoje e as tendéncias
organizando as atividades como intuito de aumentar a | 3. Gestor de pessoas: seu
profissionais. produtividade nas papel e responsabilidades

3. Analisar o funcionamento do organizacoes. na transformagdo da
sistema com senso critico, | 3. Propor agfes com a organizacao:
responsabilidade e finalidade de desenvolver a. atribuicbes do gestor
consciéncia social. equipes e aumentar o de pessoas

4. Analisar e refletir sobre suas patrimonio tacito das b. gestdo estratégica de
praticas administrativas e organizacoes. pessoas
seus impactos nas relacbes c. modelos de acao
de trabalho (empresa / estratégica
empregado). d. gestado de conflitos

5. Implementar acles 4. Habilidades profissionais:
inovadoras aos ambientes de competéncia técnica,
trabalho, visando a um maior criatividade, ética e
comprometimento e a comprometimento
produtividade nas
organizagoes.

Tedrica 30 Préatica 30 Total 60 horas/ aula
Carga Horéria
Tedrica 25 Pratica 25 Total 50 horas/ aula
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1.6 PROCESSOS FINANCEIROS E ORCAMENTARIOS

Funcédo: Operacgéao dos Ciclos de Gestao

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Identificar a importancia |1. Utilizar a  administragéo | 1- A ~ administragéo
da administrag&o empresarial como empresarial como
empresarial como instrumentos da  gestéo instrumentos  da  gestéo
instrumentos da gest&o financeiros e orcamentarios. financeiros e
i i _ . orgamentarios
f|nance|ro§_ € Aplicar a demonstracdo dos ~
orgamentarios. : 2. Demonstragdo dos fluxos
fluxos de caixa. de caixa, calculo de taxas
2. E;?)?;)rar 0s fluxos de Organizar  relatorios  por de juros, indices de
: atividades: recebimentos e rentabilidade e de
3. Relatar os conceitos e pagamentos, capital de giro recuperacdo de capital
fundamentos financeiros. (investimentos e investido
4. Analisar as financiamentos). 3. Conceitos / fundamentos
demonstragdes Organizar as analises a. relatérios por
financeiras. financeiras. atividades:
N . _ ) recebimentos e
5. Identificar o planejamento Organizar planejamentos pagamentos, capital de
financeiro e orgamento. financeiros e orgamentos. giro (investimentos e
6. Manter-se atualizado o Reconhecer a Importancia do ,fl_nan(_:lamen_to.s)
lanejamento financeiro planejamento financeiro 4. Analise flnance~|ra.
P ' : a. demonstracdes
Elaborar os orgamentos. Elaborar os orgamentos. financeiras basicas
Control £ ¢ ol b. analise de indices
ontrolar 0S xecutar  0s controles c. andlise horizontal e
orgamentarios. orgamentarios. vertical
9. Reavaliar do orcamento Aplicar técnicas de | d. diagndstico financeiro
empresarial. orcamentos empresariais. 5. Planejamento  financeiro e
_ N ) ] orgcamento
10. Selecionar e classificar os | 10. Selecionar os riscos e taxas | 6. Importancia do
riscos e taxas do empresariais. planejamento financeiro
mercado. 7. Elaboragao de orgcamentos
8. Controle orgamentario
9. Reavaliagdo do orgcamento
empresarial
10. Riscos e taxas
Carga Teorica 20 Pratica 40 Total 60 horas/ aula
Horaria Tebrica | 25 | Pratica 25 Total 50 horas/ aula
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1.7 CRIACAO E DESENVOLVIMENTO DE EMPRESAS

Funcéo: Pesquisas e Estudos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

. Analisar o contexto socio
econdmico e politico tendo
em vista a pratica
empreendedora.

. Definir alternativas viaveis

de fonte de renda de
acordo com o mercado
globalizado.

. ldentificar mercados e
nichos potenciais.

. Planejar, monitorar e
avaliar projetos no ambito
dos negdcios da empresa.

.Avaliar  pesquisas de
mercado de trabalho para
detectar demandas.

. Identificar  caracteristicas
das organizacdes
empresariais de pequeno,
médio e grande porte.

. Identificar instituicbes de
apoio as empresas de
pequeno, médio e grande
porte.

. Avaliar as possibilidades

3. Pesquisar

4. Elaborar

5. Interpretar

1. Empreender acoles
alternativas ao emprego
formal que possibilitem a
geracdo e o aumento de
renda.

2. Identificar oportunidades
de negocios.

nichos
mercadoldgicos.

planos de
negaocio.

dados
estatisticos e mercado de
trabalho.

6. Implementar acoes
adequadas as

caracteristicas da
organizacao.
7. Selecionar entidades

para apoio as praticas
administrativas.

8. Estabelecer objetivos e

acoes para serem
implantados a longo,
médio e curto prazo.

1. Contexto so6cio econdbmico e

politico:

a. empregabilidade: o desafio do fim
do emprego

b. necessidade de uma nova
mentalidade

c. caracteristicas do empreendedor

d. necessidades do empreendedor

e. empreendedor e suas
habilidades

f. valores do empreendedor

2. Empresa e Sociedade:

a. empresa de pequena dimenséo

b. visdo dos empresarios e o
processo evolutivo das empresas

c. modelo funcional

d. personalidade do empreendedor
e o ciclo de vida das empresas

e. inter-relagbes dos fatores de
sucesso

3. Planejamento do Negécio:

a. negocio

b. metodologia de
produto e servico

c. valor agregado

d. financas e custos

e. orcamentacao

f. plano de negécios

4. Constituicdo de Empresas:

projeto de

de um empreendimento a. introdugéo e conceitos
com base na analise das preliminares e passos para
caracteristicas do registrar uma empresa
empreendedor, b. forma juridica das empresas
oportunidades de c. contrato social
mercado, a diferenciacéo d. microempresa: conceito,
do negécio ou dos enquadramento, legislagdo e
produtos e servigos declaragéo
ofertados. e. nome comercial e a marca
f. inscricbes
g.registros e autorizacoes diversas
h. aspectos tributarios e trabalhistas
Carga Teorica 40 Pratica 60 Total 100 horas/ aula
Horaria Tebrica 50 Pratica | 50 Total 100 horas/ aula
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111.8. DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO(TCC) EM

ADMINISTRACAO

Funcédo: Montagem e Monitoramento de Estrutura Fisica do Empreendimento

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Articular o conhecimento | 1. Consultar catadlogos e | 1. Referencial te6rico: pesquisa
cientifico e tecnoldgico manuais de fabricantes e e compilacio de dados,
numa perspectiva de fornecedores de producdes cientificas etc.

interdisciplinar

2. Definir fases de execugdo
de projetos com base na

natureza e na
complexidade das
atividades.

3. Correlacionar recursos
necessarios e plano de
producéo.

4, ldentificar fontes de
recursos necessarios para
0 desenvolvimento de
projetos.

5. Analisar e acompanhar o

desenvolvimento do
cronograma fisico-
financeiro.

6. Avaliar de forma
guantitativa e qualitativa o
desenvolvimento de
projetos.

7. Analisar metodologias de
gestdo da qualidade no
contexto profissional.

Servigos técnicos.

. Classificar 0s recursos
necessarios para o]
desenvolvimento do

projeto.

. Utilizar de modo racional

0s recursos destinados ao
projeto.

. Redigir relatérios sobre o

desenvolvimento do
projeto.
. Construir gréficos,

planilhas, cronogramas e
fluxogramas

. Comunicar idéias de forma
clara e objetiva por meio
de textos e explanacoes
orais.

2. Construcdo de conceitos
relativos ao tema do
trabalho: definicbes,

terminologia, simbologia etc.

3. Definigdo dos procedimentos
metodoldgicos

e cronograma de atividades
¢ fluxograma do processo

4. Dimensionamento dos

recursos necessarios

5. Identificacdo das fontes de
recursos

6. Elaboracdo dos dados de
pesquisa: selecéao,
codificacdo e tabulacao

7. Analise dos dados:
interpretacdo, explicacdo e
especificacao.

8. Técnicas para elaboracdo de
relatérios, graficos,
histogramas.

9. Sistemas de gerenciamento
de projeto

10. Formatagdo de trabalhos

académicos

Carga Tedrica | 00

Préatica 60 Total

60 horas/ aula

Horaria Tedrica 00

Préatica 50 Total

50 horas/ aula
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1.9 INGLES INSTRUMENTAL

Funcdo: Estudos e Pesquisas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar a aplicacdo da

lingua inglesa em
processos de comunicacao
administrativa e
empresarial.

. Compreender o conteudo
de documentos escritos em
lingua inglesa.

. Identificar a utilizacdo da
lingua inglesa na aplicacao
de negociacdo comercial
com paises estrangeiros.

. Reconhecer a lingua
inglesa com diferencial em
negociacdo com empresas
estrangeiras e nos
processos administrativos
de exportacao e
importacao.

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

2. Comunicar-se em
inglesa.

lingua

3. Aplicar a lingua inglesa em
processos de elaboracéo e
interpretacao de
documentos.

4. Traduzir oralmente ou por
escrito documentos em
lingua inglesa.

5. Realizar negociacbes em
lingua inglesa por meio de
documentos escritos ou
comunicacéao oral.

6. Aplicar lingua inglesa nos
processos administrativos.

¢ Facilitadores de

. Contextual

. Comparison

1. Leitura e compreensao (

Skimming,
seletividade)

scanning e

leitura
prediction, cognates,
Repeated words,
typographical evidences and
use of dictionary — Texts for
comprehension

e Fundamentos da tradugéo

técnica

e Terminologia basica da area
técnica

2. Simple Present Tense

(active and passive)

. Simple Past Tense (active

and passive)

Reference.
Texts for comprehension

. Word Formation: Suffixes.

Texts for comprehension

. Word Formation: Prefixes.

Texts for comprehension.

. Simple Future Tense

. Plural of nouns. Texts for

comprehension

(Adjectives).
Comparison of quantities
(of the same type) using
the conditional operators,
as for example: <= smaller
than or equal to. Texts for
comprehension

10.Comparison (Adverbs)
.Texts for comprehension

Carga
Horaria

Tebrica

20

Préatica

20

Total

40 horas/ aula

Tedrica

25

Préatica

25

Total

50 horas/ aula
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4.5 Enfoque Pedagodgico

Constituindo-se em meio para guiar a pratica pedagdgica, o curriculo organizado por meio
de competéncias serd direcionado para a construcdo da aprendizagem do aluno,
enguanto sujeito do seu proprio desenvolvimento. Para tanto, a organizacdo do processo
de aprendizagem privilegiara a definicdo de projetos, problemas e/ ou questbes geradoras
que orientam e estimulam a investigacdo, 0 pensamento e as acdes, assim como a
solugéo de problemas.

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

4.5.1 Trabalho de Concluséo de Curso — TCC

A sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto pertinente a profissao, desenvolvido
mediante controle, orientacdo e avaliacdo docente, permitira 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 adocao de
sistemas de ensino que permitam a verificacdo 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.

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

O Trabalho de Conclusdo de Curso devera envolver necessariamente uma pesquisa
empirica, que somada a pesquisa bibliografica dara o embasamento pratico e teérico
necessario para o desenvolvimento do trabalho. A pesquisa empirica devera contemplar
uma coleta de dados, que podera ser realizada no local de estagio supervisionado,
qguando for o caso, ou por meio de visitas técnicas e entrevistas com profissionais da area.
As atividades extraclasse, 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 historico escolar do aluno.

O desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso pautar-se-& 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 apresentacao do trabalho, devidamente acompanhados pelas
respectivas especificagdes técnicas; memorial descritivo, memorias de célculos e demais
reflexdes de carater tedrico e metodoldgico pertinentes ao tema.

A tematica a ser abordada deve estar contida no ambito das atribuic6es profissionais da
categoria, sendo de livre escolha do aluno.

4.5.2 Orientacao

Ficara a orientacdo do desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso por conta do
professor responsavel pelos temas do Planejamento do Trabalho de Concluséo de Curso
(TCC) em Administragéo, no 2° Médulo e Desenvolvimento de Trabalho de Concluséo de
Curso (TCC) em Administracao, no 3° Mdédulo.
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4.6 Pratica Profissional

A Pratica Profissional sera desenvolvida em empresas e nos laboratérios 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. Serd 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 relatérios.

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

4.7 Estagio Supervisionado

A Habilitagio Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM ADMINISTRACAO
ndo exige o cumprimento de estagio supervisionado em sua organizacdo curricular,
contando aproximadamente com 740 horas aulas de praticas profissionais, que poderéo
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 préximas 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 formacao.

O aluno, a seu critério, podera realizar estagio supervisionado, ndo sendo, no entanto,
condic¢ao para a concluséo 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:

sistematica de acompanhamento, controle e avaliacao;
justificativa,

metodologias;

objetivos;

identificacédo do responsavel pela Orientacéo de Estagio;

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

O estagio somente podera ser realizado de maneira concomitante com 0 curso, ou seja,
ao aluno sera permitido realizar estagio apenas enquanto estiver regularmente
matriculado. Apos a conclusédo de todos os temas sera vedada a realizacdo de estagio
supervisionado.

4.8 Organizacdes Curriculares

O Plano de Curso propde a organizacao curricular estruturada em trés modulos, com um
total de 400 horas ou 500 aulas por médulo.

A Unidade Escolar, para dar atendimento as demandas individuais, sociais e do setor
produtivo, podera propor nova organizagdo curricular, alterando o nimero de madulos,
distribuicdo das aulas e temas. A organizacdo curricular proposta levara em conta,
contudo, o perfil de conclusédo da habilitacdo, da qualificacdo e a carga horaria prevista
para a area profissional da habilitacao.
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A organizaGdo curricular proposta entrard em vigor apés a homologacdo pelo Orgdo de
Supervisdo Educacional do CEETEPS.

CAPTTULQS 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
habilitacédo profissional, podera ocorrer por meio de:

v disciplinas de carater profissionalizante cursadas no Ensino Médio;

v’ qualificacGes profissionais e etapas ou modulos de nivel técnico concluidos em outros
CuUrsos;

v' cursos de formacdo inicial e continuada de trabalhadores, mediante avaliacdo do
aluno;

v experiéncias adquiridas no trabalho ou por outros meios informais, mediante avaliacao
do aluno;

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

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

Quando o aproveitamento tiver como objetivo a certificacdo de competéncias, para
conclusdo de estudos, seguir-se-do as diretrizes a serem definidas e indicadas pelo
Ministério da Educacao.

CAPITULO 6 CRITERIOS DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

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

Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizagdo 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 situa¢des de aprendizagem.

O carater diagnostico dessa avaliacdo permite subsidiar as decisfes 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:
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e recuperacao continua;
e recuperacdo paralela;
e progressao parcial.

Estes trés ultimos, destinados a alunos com aproveitamento insatisfatério, 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 Progresséo Parcial cria condi¢cdes para que os alunos
com menc¢do insatisfatéria em até trés temas possam, concomitantemente, cursar o
modulo seguinte, ouvido o Conselho de Classe.

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

Também através de avaliacdo do instituto de Aproveitamento de Estudos permite-se
reconhecer como validas as competéncias desenvolvidas em outros cursos — dentro do
sistema formal ou informal de ensino, dentro da formacado inicial e continuada de
trabalhadores, etapas ou modulos das habilitacdes profissionais de nivel técnico, ou do
Ensino Médio ou as adquiridas no trabalho -.

Ao final de cada mddulo, apds analise com o aluno, os resultados serdo expressos por
uma das mencdes abaixo conforme estdo conceituadas e operacionalmente definidas:

Mencdo | Conceito |Definicdo Operacional

O aluno obteve excelente desempenho no desenvolvimento
das competéncias do componente curricular (tema) no periodo.
O aluno obteve bom desempenho no desenvolvimento das
competéncias do componente curricular (tema) no periodo.

O aluno obteve desempenho regular no desenvolvimento das
competéncias do componente curricular (tema) no periodo.

O aluno obteve desempenho insatisfatorio no desenvolvimento
das competéncias do componente curricular (tema) no periodo.

MB Muito Bom

B Bom

R Regular

I Insatisfatorio

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

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

A emissdo de Mencdo Final e demais decisdes, acerca da promocao ou retencdo do
aluno, refletirdo a analise 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.

CAPITULO 7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

7.1 Instalacdes

e Salas de aula.
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e Sala ambiente.

e Laboratorio de Informaética.
7.2 Equipamentos

7.2.1 Equipamentos da Sala Ambiente

e 06 Microcomputadores ligados em rede e na Internet.

e 02 Impressoras.

e 01 Retroprojetor e tela.

e 01 Videocassete.

e 01TV20.

e Videoteca técnica.

e Biblioteca técnica.

e Softwares administrativos e contabeis.
7.2.2 Laborat6rio de Gestao

e 20 Microcomputadores ligados em rede

e 02 Impressoras matriciais

7.2.3 Equipamentos do Laboratorio de Informatica
e 20 Microcomputadores ligados em rede e na Internet.
e 01 impressora.
e Softwares administrativos e contabeis.

e 01 Sistema Operacional (Windows) e MS-Office
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CAPITULO 8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A contratacdo dos docentes e técnicos que irdo atuar no Curso de TECNICO EM
ADMINISTRACAO sera feita por meio de Concurso Publico 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 proporcionara cursos de capacitacdo para docentes e técnicos voltados para
o desenvolvimento de competéncias diretamente ligadas ao exercicio do magistério, além

do conhecimento da filosofia e das politicas da educacéo profissional.

CAPITULO 9 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Ao aluno concluinte do curso serad conferido e expedido o diploma de TECNICO EM

ADMINISTRACAO, satisfeitas as exigéncias relativas:

v' a0 cumprimento do curriculo previsto para habilitacao;

v' a apresentacao do certificado de conclusédo do Ensino Médio ou equivalente.

Ao término dos dois primeiros Médulos, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacédo

Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

Os certificados e o diploma terdo validade nacional.
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PARECER TECNICO

Atendendo ao disposto no item 14.3 da Indicacdo CEE 8/2000, expede parecer
técnico relativo ao Plano de Curso da Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio
de TECNICO EM ADMINISTRAGAO.

O perfil profissional de conclusdo da Qualificacdo Técnica de Nivel Médio e da
Habilitacdo Profissional atendem as demandas do mercado de trabalho e as diretrizes

emanadas do Eixo Tecnologico de Gestdo e Negdcios.

A organizacdo curricular esta coerente com as competéncias requeridas pelos
perfis de conclusdo propostos e com as determina¢des emanadas da Lei n.° 9394/96,
do Decreto Federal n.° 5154/2004, da Resolucdo CNE/CEB n.° 04/99 atualizada pela
Resolugdo CNE/CEB n° 01/2005, do Parecer CNB/CEB n° 11/2008, Resolugdo
CNE/CEB n° 03/2008 , da Deliberacdo CEE 79/2008, das Indicacdes CEE 08/2000 e
80/2008.

As instalacdes e equipamentos e a habilitacdo do corpo docente sdo adequados

ao desenvolvimento da proposta curricular.

SILVANA FESTA SABES

RG 18.395.165-7
Bacharel em Administracdo e Marketing, Especializacéo
em Administracao e Marketing e em Gestéo
Empresarial, Licenciatura em Administragcéo
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PORTARIA DE DESIGNACAO DE 05/01/2009

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico do Centro Estadual de Educacéo
Tecnoldgica Paula Souza designa Laura Teresa Mazzei, R.G. 2.862.171, Sebastido
Mario dos Santos, R.G. 4.463.749 e Magaly Garcia Will, RG 4.790.973, para
procederem a analise e emitirem parecer técnico do Plano de Curso da Habilitagdo
Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM ADMINISTRACAO, incluindo a
Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, a ser
implantada na rede de escolas do Centro Estadual de Educacdo Tecnologica Paula
Souza — CEETEPS.

Sao Paulo, 05 de janeiro de 2009.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico
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APROVACAO DO PLANO DE CURSO

A Supervisdao Escolar, supervisdo delegada pela Resolucdo SE n° 78, de
07/11/2008, com fundamento no item 14.5 da Indicagdo CEE 08/2000,aprova o Plano
de Curso Eixo Tecnolégico de GESTAO E NEGOCIOS, referente a Habilitacéo
Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM ADMINISTRACAO, incluindo a
Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, a ser
implantada na rede de escolas do Centro Estadual de Educacdo Tecnologica Paula
Souza, a partir de 06/01/2009.

Séao Paulo, 06 de janeiro de 2009.

Laura Teresa Mazzei Sebastidao Mario dos Santos Magaly Garcia Will
R.G. 2.862.171 R.G. 4.463.749 R.G. 4.790.973
Supervisor Educacional Supervisor Educacional Supervisor Educacional
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PORTARIA CETEC -6, de 06/01/2009

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico, com fundamento na Resolugcdo SE n. 78,
de 07/11/2008, e nos termos da Lei Federal 9394/96, Decreto Federal n. 5154/04,
Resolucdo CNE/CEB 4/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB 1/2005, Parecer
CNE/CEB n. 11, de 12/06/2008, Resolucdo CNE/CEB n. 03, de 09/07/08, Deliberacao
CEE 79/2008, das indicacdbes CEE 08/2000 e 80/2008 e, a vista do Parecer da
Supervisdo Educacional, expede a presente Portaria.

Artigo 1° - Fica aprovado, nos termos do item 14.5 da Indicacdo CEE 8/2000 e artigo 9
da Deliberacdo CEE n. 79/2008, o Plano de Curso do Eixo Tecnolégico "Gestédo e

Negdcios” , da seguinte Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio:

a) TECNICO EM ADMINISTRACAO, incluindo a Qualificacdo Técnica de Nivel Médio
de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

Artigo 2° - O curso referido no artigo anterior esta autorizado a ser implantado na Rede
de Escolas do Centro Estadual de Educag¢do Tecnologica Paula Souza, a partir de
06/01/2009.

Artigo 3° - Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus
efeitos a 06/01/2009.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico
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EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

Habilitac&o Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM ADMINISTRACAO

MODULO | MODULO I MODULO il
C. H. (h) C. H. (h) C. H. (h)
T. P Total T. P Total T. P Total
1.1 Linguagem, Trabalho e 1.1 Administracéo Juridica 30 30 60 11l.1 Administragdo da Producéo 20 20 40
Tecnologia 20 20 40 1.2 Gestdo Ambiental 20 20 40 1.2 Gestéo de Logistica 20 20 40
.2 Aplicativos  Informatizados I1.3 Administrac&o de Materiais 20 40 60 I11.3 Gestéo de Marketing II 30 30 60
da Administracéo 30 30 60 - - . ~
|3 Processos de Operacies 11.4 Gestéo de Marketing | 40 60 100 .4 Sls_te_mas de Informagbes
Contabeis peras 20 40 60 1.5 Gestéo de Competéncias | 30 30 60 Eesregc'i'f — p— ig 28 :g
x : .5 Gestdo de Competéncias
.4 Métodos Quantitativos Aplicados II.6 Gestéo Empresarial Il 40 60 100 ormpet
a Administracdo 40 60 100 1.7 Processos de Operacdes 1.6 Proce§§os Financeiros e
- A Contébeis Il 20 20 40 Orcamentarios 20 40 60
1.5 Gestéo Empresarial | 40 60 100 117 Criacio e D i od
. . . ; .7 Criagao e Desenvolvimento de
1.6 Psicologia Organizacional 20 20 40 1.8 Planejamento do Trabalho de
-~ 4 ) g - — Conclusao de Curso( TCC) em Empresas 40 60 100
|.7 Etica e Cidadania Organizacional 20 20 40 Administragdo 40 00 40 1.8 Desenvolvimento do Trabalho
1.8 Sistemas Econdmicos 30 30 60 de Conclusédo de Curso(TCC) em
Administracéo 00 60 60
111.9 Inglés Instrumental 20 20 40
TOTAL 220 280 500 TOTAL 240 260 500 TOTAL 200 300 500

MODULO |

SEM CERTIFICACAO TECNICA

MODULOS | + I

Qualificacédo Técnica de Nivel Médio de
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

MODULOS | + 11 + 1lI

Habilitacdo Profissional Técnica de
Nivel Médio de TECNICO EM
ADMINISTRACAO
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EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

Habilitac&do Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM ADMINISTRACAO.5)

MODULO | MODULO I MODULO Il
C.H. (h) C.H. (h) C.H. (h)
T. P Total T. P Total T. P Total
1.1 Linguagem, Trabalho e 1.1 Administrac&o Juridica 25 25 50 I1l.1 Administracdo da Producéo 25 25 50
Tecnologia 25 25 50 1.2 Gestdo Ambiental 25 25 50 1.2 Gestdo de Logistica 25 25 50
.2 Aplicativos  Informatizados 1.3 Administracéo de Materiais 25 25 50 1.3 Gestéo de Marketing Il 25 25 50
da Administracdo 25 25 50 ~ - -
lap de O - 11.4 Gestéo de Marketing | 50 50 100 11l.4 Sistemas de Informagdes
.3 Processos de Operagdes e
Contabeis pera 5 25 50 I1.5 Gestdo de Competéncias | 25 25 50 ﬁegegc'i'f Fap——— z: 22 22
x ; .5 Gestdo de Competéncias
1.4 Métodos Quantitativos Aplicados II.6 Gestéo Empresarial Il 50 S0 100 - 2 -
a Administragao 50 50 100 1.7 Processos de Operacdes '(2'6 Proc<te§§os Financeiros e o5 o5 50
b rcamentarios
.5 Gestdo Empresarial | 50 50 100 Contabeis I 25 25 50 " (7; Criacio o D —
- i — ; .7 Criag&o e Desenvolvimento de
1.6 Psicologia Organizacional 25 25 50 11.8 Planejamento do Trabalho de
— f - g - — Conclusdo de Curso(TCC) em Empresas 50 50 100
.7 Etica e Cidadania Organizacional 25 25 50 Administragéo 50 00 50 111.8 Desenvolvimento do Trabalho
1.8 Sistemas Econdmicos 25 25 50 de Concluséo de Curso(TCC) em
Administracdo 00 50 50
111.9 Inglés Instrumental 25 25 50
TOTAL 250 250 500 TOTAL 275 225 500 TOTAL 275 275 500
. MODULOS | + 1l + 1l
p MODULOS | + 1l . » L L
MODULO | . . a . . . Habilitacdo Profissional Técnica de
~ . Qualificacédo Técnica de Nivel Médio de Nivel Médio de TECNICO EM
SEM CERTIFICAGAO TECNICA ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Ve Veulo T
ADMINISTRACAO
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