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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 organizagao e
escolher os parceiros ideais. Nessa profissdo, seja em organiza¢des publicas, mistas ou
privadas, é necessario tomar decis6es constantemente. Por isso, ndo basta 0‘bom senso,
€ preciso preparo, conhecimento, determinacao, lideranca e dominar métodos e técnicas
de trabalho em equipe.

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

Outra possibilidade € 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 organizagcfes ndo governamentais,
mistas, das empresas publicas.e aquelas dedicadas ao comércio eletrénico.

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

Apesar disso, 0 mercado de trabalho para administracdo no Brasil est4 crescendo junto
com a economia. « Grandes companhias estdo ampliando seus quadros de funcionarios, e
as empresas familiares se profissionalizando e buscando candidatos com boa formacéo
para fazer parte de seus quadros. Empresas que tradicionalmente contratavam apenas
profissionais de area técnica, comecam a perceber a necessidade de preencher cargos
administrativos e de negdcios, como compras, logistica e marketing, com os formados na
area e dotados de visdo estratégica.

Como a atuagdo do administrador € bastante ampla, esse profissional se faz necessario
em todo tipo de empresa (fabril, comercial, servicos, agronegocios) e em praticamente
todas as areas, desde a comercial, passando por logistica, financeira e compras, até

recursos humanos, € o mercado que mais se expande. Os empregadores estdo em todos
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0S seguimentos, despontando como principais 0s do setor de agronegdécio. As regides Sul
e Sudeste concentram o maior nimero de empresas que oferecem programas de estagios,
enguanto o setor publico tem vagas em todo o pais.

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

Para que um pais busque desenvolvimento sustentavel e crescimento econémico, 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 Educacédo Tecnoldgica Paula Souza, instituicdo de desenvolvimento
tem como objetivo, trabalhar a fim de que os profissionais que formam possam e tenham
capacidade de atuar junto ao mercado de trabalho. No caso do presente curriculo, trata-se
dos TECNICOS EM ADMINISTRACAO que devem mobilizar conhecimentos, habilidades e
atitudes, para: saber, poder e querer mudancas quantor a introducdo de inovacdes
tecnoldgicas, gerenciais e organizacionais, visando corrigir distorcées nos elos da cadeia

de negécios.

Fonte:
1 Guia do Estudante:
0 http://guiadoestudante.abril.com.br/profissoes/profissoes_271421.shtml

1.2. Objetivos

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

1 formar profissionais com competéncias e habilidades em Administracdo que lhes
possibilite enfrentar os desafios relativos as transformacgfes sociais € no mundo do
trabalho;

71 formar técnicos conscientes de suas responsabilidades ética e social, que se
comprometam com a aplicacdo de tecnologias politicamente corretas, prezando a
qualidade de vida e promovendo o bem-estar da comunidade;
compreender o contexto socioecondmico e humano, nos planos regional e global;

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

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

CNPJ: 62823257/0001-09 206
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1 desenvolver uma administracdo com autonomia moral, intelectual, tanto dentro do
contexto mais imediato da prépria organizacdo como no ambito mais amplo da
sociedade;

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

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

1 aplicar técnicas de planejamento, gestdo, avaliagdo e controle, para insercdo no

contexto dos servicos administrativos das organizacgoes.

1.3. Organizagao do Curso

A necessidade e pertinéncia da elaboracdo de curriculo adequado as demandas do
mercado de trabalho, a formacao profissional do aluno e aos principios contidos na LDB e
demais legislacdes pertinentes, levou o Centro Estadual de'Educacdo Tecnoldgica Paula
Souza, sob a coordenacédo do Prof. Aimério Melquiades de Araujo, Coordenador de Ensino
M®di o e T®cni co, a instiutuir o AL debawalizatos
Planos de Curso das Habilitagdes Profissionais oferecidas por esta instituicao.

No Laboratério de Curriculo foram reunidos profissionais da area, docentes, especialistas,
supervisao educacional para estudo-do material produzido pela CBO i Classificacéo
Brasileira de Ocupacfes i e para.analise das necessidades do préprio mercado de
trabalho, assim como o Catélogo Nacional de Cursos Técnicos. Uma sequéncia de
encontros de trabalho previamente planejados possibilitou uma reflexdo maior e produziu a
construcdo de um curriculo mais afinado com esse mercado.

O Laboratoério de «Curriculo possibilitou, também, a construcdo de uma metodologia
adequada para. o desenvolvimento dos processos de ensino aprendizagem e sistema de
avaliacao que pretendem garantir a construcao das competéncias propostas nos Planos de

Curso.

Fontes de Consulta
1. BRASIL Ministério da Educacgdo. Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos.
Brasilia: MEC: 2008. Eixo Te c n o | - @est&oe: Negdcioso sité:

http://www.mec.qgov.br/)
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2. BRASIL Ministério do Trabalho e do Emprego i Classificacdo Brasileira de
Ocupacgbes i CBO 2002 i Sintese das ocupacOes profissionais (site:

http://www.mtecbo.gov.br/)

Titulos

1 35137 Técnicos em Administracdo:
0o 3513-0571 Técnico em Administragao;
0o 3513-107 Técnico em Administragcdo de Comércio Exterior;
o 3513-157 Agente de Recrutamento e Selecéo.

1 411071 Agentes, Assistentes e Auxiliares Administrativos:
0 4110-057 Auxiliar de Escritério em geral;
0 4110-107 Assistente Administrativo.
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso ao Curso de TECNICO EM ADMINISTRACAO dar-se-a por meio de processo
classificatorio para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série e estejam
matriculados na segunda série do Ensino Médio ou equivalente.
O processo classificatério sera divulgado por edital publicado na Imprensa Oficial, com
indicacdo dos requisitos, condi¢cdes e sistemética do processo e numero de vagas
oferecidas.
As competéncias e habilidades exigidas serdo aquelas previstas para‘a primeira série do
Ensino Médio, nas quatro areas do conhecimento:

1 Linguagem;

1 Ciéncias da Natureza;

1 Ciéncias Humanas;

1 Matemaética.
Por razbes de ordem didatica e/ ou administrativa que justifiguem, poderdo ser utilizados
procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles notificados por
ocasiao de suas inscrigoes.
O acesso aos demais moddulos ‘ocorrera por avaliacdo de competéncias adquiridas no

trabalho, por aproveitamento de estudos realizados ou por reclassificacéo.

CNPJ: 62823257/0001-09 206
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CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

MODULO Il i Habilitagc&o Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO

O TECNICO EM ADMINISTRACAO ¢ o profissional que adota postura ética na execldgao
da rotina administrativa, na elaboragao do planejamento da producao e materiais, Recursos
Humanos, financeiros e mercadologicos. Realiza atividades de controles e @uxilia nos
processos de direcdo utilizando ferramentas da informatica basica. Fomenta ideias e
praticas empreendedoras. Desempenha suas atividades observando,“as normas de
seguranca, saude e higiene do trabalho, bem como as de preservagao-ambiental.

MERCADO DE TRABALHO

x Instituigbes publicas, privadas e do terceiro setor.

Ao concluir os MODULOS |, Il e Ill, o TECNIEO EM ADMINISTRACAO devera ter

construido as seguintes competéncias gerais:

7 aplicar conceitos de gestao financeira e<Calcular valores, utilizando-se de equipamentos
e sistemas especificos, elaboranda@*planilhas de custos de fabricagéo, preco de venda
e orcamentos;

{1 atuar com proatividade naidentificacdo de problemas, equacionando solu¢des por meio
de uma viséo sistémicada organizagao;

1 refletir e atuar ctiticamente na area de producédo e de materiais, compreendendo sua
posicao e fupgao na estrutura produtiva;

1 desenvolvércapacidade de transferir conhecimentos da vida e da experiéncia cotidianas
para 6.ambiente de trabalho e do seu campo de atuacao profissional, em diferentes
modelos organizacionais, revelando-se profissional adaptavel;

f\.desenvolver capacidade para elaborar, programar e consolidar projetos em
organizacbes, por intermédio das diretrizes do planejamento estratégico, tatico,
operacional e do plano diretor, este aplicavel & gestdo organizacional,

1 interpretar a legislacéo que regula as atividades de producgao, prestacao de servicos e
de comercializagdo, tais como as normas referentes aos direitos do consumidor, aos
contratos comerciais, as normas de higiene e seguranga, ao comércio exterior, as
guestdes tributarias e fiscais;

CNPJ: 62823257/0001-09 206
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criar e identificar oportunidades para pratica e aplicagdo da sustentabilidade por meio
das estratégias das empresas;

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

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

utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, controlar e avaliar os
procedimentos dos ciclos: de pessoal; de recursos materiais; tributarios; financeiros; da

producdo; da higiene e seguranca do trabalho; de marketing; da logistica empresarial.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

w w w w W w

w w w W w

Elaborar planilhas de custos de producéo.

Elaborar relatérios gerenciais.

Controlar orcamentos e fluxos financeiros.

Analisar indices de produtividade.

Atuar dentro dos preceitos da ética e da cidadania'organizacional.

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

Auxiliar na elaboracéo de estratégiaSze marketing institucional sustentavel.

Aplicar conhecimentos sobre teenologia ambiental.

Aplicar técnicas de negociagao.

Utilizar de forma ética aJegislacdo que regula sua atuacao profissional.

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

Elaborar precessos de distribuicdo de produtos e/ ou servigos, em conformidade com a
legislagé@o vigente.

Elalborar planilhas eletronicas para tomada de decisGes gerenciais.

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

Trabalhar de acordo com normas de saude e segurancga do trabalho.

AREA DE ATIVIDADES
AT IMPLEMENTAR ATIVIDADES DE MARKETING INSTITUCIONAL

i

Desenvolver declaragdes institucionais.

CNPJ: 62823257/0001-09 206
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Planejar a reducao de custos e de impactos ambientais.

Auxiliar na definicdo de formas de comunicacgao institucional.

Determinar meios de humanizagéao dos processos de gestdo empresarial.
Identificar as caracteristicas de comunicacdo em massa.

Propor acoes de logistica reversa para agregar valor ao produto e/ ou servico.
Efetuar planejamento de Marketing com abordagem de sustentabilidade.

Utilizar o Marketing para promover a imagem corporativa sustentavel.

B i CONTROLAR ROTINA FINANCEIRA E ECONOMICA

i

[t R S e N e

c:

Estabelecer diretrizes financeiras e econémicas.

Acompanhar execucao orcamentaria.

Fornecer informagdes financeiras para auditorias.

Elaborar demonstracdes financeiras.

Analisar o comportamento econdémico e financeiro do mercado.

Elaborar relatérios de producéo, estoques e de comer€ializacdo ao érgao fiscalizador.
Elaborar processos para registro de produtos.

Aplicar conhecimentos de economia nas organizacoes.

C1 GERENCIAR RECURSOS HUMANOS

[t R S o A e

Di PLANEJAR PRODUCAO E MATERIAIS

i

Aplicar normas de seguranca ne,trabalho.

Divulgar areas de risco.

Elaborar programas preventivos.

Informar condi¢Oes inseguras de trabalho.

Fiscalizar a utiliza¢aode EPI.

Obedecer a orientacdes da CIPA.

Definir métodos de desenvolvimento de pessoas.

Aplicarymetodologia de comunicacdo pessoal formal/ informal em feedbacks na
avaliacao de desempenho.

Definir programas de qualidade de vida no gerenciamento de pessoas.

Identificar as diversas geracdes para aplicar gestdo de pessoas.

Promover mudangas maximizando desempenho e otimizando a integracdo dos

Recursos Humanos.

Definir leiaute do processo produtivo.

CNPJ: 62823257/0001-09 206
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Realizar levantamento de recursos disponiveis.

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

Planejar implantacédo de normas de qualidade.

Propor melhorias no processo de producao e materiais.

' PROGRAMAR LOGISTICA EMPRESARIAL E NEGOCIACAO INTERNACIONAL

Programar meios e tipos de transporte.

Programar rotas de distribuicao.

Coordenar atividades de armazenagem e suprimentos.

Identificar e utilizar sistemas da logistica reversa nas operac¢des‘especificas.

Identificar os relacionamentos entre paises, por meio da troga\de mercadorias.

" INTERPRETAR TEXTOS E DOCUMENTOS DA LINGUA ESTRANGEIRA

Utilizar lingua estrangeira, em nivel basico, na_cemunicagao profissional.
Utilizar expressdes simples em apresentagdes,ligacdes telefonicas e em informacdes
relativas a area Administrativa.

Elaborar textos simples em lingua inglesa.

G i DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

i

[t R S o A e

(B xS o= o

c:

Agir com iniciativa.

Demonstrar liderancas

Demonstrar capacidade de sintese.
Demonstrar capacidade de negociacéo.
Demonstrarvaciocinio logico.
Demonstrar visao critica.

Demonstrar capacidade de comunicag&o.
Demonstrar capacidade de analise.
Administrar conflitos.

Demonstrar raciocinio abstrato.
Trabalhar em equipe.

Demonstrar capacidade de deciséo.

Demonstrar espirito empreendedor.
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PERFIS PROFISSIONAIS DAS QUALIFICACOES

MODULO | i Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

O AUXILIAR ADMINISTRATIVO é o profissional que executa servicos de apoio¢has

organizagfes auxiliando as diversas areas; presta atendimento a clientes e fornecederes,

atua no processo de comunicagcdo organizacional tratando de documentos’\variados,

cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmaos; participasdas atividades

e rotinas administrativas.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

8

Executar atividades de planejamento, captacdo, selegéoce organizagcdo dos recursos
humanos.

Utilizar a matemética financeira na andlise de regursos oferecidos ou obtidos.
Assessorar na estrutura e no funcionamentorda’ empresa com base na sua meta e nos
seus obijetivos.

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

Contribuir na elaboragdo dos*organogramas gerais e dos funcionogramas, visando a
definicdo dos parametrosidas delegacdes de funcdes e os limites de responsabilidades.
Aplicar diretrizes, dados e informacdes contidas no planejamento estratégico, tatico e
operacional das empresas.

Agir com éticaprofissional.

Interpretarsa legislacdo e os codigos de ética profissional nas relagbes pessoais e
profissionais.

Auxiliar na rotina administrativa, usando a informatica como ferramenta de trabalho.
Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

Interpretar documentos contabeis.

Comunicar-se escrita e oralmente de forma adequada a area Administrativa.

Atender clientes: identificagéo de suas necessidades e fornecimento de informagoes.
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Organizar a rotina administrativa: arquivamento de documentos, solicitacdo de

informacgdes, elaboracdo, emissdo e conferéncia de documentos.

Zelar pela organizagdo do ambiente, conservacdo dos equipamentos e boa utilizagéo

dos recursos pautando-se na sustentabilidade.

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

i
i
"
"

i

Coletar subsidios para o planejamento de Recursos Humanos.
Pesquisar cargos e salarios.

Analisar exigéncias para ocupacéao de vagas.

Participar dos processos de recrutamento e sele¢cdo de Recursos Humanos.

Utilizar manual de integragéo para socializacao de pessoal.

B 7 CONTROLAR ROTINA FINANCEIRA

i

Elaborar calculos de juros simples e juros compostos.
Aplicar taxas de juros praticadas no mercado financeiro.
Efetuar lancamentos financeiros.

Elaborar planilhas com indices e taxas fifanceiras.

Ci AUXILIAR NA ELABORACAQ.DO’PLANEJAMENTO EMPRESARIAL

Elaborar relatorios, informesge‘documentos para elaboracéo e alteracdo das diversas

i

formas de planejamento.

Participar da elabordg¢éo do plano operacional.
Participar na elaboracéo do plano tético.

Elaborar orgafitegramas, cronogramas e fluxogramas.

Agir com‘eficiéncia e eficacia.

Aplicar'procedimentos voltados a gestdo da qualidade com sustentabilidade.

D, ATUAR DE ACORDO COM OS PRECEITOS DA ETICA NO TRABALHO

Demonstrar comprometimento no trabalho.

Colaborar para um ambiente de motivacao e ética nas relacdes de trabalho.

Trabalhar em equipe, reconhecendo o grau de hierarquia.
Atuar de forma proativa nas decisdes da organizagao.
Conhecer a legislacéo vigente sobre o trabalho voluntario.
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i UTILIZAR A INFORMATICA COMO FERRAMENTA ESSENCIAL AO

FUNCIONAMENTO DAS DIVERSAS FUNCOES ADMINISTRATIVAS

i

T

[t B N e

c:

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

Preparar planilhas.

Elaborar apresentacdes.

Utilizar equipamentos e softwares para a comunicagéo empresarial.

' REGISTRAR ATOS E FATOS CONTABEIS

Classificar documentos segundo o plano de contas.

Registrar dados em planilha ou ficha de langamentos contabeis.
Digitar dados e informagdes.

Efetuar lancamentos contabeis.

Conciliar contas contabeis.

Escriturar os livros: diario e razao.

Levantar informacdes contdbeis para tomada de.dec€isao.

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

i

Interpretar contratos, requerimentos; memorandos e demais documentos formais.

U Elaborar documentos adminigtrativos e de comunicacdo empresarial interna e externa.

Hi REDIGIR TEXTOS APRICADOS NAS ORGANIZACOES EMPRESARIAIS

"
"
.
.

Preparar cartas e,memorandos.
Elaborar atas pautas.
Elaborar¥elatorios.

Enviarinformacdes ao Diario Oficial.

IT«CONTROLAR ROTINA ADMINISTRATIVA

c:

et B S e N e

Arquivar documentos.

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

Elaborar formularios administrativos.

Atuar no fluxo de informagdes e documentos.

Planejar, executar e controlar rotina administrativa diaria.
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U Demonstrar capacidade de expressao escrita (redacéo).

U Receber, conferir, registrar e encaminhar documentos.

J 1T ATENDER CLIENTES

U Identificar necessidades dos clientes.

U Identificar areas funcionais da empresa.
U Agilizar atendimento.

U Registrar reclamacgodes de clientes.

U Analisar reclamac@es dos clientes e encaminhar a area responsavel pela providéencia.

K i DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
U Agir com tolerancia.

U Buscar aprimoramento profissional.

c:

Demonstrar facilidade de comunicacao verbal e escritag
Tomar iniciativa.
Atuar com flexibilidade.

Evidenciar comprometimento.

[t R S e N e

Trabalhar em equipe.

MODULO Il i Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

O ASSISTENTE ADMINISTRATIVO € o profissional que organiza e executa as atividades
relativas as rotinasvdas funcdes de planejamento e organizacdo nas diversas areas da

Administracde, ‘compreendendo sua importancia e suas implicagdes.

ATRIBUIQC)ES/ RESPONSABILIDADES

8, 4Executar atividades de planejamento e organiza¢do dos recursos humanos.
8 Executar calculos relativos & remunerag¢ao dos recursos humanos.

8 Organizar o processo de comercializacdo de produtos e servicos.

8 Identificar técnicas de vendas e pés-vendas nos diferentes mercados.

8 Analisar o mercado consumidor quanto a expectativa de demanda do produto ou servico
para tomada de decisdes.

8 Identificar o mercado consumidor para distribuicdo de produtos.

CNPJ: 62823257/0001-09 206
Paginan° 18



w w w w

w w w w w

Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza
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Identificar os diversos tipos de sociedade do direito publico e privado, distinguindo suas
caracteristicas proprias.

Realizar apurages de tributos a serem recolhidos aos poderes publicos.

Trabalhar de acordo com normas e legislacdes ambientais.

Realizar calculos de precificacdo de produtos e servicos.

Auxiliar nas operacdes relativas ao controle dos fatos que alteram o patriménio da
organizacao.

Desenvolver raciocinio légico, 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 se expressar de modo critico e.¢riativo diante
dos diferentes contextos organizacionais e sociais.

Controlar atividades com base em seus resultados.

Planejar e avaliar possibilidades de sucesso de um empreendimento.

Identificar e incentivar atitudes empreendedoras na equipe de trabalho.

Detectar oportunidades e gerenciar o processo de jfovacao.

Planejar e avaliar possibilidades de sucesso dé.um empreendimento

AREA DE ATIVIDADES
A7 REALIZAR ATIVIDADES NA AREA:DE RECURSOS HUMANOS

[enti e

[t B N o o

c:

c:

Lancar informagdes na base déxdados de folha de pagamentos.
Conferir langamentos de folha de pagamento.

Executar rotinas da administracdo de pessoal.

Orientar funcionarios Sobre direitos e deveres.

Controlar benefi¢ios concedidos.

Efetuar célculos rescisorios.

Participar do processo de homologagéo de rescisdo contratual.
Caleular férias.

Gerar informacgdes e guias para recolhimento de encargos sociais.

Administrar contratos de prestagcao de servicos com empresas terceirizadas.

B i APRESENTAR ESTRATEGIAS DE MARKETING

e«

c:

Analisar potencial de clientes.
Identificar as necessidades e desejos dos clientes.

Analisar e elaborar as estratégias mercadologicas.
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Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de Séao Paulo

Rua dos Andradas, 140 i Santa Ifigéniai CEP: 011208-000i1 S&o Pauloi SP

Criar estratégias de marketing na busca de novos mercados.

Utilizar meios e veiculos da comunicacéao.
Comunicar com diversos tipos de mercado.

Cumprir metas de marketing.

Coletar dados para pesquisa de mercado.

Elaborar tabulacdes para pesquisa de mercado.
Auxiliar na definicdo de posicionamento de mercado.
Participar da definicdo de estratégia de marketing.

Criar estratégias de marketing na busca de novos mercados.

PROCEDER CONFORME AS LEIS DO DIREITO

Realizar rotinas administrativas de acordo com as leis do difeito’ puablico, privado e

comercial.
Elaborar processos para registro da empresa.

Avaliar decisbes de entidade de classe e érgaos publicos.

Utilizar a comunicacé@o comercial e juridica no deSenvolvimento do trabalho.

Atender as normas e legislacdo ambiental.

Cumprir prazos, agoes e responsabilidades

Utilizar a terminologia das areas juridica, judiciaria e administrativa.

Interpretar textos técnicos, decdiversos géneros, relativos as éareas juridica e

administrativa.

Identificar principios constitucionais administrativos.

EXECUTAR OPERACOES CONTABEIS E DE CUSTOS
Compilar informacdes contabeis.
Analisar G@mportamento das contas.
Acompanhar os resultados finais da empresa.
Efétuar analises comparativas.
Executar o planejamento tributario.
Fornecer subsidios aos administradores da empresa.
Elaborar o balanco social.
Demonstrar custo incorrido e/ ou orgado.

Identificar custo gerencial e administrativo.
Contabilizar custo or¢ado ou incorrido.

Criar relatorio de custo.
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Contabilizar e provisionar documentos contabeis.
Calcular impostos federais, estaduais e municipais.
Levantar estoques.

Levantar dados de cada etapa do processo para a composi¢céo do custo.

Ei PREPARAR CALCULOS E PLANILHAS

u
u
u
u

Coletar dados estatisticos.
Efetuar célculos.
Controlar atividades por meio de dados estatisticos.

Elaborar planilhas de célculo.

Fi DESENVOLVER PROCEDIMENTOS PARA UMA GESTAO EMPREENDEDORA E DE
INOVACAO

il
u
u
il
u

i

Analisar a organizagdo empresarial no contexto externg=ednterno.
Identificar oportunidades e ameacas para empreendinientos.
Definir estratégias empresariais com visdo empreendedora.
Estabelecer metas gerais e especificas paraaempresa.
Identificar o processo criativo.

Planejar a abertura da empresa e seu plano de negécio.

G i PESQUISAR NA AREA PR@FISSIONAL

i

u
u
i
u

Definir linha de pesquisagientifica.
Demonstrar raciocinigylégico.
Demonstrar capacidade de sintese.
Selecionar fortes de pesquisa.

Elaborartrabalhos técnico-cientificos, de acordo com os limites de sua formacéao.
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CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Modular

O curriculo foi organizado de acordo com a Lei Federal n.° 9394, de 20-12-1996; Resolucao
CNE/CEB n.° 1, de 5-12-2014,; Resolugéo CNE/CEB n.° 6, de 20-9-2012; Resolugao SEn.°
78, de 7-11-2008; Decreto Federal n.° 5154, de 23-7-2004, assim como as competéncias
profissionais que foram identificadas pelo Ceeteps, com a participacdo da comunidade
escolar.

A organizacdo curricular da Habilitagdo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO
esta organizada de acordo com o Eixo Tecnol- gi co de #®AGest«o e Neg-
em modulos articulados, com terminalidade correspondente a ‘gqualificacéo 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 forggativas, integram a formacéo teorica a
formacdo prética, em funcéo das capacidades profissionais que se propdem desenvolver.
Os modulos, assim constituidos, representai»importante instrumento de flexibilizacdo e
abertura do curriculo para o itinerario prefissional, pois que, adaptando-se as distintas
realidades regionais, permitem a dnevacdo 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 dogytipos de itinerarios formativos que, articulados, conduzem a

obtencéo de certifica¢0es profissionais.

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

@ 'aluno que cursar o MODULO | concluird a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

O aluno que cursar os MODULOS | e Il concluira a Qualificagéo Profissional Técnica de
Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.
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Ao completar os MODULOS |, Il e lll, o aluno recebera o Diploma de TECNICO EM
ADMINISTRACAO, desde que tenha concluido, também, o Ensino Médio.

" MODULO |

T

Qualificacéo
Profissional Técnica
de Nivel Médio de
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

=

| mobuLo

T

Qualificacao
Profissional Técnica
de Nivel Médio de
ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

=

| mopuLon

T

Habilitacao
Profissionahde
TECNIGO EM
ADMINISTRACAO
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4.3. Proposta de Carga Horaria por Componente Curricular

MODULO | i Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Carga Horaria

Horas-aula

0

N
Componentes T | m o
5 | & -
Curriculares el s g | g
N S S 0 T T
_- o o (\f E E
S 81 8] S| _ab=| 58| ¢
sl 5| S| | 8|S0 | 8| S
£ 3 3 o o = o o o
e = ~ a a — = = =

w
(2]
o
a1
o
o
o
o
o
o))
o
a1
o
N
[ee]
N
o

.17 Gestao de Pessoas |

I.27 Célculos Financeiros 2 40 50 40 50 80 100 64 80
.31 Gestdo Empresarial 1 100 | 100 00 00 100 | 100 80 80
T Eti i i 5
.41 Etica e Cidadania 40 | 50400 | 00 | 40 | 50 | 32 | 40
Organizacional
.57 Aplicativos Informatizados 5 00 Q0 60 50 60 50 48 40
- : : 5
.61 I?ro_cessos Operacionais 50 50 00 00 60 50 48 40
Contabeis
T L 5
.77 ngl_Jagem, Trabalho e 40 50 00 00 40 50 32 40
Tecnologia
.87 Técnicas Organizacionais 3 00 00 60 50 60 50 48 40
Total 340 | 350 | 160 | 150 | 500 | 500 | 400 | 400

LEGENDA DOS TEMAS E SUA RELACAO COM AS FUNGOES (DESCRIGAO NO VERSO)

TEMA 4 DESENVOLVIMENTO DE PROCESSOS E PROCEDIMEN
OPERACIGNIS(Planejamento eExecucéo)

TEMA I CONCERCAQO DE PROJEHI@®Rjamentoe Execucdp

TEMA 5 TEMAS TRANBRSAIS PARA O DESENVOLVIMENPAOFISSION

TEMA X, CONFROLE E PLANEJAMENTO FINANBE®RQ&e@ Controlg E INSTRUMENTAL DA AfEnejamento)

TEMA3 ¢ @ONCEPCAO DE PROCESSOS GEREMN6G#fdBiato e Execucio)
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MODULO Il i Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Carga Horaria

Horas-aula

0

1o
Componentes T | m g
i 5 5 -
Curriculares el D 8
N § § o A £
o a a of £ £
S| 8| gl 8| _ | =9 s]| ¢
= = = = < < [ [
El 8| 8| 8| | sNB]| 5|5
e [ — o o = [ [ [
.17 Gestao de Pessoas I 3 40 50 60 50 100 100 80 80

.27 Administracdo em Marketing 3 40 50 60 50 100 | 100 80 80

.37 Legislacdo Empresarial 3 60 50 00 00 60 50 48 40

.47 Custos e Operacdes Contabeis 2 00 00 60 50 60 50 48 40

.57 Calculos Estatisticos 2 00 00 40 50 40 50 32 40
N ~ 1

1.6 G~estao Empreendedorae 60 50 40 50 100 | 100 80 80

Inovacao

II.7 T Planejamento do Trabalho de !

Conclusdo de Curso (TCC) em 40 50 00 00 40 50 32 40

Administracéo

Total 240 | 250 | 260 | 250 | 500 | 500 | 400 | 400

LEGENDA DOSSTEMAS E SUA RELACAO COM AS FUNGOES (DESCRIGAO NO VERSO)

TEMA 4 DESENVOLVIMENTO DE PROCESSOS E PROCEDIMEN

TEMA I CONCERXD DE PRQIET@Hnejamentoe Execugap OPERACIONATanejamento eExecucio)

TEMA 5 TEMAS TRANBRSAIS PARA O DESENVOLVIMENTRIDFISSIONA

TEMA X, CONTROLE E PLANEJAMENTO FINANBE®RQ&e@ Controlg E NSTRUMENTAL DA AREAnejamento)

TEMA3 ¢ CONCEPCA@WDE PROCESSOS GERENG#HdSiento eExecugio)
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MODULO Il i Habilitago Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO

Carga Horaria

Horas-aula
o
&
Componentes T | B 3
: 5 5 =
Curriculares el a2 2R
~ | 8| © o | Bl
- o o (\I E E
S| 8 S Sl _ | =@\ | ©
% 2 3 '© '© o o o o
s [ [ o a [ [ [ [
.17 Marketing Institucional 3 40 50 00 00 40 50 32 40
1 3 i i 2
.27 AGe_stao Financeira e 100 100 00 00 200 100 80 80
Econbmica
.37 Gestéo de Pessoas Il 3 60 50 00 Qo 60 50 48 40
.47 Gestdo da Producédo e Materiais 4 100 | 100 00 00 100 | 100 80 80
- P . 4
s i I:oglstlca .Empresarlal e 100 | 100 00 00 100 | 100 80 80
Negociac¢ao Internacional
.67 Inglés Instrumental 5 40 50 00 00 40 50 32 40
lI.7 7 Desenvolvimento do Trabalho 1
de Conclusdo de Curso (TCC) em 00 00 60 50 60 50 48 40
Administracéo
Total 440 | 450 60 50 500 | 500 | 400 | 400

LEGENDA DOSJEMAS E SUA RELACAO COM AS FUNCOES (DESCRIGAO NO VERSO)

TEMA 4 DESENVOLVIMENTO DE PROCESBQEEDIMENTOS

TEMA I CONCEPCAO DE PROJEFI@®jamentoe Execugip OPERACIONARanejamento eExecucio)

TEMA2 ¢ CONTROLE E PLANEJAMENTO FINANBEROQae Controlg TEMA S TEMASI;rFNASI\.II.??RUSMAIIE?\I.T_)ﬁl_RgEADEEESFEan?;XtIg;MPGOFISSION

TEMA3 ¢ CONCEPCAQ,BEOCESSOS GEREN(IAI®jamento eExecugio)

CNPJ: 62823257/0001-09 206
Péagina n° 26



Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de Séao Paulo

Rua dos Andradas, 140 i Santa Ifigéniai CEP: 011208-000i1 S&o Pauloi SP

4.4.

MODULO | i
ADMINISTRATIVO

Competéncias, Habilidades e Bases Tecnoldgicas por Componente Curricular

Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR

1.1 GESTAO DE PESSOAS I*

Funcéo: Planejamento e Controle de Recursos Humanos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

2. Interpretar o planejamento
estratégico de Gestdo de
Pessoas.

3. Desenvolver a captacdo de
Recursgs Humanos.

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

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

1.3. Identificar os papéis e
responsabilidades dos principais
subsistemas de recursos
humanos e a contribuicdogde
cada um para 0 sucessodas
organizagoes.

1.4. Compreender_«COmo se
administram talentes.e o capital
intelectual nas qrganizacgoes.

2.1. ldentificar" o ambiente das
empresasyersuas caracteristicas
principais.

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

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

2.4. Identificar o papel da area de
Recursos Humanos na
realizacdo da misséo, visdo e
valores das organizacgdes.

3.1. Elaborar pesquisa de cargos
e salarios.

3.2. Aplicar os procedimentos
para elaboracdo de descricao de
cargos e salérios, definicdo das
competéncias técnicas e
comportamentais para o
exercicio das funcdes.

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

1. Linha de evoluga@yda area de

Recursos Humanos e a sua

importancia na‘atualidade para o

sucesso dasvorganizagoes:

1 defifigde” de competéncia
téenica e comportamental;

1 “eéwolucdo das competéncias
requeridas pelo mercado de

trabalho;

1 os sistemas de
administracéo das
organizac¢des humanas;

I administracdo de talentos
humanos e do capital

intelectual

2. Conceitos de:

1 misséo;

1 viséo;

i valores da organizacéo;
1 objetivos organizacionais;
1 planejamento estratégico
organizacional;

i estratégias de RH;
1 modelos de planejamento de
RH;
I subsistemas de recursos
humanos:
0 recrutamento de
pessoal;
o0 selecao de pessoal;
0 administragédo de
pessoal;
0 cargos, remuneracio e
carreiras;
0 treinamento e
desenvolvimento;
0 avaliagcédo do
desempenho;

1 Tema 31 Concepcédo de Processos Gerenciais
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4. Compreender as tendéncias
do processo seletivo.

5. Interpretar
aplicacdo de
organizagao.

0 processo de
pessoas nha

3.4. Identificar a importancia da
entrevista de desligamento.

3.5. Compreender as etapas do
recrutamento de pessoal.

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

recrutamento, levantar custos de
insercdo e divulgar editais e
anuncios de recrutamento.

3.8. Identificar vantagens e
desvantagens dos recrutamentos
interno e externo.

3.9. Aplicar procedimentos para
recrutamento de pessoal interno
e externo.

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

4.2. Identificar as diferentes

técnicas de selecdo de pessoas.
4.3. Acompanhar as etapas do
processo de sele¢éo.
5.1. Descrever cultura
organizacional.

5.2. Compreender 0 processo de
aplicar pessoas pelay“cultura
organizacional.

5.3. Interpretar of processo de
alocar e posicionar pessoas em
suas atividades)na organizagéo.
5.4. Recépcionar pessoas e
introduzi-las na organizagcdo em
consenancia com a cultura
organizacional.

55y Utilizar manual de integragéo
no processo de aplicacdo de
pessoas na organizacao.

5.6. Verificar necessidade de
treinamento para fungéo inicial.

5.7. Implementar acdes e
controles de avaliacdo para o0s
treinamentos.

0 higiene e seguranca no
trabalho

3. Elaboracdo e descricdo de

cargos e salarios:

1 definicho de competéncias
técnicas e comportamentais;

1 pesquisa salarial;

1 CBO (Classificacdo
Brasileira de Ocupacodes);

1 requisicdo de empregado;

1 planejamento do quadro de

pessoal:

o0 indice de absenteismo;

o indice dem ‘rotatividade
(turnaver);

0 entrevista de
desligamento

1 definigho de recrutamento
interno, suas vantagens e
desvantagens;

Y&y "definicAo de recrutamento

externo, suas vantagens e
desvantagens;
9 fontes de recrutamento:
0 anlncio em jornais e
revistas;
Job fair;
midias sociais;
Intranet/ Internet;
cartazes;
grupos de RH;
agéncias;
placa na portaria;
panfletos;
congressos e
convengoes;
apresentagao
espontanea,;
0 através de funcionarios

OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0

o]

4. Técnicas de selecdo de
pessoal:
banco de dados;
candidato digital;
andlise de curriculo;
dindmicas de grupo;
técnicas de entrevista;
teste de perfil profissional;
teste de conhecimento geral
e técnico;
i checagem de
profissionais;
i técnicas alternativas de
selecao:
0 midias sociais;
0 grafologia etc

E I EEEE ]

referéncias
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5. Conceito de Cultura

Organizacional e seus
componentes:

1 artefatos;

1 valores;

1 pressuposicdes basicas;
comportamento X

desenvolvimento
organizacional,

1 programa de integracéo/«de
socializacéo:
o0 manual de integragao;
0 treinamentostécnico e

comportamental
Carga Horéria (horas-aula)
. Prética em
Tedrica 60 Laboratério* 00 | Total 60 Horas-aula
Prética em
Tedrica (2,5) | 50 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
(2,5)

* Todos 0s componentes curriculares preveem pratica; expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndgs€sta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.2 i- CALCULOS FINANCEIROS?

Funcéo: Operagdes Financeiras

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

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

1.4. Coletar informacfes para o
planejamento financeiro.

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

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

2.1. Aplicar os conceitos e
fundamentos da Administracée
Financeira na gestéo
organizacional publica, _privada
ou do terceiro setor.

2.2. Interpretar a composi¢céo dos
juros para a gestao‘financeira da
organizagao.

3.1. Coletar,e elaborar planilha
com jndices e taxas financeiras
paratonestudo de viabilidade de
investimentos ou empréstimos.
3y Sintetizar informacdes do
mercado financeiro sobre os
melhores indices de
pagamentos, investimentos ou
empréstimos.

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

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar politicas e | 1.1. Utilizar indices, taxas, | 1. Mateméatica Bésica:
informacdes financeiras nas | porcentagens, descontos, | 1 expresses numéricas;
organizacdes. acréscimos e juros. 1 regra de sinais;
1.2. Elaborar calculos de 1 operacdes com decimais e
operagdes financeiras. fracoes;
1.3. Caracterizar o sistema, 0s | § operacdes basicas )
objetivos e a amplitude no operacdes inversas;
planejamento financeiro. 7 operacdes financeiras:

2 feonceitos fundamentais:

1, *introducéo;

i regimes de capitalizagéo;

M juros, lucros, taxas e
spreads;

i distingdo entre capitalizacéo
composta e capitalizacdo
simples

3. Modelos de -capitalizagédo

simples:

1 abordagem geral,

9 juros simples;

i homogeneizacdo entre a
taxa e o0 prazo de
capitalizagéo;

9 juros simples diarios;

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

9 valor atual ou valor presente;

I operacbes de desconto
simples;

1 taxa efetiva de desconto (ou
de empréstimo);

1 reciprocidade bancaria;

1 reciprocidade durante o
periodo de empréstimo;

9 reciprocidade exigida
antecipadamente;

1 método hamburgués para o

0 razdo, propergao, regra
da sociedade;

0 regra,de,trés simples e
compaesta;

0 coenversdao de moedas
cambio

calculo dos juros simples:
0 contas cheques
especiais

2Tema 21 Controle e Planejamento Financeiro
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i saldo (capital) médio e outros
pardmetros  médios  no
mercado financeiro;

saldo (capital) médio;
equivaléncia de capitais em
regime de juros simples

=a —a

4. Modelos de capitalizacédo
composta 1T montante, capital
acumulado ou valor futuro (F):

1 juros compostos (J);

9 valor atual ou valor presente
P) na capitalizagao
composta;

1 equivaléncia entre‘taxas de

juros;

taxa efetiva etaxa nominal,

equivaléngiajentre a taxa

efetiva_esaytaxa nominal;

1 taxa instantanea de
rendimento;

1 \Operacdes de desconto
€omposto;

% desconto composto racional
(DR);

1 desconto composto
comercial (DC);

1 equivaléncia de capitais em

regime de juros compostos;

série de pagamentos;

inflagdo, indices de precos e

correcdo monetaria;

abordagem geral;
sistemética da correcao
monetaria;

1 homogeneizacdo de fluxos
monetarios utilizando-se
indices de precos;

i titulos governamentais e
indexadores financeiros;

=a —a

=a =

E ]

9 breve historico;
i titulos governamentais e
Preco Unitario (PU) de
venda;
9 indexadores financeiros;
1 analise de investimentos
Carga Horéria (Horas-aula)
Tebrica 40 Pra“ca‘?”.‘ 40 Total 80 Horas-aula
Laboratério*
Pratica em
Pratica em Laboratério
Tedrica (2,5) | 50 | Laboratorio* 50 | Total (2,5) 100 Horas-aula
(2,5)

* Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

** Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.3 - GESTAO EMPRESARIAL3

Funcéo: Planejamento, Operacéo e Controle Empresarial

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Sintetizar a evolucéo historica

da Administracdo e sua
aplicabilidade na Gestéo
Empresarial.

2. Analisar planejamento

estratégico, tatico, operacional e
Plano Diretor.

3. Interpretar o papel e fupc@es
do administrador na organizagao.

4. Avaliar a importancia dos
procedimentos e das

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

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

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

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

2.1. Caracterizar missao, viséo e
valores.

2.2. ldentificar os diversos niveis
de planejamento e os elementos
gque os compBem, buscando
atualizacado e inovagao.

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

2.4, Aplicar “a§ ferramentas de
gestdo para implantagcdo do
planejamento.
2.5 Selecionar procedimentos
parasdmplantacdo do sistema de
planejamento.

3.1. Aplicar procedimentos
necessarios para a
operacionalizagdo das atividades
planejadas para alcancar os

objetivos definidos pelas
organizacdes.
3.2. Acessar organogramas

gerais e funcionogramas visando
a identificacdo dos parametros
das delegacdes de fungbes e os
limites de responsabilidades.

3.3. Interpretar manuais e seguir
rotinas de trabalho de acordo

com 0S métodos e
procedimentos a serem
aplicados.

4. Detectar e aplicar

fundamentos de Administracdo

1. Histéria da Teoria da
Administracao:
1 fundamentos da

Administracao:

Era Classica;

Revolucao Industrial

Teorias Administrativas;

Abordagem Cientifica;

AbordagémyElassica;

Abordagem Burocratica;

Abordagem de Relagdes

Humanas;

Escola Japonesa,;

@ wAbordagem
Contemporanea;

0 estado atual da Teoria
Administrativa;

0 perspectivas futuras da
Administracao;

0O as empresas como
organizacfes sociais;

0 O0s objetivos
empresas;

0 0s recursos
empresas;

0 osniveis das empresas i
institucional,
intermediario e
operacional

O O0OO0OO0OO0OO0OOo

o

das

das

2. Conceitos e principios do
Planejamento:
i Estratégico:

0 determinacao dos
objetivos empresariais,
andlise das condicdes
ambientais, andlise
organizacional,
formulagéo de
alternativas estratégicas,
implementacéo do
planejamento estratégico
por meio do
planejamento tatico e
operacional

1 Andlise SWOT i a
importancia dos

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

3Tema 11 Concepcéao de Projetos
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certificacbes de qualidade na
organizacao.

voltados a qualidade total e
produtividade em ambientes
administrativos.

o0 econbmico;
o legal;
0 tecnoldgico;
0 demogréfico;
o social
9 Téatico (processo decisorial,
implementacao):
o0 definicdo de metas;
0 opcles estratégicas;
0 planos de agéo
1 Operacional (tipos de planos,
fluxogramas, cronogramas);
o Plano Diretor
3. Funcéo da Administracao:

1 PODC i Planejamento,
Organizacdoyen Birecdo e
Controle;

1 Organizagéo da Agéo
Empresarial;

1 Organizacéo Formal e
lnfermal;

& Organizacdo como Funcgéo
Administrativa;

9 Estrutura Organizacional:

o formalizacéo,
centralizacao,
integrac@o, amplitude de
controle

1 Organograma T
Departamentalizacgéo;

1 as principais areas das
organizagoes:

0 Recursos Humanos;

0 Producao;

0 Marketing;

o Comercial;

o Financeiro;

o Contabil

4. Manual de politicas e

procedimentos

5. Contexto histérico da

qualidade nas organizagoes:

9 CertificagBes Internacionais;

1 Ferramentas da Qualidade:

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

ISO 9000;

ISO 14000;

ISO 26000

O O 0o

Carga Horéria (Horas-aula)

Tedrica 100 Pratica em . 00 | Total 100 Horas-aula
Laboratorio
Pratica em

Tedrica (2,5) | 100 | Laboratorio* 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula

(2,9)
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* Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

CNPJ: 62823257/0001-09 206
Pagina n® 34



Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de Séao Paulo

Rua dos Andradas, 140 i Santa Ifigéniai CEP: 011208-000i1 S&o Pauloi SP

1.4 i- ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL*

Funcéo: Planejamento Etico e Organizacional

COMPETENCIAS

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar os Codigos de Defesa
do Consumidor, da legislacdo
trabalhista, do trabalho voluntério
e das regras e regulamentos
organizacionais.

2. Analisar procedimentos para a

promogéao da imagem
organizacional.
3. Relacionar as téenicas e

métodos de trabalho¥’com os
valores de coopgracéo, iniciativa
e autonomia ' pessoal e
organizacional.

HABILIDADES
1.1 Interpretar a legislacdo
trabalhista nas relacdes de
trabalho.
1.2 Interpretar o Cédigo de
Defesa do Consumidor nas
relacdes de consumo.
1.3 Identificar o papel da

legislacdo no exercicio do
trabalho voluntério.

1.4 Identificar as regras e
regulamentos nas  préticas
trabalhistas das organizacdes

2.1 Identificar o contexto de
aplicagé&o dos procedimentos_na
organizacdo e  adequé:los,
considerando o0s critérigsy dos
Orgdos reguladores doysetor de

atuacao.

2.2 Discernir ¢ ameacas que
possam camprometer a
organizacaos

23 Potencializar as

oportupidades que impactem na
imagem da organizacdo e
resultem em novas relagfes de
negoécios e parcerias.

3.1 Respeitar as diferencas
individuais e regionais dos
colaboradores no ambito

organizacional.

3.2 Identificar valores e encorajar
as manifestacdes de
diversidades culturais e sociais.
3.3 Utilizar  técnicas de
aprimoramento das praticas de
convivéncia com todos o0s
envolvidos no processo de
construcdo das relacdes
profissionais e de consumo.

1. Conceito do Cédigo de Defesa
do Consumidor.

2. Fundamentos de Legislagae
Trabalhista e Legislagdo pard o
Autdbnomao.

3. Normas e ‘comportamento
referentes  ao8y, regulamentos
organizacionais:

4. Imagem pessoal e
institueional.
5. Definicbes de trabalho
voluntario
1 Lei Federal 9.608/98;
1 Lei Estadual n°
10.335/99;
1 Deliberacbes CEETEPS
N°1 /2004.
6. Definicbes e técnicas de
trabalho
1 Gestdo de autonomia
(atribuicbes e

responsabilidades):
V de lideranca;
V em equipe.
7. Cddigo de ética
organizacdes
1 Pdblicas;
1 Privadas.

nas

8. Cidadania, relacBes pessoais
e do trabalho.

9. Declaragdo Universal dos
Direitos Humanos, convencdes e

Direitos Humanos no Brasil.

10. Economia criativa

4Tema 51 Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da Area
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4. Analisar a importancia da | 4.1 Identificar e respeitar as 1 Conceitos, estratégias e
responsabilidade social e da | acbes de promocdo de direitos desenvolvimento.
sustentabilidade na formag&o | humanos.

profissional e ética do cidadéo. 4.2 Aplicar procedimentos de | 11. Respeito a diversidade

responsabilidade social e/ou | cultural e social.
sustentabilidade na area.

4.3 Utilizar nocdes e estratégias | 12. Responsabilidade
de economia criativa para | social/sustentabilidade
agregar valor cultural as praticas 1 Procedimentos para area
de sustentabilidade. deii Admi ni &.tek ¢
Carga Horéria (Horas-aula)
Tedrica 40 Pratica em . 00 | Total 40 Horas-aula
Laboratorio
Prética em
Tedrica (2,5) 50 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
(2,5)

* Todos os componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisae'de classes em turmas.
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1.5 i~ APLICATIVOS INFORMATIZADOS®

Funcéo: Operacdo de Computadores e de Sistemas Operacionais

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar sistemas operacionais
e programas de aplicagéo
necessarios a realizacdo de

atividades na area profissional.

2. Selecionar plataformas para
publicacdo de conteddo na
internet e (gerenciamento de
dados e informacoes.

11 Identificar sistemas
operacionais, softwares e
aplicativos Uteis para a area.

1.2 Operar sistemas
operacionais basicos.
1.3 Utilizar aplicativos de

informatica gerais e especificos
para  desenvolvimento  das
atividades na area.

1.4 Pesquisar novas ferramentas
e aplicativos de informética para
a area.

2.1 Utilizar plataformas de
desenvolvimento de websites,
blogs e redes sociais, para
publicacdo de conteldoyna
internet.

2.2 Identificar e utilizar
ferramentas de afmazenamento
de dados naauvem.

1. Fundamentos de Sistemas
Operacionais

2. Fundamentos de aplicativos de
Escritério

de
apresentacao.
3. Conceitos basicos de
gerenciamento eletrénico das
informacdes, atividades e

arquivos
1 Armazenamento em
nuvem:

V  sincronizacéo,
backup e
restauracdo de

1 Tipos;
1 Caracteristicas;
1 Funcdes baésicas.

1 Ferramientas de
proeessamento e edicao
de textos:

V formatacdo
bésica;
organogramas;
desenhos;
figuras;
mala direta;
etiquetas.
 Ferramentas para

elaboracéo e
gerenciamento de
planilhas eletrénicas:

V formatacao;

V formulas;

V funcdes;

V gréaficos.

1 Ferramentas de
apresentacgoes:

V elaboracdo de

slides e técnicas

< <K<K<K<<KKL

arquivos;

5Tema5i Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da Area
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V seguranca de
dados.
1 Aplicativos de
produtividade em nuvem:
V  webmail,
agenda,
localizagéo,
pesquisa,
noticias,
fotos/videos,
outros.

4. Nocgdes basicas de gedes de
comunicacéo de dados
1 Conceitosmbasicos de
redes;
1 Softivares,
eguipamentos e
acessorios.

52, Técnicas de
avancada na web

1 Pesquisa através de
parémetros;

1 \Validacdo de
informacgdes através de
ferramentas disponiveis
na internet.

pesquisa

6. Conhecimentos basicos para
publicacdo de informacdes

na internet

1 Elementos para
construcdo de um site ou
blog;

1 Técnicas para
publicacéo de
informac¢des em redes
sociais:

V privacidade e
seguranca;

V produtividade em
redes sociais;

V ferramentas de
andlise de
resultados.

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tedrica 00 Pratica em . 60 | Total 60 Horas-aula
Laboratério
Prética em

Tedrica (2,5) | 00 | Laboratério* 50 | Total (2,5) 50 Horas-aula

(2,9)

Praticaem
Laboratério
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* Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

** Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas
as competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.6 i- PROCESSOS OPERACIONAIS CONTABEIS®

Funcgéo: Planejamento, Operagéo e Controle de Processos Contabeis

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar os conceitos e
fundamentos da contabilidade.

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

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

4. Avaliar resultados das
demonstragbes contabeis para
tomada de decisao.

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

1.2. Identificar os elementos de
formacao do Patriménio.

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

1.5. Assessorar no processo de
planejamento contébil.

atos e fatos

2.1. Classificar contas
patrimoniais e de resultado.

2.2. ldentificar a estrutura do
plano de contas.

3.1. Elaborar partidas contébeis
de conformidade com a patureza
da operacéo.

3.2. Apurar registras,‘contabeis
para estruturagao da
demonstracée «dor resultado do
exercicio.

3.3. Elabgfan relatorios contabeis
para a @&rea Financeira.

4.0 Estabelecer metas e
organizar acles estratégicas a
partir da andlise dos
demonstrativos contabeis.

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

1. Nocbes de contabilidade:
1 conceito e aplicabilidade e
formacao de patriménio:

0 Bens, Direitos,
Obrigacdes e Patriménio

Liquido

1 atos e fatos;
1 fatos permutativos,

modificativos‘e™mistos

2. Plano de«Centas, estrutura de

balancete,e balango patrimonial,

conforme‘kei 11.638/07:

1 \contas patrimoniais 1 Ativo/
Passivo;

s contas de resultado T
Despesa/ Receita

3. Registro contébil:

1 lancamentos,
dobradas, razonetes;

i estrutura da demonstracéo
do resultado do exercicio
(DRE), conforme lei vigente
(analise de resultados)

partidas

4. Andlise dos demonstrativos
contabeis:
1 contabilidade e as
estratégias empresariais:
o andlise de dados,
tomadas de deciséo

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica 60

Préatica em
Laboratério*

00 Total

60 Horas-aula

6 Tema 21 Controle e Planejamento Financeiro

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins - pagina
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Prética em
Tedrica (2,5) | 50 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
(2,5)

* Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.7 - LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA’

Funcéo: Montagem de Argumentos e Elaboracéo de Textos

area de Administracdo por meio
de indicadores linguisticos e de
indicadores extralinguisticos.

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

3. Pesquisar e N\ analisar
informacdes dagi\varea de
Administracdo, se&m  diversas
fontes, convencionais e
eletronicas.

2,5 Interpretar a terminologia
téenico-cientifica da area

profissional.

5. Comunicar-se, oralmente e por
escrito, utilizando a terminologia
técnico-cientifica da profisséo.

extralinguisticos de producéo de
textos técnicos.

1.2 Aplicar procedimentos de
leitura instrumental (identificacdo
do género textual, do publico-
alvo, do tema, das palavras-
chave, dos elementos coesivos,
dos termos técnicos e cientificos,
da ideia central e dos principais
argumentos).

1.3 Aplicar procedimentos de
leitura especializada
(aprofundamento do estudo do
significado dos termos técnicos,
da estrutura argumentativa, da
coesdo e da coeréncia, ,da
confiabilidade das fontes).

2.1 Utilizar instrumentes da
leitura e da redagdd.‘teécnica e
comercial direciopadas a area de
atuacao.

2.2 Identificaneg’aplicar elementos
de coeréncia e de coesdo em
artigos¢.e em documentagéo
técnicosadministrativos
relacionados a area de
Administracao.

23 Aplicar modelos de
correspondéncia comercial
aplicados a &rea de atuacéo.

3.1 Selecionar e utilizar fontes de

pesquisa convencionais e
eletrbnicas.
3.2 Aplicar conhecimentos e

regras linguisticas na execucao
de pesquisas especificas da area
de Administracao.

4.1 Pesquisar a terminologia
técnico-cientifica da area.
4.2 Aplicar a terminologia
técnico-cientifica da area.

5.1 Selecionar termos técnicos e
palavras da lingua comum,
adequados a cada contexto.

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar textos técnicos, | 1.1 Identificar indicadores | 1. Estudos de textos
administrativos e comerciais da | linguisticos e indicadores | técnicos/comerciais aplicados a

area de Administracdo, a partir
do estudo de:

1 Indicadores linguisticos:
vocabulakio;
morfologia;
sintaXe;
semantica;
grafia;
pontuacéo;
acentuacéao,
entre outros.
it %aIndicadores

extralinguisticos:

V efeito de sentido

KL<

e contextos
socioculturais;
V  modelos pré-
estabelecidos de
producgéo de

texto;

V contexto
profissional de
producéo de
textos (autoria,
condicdes de
producéo,
veiculo de
divulgacao,
objetivos do
texto, publico-
alvo).

2. Conceitos de coeréncia e de
coesdo aplicados a analise e a
producdo de textos técnicos
especificos da area de
Administragao.

3. Modelos de Redacdo Técnica
e Comercial aplicados & area de
Administracéo

Oficios;

Memorandos;
Comunicados;

Cartas;

Avisos;

Declaracgoes;

=4 -4 _—a_-a_-9_-9

"Tema 57 Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da Area

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins - pagina

97

CNPJ: 62823257/0001-09 206
Paginan® 42




Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 140 i Santa Ifigéniai CEP: 011208-000i1 S&o Pauloi SP

5.2 Identificar o significado de Recibos;

termos técnico-cientificos Carta-curriculo;
extraidos de texto, artigos, Curriculo;
manuais e outros géneros Relatério técnico:
relativos a area profissional. Contrato:

5.3 Redigir textos pertinentes ao
contexto profissional, utilizando a
termologia técnico-cientifica da
area de estudo.

5.4 Preparar apresentacdes orais
pertinentes ao contexto da
profissdo, utilizando a termologia
técnico-cientifica.

Memorial descritivo;
Memorial de critérios;
Técnicas de redacao.

=4 -4 _—a_-8_-9_9_-92_-2

4. Parametros de niveis de
formalidade e de adequacéo de
textos a diversas circunstaneias
de comunicacdo (variantes «da
linguagem formal e de linguagem
informal)

5. Principios de€_jterminologia
aplicados a area de
Administragde
1 <Glossario dos termos
utiizados na area de
Administracao.

6.2 Apresentacdo de trabalhos
técnico-cientificos
1 Orientagbes e normas
linguisticas para a
elaboracdo do trabalho
técnico-cientifico
(estrutura de trabalho
monografico, resenha,
artigo, elaboracdo de
referéncias
bibliogréficas).

7. Apresentacéo oral

1 Planejamento da
apresentacao;

1 Producao da
apresentagao
audiovisual,

1 Execucao da
apresentacao.

8. Técnicas de leitura
instrumental

1 Identificacdo do género
textual;

1 Identificacdo do publico-
alvo;

1 Identificacdo do tema;

9 Identificacéo das

palavras-chave do texto;
i Identificacdo dos termos
técnicos e cientificos;

1 Identificacéo dos
elementos coesivos do
texto;

i Identificacdo da ideia
central do texto;
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9 Identificacéo dos
principais argumentos e
Ssua estrutura.

9. Técnicas de leitura
especializada

i Estudo dos significados
dos termos técnicos;

i Identificacdo e andlise da
estrutura argumentativa,

1 Estudo do significado
geral do texto
(coeréncia) a partir dos
elementos coesives ‘e de
argumentacao;

1 Estudo da cenfiabilidade

das fontes:

Carga Horéria (Horas-aula)

Tedrica 40 Pratica em . 00 | Total 40 Horas-aula
Laboratorio
Pratica em

Tedrica (2,5) 50 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula

(2,5)

* Todos os componentes curriculares preveem prética, exptessa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.8 i- TECNICAS ORGANIZACIONAIS®

Funcgéo: Planejamento, Operagéo e Controle das Praticas Administrativas

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar o perfil profissional/ | 1.1. Apresentar postura | 1. Perfil Profissional e Pessoal do
pessoal da sua area de atuacdo. | profissional no desenvolvimento | Técnico em Administracao:
das atividades e nos | § responsabilidades,

relacionamentos interpessoais. comportamento e atitudes'do
1.2. Aplicar os objetivos, as profissional em
atividades e procedimentos em Administracdo

sua area de atuagéo.
2. Técnicas de gatendimento
2. Incorporar técnicas de | 2.1. Atender clientes (presencial | (presencial e atadistancia) ao

atendimento ao cliente, de | e adistancia). cliente interng e%externo:

gestdo documental e do arranjo | 2.2. Triar, organizar, classificar, |  técnicas de triagem,

fisico do ambiente de trabalho. registrar e encaminhar organizagao e registro i fluxo
correspondéncias. documental;
2.3. ldentificar e desenvolver no | planejamento e organizac&o
ambiente de trabalho um leiaute do’ ambiente de trabalho/
organizado, ergondémico e leiaute;
acessivel. _ ] § fundamentos e praticas
24.  Selecionar,  organizar ergondmicas na organizag&o
classificar e arquivar do ambiente de trabalho;
documentos. 1 técnicas de arquivamento e
2.5. Executar, coordenar, suas fases:
controlar e organizar,*agendas: 1 técnicas de arquivos de

rzngnu?ol e _eletromca.d_ prosseguimento (follow up);
6. Praticar, «afendimento a0 | ¢ tacnicas em agendas:

O e oo | © manuale ceorica
estioe. Lda ugli dga de  ao 1 programas de qualidade/
9 q atendimento ao cliente 1

gtsnd(i)mentf?- biente d NBR ISO 10002:2004 i
J~Organizar o ambiente de Gestdo da Qualidade i

Ih nservar fand '
trabalho, conserva 0S satisfacgdo  do  cliente,

ipamen ilizar recur P .
equipamentos e utiliza ecursos exceléncia no atendimento;
pautando-se na sustentabilidade. .

1 Housekeeping

3. Executar atividades | 3.1. Aplicar  técnicas de 3. Administracso do t .

compativeis com (&% cultura | administracdo do tempo em | O° Hracao qerrjpo.

organizacional. ambientes administrativos. T conceitos e aplicacdo
3.2. Executar com

responsabilidade as praticas
administrativas.

Carga Horéria (Horas-aula)

Feqrica 00 Pratica em 60 Total 60 Horas-aula
Laboratério*
Pratica em
Pratica em Laboratério
Tedrica (2,5) | 00 | Laboratorio* 50 | Total (2,5) 50 Horas-aula
(2,5)

8 Tema 31 Concepcéao de Processos Gerenciais
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* Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

** Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas
as competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisao de classes em turmas.
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MODULO Il i Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

1.1 GESTAO DE PESSOAS II°

Funcgéo: Operacgéo e Controle de Recursos Humanos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar
trabalhista e
vigente.

2. Implementar

admissional
legislacao vigente.

remuneratorio.

a

legislacéo

previdenciaria

0]
atendendo a

processo

1.1 Identificar as leis trabalhistas
e previdenciarias acompanhando
as modificacdes.

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

2.3. Interpretar o processo de

1. CLT i Consolidacdo das Leis

Trabalhistas:

1 publicacbes de
orientativos

periodicos

2. Tipos de coptrato de trabalho:
1 duracdo‘do trabalho:

o <orario de trabalho,
jornada de trabalho e
periodo de descanso,
trabalho da mulher e do

admissdo com a centralizagéo menor, empregado
dos documentos (Registro de doméstico

Empregado, Contrato de

Trabalho, Ficha Individual;“e | 3. Conceitos de:

Declaragcéo de Dependentes). 1 empregador;

2.4. Conhecer o Cadastrto Geral | grupo econdémico;

de Empregados €| q empregado:
Desempregados{CAGED). 1 trabalhador:

2.5. Gerengciaryeontratacdo de
pessoal par terceirizacao.

2.6. Identificar obrigacdes
espetificaS em determinados
meses,” do ano (contribuicdo

componentes da remuneragao
total.

0o autbnomo;
0 eventual,

o0 avulso;

0 temporario

i 5 1 terceirizagéo;
sindical, 12 parcela do 13° salario, . )
2%parcela (Ijoo 13° salario). T coopejra.tlvas de trabalho;
2.7. Utilizar controles para T estagiarios; :
obrigagdes. 1 menor aprendiz

3.  Gerenciar 0 Nprocesso | 3.1. Compreender os | 4 Procedimentos na admiss&o

de empregados:
T exame médico admissional;

3.2. Identificar as melhores | CTP_S?
praticas de  remuneracdo, | 1 Registro de Empregado
beneficios e programas de

reconhecimento e recompensa.
3.3. Compreender os calculos da
folha de pagamento e
respectivos relatérios gerenciais
e legais.

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

5. Contrato individual de trabalho:
i Contribuicdo Sindical,

1 INSS;

1 Saléario-Familia;

1 IRRF T trabalho assalariado;
1 PIS/ PASEP;

1 CAGED

6. Conceito de remuneracdo e
seus componentes:

9 Tema 31 Concepcéao de Processos Gerenciais
4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins -
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4, Identificar
remuneracao,
beneficios.

politicas de
incentivos e

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

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

4.1. Conhecer 0s mais recentes
métodos de remuneracao.

4.2. Diferenciar remuneracao
variavel e flexivel.

4.3. Identificar a aplicabilidade da
remuneracao por competéncia.
4.4. Participar de acdes para
obtencdo de um sistema de
recompensas e de punicdes.

4.5. |Interpretar o plano de
bonificacao.

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

5.3. Implementar plano de
treinamento.

5.4. Apurar custos de

treinamento mensurando _o0s
resultados alcangados.

remuneracao basica;
incentivos salariais;
beneficios:

0 sociais;

0 espontaneos

=a —a -9

7. Legislacado e Calculos de folha
de pagamento mensal, férias, 13°
salério, verbas rescisorias

8. Definicho de proventos _e
descontos:
I dos proventos:

o adicional de
insalubridade;
o adicional de

periculosidade;
o0 adicianaknoturno;
o adicional’extraordinario;
0 Jepouso semanal
remunerado;
ot “salario familia;
O»~ salério maternidade
¢, *dos descontos:
0 adiantamentos;
0 contribuicdo
previdenciaria i INSS;
0 imposto de renda;
0 RSR T remuneragédo do
dia de repouso;
0 contribuigcdo sindical
9 regras e prazos:

0 prazo;
o forma e local do
pagamento
1 demais componentes:
o férias;
0 13°salario;
o FGTS;

o Folhamatic

9. Conceitos de remuneracgao:
1 fixa;
1 variavel;
1 flexivel,
i por competéncia:
0 sistema de recompensas
e de punicdes;
o plano de bonificagéo;

0 programa de
participacéo nos
resultados

10. Definicdo de treinamento e
desenvolvimento:

1 treinamento técnico;

M treinamento

comportamental;
I mudancas comportamentais:
0 transmisséo de
informacdes;
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o0 desenvolvimento
habilidades;

o0 desenvolvimento
atitudes;

0 desenvolvimento
conceitos;

O processo
treinamento;

o diagnostico;

o0 desenho;

0 implementacéo;

o0 avaliacdo

i apuracdo dos custas “de
treinamento

de

de

de

de

Carga Horéaria (Horas-aula)

Préatica em

Tedrica 40 . 60 | Total 100 Horas-aula
Laboratorio
Pratica em

Tedrica (2,5) | 50 | Laboratério* 50 | Total (2,5) 100 Horas:aula

(2,5)

Préatica em
Laboratério

* Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme ofitem 4.8 do Plano de Curso.

** Todos 0s componentes curriculares preveem praticaaexpressa nas habilidades, relacionadas
as competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.2 i- ADMINISTRACAO EM MARKETING®

Funcéo: Planejamento e Operagdo em Mercados

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

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

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

4. Analisar adequadamente o0s
efeitos das variaveis do
Marketing Mix (4Ps).

5. Coletar, @informacdes para o
desenvolvimento de briefing.

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

1.1. Identificar os conceitos de
Administracdo de Marketing.

1.2. Identificar as necessidades e
os desejos dos potenciais
clientes em funcdo do produto/
servico oferecido pelas
organizagoes.

2.1. Coletar dados do mercado
para elaboracdo do plano de

marketing.
2.2. Aplicar segmentacdo de
mercados.
3.1. Organizar dados de

pesquisa de mercado, utilizand@
ferramentas de sistemagy de
informacdo de marketing\, para
elaboracdo do plano estratégico
e gerencial da organizacao.

3.2. ldentificar oportunidade nos
ambientes estrategicos.

3.3. Solucionab pontos fracos e
minimizar.ameacas do mercado.

4.1 ldentificar os produtos e suas
caracteristicas.

42! ldentificar o ponto-de-venda
adequado para a disponibilizagéo
de produtos/ servi¢os.

4.3. ldentificar as préaticas de
precifica¢céo no mercado.

4.4. |Identificar as praticas e
caracteristicas da  variavel
promocéo (divulgacéo).

5.1. Elaborar um diagndstico da
empresa identificando a missao,
0o mercado concorrente e o
posicionamento no mercado.

5.2. Desenvolver briefing.

6.1 Executar o
marketing.

plano de

1. Conceitos da Administracao de

Marketing:

1 origem e evolucéo;

1 estrutura do departamento
de marketing

2. Conceituacdo e definicdo de

Marketing, com_c€nfase no
mercado nacional™ e suas
caracteristicas

3. Necessitlades, desejos e

demandas, (tipos)

4 s Analise do ambiente de

marketing:
f  micro e macro;
1 nogbes de variaveis

controlaveis e incontrolaveis

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

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

i tipos de pesquisa:

0 Quantitativa e qualitativa
pesquisa de mercado;

tipo de coleta de dados:

o0 primario e secundario

1
1

. Desenvolvimento da Pesquisa:
objetivo(s) da pesquisa;
definicdo dos problemas;
desenvolvimento do plano de
pesquisa:

o tipo e formas de
questionarios

i técnicas e formas de coleta

de dados de mercado;

andlise das informacées;
analise de SWOT e matriz

BCG

= —a —a

=a —a

8. Mix de Marketing:
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produto;
preco;
praca;
promocéao

E ]

9. Briefing:

i interpretacdo de dados;

i target;

1 posicionamento atual,

1 concorréncia;

1 posicionamento de mercade

10. Plano de Marketing:

visdo geral;

andlise de mercado;
mercado secundario;

andlise compeititiva;

andlise de®produto e do
negacio;

pontes fortes, pontos fracos,
oportunidades, ameagas;
metas e objetivos;
estratégias i 4Ps;
posicionamento;

plano de acao e
implementacéo

= E I EE ]

= '=ac=a —a

Carga Horéria (Horas-aula)

Tedrica 40 Pratica em . 60 | Total 100 Horas-aula
Laboratorio

Pratica em
Pratica em Laboratério
Tedrica (2,5) | 50 | Laboratério* 500 | Total (2,5) 100 Horas-aula
(2,5)

* Possibilidade de divisda.de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

** Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas
as competéncias. Rara‘este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.3 LEGISLACAO EMPRESARIAL!!

Funcéo: Operacéo e Controle de Legislagdo Empresarial

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Contextualizar com a
elaboracéo e/ ou alteracdo de um
contrato ou estatuto social, os
direitos, deveres e
responsabilidades dos sécios e
investidores de uma organizacao
empresaria.

2. Caracterizar os tipos de
sociedade, suas classificacfes e
caracteristicas.

3. Caracterizar a tributagdo
conforme os diversos tipos
societarios e seus possiveis
enquadramentos tributarios.

4. Interpretar formas de contrato
e suas caracteristicas.

5. Interpré€tar’ a legislagcédo
ambiental e de protecdo ao
consumidor.

1.1. Aplicar os conceitos do
direito empresarial no plano
estratégico das organizacdes.
1.2. Identificar os direitos,
deveres e as formas de
constituicbes das entidades
juridicas.

1.3. Aplicar os conceitos do
direito empresarial e comercial
para a constituicdo ou alteracdo
contratual de uma organizagao.

2.1. Pesquisar a legislacdo e os
limites da responsabilidade
societaria.

2.2. Executar o preenchimento
dos requisitos para constituicdo
de empresa.

2.3. Identificar os diferentesgtipos
de societérios existentes;

2.4. Diferenciar o funcionamento
empresarial segund@’a“forma de
constituicdo da empresa.

3.1 Verificarh® enquadramento
tributariodos diversos tipos de
organizacao.

41 |dentificar as caracteristicas
de contratos de compra, venda e
prestacdo de servicos e outros
documentos legais.

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

5.1. Verificar a evolugéo e
processos da elaboracéo das leis
ambientais.

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

1. Direito Empresarial:

1 conceito;

1 objeto T natureza
empresarial da atividade
econbmica;

1 alocacéao do Direito
Empresarial nos Jgamos do
Direito;

1 empresa e empresario:

0 conceitdy, juridico de
empresa,;

0 @jempresa como sujeito
devdireitos;

ol =conceito e
caracterizagéo do
empresario

2. Aspectos Gerais do Direito

Societério:

1 conceito e breve histérico da
sociedade empresaria;

1 personalidade juridica e
personalidade empresarial,

1 elementos de formagdo da
sociedade empresaria;

1 classificacdo e tipos das
sociedades empresérias
quanto ao regime de

responsabilidade dos sécios;

I conceito e -caracterizacdo
dos socios;

1 microempresas e empresas
de pequeno porte;

i obrigagbes comuns do
empresario;

9 registro de empresas:

o documentos necessarios
e procedimentos legais
de abertura e
encerramento

a Redesim;

livros mercantis;

a Junta Comercial;

exercicio informal ou

irregular da empresa,;

1 estabelecimento
empresarial:

0 nome empresarial;
0 ponto comercial

E I E ]
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i elementos de propriedade
industrial;

trespasse;

estabelecimento eletrbnico;
concorréncia desleal

=a —a —8

. Regimes tributarios:
Lucro Real;
Lucro Presumido;
Lucro Arbitrado;
Simples Nacional;
MEI i Micro Empreendédor
Individual

E I NN

4. Técnicas para elaboracao de

contratos comerciais:

1 clausulas;

1 normas jguer regulam os
contrate@S\eomerciais

5. A gevolugdo da legislagéo
ambieptal

6% Codigo de Defesa do

Consumido:

1 dos direitos béasicos do
consumidor;

i da qualidade de produtos e
Servigos;

I daprevencgédo e dareparacao
dos danos;

1 da protecdo a saude e
seguranca;

1 daresponsabilidade pelo fato
do produto e do servigo;

1 daresponsabilidade por vicio

do produto e do servigo;

das préaticas comerciais;

das disposi¢cdes gerais;

da oferta;

da publicidade;

das préticas abusivas;

da cobranca de dividas;

dos bancos de dados e

cadastros de consumidores;

i das sanc¢des administrativas

E I EE EEE]

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teorica 60 Pratica em . 00 | Total 60 Horas-aula
Laboratério
Pratica em

Tedrica (2,5) | 50 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula

(2,5)

* Todos os componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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Il.4 i- CUSTOS E OPERACOES CONTABEIS2

Funcéo: Planejamento, Operacéo e Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

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

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

1.1. Identificar custos
processo operacional.

1.2. Elaborar planilhas de custo.

1.3. Classificar contas de custos.
1.4. Aplicar métodos de custeio.

no

2.1. Identificar fases do processo
de formacé&o do custo.

2.2. Calcular e contabilizar
impostos.

3.1. Aplicar e calcular o ponto de
equilibrio.

3.2. Aplicar critérios de rateio na
formacéo de custos.

3.3. Calcular e estruturar a
formacéo de preco.

1. Conceito de custo:

1
1

2.
est
1

E I EE ]

= —a —a

3. Ponto de Equilibrio:

1
1
1

oque:

diferenciacdo entre custo e

despesa;

classificacdo dos custos;

0 custo direto, indiretoe
integral;

0 custo fixo,
misto

principios aplicados a custos:

0 principi0 da
comgeténcia dos
EeXercicios;

0 _ principio do registro pelo
valor historico;

0®  principio
conservadorismo

sistemas de custeio:

0 custeio por absorcéo;

0 custo padrao;

0 custeio departamental;

0 custeio variavel

variavel e

do

Critérios de avaliacdo de

inventario permanente ou

periédico;

Método PEPS;

CMU;

CMmYV,

CPV;

contabilizacdo de impostos

como ICMS e IPI;

PIS e COFINS (tributacdo

cumulativa e nao

cumulativa);

Lucro Real e Presumido;

CSLL;

ciclo de formacdo de custo

industrial:

o MP, Produto
Elaboracéo,
Acabado

em
Produto

econdmico;
financeiro;
contabil

2Tema 27 Controle e Planejamento Financeiro
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4. Critérios de rateio na formacao
de custos

5. Elementos formadores do
custo de um produto ou servigo:
1 insumos;

1 depreciagéo;

9 encargos

6. Formacao do preco de venda

de servigos:
1  markup;
1 impostos

7. Formacao do precqofdervenda

de produto:
1  markup;
1 impostos
Carga Horéria (Horas-aula)
Tedrica 00 Pratica em . 60 | Total 60 Horas=aula
Laboratério
Pratica em
Pratica em Laboratério
Tedrica (2,5) | 00 | Laboratério* 50 | Total (2,5) 50 Horas-aula
(2,5)

* Possibilidade de divisdo de classes em turmasj\conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

** Todos 0s componentes curriculares préveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas
as competéncias. Para este componente curficular, esta prevista divisao de classes em turmas.
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I1.5 i CALCULOS ESTATISTICOS®3

Funcéo: Planejamento, Operacéo e Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Avaliar dados e resultados
estatisticos.

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

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

4. Utilizar metodologias de
pesquisas e aplicacdes
estatisticas nos  processos

administrativos.

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

6. Analisar “criticamente o0s
resultados,eXpressos em graficos
e/ ou em resultado de célculo.

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

1.1. Fazer calculos e construir
tabelas.

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

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

3.1 Implementar controle
estatistico nos processos
produtivos.

3.2. Elaborar método para a
apuragdo do controle de
gualidade da produgéo.

3.3. Visualizar o indicey de
produtividade média aplicada a
cada setor produtivo.

4.1. Desenvolveri modelos de
pesquisa e relatérios estatisticos.
4.2. Elaborariabelas e graficos.
4.3. Representar graficamente as
medidas.etendéncias.

5.8, Organizar
célculos e
probabilidade.
5.2. Interpretar resultados dos
célculos de probabilidade.

5.3. Aplicar a probabilidade no
planejamento dos processos
organizacionais.

dados para
analise de

6.1. Realizar célculos.

6.2. Interpretar formulas e suas
aplicacdes.

6.3. Elaborar e
graficos.

interpretar

7.1. Calcular média populacional
e suas variaveis.

7.2. Estimar proporcdo e
determinacéo de uma amostra.
7.3. Aplicar dados nos
planejamentos das
organizacdes.

1. Fases do método estatistico:
1 coleta de dados;

1 apuracao dos dados;

1 analise dos resultados

2. Populacao e amostragem

3. Dados absolutes~e dados
relativos:

porcentagefls;
indices_ecenomicos;
coeficientes;

taxas

E I E ]

4 <Gréficos estatisticos:
9% curvas, barras e setores

5. Medidas de posic¢éo:
1 média aritmética;
1 moda;

1 mediana

6. Estudo da Probabilidade

7. Medida de dispersdo 1

Amplitude Total:

coleta de dados;

apuracédo dos dados;

analise dos resultados;

estimacéo;

inferéncia

estimacdao;

9 inferéncia da
populacional:

0 desvio
populacional
desconhecido e
populagéo infinita

i amostragem de populagbes
finitas;

1 estimacdo da proporcdo em
uma populacéo;

i determinacdo e
linear;

1 Curva de Gauss

estatistica e

E I EEE ]

média

padrao

regressao
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Carga Horéria (Horas-aula)

Pratica em

Tedrica 00 s 40 | Total 40 Horas-aula
Laboratério
Prética em

Tedrica (2,5) | 00 | Laboratério* 50 | Total (2,5) 50 Horas-aula

(2.,9)

Préatica em
Laboratério

* Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

** Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacio a%l
as competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turma
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1.6 i- GESTAO EMPREENDEDORA E INOVACAQ

Funcéo: Gestédo, Operagao e Controle de Negdcios

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

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

3. Analisar tendéncias e
oportunidades para criacdo e
abertura de um negécio com
sustentabilidade.

4. JExecutar o planejamento,
monitoramento e avaliacdo de
projetos no ambito dos negdcios
do empreendimento.

1.1. Identificar os conceitos de
empreendedorismo e  visdo
empreendedora.

1.2. Interpretar as variaveis
socioecondmicas e politicas do
mercado.

1.3. Detectar oportunidades de
negécios e desenvolver a
empregabilidade.

1.4. Aplicar os principios de

empreendedorismo e
intraempreendedorismo.

2.1. Identificar competéncias
pessoais e profissionais.

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

competéncias que favorecam
escolhas profissionais €riativas e
motivadoras.

2.3. Aplicar métodos»de geracgéo
de novas ideias.

3.1. Investigar as tendéncias de

mercado e identificar
oportunidades para novos
projetos/ negaocios.

2! Identificar os fatores

contextuais e o0s estagios-chaves
dos processos que influenciam a
criacdo de um novo negacio.

3.3. Aplicar legislagdo ambiental
nas acles de gestéo
empresarial.

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

4.1. Articular e desenvolver o
plano de negécio.

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

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

1. Conceito sobre
empreendedorismo e  viséo
empreendedora:

1 definicho das principais
caracteristicas
empreendedoras;

1 diferencas entre

empreendedorisme
corporativo e
empreendederismo de start-

up

2. Empregabilidade:

1 \conceito, evolugdo histdrica,
formas de trabalho, o
desenvolvimento da

vantagem competitiva no
mercado;

9 criatividade 7 o0 processo
criativo, paradigmas

(bloqueios mentais):
o fontes de novas ideias;
0 métodos de geragdo de

novas ideias
(brainstorming,  grupos
de discussao,

guestionarios etc.);
o avaliacdo das ideias

3. Visdo de oportunidade 1
diferenciar ideias de
oportunidades, como avaliar uma
oportunidade, tendéncia de

mercado:
1 planejamento e abertura de
empresa:

o definicho do negdcio,
produto e mercado;

0 busca de assessorias
para abertura do
negocio;

0 constituicdo de
empresas;

0o empreendedor
individual;

0 possibilidades e
fronteiras do
desenvolvimento
sustentavel,

4 Tema 17 Concepgédo de Projetos
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5. Interpretar o processo de
inovacdo, sua organizacdo e
gerenciamento.

6. Correlacionar as principais
estratégias competitivas com a
gestao do negécio.

5.1. Distinguir as diferentes
tipologias e classificacfes da
inovacao.

5.2. Analisar de maneira critica o
processo de inovagéo,
reconhecendo a importancia de
sua gestao.

5.3. Aplicar ferramentas, técnicas
€ mecanismos para 0 processo

de inovagéo.

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

sustentabilidade.

5.5. Organizar e gerenciar o
processo de inovacéo.

5.6. Diferenciar
empreendedorismo, inovagdo e
criatividade.

6.1. Identificar as principais
teorias e modelos em estratégias

competitivas e gestdo das
empresas.
6.2. Selecionar e aplicar um

modelo de gestdo que favoreca a
competitividade do negécio,

0 gestdo ambiental nas
empresas produtoras de
bens e servigcos (controle
de inspecdo, medicéo e
ensaio)

4. Plano de Negaocio:

9 definicdo sobre o que é um
plano de neg6cio e sua
utilidade;

1 elaboracdo de um plano de
negocio:

o definicho de
visdo, estratégia;

0 gerenciando af equipe,
producéo e financas

missao,

5. Conceito degdnovacdo e a sua

importancia para‘o negocio:

1 desgricdo™ das diferentes
tipologias e classificag6es de
inovacao;

. »estruturacéo e planejamento
de um processo inovacgao;

1 gestéo inovadora:

0 conceito, etapas de um
processo de inovacao,

ambiente inovador,
modelos mentais e
tomadas de decisao

1 inovacao para a

sustentabilidade

6. Inovacéo e competitividade:

1 competitividade e a gestdo
empresarial;

i estratégias competitivas

Carga Horéria (Horas-aula)

Tebrica 60

Pratica em
Laboratério*

40 Total

100 Horas-aula

Tedrica (2,5) 50
(2,5)

Préatica em
Laboratério* 50

Total (2,5)

100 Horas-aula

Préatica em
Laboratério

* Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

** Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas
as competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.8 i- PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAOQ DE CURSO (TCC) EM

ADMINISTRACAO?S

Funcéo: Estudo e Planejamento

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

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

1.1 Identificar demandas e
situagdes-problema no &mbito da
area profissional.

1.2 Identificar fontes de pesquisa
sobre o objeto em estudo.

1.3 Elaborar instrumentos de
pesquisa para desenvolvimento
de projetos.

1.4 Constituir amostras para
pesquisas técnicas e cientificas,
de forma criteriosa e explicitada.
1.5 Aplicar instrumentos de
pesquisa de campo.

2.1 Consultar Legislagéo,
Normas e Regulamentos
relativos ao projeto.

2.2 Registrar as¢ etapas do
trabalho.

2.3 Organizarvos” dados obtidos
na forma,de“textos, planilhas,
graficos(e.&squemas.

1. Estudo do cenéario da area
profissional
9 Caracteristicas dq setor:
V macro e
microrregioes.
1 Avancos teenologicos;

91 Ciclo de vida do setor;

1 Demandas e tendéncias
futtiras da area
profissional;

1 “ldentificacdo de lacunas
(demandas nao

atendidas plenamente) e
de situacdes-problema
do setor.

2. ldentificacdo e definicdo de
temas parao TCC
1 Analise das propostas de
temas segundo  ©0s
critérios:
V  pertinéncia;
V relevancia;
V viabilidade.

3. Definicdo do cronograma de
trabalho

4. Técnicas de pesquisa
1 Documentacéo indireta:
V pesquisa

documental;
V  pesquisa
bibliografica.

9 Técnicas de fichamento
de obras técnicas e
cientificas;

1 Documentacao direta:

V  pesquisa de
campo;

V  pesquisa de
laboratoério;

15 Tema 17 Concepcgéo de Projetos
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V observacgao;
V entrevista;
V  questionario.

1 Técnicas de estruturacao
de instrumentos de
pesquisa de campo:

V  questionarios;

V entrevistas;

V  formularios,
entre outros.

5. Problematizacéo
6. Construcdo de hipoteses
7. Objetivos
1 Gerale especificos (para

gué? para quem?).

8 Justificativa (por qué?)

Observacéao

O produto a ser apresentado deverd ser constituido de umasgdas tipologias estabelecidas conforme
Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico N° 354,de.25-02-2015, paragrafo 3°, mencionadas
a seguir: Novas técnicas e procedimentos; Preparacfes de pratos e alimentos; Modelos de Cardapios i
Ficha técnica de alimentos e bebidas; Softwares, aplieativos e EULA (End Use License Agreement);
Areas de cultivo; Audios e videos; Resenhas de vidéos; Apresentacdes musicais, de danca e teatrais;
Exposicdes fotograficas; Memorial fotogréafico; Desfile's ou exposi¢des de roupas, calcados e acessorios;
Modelo de Manuais; Parecer Técnico; Esquemaste diagramas; Diagramacao grafica; Projeto técnico com
memorial descritivo; Portfdlio; Modelagem déNegdcios; Planos de Negdcios.

Carga Horéria (horas-aula)

Tedrica 40 Prat'ca?m* 00 | Total 40 horas-aula
Laboratério
Pratica em

Tedrica (2,5) 50 | lsabbratdrio* | 00 | Total (2,5) 50 horas-aula
(2,5)

* Todos gs'eomponentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéneias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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MODULO Il i Habilitago Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO

H.1v

MARKETING INSTITUCIONAL®

Funcéo: Gestdo e Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Contextualizar as diferencas
entre a Comunicacéo
Institucional e a Comunicacao
Publicitaria.

2. Analisar os planejamentos e 0s
componentes mercadolégicos.

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

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

5. Elaborar
comunicacao
midias.

plano de
para diferentes

6. Avaliar, do pontos, de “vista
socioambiental, areas\ronteiras
de desenvolvimentd\sustentavel
e da responsabilidade social.

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

2.1 Colaborar na criacao e
desenvolvimento das
declaragdes institucionais viséo,
missdo, valores de uma
empresa.

3.1. Definir posicionamento da
imagem da marca ou empresa.
3.2. Avaliar a percepcdo do
posicionamento da marca »n0
mercado.

4.1 Identificar a importancia do
publico interno e a Aumanizacao

dos processosi', de gestédo
empresarial.

5.1. Ideqtificar as principais
caragtefisticas dos principais

meiesSy» de comunicacdo de
massa.
52. Definir os meios de

comunicacdo e formagdo de
opinido publica.

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

1. A Comunicagdao Instituciopahe
a Comunicacéao Publicitaria;
1 formas e diferencas

2. Declaracdesdinstitucionais:
1 misséo;

1 visag;

9 valeres e principios

3. Imagem e Identidade
Corporativa:
I construcdo e gerenciamento
de marcas (branding):
0 memodria institucional
1 posicionamento e forca da
marca;

i identidade corporativa

4. Endomarketing e Programas

de Incentivo:

1 principios do Endomarketing
e sua dimensao estratégica
para a gestdo de Unidades
de Informacgéo;

1 a importancia do publico
interno e a humanizacéo dos
processos de gestéo;

1 instrumentos e programas de
implantacéo do
Endomarketing

5. Relagbes com a midia:
I meios de comunicagdo e
formacéo de opinido publica

16 Tema 37 Concepgédo de Processos Gerenciais
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6. Responsabilidade Social,

Ambiental e o Terceiro Setor i

Marketing Verde:

1 cidadania empresarial e
responsabilidade social;

1 gerenciamento de projetos

sociais e estruturas
organizacionais inovadoras;

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

1 desenvolvimento sustentavel
(meio ambiente)

Carga Horéria (Horas-aula)

Teorica 40 Pratica em . 00 | Total 40 Horas-aula
Laboratério
Pratica em

Tedrica (2,5) | 50 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 50 Heras-aula
(2,5)

* Todos 0s componentes curriculares preveem prética, expréssa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo estaprevista divisdo de classes em turmas.
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I11.2 i- GESTAO FINANCEIRA E ECONOMICAY?

Funcéo: Planejamento, Operacéo e Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Planejar e identificar as
principais demonstracdes
financeiras como instrumentos
de tomada de decisdes.

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

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

4. Correlacighar os pontos
essenciais, @de’ uma politica
econbmicage financeira e sua
aplicagagyno planejamento.

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

1.2. Elaborar calculos e planilhas
de controles.

1.3. Identificar, como receitas e
despesas, as operacbes de
resultados nas organizacoes.
1.4. Determinar indices para
contribuir na administragdo dos
principais ativos.

2.1. Utilizar as principais
demonstra¢cbes contabeis, como

elementos de dados e
informacdes para  subsidiar
decisoes.

2.2. ldentificar e caracterizar<o
sistema, objetivos e amplitude do
planejamento financeir@

3.1. Montar gplanilhas de
despesas de \pessoal, de
investimentos,de vendas, de
receitas .&7Mdemais dados, de
maneira,a’permitir, organiza-los
para ‘extrapolar as tendéncias e
estimar posigdes futuras.

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

4.1 Aplicar os conhecimentos de
Economia nas organizagbes
empresariais.

1. Funcdo Financeira nas

Empresas:

1 comportamento Financeiro
da economia;

1 administracdo do capital.de
giro:

0 proprio e de terGeiros

I conceitos de gfeceitas e
despesas e‘wdemonstracao
de resultado

2. Plapejamento e Controle
Financeiro

3.e&cnicas Orcamentarias:

Yi&» "metodologia para a
elaboracdo de orgcamentos
financeiros, quantitativos e
outros;

1 processos e férmulas
matematicas para estruturar
calculos orcamentérios;

T  manuais operacionais

or¢camentarios;

1 principais demonstracdes
financeiras

4. Introducéo a Teoria

Econdmica i Lei da Escassez:
T macroeconomia:

0 contabilidade nacional,
componentes do
consumo;

o Teoria Monetaria e

Sistema Financeiro
(inflag&o, taxas de juros)
T microeconomia:
0 agentes econdmicos
(Teoria das Empresas e
Teoria do Consumidor)

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica 100

Praticaem
Laboratério*

00 Total

100 Horas-aula

7 Tema 21 Controle e Planejamento Financeiro
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Prética em
Tedrica (2,5) | 100 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula
(2,5)

* Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.3 i- GESTAO DE PESSOAS lII18

Funcéo: Gestdo e Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Implementar politicas de
desenvolvimento e retencdo de
talentos.

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

3. Gerenciaryo™ processo de
avaliagdo«d€xdesempenho.

1.1. Verificar possibilidades de
desenvolvimento de pessoal.

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

1.3. Desenvolver acdes e
politicas de retencéo de talentos.
1.4. Identificar a importancia da
comunicagéo.

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

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

2.2. Identificar os aspeetas” do
ambiente fisico e psicelégico de
trabalho.

2.3. Aplicar osg“principios da
ergonomia ghe Y ‘ambiente de
trabalho.

2.4. Indicar as etapas do

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

2.6. Analisar o0s impactos
gerados pela area de Seguranca
no Trabalho e Qualidade de Vida.
2.7. ldentificar a qualidade de
vida no trabalho como
competéncia estratégica.

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

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

3.4. ldentificar as aplicacdes e
técnicas da avaliagdo de
desempenho.

1. Métodos de desenvolvimento

de pessoas no cargo atual:

rotacdo de cargos;

posicdes de assessoria;

aprendizagem pratica;

atribuicdo de comissdes;

participacdo em (CufSos e

seminarios externos;

1 exercicios de“simulagdo de
papéis i roleyplaying;

1 treinamente’’ outdoor i fora

da emptesa;

estudo de casos;

j0gos de empresas i

management games ou

business games;

1 centro de desenvolvimento

E I EE ]

= =

internos i in house
development centers;
1 coaching

2. Desenvolvimento de pessoas

fora do cargo:

I tutoria;

i aconselhamento de
funcionérios

3. Programa de relagBes com o

empregado:

comunicacoes;

cooperacao;

protec¢ao;

assisténcia;

disciplina e conflito;

processo de reconhecimento

de desempenho e empenho;

i préticas de reconhecimento
e recompensa

E R E E ]

4. Principais conceitos e as

melhores praticas de higiene,

seguranca e qualidade de vida no

trabalho:

1 legislacdo sobre saude e
seguranca do trabalho;

9 riscos ambientais;

1 prevencéo de acidentes;

9 acidente de trabalho;

8 Tema 37 Concepgédo de Processos Gerenciais
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4. Compreender a influéncia das

tendéncias na gestdo de
pessoas.
5. Detectar o alinhamento

necessario para a gestdo do
capital humano no contexto
organizacional.

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

3.6. Analisar as informactes
contidas na entrevista de
desligamento.

4.1. Identificar a diferenca entre
downsizing e rightsizing.

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

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

5.1. Compreender a necessidade
de aperfeicoamento e inovagéo
na gestéo de pessoas.

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

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

abertura da CAT,;

auxilio doenca;

ambiente fisico de trabalho:

o NR 9 i1 Programa de
Prevencdo dos Riscos
Ambientais (PPRA)

i ambiente psicolégico de

trabalho;

principios de ergonomia;

salde ocupacional:

o0 NR 7 1 Programa de
Controle  Médico g~ de
Saude Ocupacional

1 NRS57T CIPA:

0 acidentes de trabalho;

=a —a -9

=a —a

0 causas;
o EPIse EPCs
 insalubridade e

periculosidade;

1 componentes da qualidade
demvida no ambiente de
trabalho;

9.4 'equilibrio pessoal:

o trabalho, estresse e o
desemprego

5. Conceito de avaliagdo de
desempenho humano:
1 métodos tradicionais:
0 escalas gréficas;
0 escolha forcada;
0 pesquisa de campo;
0 incidentes criticos
1 novas abordagens:
o0 avaliagdo participativa
por objetivos;
0 avaliagdo 360 graus;
0 avaliagédo de
competéncias
i conceito e a importancia do
feedback;
1 entrevista de desligamento

6. Definicbes para a area de
Gestao de Pessoas:
downsizing;

rightsizing;
empowerment;
outsourcing;
benchmarking;
mentoring;

coaches;

gestdo do conhecimento;
geragoes:

o baby-boomers;

o geracbesX,YeZ

1 responsabilidade social

= 48 _a_-a_-48_-48_-48_-9_-22

7. Desafios na gestdao de
recursos humanos:
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(0]

O O 0o

o

1 Balanced Scorecard e
capitais formadores de ativos

intangiveis:

0 capital humano;

o capital informacional;

0 capital organizacional;

0 capital institucional;

0 capital de
relacionamentos;

0 capital intelectual

9 indicadores de desempenho
em recursos humanos:

eficicia organizacional;
estrutura de RH;
remuneracao;
beneficios;

absenteiSmo e
rotatividade;
recrutamento e selecéo;
educacéao e
aprendizagem:;

salde ocupacional;
relacdes trabalhistas;
perfil da forca de trabalho

Carga Horéria (H@ras-aula)

Préatica em

Tedrica 60 A 00 | Total 60 Horas-aula
Laboratorio
Pratica em

Tedrica (2,5) 50 | Laboratério* Q0 | Total (2,5) 50 Horas-aula

(2,5)

* Todos os componentes cufriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este.componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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1.4 i- GESTAO DA PRODUCAO E MATERIAIS?®

Funcéo: Gestdo e Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

2. Contextualizar conceitos e
estrutura da administracdo da
producéo.

3. Interpretar fundamentos de
modelos de qualidade.

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

1.2. Elaborar planilhas de
controle de estoque.

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

1.4. Organizar ac¢bes para o
monitoramento do estoque de
materiais.

1.5. Elaborar planilhas de
controle de estoque.

2.1. Identificar a estrutura da
administragcéo da producéo.

2.2. Aplicar e utilizar os sistemas
de producéo.

2.3. Aplicar técnicas de apalise
do processo de producéos

3.1 Utilizar programa de
gualidade na producao.

1. Evolucdo e conceitos na

administracdo de materiais:

1 funcbes e objetivo da
administracdo de materiaiS;

1 administracdo de compras;

1 fontes de fornecimente;

1

padrdo de forAecimento
conforme certificacdo de
qualidade

2. Gestédo de estoque:

1 fundamentos basicos;

1 classificacdo dos estoques;

1 \ifventario, sistemas  de
controle dos materiais

3. Conceitos e estrutura da

administracdo da producéo:

i sistemas de producéo;

1 planejamento e controle da
producéo;

i analise dos processos de
producéo;

1 manutencédo
equipamentos:
0 preventiva e preditiva

dos

4. Programas de
aplicados na producao:
I seguros:
o tipos, aplicabilidade e
elementos bésicos

qualidade

Carga Horéaria (Horas-aula)

Praticaem

(2,95)

Tedrica 100 A 00 | Total 100 Horas-aula
Laboratério
Pratica em

Tedriea2,5) | 100 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula

* Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

19 Tema 47 Desenvolvimento de Processos e Procedimentos Operacionais
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1.5 i LOGISTICA EMPRESARIAL E NEGOCIACAQO INTERNACIONAL?20

Fungéo: Planejamento, Operacéo e Controle

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

3. Analisar a infraestrutura
disponivel de transporte.

4. Analisar a cadeia da logistica
reversa para ‘agregar valor ao
produto ‘efifiou servico, com
reducdg, “de custos e dos
impagtos’ambientais.

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

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

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

2.4. Definir procediment@sspara
embalagem, armazenagem,
manuseio e movimentacdo de
materiais.

politicas de

3.1. Estabeleeér decisbes sobre
expedicdo, e distribuicdo de
materiais;

3.2 gldentificar aspectos legais e
fatores que influenciam o sistema
dertransporte.

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

embalagem de

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

4.2. Aplicar conceitos de
desenvolvimento sustentavel
5Rs.

4.3. ldentificar matérias na

cadeia de logistica reversa i
produtos de poés-venda e
produtos de pds-consumo.

4.4. ldentificar na cadeia reversa
opcdo de recuperacdo mais

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Recorrer os principios e | 1.1. Aplicar conceitos e praticas | 1. Logistica i o0s conceitos,
definicbes para planejar o | de logistica para | principios e praticas:
desenvolvimento das atividades | desenvolvimento do | 1 construcdo da visao
de logistica. planejamento. logistica;
1.2. Auxiliar na selegdo de | § atividades da éarea. «de
colaboradores para Logistica;
desenvolvimento do | ¢ selecdo de pesgoal’ com
planejamento e acoes perfil para area de'Logistica

2. Politicas deéstoque:

1 atividadésh’relacionadas a
rotina)de suprimentos;

M atividades relacionadas ao
fecébimento de materiais;

.5\ embalagens e equipamentos
utilizadas no manuseio e na
movimentacao de materiais

3. Técnicas para expedicdo de

materiais:

1 legislacdo local vigente que
influencia o transporte de
produtos;

1 modal de transporte;

1 asnecessidades da empresa
e do cliente;

I tipos de embalagem de
transporte

4. Operagdes de logistica

reversa:

1 os conceitos, principios e
legislacéo vigente;

1 conceitos de
desenvolvimento
sustentavel;

i produtos de pés-venda e
produtos de p6s-consumo;

1 opcbes de recuperacdo da
cadeia reversa:

0 reparo;
0 renovacéo;
0 remanufatura;
0 canibalizacdo e

reciclagem

1 custos envolvidos na cadeia
reversa;

1 canais de distribuicdo
reversa

20 Tema 4 i Desenvolvimento de Processos e Procedimentos Operacionais
4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins -
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5. Interpretar processos
envolvidos nas operacdes de
importacéo e exportacao.

indicada as caracteristicas do
produto.

4.5. Desenvolver planilhas de
custos envolvidos na cadeia

reversa.
4.6. ldentificar canais de
distribuicdo reversa.

4.7. Utilizar conceitos de

desenvolvimento sustentavel na
aplicacéo de insumos e matérias-
primas, residuos industriais e de
consumo e na agregagdo de
valores.

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

produtivos visando a sua
reutilizacdo ou descarte
responsével.

5.1 Identificar os processos nas
negociagdes internacionais.

5. Negociacdes internacionais i
conceitos bésicos:

1 Organizacdo Mundial do
Comeércio (OMC);

Mercosul,

ALCA;

Mercosul i Unido Europeia;
nocdes de negociacgéo;
Incoterms;

Siscomex

= —a _—a_a_-9_-9

Carga Horéaria (Horas-aula)

Praticaem

Teorica 100 Laboratério* 00 | Tetal 100 Horas-aula
Prética em
Tedrica (2,5) | 100 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula

(2,95)

* Todos 0s componentesscurriculares preveem prética, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para estg gomponente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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111.6 i- INGLES INSTRUMENTAL2

Funcgéo: Comunicacdo Empresarial em Lingua Estrangeira

comunicacao profissional.

2. Analisar e produzir textos da
area profissional de atuacdo, em
lingua inglesa, de acordo com

normas e convencgoes
especificas.

3. Interpretar a terminologia
técnico-cientifica da ared
profissional, identificando

equivaléncias entre portugués e
inglés (formas equivalentes’ do
termo técnico).

atendimento ao publico.

1.2 Selecionar estilos e formas
de comunicar-se ou expressar-
se, adequados ao contexto
profissional, em lingua inglesa.

2.1 Empregar critérios e aplicar
procedimentos  proprios da
interpretacdo e producéo de texto
da é&rea profissional.

2.2 Comparar e relacionar
informacdes contidas em textos
da area profissional nos diversos
contextos de uso.

2.3 Aplicar as estratégias de

leitura e interpretagao na
compreensao de textos
profissionais,

2.4 Elaboramnd textos técnicos

pertinentes «a area de atuagdo
profissiopal, em lingua inglesa.

3.1y Pesquisar a terminologia da
habilitacéo profissional.

3.2 Aplicar a terminologia da area
profissional/habilitagéo
profissional.

3.3 Produzir pequenos glossarios
de equivaléncias (listas de
termos técnicos e/ou cientificos)

entre  portugués e inglés,
relativos a area
profissional/habilitagéo
profissional.

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Apropriar-se da lingua | 1.1 Comunicar-se oralmente na | 1. Listening
inglesa como instrumento de | lingua inglesa no ambiente i Compreensdo auditiva
acesso a informacdo e a | profissional, incluindo de diversas situagdes no

ambiente profissional:

V atendimento, " a
clientesy colegas
de trabalho e/ou
superiores,
pessoalmente
ou ao telefone;

V' apresentacdo

pessoal, da
empresa e/ou de
projetos.

2. Speaking
1 Expresséo oral na
simulagdo de contextos
de uso profissional:

V atendimento a
clientes, colegas
de trabalho e/ou
superiores,
pessoalmente
ou ao telefone.

3. Reading

i Estratégias de leitura e
interpretacéo de textos;

1 Analise dos elementos
caracteristicos dos
géneros textuais
profissionais;

1 Correspondéncia
profissional e materiais
escritos comuns ao eixo,
COmMo manuais técnicos e
documentacao técnica.

4. Writing
i Pratica de producao de
textos técnicos da area
de atuacéo profissional;

21 Tema 51 Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da Area
4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins -
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1

1

1

1

1
[
1

=

5. Grammar Focus

6. Vocabulary

7. Textual Genres

e-malils e géneros
textuais comuns ao eixo
tecnoldgico.

Compreensdo e usOs
dos aspectos linguisticos
contextualizados.

Terminologia  técflicos
cientifica;
Vocabulario especifico

da area deJvatuacdo
profissionalk

Dicionarios;
Glossarios técnicos;
Manuais técnicos;

Folhetos para
divulgacéo;

Artigos técnico-
cientificos;

Carta comercial;
E-mail comercial,
Correspondéncia
administrativa.

Carga Horéria (Horas-aula)

Tedrica 40 Pratica em " 00 | Total 40 Horas-aula
Laboratorio
Prética em

Tedricas|(2}5) 50 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula

(2,5)

* Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, nao esta prevista divisdo de classes em turmas.
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EM ADMINISTRACAQ?

I11.7 i- DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAOQ DE CURSO (TCC)

Funcgé@o: Desenvolvimento e Gerenciamento de Projetos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

2. Avaliar as fontes e recursos
necessarios para 0]
desenvolvimento de projetos.

3. Avaliar a execucdo e o0s
resultados obtidos de forma
gquantitativa e qualitativa.

1.1 Consultar diversas fontes de
pesquisa: catalogos, manuais de
fabricantes, glossarios técnicos,
entre outros.

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

2.1 Definir recursos necessarios
e plano de producéo.

2.2 Classificar 0s recursos
necessarios para o}
desenvolvimento do projeto.

2.3 Utilizar de modo racionalyos
recursos destinados aoprojeto.

3.1 Verificar e ;@acempanhar o
desenvolvimentoydo cronograma
fisico-financeiro.

3.2 Redigir<’ relatérios sobre o
desenvalvimento do projeto.
3.3%Construir gréficos, planilhas,
cronogramas e fluxogramas.

3.4. Organizar as informag0es,
os textos e os dados, conforme
formatacao definida.

1. Referencial tedrico da
pesquisa
1 Pesquisa e compilacao
de dados;
1 Producgdes L Ncientificas,

entre outres:

2. Construgde” de conceitos
relativosiao*tema do trabalho e
definigbes técnicas

%’ Definicbes dos termos
técnicos e cientificos
(enunciados explicativos
dos conceitos);

i Terminologia (conjuntos
de termos técnicos e
cientificos proprios da
area técnica);

i Simbologia, entre outros.

3. Escolha dos procedimentos
metodolégicos

1 Cronograma de
atividades;

1 Fluxograma do
processo.

5. Dimensionamento dos

recursos necessarios para

execucao do trabalho

6. ldentificacdo das fontes de
recursos

7. Organizacdo dos dados de
pesquisa

1 Selecao;
1 Codificacao;
1 Tabulacao.

22 Tema 11 Concepcéo de Projetos
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8. Analise dos dados
1 Interpretagéo;
1 Explicacao;
1 Especificacao.

9. Técnicas para elaboracao de
relatérios, graficos, histogramas

10. Sistemas de gerenciamento

de projeto
11.Formatagdo de trabalhos
académicos

Observacéao

A apresentacao descrita devera prezar pela organizagédo, clareza e dominio na abordagem do tema. Cada
profissional
corresponderd a apresentacao escrita do TCC, a exemplo de: Monografia; Protétipoicom Manual Técnico;
Maquete com respectivo Memorial Descritivo; Artigo Cientifico; Projeto de Pesquisa; Relatério Técnico.

habil it

a- «o

def

inir8, pog\vmeio de

Carga Horaria (horas-aula)

Tedrica 00 Pratwagm* 60 | Total 60"horas-aula
Laboratério
Pratica em

Tedrica (2,5) 00 | Laboratério* | 50 | Total (2,5) 50 horas-aula

(2.,9)

Praticaem
Laboratério

* Possibilidade de divisdo de classes em tlirmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

** Todos 0s componentes curriculare$preveem prética, expressa nas habilidades, relacionadas
as competéncias. Para este componente curricular, esté prevista divisdo de classes em turmas.
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4.5. Metodologia de Elaboracdo e Reelaboracdo Curricular e Publico-alvo da
Educacéo Profissional

A cada novo paradigma legal da Educacdo Profissional e Tecnoldgica, o Centro Paula

Souza executa as adequacdes cabiveis, desde o paradigma imediatamente anterior, da

organizacdo de cursos por area profissional, até a mais recente taxonomia de eixos

tecnoldgicos do Ministério da Educacéo i MEC.

Ao lado do atendimento a legislacao (e de participacdo em consultas publieas, quando
demandado pelos 6rgaos superiores, com o intuito de contribuir para as diretrizes e bases
da Educacéo Profissional e Tecnologica), o desenvolvimento e o oferegimento de cursos
técnicos em parceria com o setor produtivo/mercado de trabalho tem sido a principal diretriz

do planejamento curricular da instituicdo.

A metodologia atualmente utilizada pelo Grupo de Eé6rmulacdo e Analises Curriculares
constitui-se primordialmente nas agdes/processos\descritos a seguir:

1. Pesquisa dos perfis e atribuicdes protissionais na Classificacdo Brasileira de
Ocupacdes 1T CBO i do Ministerigydo Trabalho e Emprego e, também, nas
descricOes de cargos do setor prédutivo/mercado de trabalho, preferencialmente em
parceria.

2. Selecdo de competéncias;'de habilidades e de bases tecnoldgicas, de acordo com
os perfis profissionaisi& com as atribuicdes.

3. Consulta ao Catélogo Nacional de Cursos Técnicos do MEC, para adequacgéo da
nomenclatura,’da habilitacdo, do perfil profissional, da descricdo do mercado de
trabalho,<da infraestrutura recomendada e da possibilidade de temas a serem
desenvelvidos.

4. Estruturacdo de componentes curriculares e respectivas cargas horarias, de acordo
com as fungbes do processo produtivo. Esses componentes curriculares séo
construidos a partir da descricdo da funcao profissional subjacente a ideologia
curricular, bem como pelas habilidades (capacidades praticas), pelas bases
tecnologicas (referencial tedrico) e pelas competéncias profissionais, a mobilizagédo
das diretrizes conceituais e das pragmaticas.

5. Mapeamento e catalogacao das titulagdes docentes necessarias para ministrar aulas

em cada um dos componentes curriculares de todas as habilitacdes profissionais.

CNPJ: 62823257/0001-09 206
Paginan® 76



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 1407 Santa Ifigéniai CEP: 011208-0001 S&o Pauloi SP

6. Mapeamento e padronizacdo da infraestrutura necessaria para o oferecimento de
cursos técnicos: laboratérios, equipamentos, instalagdes, mobiliario e bibliografia.

7. Estruturacéo dos planos de curso, documentos legais que organizam e ancoram 0S
curriculos na forma de planejamento pedagdgico, de acordo com as legislacdes e
fundamentacfes socioculturais, politicas e histéricas, abrangendo justificativas,
objetivos, perfil profissional e organizacdo curricular, aproveitamento de
experiéncias, de conhecimentos e avaliacdo da aprendizagem, bem gcomo
infraestrutura e pessoal docente, técnico e administrativo.

8. Validacdo junto ao publico interno (Unidades Escolares) e ao publied externo
(Mercado de Trabalho/Setor Produtivo) dos curriculos desenvolvidos.

9. Estruturacdo e desenvolvimento de turma-piloto para cursos cujos curriculos séo
totalmente inéditos na instituicao e para cursos ndo contemplados pelo MEC, em seu
Catélogo Nacional de Cursos Técnicos.

10. Capacitacdo docente e administrativa na area de Cutriculo Escolar.

11. Pesquisa e publicagéo na area de Curriculo Escolar.

O publico-alvo da producéo curricular em Educacag Rrofissional e Tecnoldgica constitui-se
nos trabalhadores de diferentes arranjos produtivos e niveis de escolariza¢do, que precisam
ampliar sua formacéo profissional, bem gamo em pessoas que iniciam ou que desejam

migrar para outras areas de atuacao prefissional.

4.6. Enfoque Pedagdgico

Constituindo-se em mej@ para guiar a pratica pedagadgica, o curriculo organizado a partir de
competéncias serd direcionado para a constru¢cdo da aprendizagem do aluno enquanto
sujeito do seudprbprio desenvolvimento. Para tanto, a organizacdo do processo de
aprendizagem, privilegiara a definicdo de objetivos de aprendizagem, e/ou questbes
geradoras-que orientam e estimulam a investigacéo, o pensamento e as a¢ées, assim como

a solugéo de problemas.

Dessa forma, a problematizacdo e a interdisciplinaridade, a contextualizacdo e o0s
ambientes de formacdo se constituem ferramentas basicas para a construgdo das

habilidades, atitudes e informacdes relacionadas as competéncias requeridas.

4.6.1. Fortalecimento das competéncias relativas ao Empreendedorismo
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Atualmente, dos cursos existentes (98 Habilitacdes Profissionais i modalidade
concomitante ou subsequente ao Ensino Médio, dessas, 37 Habilitacdes Profissionais
oferecidas na forma Integrada ao Ensino Médio, 33 Especializacdes Técnicas e 5 cursos
de Formacéo Inicial e Continuada), aproximadamente 50% (cinquenta por cento) abordam
transversal mente o tema AEmMpreendedori smoo
curri cul ar ofirB nspnroedecatidaandtrie cupicular.
As acfes do Grupo de Formulacéo e Analises Curriculares (Gfac) visam ampliar o tema; de
maneira transversal. O referente projeto, que teve inicio em janeiro de 2014, desenvolve a
propost a de inclus«o enddedot emmo O EmMpPEeE
formulacdo/reformulacdo de todos os Eixos Tecnologicos. O contexto dasproposta tem
como foco o desenvolvimento de competéncias empreendedoras, gue'sdo de extrema
importancia para a formagao do profissional contemporaneo. Assimy um conjunto de dez
competéncias empreendedoras passa a fazer parte dos Planes\de Curso, alinhadas com
as habilidades e com as bases tecnolégicas pertinentes “aos componentes de foco
comportamental, pragmatico ou de planejamento. Saaq.élas:
1. Resolver problemas novos, partindo do use,Gonsciente de ferramentas de gestao e
da criatividade.
2. Comunicar ideias com clareza e objetividade, utilizando instrumental que otimize a
comunicacao.
3. Tomar decisdes, mobilizandd’ as bases tecnoldgicas para a construcdo da
competéncia geral de andlise da situacdo-problema.
4. Demonstrar iniciativa,gantecipando os movimentos, acdes e consequéncias dos
acontecimentos dajentorno.
5. Desenvolver@acao criativa, fazendo uso de visao sistémica, conectando saberes e
buscanda solucdes eficazes.
6. Desenvolver autonomia intelectual, encontrando caminhos alternativos para atingir
metas de modo analitico e estratégico e em alinhamento com o meio produtivo.
Z5Representar as regras de convivéncia democratica, atuando em grupo e interagindo
com a diversidade social, buscando mensurar o impacto de suas acdes na esfera
social, e ndo apenas na esfera econémica.
8. Desenvolver e demonstrar visdo estratégica, considerando os fatores envolvidos em
cada questéo e as metas pretendidas pelo setor produtivo em que se vé inserido.

9. Analisar aspectos positivos e aspectos negativos de cada deciséao.
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10.Planejar e estruturar acoes empreendedoras com o objetivo de aprimorar a relacao
custo-beneficio, criando estrutura estavel e duravel, em termos de trabalho e
sustentabilidade econdmica.
Como suporte ao desenvolvimento dessas competéncias, o projeto Empreendedorismo no
Gfac implementa e capacita os docentes no uso de um conjunto de metodologias e
ferramentas, praticadas pelos mercados atuais, como Design Thinking, Business Model
Generation (BMG), Mapa de Empatia, Analise SWOT 1 Strengths, Weaknesses
Opportunities and Threats (FOFA i1 Forcas, Oportunidades, Fraquezas e Ameagas) i e
outras, que estruturam o planejamento, a visdo sistémica, a integracao social, atomada de
decisédo e a autoavaliacdo dos alunos, permitindo aos docentes avaliaremgjunto com 0s
dscentes, 0o processo de resolu-«06»de probl ems
O Grupo de Formulacdo e Andlises Curriculares (Gfac) contempla,0s cursos elaborados e
atualizados com uma abordagem teméatica do Empreendederismo. Embora em alguns
cursos o Empreendedorismo apareca em forma de e€omponente, todos 0s cursos
apresentam competéncias e atribuicdes gerais volta@as para a acdo empreendedora
adequada ao contexto de cada perfil profissional. €5§sas atribuicbes e competéncias gerais
sdo desenvolvidas transversalmente em componentes especificos dos cursos, a partir do
desenvolvimento de competéncias ew~«8e habilidades que contribuem para o
desenvolvimento do perfil empreendeder. Além dos componentes de Planejamento do
Trabalho de Conclusédo de Curso (PREC) e Desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de
Curso (DTCC), outros componentes presentes nos cursos também apresentam abordagem
do tema Empreendedorismoijgpor comportarem competéncias e habilidades que contribuem

para a formacdao integral"do perfil técnico e empreendedor.

4.6.2. Fortalecimento das competéncias relativas a Lingua Inglesa e a Comunicacdo
Profissional em Lingua Estrangeira

O CentrowPaula Souza tem como uma de suas diretrizes a apreensdo e a difusdo do
conkieeimento globalizado, o que se da, em grande medida, pela lingua inglesa, com todos
os<conhecimentos e principios técnicos e tecnologicos subjacentes.

O ensino da Lingua Inglesa, no que concerne a Educacao Profissional Técnica de Nivel
Médio, pauta-se no desenvolvimento de competéncias, de habilidades e de bases
tecnologicas voltadas a comunicacéo profissional de cada area de atuagéo, de acordo com

0S conceitos e termos técnicos e cientificos empregados.

CNPJ: 62823257/0001-09 206
Paginan® 79



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 1407 Santa Ifigéniai CEP: 011208-0001 S&o Pauloi SP

Sao desenvolvidas habilidades linguisticas que envolvem a recepcdo e a producdo da
lingua, com énfase na interpretacdo de texto e na producédo de alguns géneros simples
relacionados a comunicacdo de cada profissdo, respeitando a atuacdo do profissional
técnico, que pode ser expressada nos contextos de atendimento ao publico, elaboracéo de
artigos, documentacfes técnicas e apresentacdes orais, entrevistas, interpretacdo e
producéo de textos de varios niveis de complexidade.

Nos cursos técnicos, a Lingua Inglesa € trabalhada no componente curricular dnglés
Instrumental (Inglés para Finalidades Especificas) e também no componentg, Lingua

Estrangeira Moderna i Inglés (que inclui comunicagé&o profissional).

4.6.3. Fortalecimento das competéncias relativas a Lingua Portuguesaje a Comunicacgao
Profissional em Lingua Materna

Nos cursos técnicos, a Lingua Portuguesa € trabalhada nas.eomponentes curriculares
Linguagem, Trabalho e Tecnologia e Lingua Portuguesa,” Literatura e Comunicagao
Profissional, além das especificidades de algumas habifitacdes.

As competéncias-chave de analisar, interpretar €‘produzir textos técnicos das diversas
areas profissionais sao desenvolvidas nesses cémponentes, de acordo com as respectivas
terminologias técnicas e cientificas, nas.«nodalidades oral e escrita de comunicacao,
visando a elaboracdo de géneros textuais como cartas comerciais e oficiais, relatérios
técnicos, memoriais, comunicadosjprotocolos, entre outros géneros, considerando as

caracteristicas de cada area de atuacao.

4.6.4. Fortalecimento dasicompeténcias relativas a Matematica

Nos curriculos dasshabilitacdes profissionais técnicas ofertadas na forma integrada ao

Ensino Médio, alMatematica, que se constitui em uma area de Conhecimento Autbnoma na
Formacdo Geral no Brasil, como componente curricular, teve sua representatividade
aumentada; com énfase no desenvolvido das seguintes competéncias-chave, ao longo de

t ras s®ri es: Al nterpretar, na forma oral e

instrumentos de medicdo e de céalculo para representar dados, fazer estimativas e elaborar

hip-teseso; AAnal i sar rsangloahtesrparal estdbelscer eegras®i t U «
propriedades. 0; AAnal i sar i dentidades ou inyv
de situacdes-pr ob |l ema. 0 ; Al nt er pr e daaQiéncib e xla Tesnologia i n f
relacionados a Matematica e veiculadosemdi f er ent es mei 0o0s. 0 AAV a
conhecimento matematico e aplica-l o em situa-»es reai so,; AEI a

CNPJ: 62823257/0001-09 206
Pagina n® 80



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 1407 Santa Ifigéniai CEP: 011208-0001 S&o Pauloi SP

a modelos, esbocos, fatos conhecidos, relacbesepr opr i edades o0 ; AAnal i
como ciéncia autbnoma, que investiga relacdes, formas e eventos e desenvolve maneiras
pr-prias de descrever e interpretar o mundoo
Pretende-se, em ultima instancia, com esse fortalecimento do ensino da Matematica,
desenvolver as capacidades préticas de utilizar o conhecimento matemético como apoio

para avaliar as aplicacdes tecnoldgicas dos diferentes campos cientificos e também de
identificar recursos matematicos, instrumentos e procedimentos para posicionar-Se e
argumentar sobre questdes de interesse da comunidade.

Dessa maneira, a Mateméatica atende aos macro-objetivos de comunica¢cde, o mundo
profissional e no mundo social, seja no percurso da cognicdo, seja na manifestacdo da

expressdo em relagéo aos fatos técnicos, cientificos e também cotidiangs:

4.6.5. Fortalecimento das competéncias relativas a Informética

Nos cursos técnicos, a Informética é trabalhada no componente curricular Aplicativos
Informatizados, e em outros componentes que requerem, especificidades para a utilizacao
de softwares e hardwares.

Sinteticamente, sdo desenvolvidas as competéfcias-chave de selecdo e utilizacdo de
sistemas operacionais, softwares, aplicativosyplataformas de desenvolvimento de websites
ou blogs, além de redes sociais para publicacdo de conteudo na internet pertinentes a cada

area de atuacéo.

4.6.6. Fortalecimento das cdmpeténcias relativas a Etica e Cidadania Organizacional

Nos cursos técnicos, a gtica e a cidadania séo trabalhadas no componente curricular Etica
e Cidadania Organizacional.

Dentre as compéténcias-chave, destacam-se a analise e a utilizacdo do Cédigo de Defesa
do Consumider, da Legislacdo Trabalhista, dos Regulamentos e Regras Organizacionais e
dos Procedimentos para a Promocao da Imagem Organizacional.

Saogdesenvolvidas habilidades que direcionam a identificagéo e utilizagdo do cédigo de
ética da respectiva profissdo, ao trabalho em equipe, ao respeito as diversidades e aos
direitos humanos.

Com o referido componente, objetiva-se estimular praticas de responsabilidade social e de

sustentabilidade na formacéo profissional e ética do cidadao.
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4.6.7. Fortalecimento das competéncias pessoais, dos valores e das atitudes na conduta
profissional
Na pratica historica de planejamento curricular das habilitacdes profissionais técnicas de
nivel médio do Centro Paula Souza, as competéncias pessoais, 0s valores e as atitudes na
conduta profissional estdo sendo gradualmente fortalecidos e expressos, cada vez mais
explicitamente, na redacdo dos componentes curriculares.
Concebemos as competéncias pessoais como capacidades teorico-praticas. e
comportamentais de um profissional técnico de uma area profissional ou eixo tecrologico,
direcionadas ao convivio nos ambientes laborais, ao trabalho em equipe, a comunicacao e
interacao, a pesquisa, melhoria e atualizacéo continuas, a conduta ética, e.as‘boas praticas
no ambiente organizacional.
Quanto aos valores e atitudes, definimos como uma macroclasse, que se constitui em um
conjunto de principios que direcionam a conduta ética de um pr@fissional técnico no mundo
do trabalho e na vida social, para o alcance do qual estae ‘envolvidos todos os atores,
ambientes, relagbes e subprocessos do ensino e da apsendizagem (alunos, professores,
grupo familiar dos alunos, funcionarios administrativos, entorno na comunidade escolar,
organizados em ambientes didaticos e também fora deles, com o estabelecimento de
relacdes intra, extra e transescolares, para.a mediacdo e o alcance do conhecimento
aplicavel na atuacdo profissional, fimée meta primordial da Educacdo Profissional e
Tecnoldgica).
Dessa forma, na orientacao curricular do Centro Paula Souza para 0s cursos técnicos, nao
somente as competéncias‘@ habilidades profissionais sdo o foco, mas também as
competéncias individuaiSigue levam a uma otimizacdo da organizacéo coletiva. Sob esse
ponto de vista, ha uma“aproximacao entre o sentido mais psicoldgico ou individualizante de
competéncia, paralelamente (e conjuntamente) ao sentido mais pratico e demonstravel de
desempenho,sque aproxima, sim, as competéncias as atribuicbes ou atividades de um
cargo qufincdo, mas ndo as reduz a execugdo ou ao direcionamento excludente do
cohiieci mento a uma ou outra HApr8tica de
algumas criticas.
A capacidade de demonstrar as competéncias e fazé-las Uteis a uma sociedade, a n0sso
ver, ndo limita, mas sim amplia as habilidades sociais e criticas dos individuos em seu papel
de profissional, que ndo é o unico papel de um ser na sociedade, obviamente, bem como
amplia a atuacao do professor e das sistematicas educativas, no que concerne a um ensino

significativo, avaliavel e a servigo da sociedade.
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4.6.8. Fortalecimento das competéncias relativas a elaboracéo de projetos e solucédo de
problemas do mundo do trabalho
No Centro Paula Souza, a valorizagcdo dos aspectos culturais no curriculo € manifestada na
Educacéo por Projetos, na organizacao da Feira Tecnoldgica do Centro Paula Souza (com
projetos interdisciplinares), nos trabalhos de conclusdo de curso obrigatérios, no
aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores e na propria educacaovpor
competéncias profissionais, cuja énfase é a atuacdo profissional para a solucéo de
problemas reais do mundo do trabalho e da vida do cidad&o, ancorada histgrica; social e
politicamente, ou seja, contextualizada, com vistas a eficiéncia e a eficaciasda Educacéo
Escolar e ao desenvolvimento da autonomia do educando. A cultura €.0.fator comum entre
sociedade, ideologia, Historia e conhecimento.
A partir de 2015, uma crescente atencéo foi dada ao desenwvolvimento dos professores
orientadores de projetos, assim como aos professores avaliadores.
O ambiente virtual possibilita ao professor acesso a férsamentas de desenvolvimento de
Design de Projetos (modelo baseado no Design Thifiking) e a critérios relativos a Economia
Criativa, com um passo a passo sobre o0s Q@bjetivos, metodologias, desenvolvimento e
outros itens importantes na estruturagéo ado.somente da pesquisa, mas na concluséo do
projeto.
Ainda em relacdo aos professores, @rientadores, além das ferramentas do Design de
Projetos e Economia Criativa, trabalhamos o contexto da avaliagdo por competéncias e das
ferramentas e etapas de avaliacdo que constitui os Critérios de Avaliacdo utilizados para a
Feteps.
Em todos os cursos\técnicos sao desenvolvidos projetos interdisciplinares, a exemplo do
trabalho de conelusao de curso (TCC), componente curricular obrigatério nos curriculos das
habilitacdes_profissionais, destinado a desenvolver as competéncias-chave da pesquisa,
analise_eutilizacdo de informacdes coletadas a partir de pesquisas bibliograficas e de
pesquisas de campo, com o objetivo de propor solu¢des para os problemas relacionados a
cada area de atuacdo. Na elaboracdo dos trabalhos de concluséo de curso, os alunos
passam por duas fases, planejamento e desenvolvimento, com aplicacdo de
conhecimentos de legislacdo, elaboracdo de instrumentos de pesquisa, estudos
mercadologicos, elaboracdo de experimentos e de protétipos, além da sistematizagéo

monogréafica e documentacéo dos projetos.
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Em 2016, houve a 10?2 edicdo da Feteps, na qual foram expostos 210 projetos de Etecs e
Fatecs, 6 projetos de outros paises (Chile, Colémbia, México, Peru) e 3 de instituicbes do
Amazonas, organizados nos eixos tematicos: Artes, Cultura e Design, Gestéao e Ciéncias
Econdmicas, Ciéncias Biologicas e Agrérias, Informatica e Ciéncias da Computacao,
Tecnologia Industrial Mecéanica, Tecnologia Industrial Elétrica, Saude e Seguranca,
Tecnologia Quimica dos Alimentos, da Agroindustria e da Bioenergia, Infraestrutura,
Hospitalidade e Lazer. Nesta oportunidade, foram premiados projetos relacionados a
inclusédo de pessoas com deficiéncia, economia criativa, além daqueles desenvolvidos

pelas unidades escolares voltados a agdes sociais.

4.6.9. Fortalecimento das competéncias relacionadas a Gestdo des‘Energia, Eficiéncia
Energética e Energias Renovaveis

Os temas diegesnheogi ao neficig®dnci a ener g®tic

desenvolvidos em cursos técnicos do Centro Paula Souzawisando a competéncias-chave

relacionadas a interpretacdo e aplicacdo da legislagédo_g-das normas técnicas referentes ao

fornecimento, a qualidade e a eficiéncia de energia @'impactos ambientais; elaboracdo de

planos de uso racional e de conservacado ‘des energia; instalagdo e manutencdo de

equipamentos dos respectivos sistemas.

Esses temas sdo recorrentes em habilitacdes profissionais dos eixos tecnolégicos de

Controle e Processos Industriais e\Preducao Industrial.

4.6.10. Fortalecimento das éompeténcias relacionadas a Saude e Seguranca do Trabalho
e Meio Ambiente
Em nosso pais, a legislacao sobre Seguranca do trabalho é bastante abrangente, composta
por Normas Regulamentadoras 1 NRs, leis complementares, como portarias e decretos, e
também convencdes da Organizagcdo Internacional do Trabalho, ratificadas pelo Brasil.
Ainda assim, registra-se uma alta taxa de doencas e acidentes do trabalho. Os riscos estao
preséntes em todos os ambientes laborais, nas mais diversas areas de atuacdo do
trabalhador. A incorporacdo das boas praticas de gestdo da Saude e Seguranca no
Trabalho contribui para a protecdo contra 0s riscos presentes no ambiente laboral,
prevenindo acidentes e doencgas, diminuindo prejuizos, além de promover a melhoria
continua dos ambientes de trabalho e da qualidade de vida dos trabalhadores. Assim, o
Centro Estadual de Educacéo Tecnologica Paula Souza, instituicdo responsavel pela maior
parcela da Educacao Profissional no Estado de Sao Paulo, considerando estes fatores, que
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sao de extrema importancia para a formacao e desempenho do futuro profissional, propoe
desenvolver em todas as habilitagbes profissionais técnicas competéncias-chave
relacionadas a analise e aplicacdo da legislacdo, das normas técnicas e de procedimentos
referentes a identificacdo de riscos e prevencao de acidentes e doencas do trabalho e de

Impactos ambientais,

4.6.11. Padronizacao da infraestrutura, softwares e bibliografia para oferecimento.de
cursos técnicos
Desde 2008, a Unidade do Ensino Médio e Técnico desenvolve o projeto de Padronizacéo
de Laboratorios, que surgiu da necessidade de estabelecimento de, um padrdo de
informacdes referentes ao tipo e a quantidade de instalacdes g\de equipamentos
necessarios ao oferecimento das habilitacdes profissionais e do gnsino médio no Centro
Paula Souza.
Sédo reunidas equipes de especialistas, que partem dos_Referenciais Curriculares da
Educacédo Profissional Técnica de Nivel Médio e de.pesquisas e contatos com o setor
produtivo.
Os objetivos principais sao definir padrdes de'laboratérios (quanto a espacos fisicos e
equipamentos), para 0S nNovos cursgos«elaborados pelas equipes de professores
especialistas do Laboratoério de Curricules.
Em 2017, estdo sendo desenvolvidos 28 projetos de Padronizacgao, relacionados aos eixos
tecnologicos: Recursos Naturdisy Producdo Cultural e Design; Controle e Processos
Industrias; Turismo, Hospitalidade e Lazer; Ambiente e Saude.
Os resultados esperadosipara o projeto em 2017 sao:
1 Producdo dadecumentacdo necessaria a Padronizacdo de Laboratorios:
V documento completo: contempla a descricAo completa dos equipamentos,
mobiliario, acessorios e softwares de acordo com o sistema BEC /SIAFISICO e itens
de ‘eonsumo e suas quantidades, bem como a descricao e elaboracdo dos leiautes
dos espacos fisicos;
V documento resumido: contempla informag¢des basicas como identificacdo do
equipamento, mobiliarios e acessorios, softwares e suas quantidades, leiautes e
possibilidades de compartiihamento dos laboratérios na unidade com varias

habilitacdes profissionais.
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1 Subsidiar os setores da Administracdo Central e Etecs, no que se refere a
implantacdo de novas unidades e novos cursos, utilizando-se como subsidio a
documentacédo produzida pela Padronizacao de Laboratorios.

1 Atualizagdo da publicagéo eletrbnica i site, divulgacdo da publicagcdo resumida e

documento completo.

4.6.12. Catalogacao da Titulacdo Docente dos professores habilitados a ministrarcatlas
nos componentes curriculares dos cursos técnicos
Desde 2008, a Unidade do Ensino Médio e Técnico desenvolve o projeto de.gatalogacéo
da titulacdo docente dos professores habilitados a ministrar aulas .n@s+componentes
curriculares dos cursos técnicos, que resulta no Catalogo de Requisitgsde Titulagédo para
Docéncia (CRT).
O CRT tem por competéncia estabelecer, para cada componemte«curricular, a titulagdo dos
docentes que os habilita a ministra-los e, por consequégcia, disciplinar os concursos
publicos para ingresso na carreira docente, bem comg.02processo de atribuicdo de aulas.
Este novo formato foi estruturado e disponibilizado para consulta na forma de site,
contemplando as basesywde bugraduacio ok professomes);» e s O
AHabilita-»eso0 (cumsws t®cnicos) e AComponen
O CRT ¢ atualizado semestralmente, diSponibilizado eletronicamente nos meses de julho e
de dezembro, na pagina da Unidadé.do Ensino Médio e Técnico e, excepcionalmente, em
outra época, em arquivo separtado, no mesmo espaco, nosS casos em que houver
necessidade, interesse da Instituicdo ou alteragdo da legislagao.
O gerenciamento do CRTurequer, além do monitoramento do site, o atendimento ao publico
docente externo ao€entro Paula Souza e também a orientagdo a docentes e gestores da
Instituicdo nos.mementos de atribuicdo de aulas e abertura de concursos e processos
seletivos. Visa-se com esses procedimentos, ligados diretamente a carreira docente do
CentrosPaula Souza, a constituicdo de instrumento de regulacdo que apresente
imparcialidade dos processos (todos os cursos sdo cadastrados), a transparéncia das
acgées institucionais (possibilidade de consulta via internet sem necessidade de senha - site
aberto), a disposicao de dialogo da instituicéo (sistema de contato com publico externo) e
a renovacao constante, com a possibilidade de solicitacdo de analise e inclusdo de
titulagdes de quaisquer interessados, da comunidade externa ou da comunidade interna do

Centro Paula Souza.
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4.7. Trabalho de Conclusédo de Cursoi TCC

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

Ao considerar que o efetivo desenvolvimento de competéncias implica na adocédo 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 apresentéem um
produto final i Trabalho de Concluséo de Curso i TCC.

Caberd a cada escola definir, por meio de regulamento especifico, as«hormas e as
orientacdes que norteardo a realizacdo do Trabalho de Conclusdo de\Gurso, conforme a
natureza e o perfil de concluséo da Habilitagdo Profissional.

O Trabalho de Conclusdo de Curso devera envolver necessariamente uma pesquisa
empirica, que somada a pesquisa bibliografica dara o embasamento pratico e tedrico
necessario para o desenvolvimento do trabalho. A pesguisa empirica devera contemplar
uma coleta de dados, que podera ser realizada noJéeal de estagio supervisionado, quando
for o caso, ou por meio de visitas técnicas e, entrevistas com profissionais da area. As
atividades, em numero de 120 (cento e wifite) horas, destinadas ao desenvolvimento do
Trabalho de Conclusdo de Curso, serd@sacrescentadas as aulas previstas para o curso e
constardo do historico escolar do,alune.

O desenvolvimento do Trabalho e Conclusdo de Curso pautar-se-a 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 poderéo ser
compostos por elementos gréaficos e/ ou volumétricos (maquetes ou protétipos) necessarios
a apresentacaodotrabalho, devidamente acompanhados pelas respectivas especificacdes
técnicas; memorial descritivo, memoérias de célculos e demais reflexdes de carater teorico
e metodologico pertinentes ao tema.

A tematica a ser abordada deve estar contida no a&mbito das atribui¢cdes profissionais da

categoria, sendo de livre escolha do aluno.

4.7.1. Orientacao
Ficara a orientacdo do desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso por conta do

professor responsavel pelos temas do Planejamento do Trabalho de Conclusdo de Curso
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(TCC) em ADMINISTRACAO, no 2° MODULO e Desenvolvimento do Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC) em ADMINISTRACAO, no 3° MODULO.

4.8. Prética Profissional
A Prética Profissional sera desenvolvida em laboratorios da Unidade Escolar e nas
empresas representantes do setor produtivo, se necessario, e/ou estabelecido em

convénios ou acordos de cooperacao.

A pratica seréa incluida na carga horaria da Habilitacao Profissional e ndo esta desvinculada
da teoria, pois constitui e organiza o curriculo. Estudos de caso, .visitas técnicas,
conhecimento de mercado e das empresas, pesquisas, relatorios, trabathos individuais e

trabalhos em equipes seréo procedimentos pedagogicos desenvolvidos ao longo do curso.

O tempo necessario e a forma como sera desenvolvida a Rratica Profissional realizada na
escola e/ou nas empresas ficardo explicitados na propgSta pedagogica da Unidade Escolar

e no plano de trabalho dos docentes.

Todos os componentes curriculares preveem,a pratica, juntamente com os conhecimentos
tedricos, visto que as competéncias gonstituem-se na mobilizagdo e na aplicacdo das
habilidades (praticas) e de fundamentacao teodrica, técnica, cientifica, tecnoldgica (bases
tecnoldgicas).

Os componentes curriculares, organizados por competéncias, trazem explicitas as
habilidades a seremdesenvolvidas, relacionadas (inclusive numericamente a cada
competéncia), bem como o aparato tedrico, que subsidia o desenvolvimento de

competénciasie de habilidades.

A explicitacdo da carga horéaria “"pratica” no campo especifico de cada componente
curicular, no final de cada quadro, em que ha a divisdo entre "Teorica" e "pratica" é uma
distincdo puramente metodoldgica, que visa direcionar o processo de divisdo de classes
em turmas (distribuicdo da quantidade de alunos, em duas ou mais turmas, quando da
necessidade de utilizar outros espacos além dos espacos convencionais da sala de aula,
como laboratérios, campos de estagio, empresas, areas de atendimento de Saulde,

industrias, fabricas entre outras possibilidades, nas ocasifes em que esses espagos nao

CNPJ: 62823257/0001-09 206
Paginan® 88



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 1407 Santa Ifigéniai CEP: 011208-0001 S&o Pauloi SP

comportarem o numero total de alunos da classe, sendo, entdo, necessario distribuir a

classe, dividindo-a em turmas).

Assim, todos os componentes desenvolvem praticas, 0 que pode ser constatado pela
pr-pria exist°ncia da coluna O6habilidades"',
quando se tratar da necessidade de utilizacdo de espacos diferenciados de ensino-
aprendizagem, além da sala de aula, espacos esses que podem demandar a divisao. de

classes em turmas, por ndo acomodarem todos os alunos de uma turma convencional.

Dessa forma, um componente que venha a ter sua carga horéaria explicitada como 100%
tedrica ndo deixa de desenvolver préaticas - apenas significa que.gssas praticas nao

demandam espacos diferenciados nem a divisdo de classes em turmas.

Cada caso de divisdo de classes em turmas serd avaliado de acordo com suas
peculiaridades; cada Unidade Escolar deve seguir os tramites e orientacdes estabelecidos

pela Unidade do Ensino Médio e Técnico para obtefla*divisdo de classes em turmas.

4.9. Estagio Supervisionado

A Habilitacdo Profissional de TECNIC@-EM ADMINISTRACAO n&o exige o cumprimento
de estagio supervisionado em sua@frganizacao curricular, contando com aproximadamente
450 horas-aula de praticas prefiSsionais, que poderdo ser desenvolvidas integralmente na
escola ou em empresas da regiao, por meio de simulagdes, experiéncias, ensaios e demais
técnicas de ensino que permitam a vivéncia dos alunos em situacfes proximas da realidade
do setor produtivo. @'desenvolvimento de projetos, estudos de casos, realizacéo 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,
condicao 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 Pedagdégico da Unidade Escolar. O Plano de Estagio
Supervisionado devera prever 0s seguintes registros:

1 sistemética de acompanhamento, controle e avaliacao;
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1 justificativa;
1 metodologias;
1 objetivos;
1 identificacdo do responsavel pela Orientacédo de Estagio;
1 definicdo de possiveis campos/ &reas para realizagdo de estagios.
O estagio somente podera ser realizado de maneira concomitante com o0 curso, ou seja, ao
aluno sera permitido realizar estagio apenas enquanto estiver regularmente matriculado.
Apoés a conclusdo de todos os componentes curriculares sera vedada a realizacdo de

estagio supervisionado.

4.10. Novas Organizagfes Curriculares

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

A Unidade Escolar, para dar atendimento as demandas “individuais, sociais e do setor
produtivo, podera propor nova organizagdo curriculas; @lterando o nimero de maodulos,
distribuicdo das aulas e dos componentes curriculates. A organizacao curricular proposta
levard em conta, contudo, o perfil de conclusag-da habilitacdo, da qualificacdo e a carga
horaria prevista para a habilitacao.

A nova organizac&o curricular proposta @ntrara em vigor apos a homologag&o pelo Orgao

de Supervisdo Educacional do Cegteps.

4.11. Glossario Tematico do Grupo de Formulacdo e Andlises Curriculares (Gfac):
Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio
Apresentamasdnr glossario tematico, com alguns termos relacionados a area de curriculo

em Educagéo Profissional Técnica de Nivel Médio

4.1a%2."Curriculo de Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio

ESquema tedrico-metodologico que direciona o planejamento, a sistematizacdo e o
desenvolvimento de perfis profissionais, atribui¢cdes, atividades, competéncias, habilidades,
bases tecnoldgicas, valores e conhecimentos, organizados em componentes curriculares e
por eixo tecnoldgico/area de conhecimento, a fim de atender a objetivos de Formacao

Profissional de Nivel Médio, de acordo com as fun¢gbes do mercado de trabalho e dos
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processos produtivos e gerenciais, bem como as demandas sociopoliticas e culturais, as

relacfes e atores sociais da escola.

4.11.2. Curriculo oculto em Educacéo Profissional e Tecnolégica

Processo e produto decorrentes da execucao do curriculo idealizado, frutos da interacao
entre 0s atores sociais envolvidos nos processos de ensino e de aprendizagem, que
transcende e modifica as etapas de planejamento curricular, a partir de um conjunto.de
valores, crengas, habitos, atitudes e praticas de uma comunidade, de uma regidg, em um

contexto socio-historico, politico e cultural e ideoldgico.

4.11.3. Perfil profissional

Descricdo sumaria das atribuicfes, atividades e das competéncias de um profissional de
uma area técnica, no exercicio de um determinado cargo ou ogupacao.

Tem fundamentacdo no Catalogo Nacional dos Cursos\J€cnicos do MEC i CNCT i
(http://pronatec.mec.gov.br/cnct), na descricdo sumafia das familias ocupacionais do
Ministério do Trabalho e a descricdo de cargos‘e funcbes de instituicbes publicas e
privadas.

4.11.4. Competéncias profissionais
Capacidades teorico-praticas e compertamentais de um profissional técnico de uma area
profissional ou eixo tecnoldgico," direcionadas a solucdo de problemas do mundo do
trabalho, ligados a processoSs{produtivos e gerenciais, em determinados cargos, funcées ou
de modo auténomao.
Apresentamos, a ,seguir, uma relacdo de verbos que, organizados em categorias
conceituais, exptimiem acoes e capacidades, representando linguisticamente os conceitos
relacionadqgs as competéncias profissionais:

1 Categoria conceitual - Analisar:

V interpretar, contextualizar, descrever, desenvolver conexdes, estabelecer
relagbes, confrontar, refletir, discernir, distinguir, detectar, apreciar, entender,
compreender, associar, correlacionar, articular conhecimento, comparar,
situar.

1 Categoria conceitual - Analisar/pesquisar:
V identificar, procurar, investigar, solucionar, distinguir, escolher, obter

informacdes.
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1 Categoria conceitual - Analisar/projetar:

V formular hipéteses, propor solucdes, conceber, desenvolver modelo, elaborar

estratégia, construir situacéo-problema.
1 Categoria conceitual - Analisar/executar:

V utilizar, exprimir-se, produzir, representar, realizar, traduzir, expressar-se,
experimentar, acionar, agir, apresentar, selecionar, aplicar, sistematizar,
equacionar, elaborar, classificar, organizar, relacionar, quantificar,
transcrever, validar, construir.

1 Categoria conceitual - Analisar/avaliar:

V criticar, diagnosticar, emitir juizo de valor, discriminar.

4.11.5. Competéncias gerais
Competéncias profissionais relativas a um eixo tecnolégico ou area profissional,
relacionadas ao desenvolvimento de atribui¢cdes e atividadeside um cargo ou fungéo, ou de

um conjunto de cargos/funcgdes.

4.11.6. Competéncias pessoais

Capacidades tedrico-préaticas e comportamentais de um profissional técnico de uma area
profissional ou eixo tecnologico, direcionadas ao convivio nos ambientes laborais, ao
trabalho em equipe, a comunicagao e interacdo, a pesquisa, melhoria e atualizacdo

continuas, a conduta ética, e as,boas praticas no ambiente organizacional.

4.11.7. Atribuigcbes e responsabilidades
Conjunto de respofsabilidades, atividades e atitudes relativas ao perfil do profissional

técnico no exercicio de um cargo, funcéo ou em trabalho autbnomo.

4.11.7. 1 Atribuicdes empreendedoras

Sap\ atribuicbes relacionadas ao desenvolvimento de capacidades pessoais gerais
orfentadas para o desempenho de acdes empreendedoras. As atribuicbes empreendedoras
se manifestam em aspectos do chamado empreendedorismo interno T ou
intraempreendedorismo, particularidades voltadas ao desempenho e diferencial profissional
no mercado de trabalho, e aspectos do empreendedorismo externo, aqueles voltados para
a abertura de empresas e desenvolvimento de negocios. As acfes empreendedoras sao

organizadas pela classificagao funcional i Planejamento, Execuc¢éo e Controle T e atuam
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nos quatro campos do perfil empreendedor: A¢oes comportamentais e atitudinais, A¢des
de analise e planejamento, A¢cles de lideranca e integracao social e Acfes de criatividade
e inovacao. As atribuicbes empreendedoras sao circunscritas nos limites de atuacéo do

perfil técnico de cada formacéo profissional.

4.11.8. Areas de atividades

Campos de atuacéo do profissional, expressos pelo detalhamento de atividades relativas a
determinado cargo ou fungao na cadeia produtiva e gerencial.

As é&reas de atividades inseridas no curriculo sdo baseadas nas ocupacgdes relacionadas

ao curso, que podem ser acessadas pelo site da CBO: <http://www.mtecho.gov.br>.

4.11.9. Valores e atitudes

Conjunto de principios que direcionam a conduta ética de um profissional técnico no mundo
do trabalho e na vida social, para o alcance do qual estag envolvidos todos os atores,
ambientes, relagbes e subprocessos do ensino e da a@psendizagem (alunos, professores,
grupo familiar dos alunos, funcionarios administrativos, entorno na comunidade escolar,
organizados em ambientes didaticos e também fora deles, com o estabelecimento de
relacdes intra, extra e transescolares, para.a mediacdo e o alcance do conhecimento
aplicavel na atuacdo profissional, fimé&e meta primordial da Educacdo Profissional e

Tecnoldgica)

4.11.10. Componentes curriculares

Divisbes do curriculo guerorganizam o desenvolvimento de temas afins. Compreendem
atribuicdes, responsabilidades, atividades, competéncias, habilidades e bases tecnologicas
i além de sugestGes de metodologias de avaliacdo, de trabalhos interdisciplinares, de
bibliografia desferramentas de ensino aprendizagem i direcionadas a uma fungéo produtiva.
Séo elaborados com base nos temas apresentados no Catalogo Nacional dos Cursos
Técriceas do MEC e de acordo com as fung¢des produtivas do mundo do trabalho.
Apresentam carga horaria teorica e carga horaria pratica.

Os componentes curriculares sao planejados e relacionados a uma familia de titulacbes
docentes (Engenharias, Tecnologias, Ciéncias), para que somente profissionais habilitados

possam ministrar as aulas.

4.11.11. Componentes curriculares transversais
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Componentes curriculares relacionados a temas e projetos interdisciplinares, relativos a
ética e cidadania organizacional, empreendedorismo, uso de tecnologias informatizadas,
comunicacao profissional em lingua materna e em linguas estrangeiras (como Inglés e
Espanhol), com o uso das respectivas terminologias técnico-cientificas, que bases
cientificas e tecnoldgicas das competéncias de planejamento e desenvolvimento de
projetos, de modo colaborativo e empreendedor.
Para instrumentalizar o aluno no cumprimento da jornada curricular e, principalmente,
desenvolver competéncias diferenciadas de convivio no mundo trabalho, trabalho em
equipe e empreendedoras, transformando-o num profissional capaz de agir desacordo com
a ética profissional, de se expressar oralmente e por escrito, de opera¢’ recursos de
informatica, de valorizar o trabalho coletivo, de desenvolver posturayprofissional e de
planejar, executar, e gerenciar projetos, sado oferecidos 0s seguintes componentes
curriculares nos cursos técnicos:

1 Aplicativos Informatizados;
Etica e Cidadania Organizacional;
Inglés Instrumental;
Espanhol,
Linguagem, Trabalho e Tecnologia;
Empreendedorismo;

Saude e Seguranca do Trabalho;

= =4 4 A4 A4 -4

Planejamento e Desenvelvimento do Trabalho de Concluséao de Curso (TCC).

4.11.12. Carga horéria

Segmento de tempo destinado ao desenvolvimento de componentes curriculares,
abrangendo teefia e pratica.

A carga hararia minima é especificada, para cada habilitagcdo profissional, no Catalogo
Naciopahde Cursos Técnicos do MEC, podendo ser de 800, 1000 ou 1200 (horas-reldgio)
de €0'minutos, a serem convertidas em horas-aula nas matrizes curriculares.

As matrizes curriculares do Centro Paula Souza apresentam a carga horaria em horas-aula,
ao passo que o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos apresenta a carga horaria em horas-
relogio.

A carga horéria pratica sera desenvolvida nos laboratorios e oficinas da Unidade Escolar,
além de visitas técnicas e empresas/instituices, e sera incluida na carga horaria da

Habilitacdo Profissional, porém nao esta desvinculada da teoria: constitui e organiza o
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curriculo. Seré trabalhada ao longo do curso por meio de atividades como estudos de caso,
visitas técnicas, conhecimento de mercado e das empresas, pesquisas, trabalhos em
grupo, trabalhos individuais.

O tempo necessario e a forma para o desenvolvimento da prética profissional realizada na
escola e nas empresas serdo explicitados na proposta pedagodgica da Unidade Escolar e

no plano de trabalho dos docentes.

4.11.13. Aula
Unidade do processo de ensino e aprendizagem relativa a execuc¢ao do curriculoyconforme
o planejamento geral do curso e da disciplina, que diz respeito a um ou maisscomponentes

curriculares, métodos, praticas ou turmas.

4.11.14. Aula tedrica
Aula desenvolvida em um ou mais ambientes que ndo demandam espacgos diferenciados
para sua execucdo, como laboratérios, oficinas e, @utros ambientes compostos por

equipamentos determinados.

4.11.15. Aula pratica
Aula desenvolvida em espacos diferehciados para sua execucdo, como laboratérios,

oficinas e outros ambientes compostos por equipamentos determinados.

4.11.16. Funcéo
Conjunto de acdes orientadas para uma mesma finalidade produtiva, para grandes
atribuicbes, etapas, significativas e especificas. Principais fun¢des ou macrofuncdes:
1 Planejamento: acdo ou resultado da elaboracdo de um projeto com informacdes e
procedimentos que garantam a realizacdo da meta pretendida.
1 Execucao: ato ou efeito de realizar um projeto ou uma instrucéo, de passar do plano
ao ato concretizado.
1 Gestéao/Controle: ato ou resultado de gerir, de administrar. Definido, também, como
um conjunto de a¢bes administrativas que garantam o cumprimento do prazo, de

previsdo de custos e da qualidade estabelecidos no projeto.

4.11.17. Habilidade Profissional
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Capacidade de agir prontamente, mentalmente e por intermédio dos sentidos, com ou sem

0 uso de equipamentos, maquinas, ferramentas, ou de qualquer instrumento, mobilizando
habilidade motora e uso imediato de recursos para a solucédo de problemas do mundo do
trabalho.

£ o aspecto pr8tico das compet°ncias pmdaf i S S
operacao, o qual permite a materializacdo das capacidades relativas as competéncias.

As habilidades constituem saberes que originam um saber-fazer, que ndo é produto de uma
instrucdo mecanicista, mas de uma constru¢cao mental que pode incorporar novos,saberes.

A seguir, elencamos alguns verbos cuja referéncia € associada ao uso sistematico de
equipamentos, de maquinas, de ferramentas, de instrumentos e até diretamente dos

proprios sentidos, representando conceitos de acado e de capacidades.praticas:

1 coletar; 1 digitar; % operar,

1 colher; 1 enumerar,; 1 quantificar;
1 compilar; 1 expedir; 1 registrar;

1 conduazir; 1 ligar; 1 selecionar;
1 conferir; 1 medir; 1 separar;

1 cortar, 1 nomeatr; 1 executar.

4.11.18. Bases Tecnoldgicas

Conjunto sistematizado de conceit@s, principios, técnicas e tecnologias resultantes, em
geral, da aplicacdo de conhecitmentos cientificos e tecnologicos a uma area produtiva, que
dao suporte ao desenvolviniento das competéncias e das habilidades. Substantivos que

representam as bases_tecnhologicas fundamentais:

1 conceitos; 1 nocgdes;

1 definigdes; 1 normas;

1 fundamentos; 1 principios;

1 Jegislacéo; 1 procedimentos.

4.11.19. Matriz curricular

Documento legal em forma de quadro representativo da disposicdo dos componentes
curriculares (incluindo trabalhos de conclusédo de curso e estagio) e respectivas cargas
horarias (tedricas e praticas) de uma habilitagdo profissional técnica de nivel médio, na
estrutura de modulos ou séries, com terminalidade definida temporalmente (que pode ou

nao coincidir com a ordenacdo do semestre ou do ano letivo) e de acordo com a
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