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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

1.1. Justificativa

As constantes mudancas locais e globais nos cenarios econdémico, politico e social refletem
a necessidade de as organizag¢des contratarem colaboradores. Com participacdo bastante
ampla, o profissional de administragdo pode atuar nas mais diversas areas.de uma
empresa, desde a comercial até a operacional, cabendo-lhe a adocédo de. acbes que

atendam as demandas do setor produtivo e que proponham inovacdes.

As tendéncias mostram que as organizacdes buscardo profissionais com competéncias
sociais, qualificados e com empregabilidade, além de possuidores de valores éticos e
morais, 0 que € muito importante nos tempos atuais e nas perspectivas futuras das

empresas.

O curriculo do curso Técnico em Administracéo busca atrelar demandas do setor produtivo
e competéncias sociais, oferecendo uma.formacédo consolidada para que nossos alunos

estejam aptos a adentrar neste tdo competitivo e seletivo mercado.

Fontes de Consulta:
Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas. Disponivel em:

<http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/mt/noticias/micro-e-pequenas-

empresas-geram-27-do-pib-do-
brasil,ad0fc70646467410VgnVCM2000003c74010aRCRD>. Acesso em abr.2016

Disponivel em:

<http://www.sebraesp.com.br/arquivos site/biblioteca/EstudosPesquisas/mortalidade/caus

a mortis 2014.pdf>. Acesso em abr.2016

Conselho Federal de Administracdo: Disponivel em: <http://www.cfa.org.br/acoes-

cfa/pesquisa-nacional/1-cfa-2015-relatorio-tecnico-v-ii-apresentacao.pdf>. Acesso em abr.
2016

Insper T Escola Superior em Negocio, Direito e Engenharia:

<http://www.insper.edu.br/vestibular/2016/09/06/0-papel-atual-do-administrador>. Acesso
em dez. 2016
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1.2. Objetivos
O curso de ENSINO MEDIO COM HABILITA(}AO PROFISSIONAL DE TECNICO EM
ADMINISTRACAO tem como objetivos capacitar o aluno para:
1 planejar, executar, acompanhar e avaliar projetos;
1 agir com proatividade, compreendendo a organizacdo como um sistema;
1 compreender o contexto socioecondmico e humano, nos planos regional e.global;
1 elaborar documentos e planilhas administrativas para subsidio na tomada de deciséo
gerencial;
71 desenvolver estudos sobre a regido onde a organizagao esta inserida e propor acdes
gue objetivem mudancas significativas na organizacao;
1 aplicar técnicas de planejamento, gestdo, avaliacdo_e controle para insercdo no
contexto dos servicos administrativos das organizacées;
1 adotar postura ética, principios de relacionamento humano, cidadania, linguagem

adequada na comunicagado com clientes e grupos de trabalho.

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 Educacédo Tecnolbgica Paula
Souza, sob a coordenac¢ao do Prof. Almério Melquiades de Araujo, Coordenador do Ensino
M®di o e . T®cnico, a instituir o AlLabor at
elaborar e reelaborar os Planos de Curso das Habilitagdes Profissionais oferecidas por esta
instituicdo, bem como cursos de Qualificacdo Profissional e de Especializagéo Profissional
Técnica de Nivel Médio demandados pelo mundo de trabalho.

Especialistas, docentes e gestores educacionais foram reunidos no Laboratério de
Curriculo para estudar e analisar o Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos (MEC) e a CBO
i Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (Ministério do Trabalho). Uma sequéncia de
encontros de trabalho, previamente agendados, possibilitou reflexdes, pesquisas e

posterior construgao curricular alinhada a este mercado.
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Entendemos o f@ALabor @dmo oiprocesdoee of produtdscrelativosoa
pesquisa, ao desenvolvimento, a implantacdo e a avaliacdo de curriculos escolares

pertinentes a Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio.

Partimos das leis federais brasileiras e das leis estaduais (estado de S&o Paulo) que
regulamentam e estabelecem diretrizes e bases da educacao, juntamente com pesquisa de

mercado, pesquisas autbnomas e avaliacdo das demandas por formacéo profissional.

O departamento que oficializa as praticas de Laboratério de Curriculo é_o Grupo de
Formulacao e Andlises Curriculares (Gfac), dirigido pela Professor Gilson Rede, desde abril
de 2020.

No Gfac, definimos Curriculo de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio como
esquema tedrico-metodoldgico que direciona o planejamento, a sistematizacdo e o
desenvolvimento de perfis profissionais, atribuicdes, atividades, competéncias, habilidades,
bases tecnoldgicas, valores e conhecimentos, organizados por eixo tecnolégico/area de
conhecimento em componentes curriculares, a fim de atender a objetivos da Formacgao
Profissional de Nivel Médio, de acordo com as funcbes do mercado de trabalho e dos
processos produtivos e gerenciais, bem-como as demandas sociopoliticas e culturais, as

relacdes e atores sociais da escola.

As formas de desenvolvimento dos processos de ensino-aprendizagem e de avaliacédo
foram planejadas para assegurar uma metodologia adequada as competéncias

profissionais propostas no Plano de Curso.

Fontes de Consulta:
1. BRASIL Ministério da Educacgdo. Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos.
Brasz2li a: ME C: 2016. Ei xo T e c site: |

http://pronatec.mec.gov.br/cnct/ )

2. BRASIL Ministério do Trabalho e do Emprego i Classificacdo Brasileira de
Ocupacdes i CBO 2002 i Sintese das ocupacfes profissionais (site:

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

Titulos
35131 TECNICOS EM ADMINISTRACAO
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3513-0571 Técnico em Administracao;
3513-107 Técnico em Administragdo de Comércio Exterior;
3513-1571 Agente de Recrutamento e Selecao.

41107 Agentes, Assistentes e Auxiliares Administrativos:

4110-057 Auxiliar de Escritorio em geral;
4110-1071 Assistente Administrativo.
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso no ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM
ADMINISTRACAO dar-se-a por meio de processo classificatorio para alunos que tenham

concluido a nona série do Ensino Fundamental Il ou equivalente.

O processo classificatorio sera divulgado por edital publico, com indicacdo dos requisitos,

condicBes e sistematica do processo e numero de vagas oferecidas.

As competéncias e habilidades exigidas serdo aquelas previstas para o Ensino
Fundamental Il ou equivalente nas quatro areas do conhecimento:

1 Linguagens e suas Tecnologias;

1 Matematica e suas Tecnologias;

1 Ciéncias Humanas e Sociais Aplicadas;

1

Ciéncias da Natureza e suas Tecnologias:.

Por razGes de ordem didatica e/ou administrativa que possam ser justificadas, poderao ser
utilizados procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles

notificados por ocasido de suas.inscrigcoes.

O acesso as demais séries ocorrerdo por avaliacdo de competéncias adquiridas no

trabalho, por aproveitamento de estudos realizados ou por reclassificacéo.

CNPJ: 62823257/0001-09 427
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CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

32 SERIE

O Técnico em ADMINISTRACAO ¢é o profissional que participa da gestdo dos recursos
mercadologicos, humanos, financeiros, materiais e produtivos. Executa as rotinas
administrativas, controla materiais, acompanha niveis de eficiéncia e produtividade, presta
atendimento a clientes e elabora fluxo de caixa. Trabalha em equipe, otimiza recursos,

propde inovacdes e adota postura ética na conducao das relacdes e atividades.

Perfil Empreendedor

O Técnico em ADMINISTRACAO é o profissional que apresenta um perfil empreendedor
de carater externo, direcionado para estruturacdo de, novos negécios, bem como a
organizacdo e melhoria de processos internos e prospecc¢ao de nossos produtos, servigcos
ou processos gerenciais. Contribui para o-<desenvolvimento e avaliacdo das rotinas
administrativas de forma a obter o melhor resultado das opera¢des. Sugere melhoria nos
processos e procedimentos operacionais; atuando de maneira colaborativa com objetivo de

otimizar o uso dos recursos disponiveis.

MERCADO DE TRABALHO

x Qrganizacdes publicas, privadas e do terceiro setor.

Ao concluir 0. ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM

ADMINISTRACAO, o aluno deveré ter construido as seguintes competéncias gerais:

18 SERIE

1 Analisar rotinas e procedimentos administrativos.
1 Analisar técnicas de atendimento ao cliente interno e externo.

1 Desenvolver proposta comercial de acordo com as demandas da organizagéo.

7 Distinguir tipos de empresas constituidas no Brasil, em niveis publico e privado.

1 Analisar os tributos especificos correlacionados ao modelo de neg6cio da empresa.

CNPJ: 62823257/0001-09 427
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1 Contextualizar os principios da Administracédo e sua aplicabilidade nas organizacdes.

1 Correlacionar os conceitos de Marketing ao planejamento estratégico da organizacao.

22 SERIE

1 Lancar vencimentos e descontos salariais.

1 Interpretar a legislacao trabalhista e previdenciéria.

1 Analisar os registros contabeis no controle patrimonial.

1 Identificar os elementos e interpretar a estrutura do plano de contas.

1 Analisar os processos de atracdo de pessoal e admissao de funcionarios:

1 Analisar sistemas operacionais e programas de aplicacdo necessarios.a realizacéo de
atividades na area profissional.

1 Selecionar plataformas para publicacdo de conteddo na internet e gerenciamento de
dados e informacdes.

1 Correlacionar os conceitos e principios da contabilidade de custos e suas aplicacfes
nos processos de producéo e venda de bens e servicos.

32 SERIE

1 Planejar o comércio eletronico.

1 Elaborar planejamento financeiro.

1 Analisar os sistemas da administracédo de producao.

1 Aplicar normas regulamentadoras da seguranca do trabalho.

1 Analisar as politicas'e praticas de gerenciamento de pessoas.

1 Analisar principios relacionados ao exercicio da Gestédo Publica.

1 Interpretar demonstracdes financeiras para tomada de decisdes.

1 Identificar sistemas informatizados para o gerenciamento dos negécios.

1 Interpretar modelos de qualidade aplicados a administracdo da producé&o.

1 Interpretar processos envolvidos nas operacdes de importacdo e exportacao.

1. Distinguir os servi¢os publicos e atribui¢cdes previstas na Constituicdo Federal.

1 Analisar o contexto socioecondémico e politico tendo em vista a pratica empreendedora.

1 Planejar os processos de suprimento, armazenamento, movimentacao e distribuicédo de
materiais.

1 Correlacionar os pontos essenciais de uma politica econébmica e sua aplicacdo no

planejamento.
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Contextualizar a aplicacdo das acles éticas aos campos do direito constitucional e

legislacdo ambiental.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
32 SERIE

X

X

X

Elaborar modelo de negdcios.

Executar rotinas de atividades financeiras.

Participar no processo de avaliacdo de pessoal.

Participar da elaboracéo de processos produtivos.

Participar na estruturacdo do Comércio Eletrénico.

Auxiliar na elaboracéo do planejamento empresarial.

Pesquisar legislacao que regula as atividades publicas.

Atuar nos processos de saude e seguranca do trabalho.

Selecionar e aplicar ferramentas para gestdo de pessoas.

Contribuir nos processos de exportacao e importacao de materiais.

Atuar nos processos de treinamento e desenvelvimento de pessoal.

Gerenciar dados e informac¢des por meio de sistemas operacionais.

Elaborar processos de distribuicdo de-produtos e/ ou servicos em conformidade com a
legislacao.

Utilizar a legislacdo e os cddigos de ética profissional nas relacbes pessoais e
profissionais.

Executar procedimentoss de recebimento, armazenamento, movimentacdo e
distribuicdo de produtos.

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

Comunicar-se com eficiéncia na area profissional e de acordo com 0s géneros textuais

e modelos convencionados (documentacao e redacgao técnica).

ATRIBUICOES EMPREENDEDORAS

X

X

Reconhecer cenarios vigentes.

Estabelecer metas estratégicas.

Estruturar modelos de negocios.

Analisar métodos mais econdmicos de execugao.

Demonstrar comprometimento com equipe e trabalho.
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Aplicar principios de exigéncia de qualidade e eficiéncia.

Mapear problemas nas etapas de execu¢ao dos processos.

Delegar tarefas de acordo com as capacidades das equipes.

Elaborar propostas de melhorias para 0s processos comerciais.

Correlacionar solucdes diferentes para problemas operacionais.

Reconhecer necessidades de intervencdo na execugao de processos.

Apoiar a mediacdo de conflitos na execucdo das rotinas administrativas.

Mapear problemas e dificuldades nas etapas de execucdo dos processos.

Propor diferentes modelos qualitativos de acompanhamento e intervengao:
Demonstrar capacidade para organizar informacdes nos sistemas de gestao de dados.
Demonstrar capacidade de argumentacdo e persuasao no atendimento a diferentes

publicos da organizacéo.

AREA DE ATIVIDADES
AT INTERPRETAR TEXTOS E DOCUMENTOS DA LINGUA ESTRANGEIRA

i

c:

c:

Elaborar textos simples em lingua inglesa.
Utilizar lingua estrangeira, nivel basico, na-comunicacéo profissional.
Utilizar expressdes simples em apresentacdes, ligacdes telefonicas e em informacdes

relativas a area Administrativa.

B - EXECUTAR ROTINA FINANCEIRA, ORCAMENTARIA E ECONOMICA

c:

c:

c:

Conferir processos licitatorios.

Destinar recursos orcamentarios.

Acompanhar:execucao orcamentaria.

Controlar fluxo de documentos fiscais.

Cumprir diretrizes financeiras e econémicas.

Fornecer informacdes financeiras para auditorias.
Acompanhar a elaboracdo de demonstracdes financeiras.

Analisar o comportamento econdmico e financeiro do mercado.

C - DESENVOLVER ATIVIDADES LOGISTICAS

i

i

Requisitar materiais.

Inventariar estoques.
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Levantar a necessidade de material.

c:

c:

Assessorar 0s processos de logistica reversa.

c:

Controlar expedicéo e recebimento de malotes.
Atuar nos processos de importacao e exportacao.
Receber, armazenar e movimentar produtos e materiais.

Providenciar devolucdo de material fora de especificacao.

[entE S e N e

Controlar documentacéo de servicos terceirizados ao longo do contrato.

c:

Acompanhar os fluxos logisticos de materiais, de informacdes e recursos financeiros.

D - ATUAR NA ADMINISTRACAO DA PRODUCAO E SERVICOS

U Apurar recursos disponiveis.

Prestar suporte a equipe de vendas.

Cotar precos de produtos e servicos.

Auxiliar no desenvolvimento de fornecedores.

Auxiliar na definicdo de leiaute do processo produtivo:.

Analisar e monitorar a capacidade e o fluxo de producéo.

Propor melhorias no processo de produgéo.e na gestédo de materiais.

Participar da definicdo de estratégias voltadas ao processo de producéo.

Dar suporte para a compra de produtes, mercadorias e contratacdo de servicos.

U Propor melhorias na implementacgao de procedimentos de garantia da qualidade.

E - EXECUTAR ROTINAS DA AREA DE RECURSOS HUMANOS

U Organizar processos de recrutamento e selecao.

Executar rotinas‘de admissao e demissao de pessoal.

Participar de‘acOes da area de saude e seguranca no trabalho.
Auxiliar os processos de pesquisa para definicdo da politica salarial.

Controlar recepcao e distribuicdo de beneficios sociais dos colaboradores.

F - ORGANIZAR INFORMAC@ES PARA ELABORACAO DE PROJETOS E TOMADA
DE DECISOES

i Demonstrar os resultados do projeto.

U Registrar informacdes e dados relativos a projetos.

U Pesquisar dados para dar suporte a tomada de decisé&o.

U Acompanhar e mensurar resultados da execucéo de projetos.

CNPJ: 62823257/0001-09 427
Paginan°® 16



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo

Rua dos Andradas, 1407 Santa Ifigéniai CEP: 01208-0001 Sé&o Paulo i SP

Identificar situagBes-problema no ambiente onde esta inserido.

Executar atividades basicas pertinentes a elaboracéo de projetos.

Utilizar a tecnologia da informacéao na execucao das diferentes atividades.

Demonstrar a aplicabilidade dos resultados das pesquisas na tomada de decisé&o.

G i EXECUTAR ROTINAS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

i
u
u
U
U

i

Conferir documentos.

Protocolar documentos.

Participar de comissdes de licitagao.
Fornecer informacdes para auditorias.
Acompanhar validade de documentos legais.

Participar da elaboragéo e da divulgacdo de editais de licitagc&o.

H - ELABORAR DEMONSTRACOES CONTABEIS

Emitir balancetes.

Assessorar a gestdo empresarial.

Solicitar certiddes negativas junto a 6érgdos publicos.
Emitir relatérios gerenciais, econdmicos:e financeiros.
Orientar as areas da empresa sobre‘custos operacionais.

Auxiliar nos procedimentos de apuracao de custos e rateio.

|i APLICAR MODELOS DE NEGOCIOS

i

[t B S o N e

c:

Planejar a abertura.da empresa.

Aplicar métodos.de geracao de novas ideias.

Colaborar na elaboracao de planos de negdcio.

Selecionar opcdes de financiamento de projetos.

Organizar informacdes para avaliar viabilidade de negécios.
Acompanhar cumprimento de metas e prazos estabelecidos.
Aplicar a Legislag&o no processo de formalizagédo do negocio.
Realizar levantamento de etapas para formalizacdo de negaocios.

i ATUAR NA AREA DE PROCESSOS COMERCIAIS

Prestar suporte a equipe de vendas.

Realizar a prospeccao de novos clientes.
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Prestar informagdes sobre produtos e servigos.
Elaborar proposta comercial, orcamentos e cotacoes.
Atuar nos processos de vendas dos produtos e servigos.

Auxiliar na elaboracéo e aplicacédo de pesquisas de mercado.

' ATUAR NA AREA DE MARKETING INSTITUCIONAL

Identificar as caracteristicas de comunicacdo em massa.
Auxiliar na definicdo de formas de comunicagao institucional.
Utilizar o Marketing para promover a imagem corporativa sustentavel.

Participar da implementacéo do plano de comunicacdo mercadologica.
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12 SERIE

Qualificacao Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO

O AUXILIAR ADMINISTRATIVO é o profissional que presta apoio nas rotinas
administrativas a diversas areas por meio do controle de documentos, emissao de
relatorios, planilhas e demais registros. Auxilia no processo de recrutamento e selecao de
pessoal. Assessora no desenvolvimento de acdes de marketing. Realiza-atendimento a
diferentes publicos de interesse da organizacao.

ATRIBUIQOES E RESPONSABILIDADES

x Auxiliar na elaboracao do planejamento empresarial.

x Monitorar acdes de melhoria com base em pesquisas e.indicadores.

x Prestar atendimento aos diferentes publicos de interesse da organizacao.

x Trabalhar de acordo com normas e legislagfes pertinentes a area de atuacdo da
empresa.

x Elaborar organogramas, fluxogramas-e demais ferramentas, visando a otimizacéo de
processos.

x Auxiliar na andlise do mercado -consumidor quanto a expectativa de demanda do

produto ou servico.

ATRIBUICOES EMPREENDEDORAS

x Estabelecer metas estratégicas.

x  Sugerir melhorias incrementais noSs processos.

x  Procurar oportunidades e nichos de acéo inovadora.

x Demonstrar capacidade de argumentacao e persuasao.

x _Aplicar métodos de benchmarking para melhoria de resultados.

x.. Demonstrar capacidade para sistematizar processos de abertura de empresas.

x QOrganizar procedimentos de maneira diversa ao usual visando melhor eficiéncia.

AREA DE ATIVIDADES
AT REALIZAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS
U Coletar dados estatisticos.
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Coletar dados e assinaturas.

Organizar ambiente de trabalho.

Atualizar informacdes cadastrais.

Preencher formularios e/ou cadastros.

Efetuar célculos e lancamentos financeiros.

Registrar a entrada e saida de documentos.

Organizar documentos (triar, classificar, distribuir e arquivar).
Redigir atas, correspondéncias, notificacdes, outros documentos.

Participar na elaboragcéao de organogramas, fluxogramas e cronogramas.

B - ATUAR NA AREA DE MARKETING

[t R S e N e

[t B N o o

c:

Participar de eventos corporativos.

Auxiliar na elaboragéo do plano de marketing.

Participar da implementacéo do plano de marketing.
Atuar em programas e acoes de fidelizacdo dos clientes.

Auxiliar na elaboracéo e aplicacédo de pesquisas de mercado.

| EXECUTAR ROTINAS DE APOIO AO-DEPARTAMENTO PESSOAL

Atualizar dados dos funcionarios.

Orientar funcionérios sobre direitos e deveres.

Auxiliar na elaboracéo da folha de pagamento.

Executar rotinas de admissao e demissao de pessoal.

Auxiliar nos procedimentos de recrutamento e selecéo.

Controlar recepgao e distribuicdo de beneficios sociais dos colaboradores.

Realizar controle de frequéncia, afastamentos, férias e horas extras de colaboradores.

D i UTILIZAR AS TECNOLOGIAS DE INFORMACAO COMO FERRAMENTAS DE

TRABALHO

U Elaborar apresentacoes.

U Preparar planilhas e relatorios.

0  Aplicar técnicas de arquivamento digital de documentos.

0 Utilizar equipamentos e softwares para a comunicacao empresarial.

i

Utilizar os recursos da informatica no planejamento e gerenciamento das rotinas

administrativas.
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Utilizar correio eletrdnico para comunicagdo com clientes internos e externos,

fornecedores e demais parceiros.

' ATENDER DIFERENTES PUBLICOS DA ORGANIZACAO

Esclarecer davidas dos diferentes publicos.

Prestar informacgdes sobre produtos e servicos.

Registrar sugestdes / reclamacdes dos clientes.

Identificar natureza das solicitagdes dos clientes.

Encaminhar demandas aos setores/departamentos responsaveis.

Registrar incidéncia de reclamac¢des como indicadores de desempenho.
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22 SERIE

PERFIL PROFISSIONAL DA QUALIFICACAO

Qualificacao Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

O ASSISTENTE ADMINISTRATIVO € o profissional que executa 0S processos
operacionais da organizacado, participa na formacéo do preco de venda, na apuracdo do
resultado operacional, no controle do patriménio e dos registros contabeis.-/Assessora na
elaboragcdo de proposta, avaliacdo e formalizagdo de negdcios. Realiza atendimento a
diferentes publicos de interesse da organizacao.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

x  Alocar documentos contabeis.

x  Cumprir obrigagdes trabalhistas.

x Alimentar o sistema de folha de pagamento.

x Calcular preco de venda de produtos e servicos.

x Elaborar planilhas e relatérios de controles gerenciais.

x Monitorar agOes de melhoria com base em pesquisas e indicadores.

x QOrganizar a rotina administrativa, utilizando a informética como ferramenta de trabalho.
x Auxiliar nos processos. de recrutamento, selecdo, admissdo e demissdo de

funcionérios.

ATRIBUICOES EMPREENDEDORAS
x Demonstrar capacidade de argumentacéo e persuasao.

x Demanstrar capacidade para sistematizar monitoramento de processos contabeis.

AREA DE ATIVIDADES

AT REALIZAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS DE ACORDO COM AS LEIS DO DIREITO
PUBLICO E PRIVADO

U Aplicar os conceitos do direito empresarial.

U ldentificar os enquadramentos tributarios vigentes.

U Elaborar processos para abertura e registro da empresa.
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U Identificar os preceitos contidos na Constituicao Federal.
U Auxiliar no atendimento as normas e legislacdo ambiental.
0 Cumprir a legislacéo que rege os limites da responsabilidade societaria.

U Utilizar a comunicagédo comercial e juridica no desenvolvimento das atividades.

w

' EXECUTAR OPERACOES CONTABEIS E DE CUSTOS

Classificar custos e despesas.

c:

Elaborar planilhas de célculos.
Calcular indicadores de resultados.

Conferir calculos financeiros e contabeis.

[t R S e N e

Participar na elaboracéo de relatorio gerencial.
Elaborar relatérios a partir de dados estatisticos.
Organizar documentos para langcamentos contébeis.

Compilar dados para elaboracdo de Demonstracdes Financeiras.

[t R S e N e

Elaborar apresentacdes com resultados estatisticos para suporte em reunides.

U Identificar as operacdes financeiras e contabeis disponiveis e suas caracteristicas.

C - ATUAR NA AREA DE RECURSOS HUMANOS

U  Atuar nos processos de treinamento.

U Organizar o processo de avaliagao de pessoal.

U Assessorar na formacéo de equipes de trabalho.

U Realizar pesquisa para definicdo da politica salarial.

0 Participar de acdes-da-area de saude e seguranca no trabalho.
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CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Seriada

O curriculo do ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM
ADMINISTRACAO foi organizado dando atendimento ao que determinam as legislacées:
Lei Federal n°® 9394, de 20-12-1996; Resolucdo CNE/CEB n° 1, de 5-12-2014, Resolucao
CNE/CEB n° 6, de 20-9-2012, Resolucdo SE n° 78, de 7-11-2008, Decreto Federal n° 5154,
de 23-7-2004, alterado pelo Decreto n° 8.268, de 18-6-2014, Parecer CNE/CEB n° 39/2004,
Parecer 11, de 12-6-2008; Deliberacdo CEE 162/2018, alterada pela Deliberacdo CEE
168/2019, Plano de Curso aprovado pela Portaria do Coordenador do Ensino Médio e
Técnico T 1828, de 17-1-2020, publicada no Diario Oficial de 18-1-2020 1 Poder Executivo
I Secdo | T pagina 92; assim como as competéncias "profissionais identificadas pelo
Ceeteps, com a participacdo da comunidade escolar e de representantes do mundo do
trabalho.

A organizacado curricular do ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL DE
TECNICO EM ADMINISTRACAO esit 8 de acordo com Gestdiex o
Negocios0 e estruturada em s®ries articuladas,

qualificacao profissional de nivel técnico identificada no mercado de trabalho.

Com a integracdo do Ensino Médio e Técnico, o curriculo do ENSINO MEDIO COM
HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM ADMINISTRACAO, estruturado na
forma de oferecimento Integrada ao Ensino Médio é constituido por:

1 Componentes curriculares da Formacao Geral (Ensino Médio);

1 Componentes curriculares da Formacao Técnica e Profissional (Ensino Técnico).

Asfuncdes e as competéncias referentes aos componentes curriculares da Formacéao Geral
(Base Nacional Comum Curricular) séo direcionadas para:

1 inclusdo de cidadania participativa;

1 formacéo de identidade pessoal e social;

1 fruicdo das artes, da literatura, da ciéncia e das tecnologias;

1 desenvolvimento do aluno em seus aspectos fisico, intelectual, emocional e moral;
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1 incorporacéao dos bens do patrimonio cultural da humanidade em seu acervo cultural
pessoal;
1 preparo para escolher uma profissdo e atuar de maneira produtiva e solidaria junto a

sociedade.

O curriculo da Base Nacional Comum Curricular do Ensino Médio foi organizado visando
ao desenvolvimento de competéncias e de habilidades de cada componente curricular

(disciplina) em suas areas de conhecimento.

Os conhecimentos de cada uma das areas em seus componentes curriculares deverao
priorizar o desenvolvimento das competéncias e das habilidades profissionais, bem como

valores e atitudes pertinentes a formacéo cidada e profissional.

Para tanto, foram selecionados temas abrangentes que dialogam com varias estratégias de
organizacdo curricular, acrescidos de orientacdes e.aobservacdes com a finalidade de
possibilitar aos educadores uma abordagem interdisciplinar e significativa das areas de

conhecimento, bem como das especificidades técnicas da Habilitagdo Profissional.

4.2. ltineréario Formativo

O ENSINO MEDIO COM HABILITAQAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM
ADMINISTRACAO ¢é composto por trés séries anuais articuladas, com terminalidade
correspondente & ocupagao (ou conjunto de cargos/ocupacdes) identificada no mercado de

trabalho.

O aluno que cursar a 12 SERIE concluira a Qualificagéo Profissional Técnica de Nivel Médio
de AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

O'aluno que cursar a 22 SERIE concluira a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio
de ASSISSTENTE ADMINISTRATIVO.

Ao completar as trés séries, com aproveitamento em todos 0os componentes curriculares, o
aluno recebera o Diploma de ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL DE
TECNICO EM ADMINISTRACAO que lhe daré o direito de exercer a profissdo de Técnico
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(Habilitacdo Profissional) e o prosseguimento de estudos (Ensino Médio) em nivel de

Educacao Superior.

| 12sEriE

T

—>

Qualificacéo
Profissional Técnica de
Nivel Médio de
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

|| 23 SERIE

—> || 32 SERIE

T

T

Qualificacao
Profissional Técnica de
Nivel Médio de
ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

ENSINO MEDIO COM
HABILITACAO
PROFISSIONAL DE
TECNICO EM
ADMINISTRACAO
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4.3. Matriz Curricular

a) Sem Espanhol

MATRIZ CURRICULAR i ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL

Eixo Tecnolégico GESTAO E NEGOCIOS
Habilitagéo TECNICO EM ADMINISTRAGAO (Diurno i Manha/Tarde) N 107
Profissional Curso

Lei Federal 9394, de 20-12-1996; Lei 13415, de 16-2-2017; Resolugao CNE/CEB 1, de 5-12-2014; Resolugdo CNE/CEB 6, de 20-9-2012;Resolugdo
SE 78, de 7-11-2008; Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014; Parecer CNE/CEB 39/2004; Parecer 11, de 12-
6-2008; Deliberacdo CEE 162/2018, alterada pela Deliberacdo CEE 168/2019. Plano de Curso aprovado pela Portaria do Coordenador do Ensino
Médio e Técnico i 1828, de 17-1-2020, publicada no Diario Oficial de 18-1-2020 i Poder Executivo i Secdo | i pagina 92.

- Carga Horaria em Horas-aula Carga
Componentes Curriculares E a a Horaria

2 4 2 3 Total S

SERIE SERIE SERIE Horas

5 Lingua Portuguesa, Literatura e Comunicagéo Profissional 5 120 120 120 360 300
3 Lingua Estrangeira Moderna i Inglés e Comunicagéo Profissional 5 80 80 80 240 200
E Matematica 2 120 120 120 360 300
‘é Arte 1 80 - - 80 67
g Histéria 3 80 80 - 160 133
8 Geografia 3 80 80 - 160 133
= Fisica 5 80 80 - 160 133
2 Quimica 5 80 80 - 160 133
2 Biologia 5 80 80 - 160 133
% Educacao Fisica 3 80 80 - 160 133
o Filosofia 5 - 40 - 40 33

Lingua Estrangeira Moderna i Espanhol 5 - - * * *

Sociologia 3 - - 40 40 33

Total da Base Nacional Comum Curricular 880 840 360 2080 1733
Desenvolvimento das A¢des de Marketing e dos Processos Comerciais 3 80 - - 80 67
Legislacédo Empresarial 3 80 - - 80 67
Planejamento e Organizacé@o de Rotinas Administrativas 3 80 - - 80 67

Projeto Integrador | e Il 5 80 80 - 160 133
§ Aplicativos informatizados 5 - 80 - 80 67
-g Custos, Processos e Operagdes contabeis 2 - 120 - 120 100
-% Planejamento e Organizacédo de Rotinas de Departamento Pessoal 3 - 80 - 80 67
x Administracdo da Producéo e Servigos 4 - - 80 80 67
$ Administracéo de Recursos Humanos 8 - - 80 80 67
g Administrac&@o Financeira e Orcamentaria 2 - - 80 80 67
E Desenvolvimento de Modelos de Negdcios 1 - - 80 80 67
S Estudos da Administragdo Publica 8 - - 80 80 67
g Estudos de Economia, Mercado e de Comércio Internacional 3 - - 80 80 67
% Etica e Cidadania organizacional 5 - - 40 40 33
w Planejamento e Desenvolvimento do Trgbalhg de Concluséo de Curso (TCC) 1 _ _ 80 80 67

em Administracdo

Processos Logisticos Empresariais 4 - - 80 80 67
Tecnologia da Informagéo em Administracéo 4 - - 80 80 67

Total da Formagéo Técnica e Profissional 320 360 760 1440 1200

TOTAL GERAL DO CURSO 1200 1200 1120 3520 2933

Aulas semanais 30 30 30 - -

LEGENDA DOS TEMAS E SUA RELAGAO COM AS FUNGOES (DESCRIGAO NO VERSO)
TEMA 47 DESENVOLVIMENTO DE PROCESSOS E
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS (Execucéo e Controle)

TEMA 27 CONTROLE E PLANEJAMENTO FINANCEIRO (Execucéo e TEMA 51 TEMAS TRANSVERSAIS PARA O DESENVOLVIMENTO
Controle) DO PROFISSIONAL E INSTRUMENTAL DA AREA (Planejamento)

TEMA 37 CONCEPGCAO DE PROCESSOS GERENCIAIS (Planejamento
e Execucéo)

TEMA 17 CONCEPCAO DE PROJETOS (Planejamento e Execugao)

12 Série Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
. f 123 + 22 Séries || Qualificacao Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Certificados e Diploma —= — = —
13 423+ 32 Habilitagdo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO
Séries

*1TOs conhecimentos da fAL2rnGEspabBhol dangeirvwa Medemwal vi dos por n
Observagdes || Trabalho de Conclusdo de Curso: 120 horas.
Horas-aula de 50 minutos (a carga horaria ndo contempla o intervalo).
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DESCRIGAO DOS TEMAS EM RELAGAO AO TRATAMENTO NOS COMPONENTES CURRICULARES

Tema

Funcéo

Descrigcao

TEMA 1i CONCEPGAO DE
PROJETOS

Planejamento e
Execucgéo

Componentes curriculares voltados ao planejamento e desenvolvimento de projetos
para estruturagdo de negécios mediante andlise de viabilidade da proposta resultante
de estudos do cenario local.

TEMA 27 CONTROLE E
PLANEJAMENTO FINANCEIRO

Execucéo e Controle

Componentes curriculares voltados ao planejamento financeiro; aos célculos e
controles para apuracao de gastos; para realizagao de previsdo orgamentaria.

TEMA 31 CONCEPGAO DE
PROCESSOS GERENCIAIS

Planejamento e
Execucéo

Componentes curriculares voltados ao planejamento, implementacéo e
gerenciamento de a¢des que envolvam a abertura e manutencdo de negdcios; gestao
dos recursos materiais e humanos; e uso de ferramentas gerenciais para organizagao
da rotina administrativa.

TEMA 4 -DESENVOLVIMENTO DE
PROCESSOS E PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS

Execugéo e Controle

Componentes curriculares voltados ao estudo dos sistemas de producéo, processos
logisticos e de comercializag&o de bens e servicos no mercado internacional.

TEMA 51 TEMAS TRANSVERSAIS
PARA O DESENVOLVIMENTO DO
PROFISSIONAL E
INSTRUMENTAL DA AREA

Planejamento

jornada curricular e, principalmente, desenvolver competéncias diferenciadas de

Componentes curriculares voltados para instrumentalizar o aluno no cumprimento da

convivio no mundo trabalho, trabalho em equipe e empreendedoras, transformando-o
num profissional capaz de agir de acordo com a ética profissional, de se expressar
oralmente e por escrito, de operar recursos de informatica, de valorizar o trabalho
coletivo, de desenvolver postura profissional e de planejar; executar, e gerenciar e
desenvolver projetos.

Componentes

A
curriculares da Beeie

Desenvolvimento das A¢Bes de Marketing e dos Processos Comerciais; Projeto Integrador I.

Formacdao Técnica e

. . a Ari
Profissional com aulas | 2*Serie

Integrador 1.

Aplicativos informatizados; Planejamento e Organizagéo de Rotinas de:Departamento Pessoal; Projeto

integralmente préaticas
(100% da carga horaria
praticai em
laboratério)

32 Série

Desenvolvimento de Modelos de Negdcios; Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de
Curso (TCC) em Administragdo; Tecnologia da Informacédo-em Administragao.

Definicéo de fungéo

mar. 2018.

Conjunto de ag8es orientadas para uma mesma finalidade produtiva, para grandes atribui¢des, etapas
significativas e especificas.
Almério M., DEMAI, Fernanda M., PRATA, Marcio. Missdo, Concepgdes e Praticas do Grupo de

Formulagéo e Andlises Curriculares (Gfac)i:Uma Sintese do Laboratério de Curriculo do Centro Paula
Souza. Disponivel em: <http://www.cpscetec.com.br/cpscetec/arquivos/2014/missao.pdf>. Acesso em: 13

S#o as grandes fungéés:planejamento, execugéo e controle. Fonte: ARAUJO,

Observagdes sobre os temas

1. Um tema pode estar relacionado a.wuma ou mais fungoes.

2. Considera-se a funcédo predominante, em relacdo as atribui¢des, atividades, competéncias habilidades e
bases tecnoldgicas, sistematizadas em forma de componente curricular.

3. Os temas afins perpassam os médulos e podem ser utilizados para o desenvolvimento de projetos no
interior de um mddulo ao longo do curso/certificacdo intermediaria.

FONTES PARA CONSULTA DAS CERTIFICACOES INTERMEDIARIAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CBO'i Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (Ministério do Trabalho, 2002):
411017 Agentes, assistentes e auxiliares administrativos
4110-05i Auxiliar de escritorio: Auxiliar administrativo, Auxiliar de compras, Escriturario

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CBO i Classificacdo Brasileira de Ocupagdes (Ministério do Trabalho, 2002):
41107 Agentes, assistentes e auxiliares administrativos

4110-1071 Assistente administrativo: Agente administrativo, Assistente administrativo sindical,
Assistente de compras, Assistente de escritrio, Assistente técnico - no servigo publico

CNPJ: 62823257/0001-09 427
Paginan® 28


http://www.cpscetec.com.br/cpscetec/arquivos/2014/missao.pdf

Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 1407 Santa Ifigéniai CEP: 01208-0001 Sé&o Paulo i SP

b) Com Espanhol

MATRIZ CURRICULAR i ENSINO MEDIO COM HABILITAGAO PROFISSIONAL

Eixo Tecnolégico GESTAO E NEGOCIOS
Habilitagdo TECNICO EM ADMINISTRACAO (Diurno i Manha/Tarde) Planode | ,o7
Profissional Curso

Lei Federal 9394, de 20-12-1996; Lei 13415, de 16-2-2017; Resolugao CNE/CEB 1, de 5-12-2014; Resolugdo CNE/CEB 6, de 20-9-2012;Resolugdo
SE 78, de 7-11-2008; Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014; Parecer CNE/CEB 39/2004; Parecer 11, de 12-
6-2008; Deliberacdo CEE 162/2018, alterada pela Deliberagdo CEE 168/2019. Plano de Curso aprovado pela Portaria do Coordenador do Ensino
Médio e Técnico i 1828, de 17-1-2020, publicada no Diario Oficial de 18-1-2020 i Poder Executivo i Secdo | i pagina 92.

" Carga Horaria em Horas-aula Carga
Componentes Curriculares g 12 2a 32 Ho;;”a

F | serie | serie | serie | O | Loras

= Lingua Portuguesa, Literatura e Comunicacéo Profissional 5 120 120 120 360 300
E Lingua Estrangeira Moderna i Inglés e Comunicagéo Profissional 5 80 80 80 240 200
5 Matematica 2 120 120 120 360 300
2 Arte 1 80 - - 80 67
2 Histéria g 80 80 - 160 133
3 Geografia 3 80 80 - 160 133
s Fisica 5 80 80 - 160 133
§ Quimica 5 80 80 - 160 133
z Biologia 5 80 80 - 160 133
g Educagéo Fisica B 80 80 - 160 133
@ Filosofia 5 - 40 - 40 33
Lingua Estrangeira Moderna i Espanhol 5 - - 80 80 67
Sociologia 3 - - 40 40 33

Total da Base Nacional Comum Curricular 880 840 440 2160 1800
Desenvolvimento das Acdes de Marketing e dos Processos Comerciais 3 80 - - 80 67
Legislagdo Empresarial 3 80 - - 80 67
Planejamento e Organizac¢éo de Rotinas Administrativas 3 80 - - 80 67

Projeto Integrador | e Il 5 80 80 - 160 133
§ Aplicativos informatizados 5 - 80 - 80 67
-g Custos, Processos e Operagdes contabeis 2 - 120 - 120 100
2 Planejamento e Organizacédo de Rotinas de Departamento Pessoal 8 - 80 - 80 67
E Administragdo da Produgédo e Servigos 4 - - 80 80 67
z Administracéo de Recursos Humanos 8 - - 80 80 67
g Administracdo Financeira e Orcamentaria 2 - - 80 80 67
E Desenvolvimento de Modelos de Negdcios 1 - - 80 80 67
S Estudos da Administragdo Publica 8 - - 80 80 67
g Estudos de Economia, Mercado e de Comércio Internacional 3 - - 80 80 67
% Etica e Cidadania organizacional 5 - - 40 40 33
o8 Planejamento e Desenvolvimento do 'I_'r_abalho de Concluséo de Curso (TCC) 1 _ _ 80 80 67

em Administragdo

Processos Logisticos Empresariais 4 - - 80 80 67
Tecnologia da Informagao em Administragcéo 4 - - 80 80 67

Total da Formagéo Técnica e Profissional 320 360 760 1440 1200

TOTAL GERAL DO CURSO 1200 1200 1200 3600 3000

Aulas semanais 30 30 30 - -

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

TEMA 47 DESENVOLVIMENTO DE PROCESSOS E
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS (Execucéo e Controle)

TEMA 27 CONTROLE E PLANEJAMENTO FINANCEIRO (Execucéo e TEMA 51 TEMAS TRANSVERSAIS PARA O DESENVOLVIMENTO DO
Controle) PROFISSIONAL E INSTRUMENTAL DA AREA (Planejamento)

TEMA 3 CONCEPCAO DE PROCESSOS GERENCIAIS (Planejamento
e Execucao)

TEMA 17 CONCEPCAO DE PROJETOS (Planejamento e Execug&o)

12 Série Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO

12 + 22 Qualificacéo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Certificados e Diploma Séries

12 +22+ 32 Habilitag&o Profissional de TECNICO EM ADMINISTRAGCAO

Séries

Trabalho de Concluséo de Curso: 120 horas.

Observagdes - PSRN .
& Horas-aula de 50 minutos (a carga horaria ndo contempla o intervalo).
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DESCRIGAO DOS TEMAS EM RELAGAO AO TRATAMENTO NOS COMPONENTES CURRICULARES

Tema

Funcéo

Descricao

TEMA 1i CONCEPGAO DE
PROJETOS

Planejamento e
Execucgéo

Componentes curriculares voltados ao planejamento e desenvolvimento de projetos
para estruturagdo de negdcios mediante analise de viabilidade da proposta resultante
de estudos do cenério local.

TEMA 27 CONTROLE E
PLANEJAMENTO FINANCEIRO

Execucgé&o e Controle

Componentes curriculares voltados ao planejamento financeiro; aos célculos e
controles para apuracao de gastos; para realizagao de previsdo orgamentaria.

TEMA 31 CONCEPCAO DE
PROCESSOS GERENCIAIS

Planejamento e
Execucgéo

Componentes curriculares voltados ao planejamento, implementacéo e
gerenciamento de a¢des que envolvam a abertura e manutengdo de negdcios; gestdo
dos recursos materiais e humanos; e uso de ferramentas gerenciais para organizagao
da rotina administrativa.

TEMA 4 -DESENVOLVIMENTO DE
PROCESSOS E PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS

Execucé&o e Controle

Componentes curriculares voltados ao estudo dos sistemas de producéo, processos
logisticos e de comercializagéo de bens e servicos no mercado internacional.

TEMA 51 TEMAS TRANSVERSAIS
PARA O DESENVOLVIMENTO DO
PROFISSIONAL E
INSTRUMENTAL DA AREA

Planejamento

jornada curricular e, principalmente, desenvolver competéncias diferenciadas de

Componentes curriculares voltados para instrumentalizar o aluno'ne. cumprimento da

convivio no mundo trabalho, trabalho em equipe e empreendedoras, transformando-o
num profissional capaz de agir de acordo com a ética profissional, de se expressar
oralmente e por escrito, de operar recursos de informatica, de valorizar o trabalho
coletivo, de desenvolver postura profissional e de planejar, executar, e gerenciar e
desenvolver projetos.

Componentes

o @A
curriculares da Besie

Desenvolvimento das A¢des de Marketing e dos Processos Comerciais; Projeto Integrador .

Formacdo Técnicae

. . a Ari
Profissional com aulas | 2° Série

Integrador II.

Aplicativos informatizados; Planejamento e Organizac¢é@o de Rotinas de Departamento Pessoal; Projeto

integralmente praticas
(100% da carga horaria
pratica’i em
laboratério)

32 Série

Desenvolvimento de Modelos de Negécios; Planejamento e'Desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de
Curso (TCC) em Administragdo; Tecnologia da Informac@o em Administragao.

Definicéo de fungéo

mar. 2018.

Conjunto de ag8es orientadas para uma mesma finalidade produtiva, para grandes atribui¢ées, etapas
significativas e especificas.
Almério M., DEMAI, Fernanda M., PRATA; Marcio. Missdo, Concep¢des e Praticas do Grupo de

Formulagéo e Andlises Curriculares (Gfac): Uma Sintese do Laboratério de Curriculo do Centro Paula
Souza. Disponivel em: <http://www.cpscetec.com.br/cpscetec/arquivos/2014/missao.pdf>. Acesso em: 13

S#o as grandes fungées: planejamento, execugéo e controle. Fonte: ARAUJO,

Observagdes sobre os temas

1. Um tema pode estar relacionado.a uma ou mais fungoes.

2. Considera-se a funcéo predominante, em relacédo as atribui¢des, atividades, competéncias habilidades e
bases tecnoldgicas, sistematizadas em forma de componente curricular.

3. Os temas afins perpassam os médulos e podem ser utilizados para o desenvolvimento de projetos no
interior de um mddulo_ao-longo do curso/certificacdo intermediaria.

FONTES PARA CONSULTA DAS CERTIFICACOES INTERMEDIARIAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CBO i Classificacdo Brasileira de Ocupagdes (Ministério do Trabalho, 2002):
41107 Agentes, assistentes e auxiliares administrativos
4110-0571 Auxiliar de escritério: Auxiliar administrativo, Auxiliar de compras, Escriturario

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CBO'i Classificagdo Brasileira de Ocupacdes (Ministério do Trabalho, 2002):
41107 Agentes, assistentes e auxiliares administrativos

4110-107 Assistente administrativo: Agente administrativo, Assistente administrativo sindical,
Assistente de compras, Assistente de escritério, Assistente técnico - no servigo publico
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4.4. Base Nacional Comum Curricular e Formacgéao Técnica e Profissional

12 SERIE i Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

.1 LINGUA PORTUGUESA, LITERATURA E COMUNICACAO PROFISSIONAL!

Funcao: Representacdo e comunicagao
AtribuicGes e Responsabilidades

Comunicar-se em lingua portuguesa, utilizando a terminologia técnico-cientifica da area; com autonomia,
clareza e preciséo.

Valores e Atitudes

Incentivar atitudes de autonomia.
Incentivar o dialogo e a interlocucéo.
Estimular a comunicacéo nas relagdes interpessoais.

Competéncia Habilidades
1. Analisar a lingua portuguesa enquanto lingua | 1.1 Utilizar a linguagem como meio de interagao
materna, geradora de significado e integradora da | social nas situag6es comunicativas e de acordo com
organizacao do mundo e da propria identidade. 0s seus multiplos objetivos.
1.2 “Identificar e selecionar estilos e formas de
expressar-se, na modalidade oral ou escrita,
adequados aos contextos sociocomunicativos.
1.3 Utilizar o discurso literario como instrumento de
interpretacao e intervengdo no imaginario coletivo.
1.4 Utilizar terminologia e vocabulario especificos a
cada situacao.
1.5 Elaborar textos relacionados aos principais
géneros discursivos que circulam nas esferas
académicas e sociais.

Orientagdes

E necessario que sejam trabalhados variados géneros orais e escritos, em suas diferentes tipologias, nas
modalidades aqui apontadas (oralidade, leitura, producao), entretanto € fundamental que se explorem
aqueles voltados .a “especificidade desta habilitagdo. Alguns deles estdo elencados no item
Conhecimentos/Temas.

Conhecimentos/Temas

Oralidade
1 . Niveis de linguagem oral aplicados a situacdes formais e informais;
1" Elementos da oralidade:
V planejamento; intencionalidade do locutor; escuta; regras de comportamento social.
1 Géneros da oralidade:
V seminario, sarau literario, pecas de teatro, contacao de histérias de tradicdo oral, aula
expositiva, entrevista, atendimento ao publico, entre outros.

Leitura e Andlise textual

!Tema 57 Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da area

Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
CNPJ: 62823257/0001-09 427
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1 Aspectos fundamentais:
V pistas do texto; conhecimento prévio; marcas linguisticas; operadores argumentativos;
selecdo lexical; recursos graficos.
1 Etapas da leitura:
V decodificar; contextualizar; interpretar; apreender.
1 Géneros textuais da leitura:
V romance, poema, andncio publicitario, contrato social, ata, contrato de trabalho, anincio
de jornal, guia de recolhimento, entre outros.

Tipologias textuais e seus aspectos estruturais e gramaticais
1 Sequéncia textual dialogal;
1 Sequéncia textual narrativa,;
1 Sequéncia textual descritiva.

Movimentos literarios e seus contextos histdricos e sociais
1 Texto como representac@o do imaginério coletivo;
1 Linguagem como construcédo do patriménio cultural linguistico.

Elaboracéo e apresentacéo de texto
1 Aspectos estruturais:

V contexto comunicativo, intencionalidade, circulagdo, escolha lexical, organizacdo do
género, publicacdo, niveis de formalidade, papel-social do produtor, no¢des das normas
da ABNT, entre outros.

1 Géneros a serem produzidos:

V redacdo escolar, comunicacdo nas redes:sociais, redacdo de propostas comerciais, ata,

cronograma de trabalho, memorando; entre outros.

Terminologias técnicas e cientificas e vocabularios especificos da area de atuacdo técnica
1 Estrutura morfossintatica e semantica-do vocabulario técnico;
1 Significados dos termos técnicos.

Carga horaria (horas-aula): 120

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as'titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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.2 LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA i INGLES E COMUNICACAO
PROFISSIONAL?

Funcao: Representacdo e comunicagao

Atribuicdes e Responsabilidades

area.

Comunicar-se em lingua estrangeira i inglés, utilizando o vocabulario e a terminologia técnico-cientifica da

Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Incentivar agcdes que promovam a cooperacao.

Estimular o interesse na resolucao de situac8es-problema.

Competéncia

Habilidades

1. Construir, através do estudo da lingua inglesa, um
conjunto de conhecimentos que possibilitem o
acesso a diversidade linguistica e cultural em
contextos sociais e profissionais.

1.1 Identificar as caracteristicas da cultura do idioma
como meio de ampliar as possibilidades de acesso
a informacdes, tecnologias e culturas.

1.2 ldentificar e utilizar.terminologia e vocabulario
especificos do contexto comunicativo (contexto
social e contexto profissional).

1.3 Utilizar dicionérios de linguas, especializados
em areas de conhecimento e/ou profissionais.

Conhecimentos / Temas

Leitura e escrita

=

Promogéao de tempestade de ideias;
Conhecimento prévio sobre o tema;

Indicacdo de palavras semelhantes;
Identificacéo de frases-chave;

Identificacdo do género textual;

=A =4 =4 =4 -4 4 A 4 -4 -4 -8 A

Compreensdao auditiva e oralidade
sera ouvido;

Il denti fica-«o0o de

=

formal/informal.

Contextos situacionais
1 Apresentagfes formais e informais;

Identificacdo do objetivo que se tem com a leitura em questéo;
Observacdo do titulo e do formato do texto.(figuras, ilustracdes, subtitulo, entre outros);

Reconhecimento da ideia que esta sendo desenvolvida no texto;
Observacéo de palavras-chave € informacgdes especificas;
Observacéo de imagens, nimeros e simbolos universais;

Indicacdo de abreviacoes e palavras escondidas;

Observacéo de expressdes que indicam os exemplos apresentados;

Apresentacédo de introducdes formais e informais para a elaboracgéo de texto.

1 _(Conhecimento prévio sobre o tema para favorecer o estabelecimento de hipéteses sobre o que
I Atencéo as informacdes que se deseja extrair do texto;

caracter2sticaspeakingogouage
1 Observacdo de conceitos gramaticais necessarios para a organizacdo da

linguagem

2Tema 57 Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da area
Matrizes com a indicacéo de componentes curriculares orientados por temas afins
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1 Recepcédo de pessoas em ambientes diversos;
1 Roteiro de atendimento padronizado;
1 Situacdes cotidianas.

Terminologias técnicas e cientificas e vocabularios especificos da area de atuacédo técnica
1 Dicionarios bilingues, vocabularios, glossarios de termos técnicos;
1 Significados de termos técnicos, sinbnimos, anténimos, siglas, abreviacdes e acrénimos.

Carga horaria (horas-aula): 80

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

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.3 MATEMATICAS3

Funcao: Investigacdo e compreensao

Atribuicdes e Responsabilidades

Utilizar as ferramentas matematicas na elaboracado de planilhas e controle de atividades.

Valores e Atitudes

Incentivar atitudes de autonomia.
Incentivar o didlogo e a interlocucéo.

Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informagdes.

Competéncias

Habilidades

1. Interpretar, na forma oral e escrita, simbolos,
cédigos, nomenclaturas, instrumentos de medicéo
e de calculo para representar dados, fazer
estimativas e elaborar hip6teses.

2. Avaliar o carater ético do conhecimento
matematico e aplica-lo em situagfes reais.

1.1 Identificar e fazer uso de instrumentos
apropriados para efetuar medidas e calculos.

1.2 Construir escalas, expressdes .matematicas,
formulas, diagramas, tabelas, gréaficos, entre outros.
1.3 Identificar erros ou imprecisdes nos dados obtidos
na solugcéo de uma dada situagéo-problema.

1.4 Selecionar e utilizar a.representacdo simbolica da
matematica para a ‘construcdo de conhecimentos
voltados a contextos diversos.

2.1 Utilizar ferramentas matematicas para analisar
situacdes do entorno.

2.2 Aplicar.o conhecimento matematico para resolver
situagdes-problema.

2.3 Selecionar o conhecimento matematico e aplica-
lo- em é4reas distintas considerando a
responsabilidade social na divulgacdo de dados e
resultados.

Conhecimentos / Temas

Numeros e algebra

1 Nocdes de Lbgica;

1 Conjuntos numéricos;

1 Variacdo de Grandeza:

V  Funcdes:

0. Funcao afim;
o Funcao quadrética;
o Funcdo modular.

Geometria'e medidas
9" Geometria plana.

Anélise de dados
i Estatistica.

Carga horaria (horas-aula): 120

3Tema 27 Controle e Planejamento Financeiro

Matrizes com a indicacéo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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l.4 ARTE*

Funcao: Representacdo e comunicagao
Atribuicdes e Responsabilidades

Pesquisar sobre a influéncia das novas tecnologias nas producdes artisticas e culturais.
Valores e Atitudes

Incentivar a criatividade.
Estimular a comunicacéo nas rela¢cdes interpessoais.
Respeitar as manifesta¢des culturais de outros povos.

Competéncias Habilidades
1. Analisar aspectos das producdes de distintas | 1.1 Identificar praticas e teorias das linguagens
culturas e épocas e suas relacbes com as | artisticas e seus sistemas de representacéo.
tecnologias. 1.2 Identificar diferentes linguagens na producéo de
arte, produtos e objetos.
1.3 Distinguir estilos de diferentes épocas e
contextos.
1.4 Utilizar recursos .expressivos e elementos
basicos de linguagens na producéo de trabalhos de
arte em diferentes.meios e tecnologias.

2. Analisar producbes artisticas, levando em | 2.1 Identificarimplica¢des sociais e culturais ligadas
consideracdo relagbes como as de género, etnia, | a0 acesso- aos bens artisticos em diversos
origem social e/ou geografica, geracional/etaria, | contextos.
ideoldgica, dentre outras. 2.2.Expressar e comunicar ideias e por intermédio
das linguagens artisticas.
2.3 Utilizar as linguagens como forma de expressao
artistica.
24 Utilizar experiéncias pessoais no
desenvolvimento de trabalhos relacionados a
producdes artisticas e culturais.

Orientagdes
Os temas abordados tém como objetivo abranger as diferentes linguagens da arte, cabendo ao professor
fazer suas escolhas em consonéancia com a especificidade de sua formacao.

Recomenda-se que o professor desenvolva os temas por meio de projetos com abrangéncia minima de
um bimestre de acordo com as caracteristicas da habilitagdo profissional e Plano Politico Pedagdgico de
cada unidade.

E importante que sejam trabalhados conhecimentos relacionados & comunicacdo visual e ao
desenvolvimento de produtos com relacdo a estética/design, a fim de que auxiliem na compreenséo dos
componentes técnicos.

Conhecimentos/Temas

Aspectos contextuais e histdricos das linguagens visual, sonora e corporal
1 Arte como elemento de representacéo, expressao e comunicagao;
1 Leitura e apreciacdo de produtos artistico-culturais;
1 Contextos filosoficos e sociais das produgdes culturais e artisticas.

“Tema 11 Concepcéo de Projetos

Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Elementos expressivos, processos de producdo e produtores dos objetos artisticos e culturais nas
diferentes linguagens da arte

1 Aspectos formais;

1 Processos produtivos;

1 Produtores e contextos de producéao.

Aspectos da Cultura e da Producéo de bens artistico-culturais
1 Diferentes concepcdes de Cultura
V  erudita;
V  popular;
V de massa;
V esponténea.
1 Conceito de patrimdnio (artistico, histérico, cultural, material e imaterial), multiculturalidade e
alteridade nas producdes artisticas e culturais;
1 Formacéo cultural e artistica brasileira:
influéncias portuguesa;
africana;
indigena,;
imigrante.

< <<

Arte e cotidiano
1 Influéncias das novas tecnologias e desdobramentos na Arte e na Cultura;
1 Relagbes entre género, ética, consumo, politica e ideologias nas produc¢des artisticas e culturais;
1 Imagens, corpo e espaco nas producdes artisticas.e culturais.

Carga horaria (horas-aula): 80

Todos o0s componentes curriculares preveem.. pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.5 HISTORIAS

Funcao: Contextualizacdo sociocultural
Atribuicdes e Responsabilidades

Pesquisar sobre a influéncia das tecnhologias nos processos sociais e de producao.
Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Respeitar as manifestacdes culturais de outros povos.

Competéncias Habilidades
1. Correlacionar patrimoénio histérico e cultural e | 1.1 Identificar os processos sociais que orientam a
memodrias e identidades locais, regionais, nacionais | dinamica dos diferentes grupos de individuos.
e mundiais. 1.2 Situar os momentos histéricos e atuar sobre os
processos de construcdo da memoria social.
1.3 Caracterizar lugares de .memoria socialmente
instituidos.
1.4 Identificar aspectos das producdes de cultura do
patriménio cultural nacional e do estrangeiro.

2. Comparar criticamente a influéncia das | 2.1 Identificar' caracteristicas das transformacdes
tecnologias atuais e/ou de outros tempos nos | técnicas e techoldgicas.

processos sociais. 2.2 Caracterizar impactos das técnicas e
tecnologias nos processos de producao.
2.3.Caracterizar relagBes entre os diferentes tipos
de.’ sociedade conforme seu desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico.

2.4 Pesquisar registros das técnicas e tecnologias
NOS pProcessos sociais.

2.5 Identificar modificagBes impostas pelas novas
tecnologias a vida social e ao mundo do trabalho.
Orientagdes

E necessario que sejam trabalhados conhecimentos relacionados & importancia da Revolug&o Industrial
enquanto marco das novas relacdes de trabalho, a fim de que esses saberes auxiliem na melhor
compreensdo dos componentes curriculares técnicos.

Conhecimentos/Temas

Patrimdnio histérico.e tecnolégico como processo de pesquisa das memdrias nas organiza¢des humanas

1 O patrim6nio tangivel e intangivel como registros documentais na formacao da historicidade social;

1 A.diversidade patrimonial, étnico-cultural e artistica nos processos histéricos e seus fenébmenos
sociais.

Carga horaria (horas-aula): 80

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

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php

S>Tema 37 Concepgdo de Processos Gerenciais

Matrizes com a indicacéo de componentes curriculares orientados por temas afins
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1.6 GEOGRAFIA®

Funcéo: Contextualizacé@o sociocultural
AtribuicGes e Responsabilidades

Utilizar métodos quantitativos e gualitativos e relaciona-los a contextos sociais e produtivos.
Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Respeitar as manifestacdes culturais de outros povos.

Competéncias Habilidades
1. Analisar aspectos do desenvolvimento da | 1.1 Identificar elementos e processos culturais que
sociedade e as relacbes da vida humana com o | representam mudancas ou registram
espaco geografico. continuidade/permanéncia na relagdo do homem

com o espaco.

1.2 Identificar os fatores. que caracterizam a
ocupacdo dos espagos fisicos com a condicdo
social e a qualidade de'vida de seus ocupantes.

2. Desenvolver a capacidade leitora, atribuindo | 2.1 Caracterizar a paisagem, verificando os sinais
sentido a leitura da paisagem. de sua formagdo/transformacdo pela acdo de
agentes sociais.

2.2 |dentificar diferentes representacdes gréaficas e
cartograficas dos espacos geogréficos.

23 .7 Construir  representagcbes  simplificadas
utiizando escalas, legendas, tabelas, graficos,
plantas, mapas e esquemas.

3. Correlacionar as mudancgas ocorridas no ‘espaco | 3.1 Caracterizar os diversos objetos de estudo da
com as novas tecnologias, organizagbes de | geografia e relaciond-los ao impacto de novas
producdo, interferéncias no ecossistema, entre | tecnologias.

outras, ao impacto das transformagdes naturais, | 3.2 Caracterizar fatos e diferentes grupos sociais em
sociais, econdmicas, politicas e culturais. suas dimensdes geograficas.

3.3 Utilizar as ferramentas de representacgao gréafica
e cartografica para analisar e organizar o0s
elementos estruturantes da paisagem.

3.4 Expressar quantitativa e qualitativamente dados
relacionados a  contextos ambientais e
socioecondmicos.

Orientagdes

E necessario que sejam trabalhados conhecimentos relacionados aos setores produtivos, dados
socioecondmicos e regionalidades culturais, a fim de que esses saberes auxiliem na melhor compreenséo
dos componentes curriculares técnicos.

Conhecimentos/Temas

A dindmica do espaco geografico e seus desdobramentos sociais, politicos e culturais
9 As caracteristicas geograficas nos diferentes dominios naturais;
1 O tratamento cartografico de fatos, situacdes, fendmenos e lugares representativos.

6Tema 37 Concepcdo de Processos Gerenciais

Matrizes com a indicacéo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Carga horaria (horas-aula): 80

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

Para ter acesso as titulacdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.7 FISICA?

Funcdo: Investigacdo e compreensao
AtribuicGes e Responsabilidades

Pesquisar as interacdes e transformagfes fisicas na natureza dos processos de producdo e nas
tecnologias.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.
Promover a¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacao de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Analisar os fendmenos naturais e/ou situagfes- | 1.1 Identificar os simbolos e cédigos.da linguagem
problema das diferentes &reas utlizando o | cientifica préprios da Fisica paraa resolucdo de
conhecimento da Fisica. situacdes-problema.
1.2 Interpretar os dados obtidos em experimentos
fisicos e tecnoldgicos com'diferentes formas de

representacao.
1.3 Utilizar as leis..da Fisica que expressam
mudancgas elou registram

continuidades/permanéncias nos eventos fisicos e
tecnologicaes.
1.4 Registrar as interagbes e as transformacgfes
fisicas( na natureza dos fenbmenos e das
tecnologias.

Conhecimentos / Temas

Movimento
1 Principios e leis;
1 Classificacao;
1 Relagdo do movimento e tecnologia do cotidiano;
1 Terra, Universo e Vida.

Energia
1 Tipologias;
1 Geracdo e transformacdes;
1 A energia.nodesenvolvimento social e tecnolégico.

Carga horaria (horas-aula): 80

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

Para ter acesso as titulac@es dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php

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

Matrizes com a indicacéo de componentes curriculares orientados por temas afins
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1.8 QUIMICAS

Funcao: Investigacdo e compreensao
Atribuicdes e Responsabilidades

Pesquisar as interagcbes e transformagBes quimicas na natureza dos processos de producdo e nas
tecnologias.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.
Promover a¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Analisar os fendbmenos naturais e/ou situacdes- | 1.1 Identificar os dados obtidos em experimentos
problema das diferentes areas utilizando o | quimicos e tecnolégicos com diferentes formas de
conhecimento da Quimica. representacao.
1.2 Utilizar formas e instrumentos de medidas para
estabelecer comparac¢@es guantitativas e qualitativas.
1.3 Identificar os fenémenos envolvendo as
interacdes e as transformacdes fisico-quimicas.
1.4 Elaborar sentengas ou esquemas para a
resolucao de situagbes-problema.
Conhecimentos / Temas

Introducdo a Quimica Geral
1 Propriedades e simbologia;
1 Constituigdo e transformagdes.

Substancias e misturas
1 Constituicdo e organizacao;
1 Comportamento quimico:
V acidez e basicidade;
V sais e 6xidos.

Comparacdes quantitativas.e qualitativas em relag@o as grandezas quimicas

Carga horaria (horas-aula): 80

Todos o0s componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias.Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulag6es dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php

8Tema 57 Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da area

Matrizes com a indicacéo de componentes curriculares orientados por temas afins
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1.9 BIOLOGIA®

Funcdo: Investigacdo e compreensao

AtribuicGes e Responsabilidades

tecnologias.

Pesquisar sobre as interacdes e transformacdes biolodgicas na natureza dos processos de producéo e nas

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.

Promover a¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacao de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar as interagbes entre organismos e
ambientes relacionando conhecimentos
cientificos, aspectos culturais e caracteristicas
individuais.

1.1 Distinguir cddigos e nomenclaturas.Cientificas em
fendbmenos e processos hiolégicos.

1.2 Interpretar imagens, esquemas, desenhos,
tabelas e graficos em processos bioldgicos e/ou
fendmenos.

1.3 Observar fendbmenosbiolégicos em experimentos
do meio.

1.4 Identificar as (interacdes e as transformacfes
bioldgicas nos diferentes processos.

1.5 Distinguir.aspectos relevantes do conhecimento
biolégico.cdo ser humano em relacdo ao meio
ambiente.

Conhecimentos'/ Temas

Os seres vivos e suas interacdes
1 Seres vivos e o0 meio;
i Biomas;
1 Fluxo de materiais e energia na.natureza;
1 Classificagdo dos organismos.

Salde ambiental e humana
1 Qualidade de vida e'satde.

Carga horaria (horas-aula): 80

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

Para ter acesso as titulacdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php

Tema 57 Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da area
Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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1.10 EDUCACAO FISICA!0

Funcao: Representacdo e comunicagao

Atribuicdes e Responsabilidades

Utilizar técnicas e praticas da atividade fisica nos contextos de trabalho.

Valores e Atitudes

Estimular atitudes respeitosas.

Valorizar acdes que contribuam para a convivéncia saudavel.
Promover ac¢bes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

2. Analisar as diferentes manifesta¢des da cultura
corporal e suas linguagens como meio de
interagcdo social.

3. Analisar aspectos do desenvolvimento
individual e coletivo na convivéncia e nas praticas
corporais.

4. Adotar postura democratica nas atividades
corporais coletivas.

Competéncia Habilidades
1. Analisar préaticas corporais e perceber | 1.1 Executar movimentos.
alteracdes orgéanicas durante as atividades. 1.2 Identificar aspectos fundamentais ~para a

execucao das praticas sistematizadas.

1.3 Mensurar e registrar alteracdes fisiologicas
durante a prética de exercicios.

1.4 Identificar os mecanismos fisiolégicos que
ocorrem durante as atividades fisicas.

1.5 Realizar praticas corporais.

2.1 Ampliar as capacidades motoras.

2.2 ldentificar determinados gestos nas atividades
esportivas.

2.3 Identificar
distintas:

2.4 Pesquisar os elementos da cultura corporal.

atividades corporais de culturas

3.1 Aplicar os procedimentos voltados a pratica de
atividades fisicas de forma segura.

3.2 Participar do desenvolvimento de tarefas
coletivas, contribuindo de maneira solidaria e
inclusiva.

3.3 Participar de praticas corporais coletivas
respeitando os principios convencionados.

4.1 Participar de atividades coletivas, exercendo
diferentes papéis, considerando as potencialidades e
as diferencas individuais.

4.2 Demonstrar atitudes de respeito e cooperacao
para solucionar conflitos no contexto das praticas
corporais.

4.3 Discutir e adaptar regras, utilizando critérios éticos
para a escolha, organizagdo e funcionamento de
equipes.

Orientacdes

Ha um Rol de Praticas Corporais que se manifestam em diferentes elementos da cultura corporal do
movimento. O educador deve optar por aquelas que mais condizem com o trabalho que precisa ser
desenvolvido, considerando as condi¢Bes locais da Unidade de Ensino e os recursos dos quais dispde.

10Tema 37 Concepcdo de Processos Gerenciais

Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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E importante que, ao longo das trés séries, o professor trabalhe com todos os elementos da cultura corporal
em duas ou mais modalidades diversificadas.

Conhecimentos/Temas

Corpo em movimento: percepgdo

il
il

Cultura corporal, corpo plural e identidade

|l

=A =4 =4 -4 A

Praticas corporais e convivéncia: principios e valores, relacdes éticas e democraticas

1

=A =4 =4 -4 -4 A -4

Repertério de movimentos nas praticas corporais;
Alteracdes fisiol6gicas do corpo em movimento.

Pluralidade das praticas corporais;

Os diversos contextos de praticas corporais;
Func®es sociais das atividades;

Papel das vivéncias e experiéncias;

Atividades corporais como apreciagdo estética,
Linguagem corporal.

Cultura da paz;

Incluséo;

Solidariedade;

Seguranga;

Respeito a si e ao outro;

Construgéo de regra;

Cooperacéo e os diferentes papéis em equipe;
Resolucéo de conflitos.

Carga horaria (horas-aula): 80

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente

curricular,consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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.11 DESENVOLVIMENTO DAS ACOES DE MARKETING E DOS PROCESSOS
COMERCIAIS!!

Funcéo: Planejamento de acdes e estratégias mercadolédgicas
Classificag&o: Planejamento
Atribuicdes e Responsabilidades

Prestar atendimento aos diferentes publicos de interesse da organizacao.
Auxiliar na analise do mercado consumidor quanto a expectativa de demanda do produto ou servico.

Atribuicdes Empreendedoras

Estabelecer metas estratégicas.
Procurar oportunidades e nichos de acéo inovadora.
Aplicar métodos de benchmarking para melhoria de resultados.

Valores e Atitudes

Incentivar a criatividade.
Estimular a comunicacéo nas relagfes interpessoais.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacéo e divulgacdo de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Correlacionar os conceitos de Marketing ao | 1.1 Identificar os conceitos de Marketing.
planejamento estratégico da organizagéo. 1.2 Identificar. 0© Mix de Marketing e suas

caracteristicas.
1.3 Selecionar ferramentas e instrumentos
adequados ao planejamento organizacional.

2. Analisar os componentes mercadoldgicos e sua | 2.1 /Identificar as caracteristicas dos ambientes de
aplicabilidade. marketing.

2.2 |dentificar as variaveis que comp&em o ambiente
de marketing.

2.3 Identificar as necessidades e os desejos dos
clientes.

2.4 Aplicar segmentacdo de mercado.

3. Elaborar o Planejamento de.Marketing. 3.Aplicar pesquisa de mercado de acordo com os
objetivos da organizacéo.

3.2 [Executar pesquisas de mercado para
elaboracao do planejamento de marketing.

3.3 Organizar dados de pesquisa de mercado,
utilizando ferramentas de sistema de informacao de
marketing.

3.4 Consolidar os dados da pesquisa.

3.5 Identificar as variaveis de mercado para
elaboracéo do planejamento de marketing.

3.6 Identificar oportunidade nos ambientes
estratégicos.

4. Desenvolver proposta comercial de acordo com | 4.1 Aplicar técnicas de vendas no processo de

as demandas da organizag&o. negociacao com clientes.
4.2 Elaborar proposta comercial e apresentar aos

clientes.

11Tema 37 Concepcdo de Processos Gerenciais
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4.3 Formalizar contratos.

4.4 Emitir pedidos.

4.5 Organizar banco de dados dos clientes pos-
venda.

Orientagdes

Este componente sugere atividades praticas como pesquisa de mercado realizada a partir de visita técnica
a diferentes organizac®es, tais como empresas e comércio diverso (shopping center, centros comerciais,
lojas e mercados de bairro, comércio popular, entre outros), assim como em variados setores (fabricas,
escritérios, clinicas, outros) para observacao direta do comportamento do consumidor e das caracteristicas
do mix de marketing, possibilitando uma melhor compreensao das a¢cées mercadolégicas.

Sugere-se ainda, o0 desenvolvimento de propostas comerciais, respeitando as caracteristicas de
negociagdo para cada segmento, a partir da observacéo pratica dos diferentes mercados.

Bases Tecnolodgicas

Introducéo ao Marketing
1 Conceito;
I Origem e evolugéo;
1 Estrutura de um departamento de Marketing.

Mix de marketing i 4Ps

1 Produto;

1 Prego;

1 Praga;

1 Promocgéo.

Ambiente de marketing
1 Andalise do micro e macro ambiente;

1 Nog0es de variaveis controlaveis e.incontrolaveis.

Tipos de mercado
I Mercado consumidor;
1 Mercado concorrente;
1 Mercado fornecedor:

Necessidades, desejos.e demandas

Pesquisa de mercado
1 Tipos de pesquisa
V' pesquisa qualitativa.
V pesquisa quantitativa.
9. Tipos de coleta de dados
V dados primarios.
V dados secundarios.
1 Desenvolvimento da pesquisa
objetivo (s) da pesquisa;
definicdo dos problemas;

analise das informacdes;

< <K<K KL

Principios do Sistema de Informagédo de Marketing (SIM)

desenvolvimento do Plano de Pesquisa (Tipo e formas de questionarios);

aplicagdo da analise de SWOT e da matriz BCG.
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1 Avaliacéo das necessidades de informacao;

|l

|l

Desenvolvimento da informacao:
V registros internos;
V inteligéncia de marketing;
V pesquisa de marketing;

V andlise de apoio as decisdes de marketing.

Distribuicéo das informacdes.

Estrutura do Plano de Marketing

il

=A =4 =4 -4 -4 -4 -4

Visao geral;

Analise de mercado;

Andlise competitiva;

Andlise do produto e do negécio;
Metas e objetivos;

Estratégias i 4 Os;
Posicionamento;

Plano de acéo e implementacao.

Conceito de negociacao

Processo de vendas

f
f
f

Prospeccéo;
Abordagem;
Avaliacdo de necessidades.

Atributos necessarios ao negociador

=A =4 =4 4 -8 4 -8 -4 -4

Habilidades pessoais;

Planejamento e organizagao;
Treinamento e disciplina;

Visao;

Determinacao;

Inovacao;

Flexibilidade e adaptabilidade;
Capacidade de estabelecer parcerias;
Senso de urgéncia.

Técnicas de negociacao

il

=A =4 A -8 -4 - -4

Tipos.de negociacéo;
Estilos de negociacéo;
Processo negocial;
Preparacéo;

Abertura;

Exploracgéo;
Apresentacgao;
Fechamento de negdcio.

Controle dos negdcios efetuados

f
f
f

Cadastramento de transacdes;
Pesquisa de satisfacéo do cliente;
Atendimento pds-venda.
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Varejo hibrido
1 Caracteristicas e especificidades.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 00 Pratica em 80 Total 80 Horas-aula

Laboratério

Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulac@es dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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.12 LEGISLACAO EMPRESARIAL2

Funcao: Legislacdo empresarial
Classificacao: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Trabalhar de acordo com normas e legislagGes pertinentes a area de atuacéo da empresa.

Atribuicbes Empreendedoras

Demonstrar capacidade para sistematizar processos de abertura de empresas.

Valores e Atitudes

Comprometer-se com a igualdade de direitos.
Promover ac¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informacdes.

Competéncias Habilidades

Brasil, em niveis publico e privado. privada.
1.2 Identificar os tipos" de contratos
regulamentam as rela¢cdes comerciais.

relagdo comercial estabelecida.

contratos comerciais.

ao modelo de negdcio da empresa. negocio da organizacao.

legislacéo.

1. Distinguir tipos de empresas constituidas no | 1.1 ldentificar a tipologia empresarial puablica e

1.3 Selecionar o tipo' de contrato adequado a

1.4 Cumprir os. dispositivos legais previstos em

2. Analisar os tributos especificos correlacionados | 2.1 Identificar os tributos incidentes no modelo de

2.2 Atender as obrigagbes tributérias conforme a

Orientacdes

societario, sistema de financiamento, definigdo de nome, capital social, registro em 6rgaos, outros).

Este componente sugere a simulacdo de abertura de empresa (tipo de atividade, tipo de empresa, quadro

Bases Tecnolbgicas

Atividade empresarial

1 Empresario individual;
Sociedade empresarial;
Microempresa e empresa de pequeno porte;
Microempreendedor individual i MEI,
Empresas sem fins lucrativos.

=A =4 =4 -4

Tipos de contratos empresariais

9~ Compra e venda;
Consignacéo;
Representacao comercial;
Distribuicéo;
Sequro;
Fianca mercantil;
Franquia;
Leasing.

=A =4 =4 4 -4 A -4

12Tema 37 Concepcdo de Processos Gerenciais
Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Registro de Empresa
! Orgaos do registro de empresa.

Nome empresarial
1 Natureza e espécies;

1 Formacao, alteracéo e protecdo ao nome.

Constituicdo das sociedades contratuais
1 Requisitos de validade do contrato social;
1 Forma do contrato social;
1 Alteracdo do contrato social:

\Y

\%
\%
\%

transformacao;
incorporacao;
fuséo;

ciséo.

Regimes tributarios
1 Lucro Real;
M Lucro Presumido;
9 Lucro Arbitrado;
1 Simples Nacional;

MEI T Micro.
Carga horaria (horas-aula)
Tebrica 80 Pratica em 00 Total 80 Horas-aula
Laboratério

Todos o0s componentes curriculares preveem “préatica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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.13 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS!3

Funcao: Organizacédo das rotinas administrativas
Classificacdo: Execucédo
AtribuicBes e Responsabilidades
Auxiliar na elaboracéo do planejamento empresarial.
Elaborar organogramas, fluxogramas e demais ferramentas, visando a otimizacéo de processos.
Atribuicbes Empreendedoras
Sugerir melhorias incrementais nos processos.
Organizar procedimentos de maneira diversa ao usual visando melhor eficiéncia.
Valores e Atitudes

Incentivar comportamentos éticos.
Promover ag¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacédo de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Contextualizar os principios da Administracdo e | 1.1 Identificar o0s conceitos e principios da
sua aplicabilidade nas organizacdes. Administracdo de acordo com as necessidades e

objetivos organizacionais.

1.2 Caracterizar. as estratégias competitivas.

1.3 Selecionarr a abordagem administrativa
adequada aos objetivos organizacionais.

2. Correlacionar os niveis de planejamento aos | 2.1 .ldentificar a cultura, filosofia e valores das
objetivos da organizacao. organizagoes.

2.2 ldentificar os diversos niveis de planejamento e
0s elementos que os compdem.

2.3 Elaborar formularios para acompanhamento de
rotinas administrativas.

3. Analisar técnicas de atendimento/ao cliente | 3.1 ldentificar postura profissional adequada ao
interno e externo. desenvolvimento das atividades e nos
relacionamentos interpessoais.

3.2 Prestar atendimento ao cliente interno e externo
em concordancia com os programas de qualidade.

4. Analisar rotinas e procedimentos administrativos. | 4.1 Identificar no ambiente de trabalho um leiaute
organizado, ergondmico e acessivel.

4.2 Identificar ferramentas diversas que possam
auxiliar na gestéo do tempo para o desenvolvimento
das tarefas administrativas.

4.3 Organizar, registrar e encaminhar
correspondéncias.

4.4 Controlar o fluxo de informacdes por meio de
comunicados de acordo com a demanda da
organizacao.

4.5 Organizar agendas manual e eletrdnica.

4.6 Conservar 0s equipamentos e utilizar recursos
de maneira sustentavel.

13Tema 37 Concepcdo de Processos Gerenciais
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Orientacdes

Este componente oferece um conhecimento geral da area, o que permite compreender a organizagdo dos
departamentos. Tem o objetivo de descrever rotinas e situa¢des cotidianas da organizacdo dos espacos,
procedimentos e planejamento das atividades, bem como aplicar técnicas de organizagdo do trabalho para
otimizacdo dos recursos e dos processos administrativos; para tanto sugere-se que sejam desenvolvidas
visitas técnicas a Instituicdes a fim de possibilitar a observacéo de variados modelos de organizagao e
atendimento a diferentes publicos.

Filmes e videos que ilustrem os processos administrativos nos mais diversos ramos de atividades
contribuem para o entendimento e proposicées de métodos mais eficazes.

Dindmicas e oficinas que exijam a cria¢gdo ou desenvolvimento de produtos estimulam a criatividade e a
busca de formas mais assertivas para realizar o trabalho.

Sugere-se a utiliza-«o0 do f Cosicdodarelagdo éhtrdasteotias & nowos carninhpsr
para atual gestdo de empresas e negdcios.

Sugeree.se tamb®m a el abora-«o do AMapa da Administr
das principais teorias. Exemplo: Teorias de 1900 a 2010.

Bases Tecnolbgicas

Introducao as Teorias da Administracao
1 Revolugéo Industrial;

Administracao Cientifica;

Teoria classica / administrativa;

Teoria da Burocracia;

Teoria das Rela¢bes Humanas;

Teoria de Sistemas;

Teoria das Contingéncias;

Func¢fes da administracéo.

=A =4 =4 4 -4 -4 -4

Estratégias competitivas genéricas de Michael Porter
i Lideranca no custo total;
1 Enfoque;
1 Diferenciagéo.

Estrutura Organizacional
1 Conceito;
1 Departamentalizacéo;
1 Centralizac&o e descentralizacéo;
9 (Tipos de estrutura:
V  funcional,
V divisional;
V  matricial.
1 Organograma.

Principais areas das organizacdes e suas responsabilidades
1 Recursos Humanos;
1 Producéo;
1 Marketing;
1 Financeira.

CNPJ: 62823257/0001-09 427
Pagina n® 54



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 1407 Santa Ifigéniai CEP: 01208-0001 Sé&o Paulo i SP

Planejamento empresarial
1 Declaracdes Institucionais:
V  Misséao;
V  Viséo;
V Valores e Principios.
1 Planejamento estratégico:
V determinacédo dos objetivos empresariais.
1 Planejamento tatico:
V processo decisorial e implementacao.
1 Planejamento operacional:
V tipos de planos;
V fluxogramas;
V  cronogramas.

Perfil profissional e pessoal do Técnico em Administragédo
1 Responsabilidades;
1 Comportamento;
1 Atitudes do profissional em Administracéo.

Atendimento (presencial e a distancia) ao cliente interno e externo
1 Programas de qualidade / atendimento ao cliente.

Gestdo de documentos
9 Técnicas para confec¢do de formulérios e impressos;
1 Técnicas de triagem, organizacao e registro - fluxo.documental,
1 Técnicas de arquivamento;
1 Técnicas em agendas: manual e eletrénica.

Planejamento e organizacéo do ambiente de trabalho
1 Leiaute;
1 Fundamentos e préticas ergonémicas na organizacao do ambiente de trabalho;
1 5S

Organizacgéo (SEIRI);

Ordem (SEITON);

Limpeza (SEISO);

Padronizacéo (SEIKETSU);

Disciplina (SHITSUKE).

< <K<K <LKKL

Administracdo.do tempo
1 Conceitos;

1 ~Aplicacéo.
Carga horaria (horas-aula)
Tebrica 00 Pratica em 80 Total 80 Horas-aula
Laboratério

Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista diviséo de classes em turmas.
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Para ter acesso as titulacdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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.14 PROJETO INTEGRADOR?®

Funcao: Planejamento e execucéo de projetos
Classificacao: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Monitorar a¢cdes de melhoria com base em pesquisas e indicadores.

Atribuicbes Empreendedoras

Demonstrar capacidade de argumentacéo e persuasao.

Valores e Atitudes

Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Estimular o interesse na resolucao de situaces-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informacdes.

Competéncias Habilidades

1. Analisar os aspectos estruturais do projeto no | 1.1 Identificar necessidades ou Situa¢des-problema
processo de identificagdo das demandas ou | no ambiente proposto.

situagdes-problema presentes na area de atuagdo. | 1.2 Identificar possibilidades-de interrelacdo entre
0s componentes curriculares.

1.3 Indicar os aspectos estruturais para a
elaboracao de projeto.

1.4 Definir as etapas do projeto.

2. Estruturar o projeto, relacionando-o ao tema | 2.1 Enumerar as hipéteses para o desenvolvimento
proposto. do projeto.

2.2 Pesquisar dados e informacdes acerca do tema
escolhido.

2.3 Selecionar informacbes relevantes para a
elaboracao do projeto.

2.4 Relacionar as hipéteses aos resultados obtidos
na pesquisa.

2.5 Apresentar a proposta para o projeto.

Orientagdes

O contexto de pesquisa e intervengao amplia-se no espaco (mundo) e no tempo (histéria), e complementa-
se com 0 autoconhecimento-e desenvolvimento de projetos de vida e de sociedade.

Os aspectos mais relevantes envolvem carreira profissional, encaminhamentos de vida e perspectivas de
engajamento em ag¢des que envolvam a sociedade, em curto, médio ou longo prazos; o projeto deve
integrar os conhecimentos dos componentes curriculares da primeira série.

E necessario que o aluno seja estimulado a pesquisar sobre a realidade que o cerca, de modo a propor
solugBes. em situagBes-problema envolvendo realidades do cotidiano, ampliando-se para o mundo do
trabalho, conforme o nivel de maturidade dos educandos.

Bases Tecnoloégicas

Projeto - estrutura e caracteristicas
1 Apresentacao geral;
91 Introducé&o / escopo;
1 Equipe;
1 Justificativa/ contexto;

¥ Tema 57 Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da area

Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
CNPJ: 62823257/0001-09 427
Pagina n°® 57



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 1407 Santa Ifigéniai CEP: 01208-0001 Sé&o Paulo i SP

1 Objetivos:

V geral;

V especificos.
Resultados esperados;
Revisédo Bibliogréfica;
Publico-alvo;

Estratégia

V atividades previstas;

V etapas de execucao;

V plano operacional.
1 Metodologia;

Analise de risco;

1 Andlise de viabilidade:
financeira;
técnica;
econbmica;
politica;

social;
ambiental.

1 Cronograma de execugao;
1 Controle e avaliacéo;

1 Documentacao/ registro.

=A =4 =4 =4

=

< <K<K <K<LKKL

Estruturacdo do projeto
1 Experimentacdo e reconhecimento:
V Investigacdo do espago proposto para estudo;
V  Enumeragéo das hipéteses:
o identificar problemas ou variaveis de investigacao:

U organizacdo escolar (participacdo na gestdo escolar; programas de
aprendizagem; criacdo de jornal, blog, 5S; entre outros);

U contexto familiar: ocupacao principal dos familiares, diviséo de tarefas no
contexto familiar, histérico das profissées no contexto familiar, entre
outras;

0" “aspectos fisicos e culturais do entorno escola-moradia (manifestacdes
culturais e esportivas; campanhas voltadas a salde a a alimentagéo, entre
outros);

1 Exercicio:
V alternativas de organizagéo:
0 propostas de conducéo do trabalho;
o diario de bordo (manual ou eletrbnico).
V divisdo:
o formacéo de grupos de trabalho.
V rela¢des das hipoteses/temas propostos, considerando componentes curriculares técnicos
e da BNCC;
V condicdes e oportunidades de trabalho.
1 Prototipacdo
V desenvolvimento de propostas das a¢des transformadoras:
0 solucdes para os problemas levantados.
V Organizacéo dos trabalhos de pesquisa em formato-padréo estabelecido com a turma:
0 portfélio;
o0 painel de ideias;
o relatorios;
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0 magquetes ou prototipos;
0 revista;
0 entre outros.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 00 Pratica em 80 Total 80 Horas-aula

Laboratoério

Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

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

Para ter acesso as titulacdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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22 SERIE i Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

1.1 LINGUA PORTUGUESA, LITERATURA E COMUNICACAO PROFISSIONAL?S

Funcé&o: Representacdo e comunicagao
AtribuicGes e Responsabilidades
Comunicar-se em lingua portuguesa utilizando a terminologia técnico-cientifica da area com autonomia,
clareza e preciséo.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacéo.
Incentivar o dialogo e a interlocucéo.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informacdes.

Competéncia Habilidades
1. Analisar recursos linguisticos da producéo | 1.1 Utilizar metodologias e critérios adequados para a
textual oral e escrita, relacionando textos e | andlise de estilos, géneros e recursos expressivos.
contextos midiaticos mediante a funcao, | 1.2 Aplicar estratégias de leitura e interpretacdo na
organizacao e estrutura, bem como as condi¢Bes | compreensédo_de textos e expressdes linguisticas,
de producéo e recepcao. considerando o0s contextos socioculturais.
1.3 Empregar as formas mais adequadas para relatar,
descrever, argumentar e fundamentar contextos
diversos.
1.4 Utilizar as tecnologias como conhecimento
sistematico de sentido pratico.
1.5 Utilizar instrumentos textuais diversificados
(literario,  artistico, cientifico, académico e
profissional), escritos e orais, considerando contextos
sociais e tempos distintos, do patriménio cultural
nacional e estrangeiro, nas diversas situacoes
comunicativas.
Conhecimentos / Temas

Oralidade
1 Niveis de'linguagem oral aplicados a habilitacao profissional;
1 Elementos da oralidade;
1 Geéneros a serem produzidos:
V debate, palestra, mesa-redonda, depoimento, entrevista, entre outros.

Leitura e andlise textual
1 Aspectos fundamentais;
1 Etapas da leitura;
1 Géneros textuais:
V manual de normas e procedimentos, organograma, regulamento, principais modalidades
de contrato, noticia, reportagem, entre outros.
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Tipologias textuais e seus aspectos estruturais e gramaticais
1 Sequéncia textual narrativa;
1 Sequéncia textual injuntiva ou instrucional/prescritiva;
1 Sequéncia textual explicativa ou expositiva.

Movimentos literarios e seus contextos historicos e sociais
1 O texto como representacdo do imaginario coletivo;
1 Alinguagem como construcdo do patriménio cultural linguistico.

Elaboracéo e apresentacao de texto
1 Processos de producao:
V contextualizacdo, elaboracdo e tratamento dos conteldos tematicos, planificacao e
textualizagéo.
1 Reviséo e reescrita:
V coeréncia, coesdo, corre¢do gramatical (aspectos voltados a concordancia, regéncia,
colocacédo pronominal, entre outros), regras da ABNT.
1 Géneros a serem produzidos:
V resumo esquematico, relatério, cronograma, folder, oficio,, agenda, redacdo escolar,
fichamento, entre outros.

Terminologias técnicas e cientificas e vocabularios especificos da area de atuacdo técnica
91 Dicionérios, vocabularios, glossarios de termos técnicos;
91 Estruturas morfossintaticas e seméanticas do vocabulério técnico (processos de formacdo de
palavras:
V prefixagdo, sufixacdo, composicdo’ ‘propriamente dita, composicdo sintagmética,
neologismos, empréstimos de outras linguas e areas); significados dos termos técnicos,
sindnimos, antdnimos, siglas, abreviacdes, acrénimos, dicionarios bilingues.

Carga horaria (horas-aula): 120

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.2 LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA i INGLES E COMUNICACAO
PROFISSIONAL?®

Funcao: Representacdo e comunicagao
Atribuicdes e Responsabilidades

Comunicar-se em lingua estrangeira i inglés, utilizando o vocabulario e a terminologia técnico-cientifica da
area.

Valores e Atitudes

Incentivar atitudes de autonomia.
Estimular a comunicacéo nas rela¢cdes interpessoais.
Respeitar as manifestacdes culturais de outros povos.

Competéncias Habilidades
1. Correlacionar patrimdnio linguistico e cultural de | 1.1 Pesquisar as diversas manifesta¢des culturais
lingua inglesa com o idioma materno. dos povos falantes de lingua inglesa.

1.2 Distinguir os sistemas’ principais de signos
linguisticos e culturais do idioma estrangeiro.

1.3 Identificar empréstimos linguisticos e pesquisar
0s estrangeirismos,como um movimento de relacao
de poder na sobreposicéo de culturas.

2. Analisar recursos expressivos e organizagdo | 2.1 Identificar 0s elementos estruturadores
discursiva da linguagem verbal escrita. presentes ‘em uma tipologia textual e o registro
linguistico mais apropriado ao contexto.

2.2 Distinguir os efeitos de sentido produzidos pelo
uso dos marcadores discursivos em textos orais e
escritos.

2.3 Identificar formas de organizacéo discursiva de
um determinado género, levando em consideracao
as variantes de registro.

Conhecimentos / Temas

Leitura e escrita
1 Estratégias de leitura e escrita desenvolvidas na série anterior;
1 Observacéo da funcéo dos sinais de pontuacéo para identificar informacdes adicionais ao texto;
1 Identificacio de ideias de causa e efeito observando-se os marcadores discursivos;
1 Reconhecimento de significados, a partir do contexto, de cognatos, de sindnimos, entre outros
indicadores;
Identificagdo da oracgédo principal e da ideia central do paragrafo;
Observacao da estrutura frasal e da necessidade de organizar os conhecimentos gramaticais a
partir dos contextos apresentados;
1 “Introducéo de estruturas de relatorio.

= =4

Compreenséo auditiva e oralidade
1 Conhecimento prévio sobre o tema para favorecer o estabelecimento de hipéteses sobre o que

sera ouvido;
1 Atencdo as informacgdes que se deseja extrair do texto;
T Ildentifica-«o0o de caracter2sticaspeakiagol i nguage
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1 Observacdo de conceitos gramaticais necessarios para a organizacdo da linguagem
formal/informal;

1 Observacao da entonacao e da pontuacdo na oralidade (stress).

Contextos situacionais
1 Apresentacdes formais e informais com o0 uso de expressfes mais usuais de cumprimento ao
telefone, no local de trabalho, pessoalmente, entre outros, em ambientes internos e externos;
1 Informacdes e situacBes cotidianas (fila de banco, restaurantes, entre outros espacos publicos)
com a utilizacdo das expressdes mais usuais;
1 Organizacdo de reunides, passeios, entre outros.

Terminologias técnicas e cientificas e vocabularios especificos da area de atuacédo técnica
1 Dicionarios bilingues, vocabularios, glossarios de termos técnicos;
1 Significados de termos técnicos, sinGnimos, antdnimos, siglas, abreviacdes e acrénimos;
1 Estruturas morfossintaticas e semanticas do vocabulario técnico (processo)de formacédo de
palavras) empréstimos de outras linguas e area.

Carga horaria (horas-aula): 80

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa. nas: habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados'a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.3 MATEMATICAY?

Funcéo: Investigacdo e compreenséo

AtribuicGes e Responsabilidades

Pesquisar sobre a relevancia da linguagem matemética nos diversos contextos e processos de produgao.

Valores e Atitudes

Incentivar atitudes de autonomia.
Incentivar agGes que promovam a cooperagao.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias Habilidades

1. Analisar regularidades em situacdes | 1.1 Utilizar o raciocinio dedutivo e indutivo.
semelhantes para estabelecer regras e | 1.2 ldentificar informacdes relativas~a situacdo-
propriedades. problema.

1.3 Selecionar, comparar e fazer relacbes para

apresentar argumentos convincentes.

2. Analisar identidades ou invariantes que impdem | 2.1 Identificar as relagdes e identidades entre
condi¢cdes para resolucdo de situacBes-problema. | diferentes formas de. representacdo de um dado
objeto.

2.2 Articular. dados a fim de identificar
transformagbes entre grandezas ou figuras para
relacionar. varidveis e dados, fazer quantificages,
previsdes e identificar desvios.

2.3 ldentificar a conservacdo em toda igualdade,
congruéncia ou equivaléncia para calcular, resolver
ou provar novos fatos.

3. Interpretar textos e informagdes da Ciénciae da | 3.1 Utilizar textos pertinentes a diferentes
Tecnologia relacionados a Matematica e | instrumentos de informacao e formas de expresséo.

veiculados em diferentes meios. 3.2 Selecionar as formas apropriadas para
representar um dado ou conjunto de dados e
informacgoes.

3.3 Identificar a linguagem matematica em
diferentes tipologias textuais.

Conhecimentos / Temas

Numeros e algebra
1 Variacéo de Grandeza:
V  Sequéncia, Progressao Aritmética e Geométrica;
V  Funcdes:
o0 Funcao exponencial;
o0 Funcéao logaritmica.
V Matematica Financeira.
i Sistemas Lineares (até trés equacgdes);
1 Matriz (de acordo com a necessidade do curso).

Geometria e Medidas
1 Geometria Espacial.
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Analise de Dados
1 Contagem.

Carga horaria (horas-aula): 120

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

Para ter acesso as titulac@es dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste
componente curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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I1.4 HISTORIA8

Funcéo: Contextualizacé@o sociocultural
AtribuicGes e Responsabilidades

Pesquisar sobre os elementos culturais que constituem as identidades e suas influéncias nos processos
técnicos e tecnologicos.

Valores e Atitudes

Estimular o senso de pertencimento.
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Respeitar as manifesta¢des culturais de outros povos.

Competéncias Habilidades
1. Analisar aspectos identitarios e seus elementos | 1.1 Caracterizar os principais elementos:culturais que
culturais em sociedades diferentes. constituem as sociedades.

1.2 Identificar processos de aculturacao.

1.3 Identificar alguns fatores' sociais, politicos,
econdmicos e geogréficos que interferem ou
influenciam nas relag@es humanas.

1.4 Identificar aspectos relevantes do
desenvolvimento ™ cientifico e tecnolégico em
sociedades diferentes.

2. ldentificar caracteristicas da fungdo das | 2.1 Distinguir aspectos da a¢do e evolu¢cdo das
instituicbes sociais, politicas e econdbmicas. instituicdes sociais, politicas e econémicas.

2:2( Caracterizar a atuacdo dos movimentos sociais
gue influenciam mudancas ou rupturas em processos
pela disputa de poder.

2.3 Caracterizar o papel da Justica como instituicdo
na organizagéo das sociedades.

3. Analisar fatos presentes e suas relagbes com o | 3.1 Caracterizar objetos de estudo da historia
passado, assumindo postura critica. relacionados a novas tecnologias.

3.2 ldentificar fatos e diferentes grupos sociais em
suas dimensdes historicas.

3.3 Construir escalas, legendas, tabelas, gréaficos,
mapas e linhas do tempo.

3.4 Elaborar textos sobre os processos historicos,
conforme o discurso historiografico.

Conhecimentos / Temas

Papel identitario na formacéo cultural de sociedades
9.« Processos de formacao de identidades e elementos culturais que as constituem;
9 Itinerario histdrico das relacdes de poder e organizacdo de processos identitarios no espaco
socioecondmico, cultural e politico.

InstituicBes sociais, politicas e econdmicas e suas rela¢cdes com o passado histérico
1 Formas de patrticipacdo politica para a conquista e preservacao do direito;
1 Interpretacdo critica da organizacdo de instituicdes politicas e econémicas em sociedades
contemporaneas.
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Carga horaria (horas-aula): 80

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

Para ter acesso as titulac@es dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.5 GEOGRAFIA®

Funcéo: Contextualizacé@o sociocultural

AtribuicGes e Responsabilidades

tecnolégicos e produtivos.

Pesquisar sobre os diferentes processos de producdo e suas implicagdes nos contextos técnicos,

Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.

Respeitar as manifesta¢des culturais de outros povos.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar transformacbes dos espacos
geogréficos em suas relagfes socioecondmicas e
culturais de poder.

2. Analisar elementos que constituem identidades,
considerando o papel do individuo nos processos
histérico-geograficos.

3. Analisar fatores que explicam o impacto das
novas tecnologias no processo de territgrializacao
e producéo.

1.1 Identificar a presenca ou auséncia do poder
econdmico e politico na formagéo e.transformacao
dos espacgos.

1.2 Caracterizar as ac¢des das organizacdes politicas
e socioecondmicas segundo fluxos populacionais e
enfrentamento de problemas de ordem econémico-
sociais.

1.3 Distinguir pracessos de producéo ou circulagéo de
riquezas e suas.implicagbes socioespaciais.

2.1 Coletar-dados e informacbes que auxiliem na
percepgao de que individuos podem atuar ora como
sujeitos, ora como produtos de processos espaciais.
2.2 ldentificar fontes documentais acerca de aspectos
da cultura.

3.1 Caracterizar formas de uso e apropriacdo dos
espacos rural e urbano na organizacéo do trabalho e
/ou da vida social.

3.2 Pesquisar informacdes sobre as transformacgfes
técnicas e tecnoldgicas.

3.3 Identificar o impacto de transformacdes técnicas e
tecnolégicas em processos de producédo espacial e na
vida social.

Conhecimentos / Temas

geopoliticas

trabalho;

processos de producéo.

Processos tecnoldgicos e transformagfes geogréficas e identitarias a luz de questbes econdmicas e

1 . (Fronteiras sociais, politicas e econémicas sob a 6tica das organizacbes geogréficas;
9. Influéncia de elementos geogréaficos no desenvolvimento técnico e tecnoldgico na sociedade do

1 Panorama mundial contemporaneo e papel exercido pelas organiza¢des sociopoliticas nos

Carga horaria (horas-aula): 80
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Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.6 FISICA20

Funcdo: Investigacdo e compreensao
AtribuicGes e Responsabilidades
Pesquisar sobre a importancia dos novos materiais e processos utilizados para o desenvolvimento
tecnoldgico.

Valores e Atitudes

Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Promover acbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Avaliar situacdes-problema resultantes da | 1.1 Considerar as informacdes relevantes-envolvendo
analise de experimentos, fendbmenos, sistemas | diferentes dados de natureza cientifica.
naturais e/ou tecnolégicos. 1.2 Empregar critérios e aplicar procedimentos
proprios da analise e interpretacéao.
1.3 Interpretar modelos fisicos microscépicos e
macroscopicos na analise.de situacdes-problema.

2. Analisar a Fisica e suas tecnologias como | 2.1 Apontar formas pelas quais a Fisica e a tecnologia
partes integrantes da cultura contemporanea. influenciam na interpretagéo da realidade.

2.2 ldentificarya importancia dos novos materiais e
processos. “utilizados para o0 desenvolvimento
tecnoldgico.

2:3 Questionar e debater os impactos das novas
tecnologias na vida contemporanea, analisando as
implicacdes da relagio entre Ciéncia e Etica.
Conhecimentos / Temas

Som, imagem e comunicagéo
9 Principios e leis;
1 Uso e tecnologias no cotidiano.

Eletricidade
9 Principios e leis;
1 Grandezas elétricas e suas propriedades;
1 Energias renovaveis e nao renovaveis.

Teorias modernas
1 Tecnologia automatizada.

Carga horaria (horas-aula): 80

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

Para ter acesso as titulacdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.7 QUIMICA2L

Funcdo: Investigacdo e compreensao
AtribuicGes e Responsabilidades
Pesquisar sobre a importancia da Quimica e suas tecnologias nos processos produtivos e cultura
contemporanea.

Valores e Atitudes

Incentivar comportamentos éticos.
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Promover ac¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias Habilidades
1. Avaliar métodos e procedimentos proprios da | 1.1 Identificar propriedades quimicas de ‘produtos,
Quimica e aplica-los em diferentes contextos. sistemas ou procedimentos tecnolégicos e

relaciona-los as finalidades a que se destinam.

1.2 Selecionar métodos ou procedimentos da
Quimica através de modelos, que contribuam para
diagnosticar ou solucionar (problemas de ordem
social, econbmica ou ambiental.

2. Analisar a Quimica e suas tecnologias como | 2.1 Identificar caracteristicas através das quais a
partes integrantes da cultura contemporanea. Quimica e a tecnologia influenciam na interpretacao
da realidade.

2.2 Pesquisar 0s novos materiais € processos
utilizados para o desenvolvimento tecnoldgico a luz
do conhecimento quimico.

2.3° Questionar e debater os impactos das
tecnologias na vida contemporanea, analisando as
implicagGes da relacdo entre Ciéncia e ética.

2.4 Identificar aspectos relevantes do conhecimento
guimico e suas tecnologias na interagéo individual e
coletiva do ser humano com o ambiente.

Conhecimentos / Temas

Sistemas em solu¢do aquosa
Termodinamica de sistemas gasosos
Termoquimica e espontaneidade de reagdes quimicas
Propriedades coligativas
Compostos organicos
1 “Grupos funcionais;
1 Isomeria.
Quimica: tecnologias, sociedade e meio ambiente
1 Combustiveis fésseis e seus impactos;

1 Fontes alternativas;
M Polimeros e resinas sintéticas.
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Carga horaria (horas-aula): 80

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

Para ter acesso as titulac@es dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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11.8 BIOLOGIA??

Funcao: Investigacdo e compreensao
Atribuicdes e Responsabilidades
Pesquisar sobre os aspectos significativos do conhecimento biologico e suas tecnologias nas relagdes
humanas com o0 meio ambiente.

Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Promover acbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias Habilidades
1. Analisar fendmenos e conceitos biolégicos em | 1.1 Identificar por meio de observacgfes ‘obtidas em
situacao-problema. experimentos como  determinadas  variaveis
interferem.

1.2 Distinguir regularidades.\em fenémenos e
processos para construir generalizagées.

1.3 Utilizar dados para a construcdo de argumentos e
fundamentacéo tedrica.

2. Analisar a aplicabilidade da ética na area da | 2.1 Apontar e caracterizar 0os novos materiais e
Biotecnologia. processos utilizados no desenvolvimento tecnoldgico
da éarea.

2.2 Selecionar critérios éticos direcionados a
Biotecnologia considerando as estruturas e
processos neles envolvidos.

Conhecimentos / Temas

Sistemas funcionais
1 Sistemas fisioldgicos;
i Sistemas reprodutivos.

Identidade dos seres vivos
1 Organizac¢éo celular;
1 Funcdes vitais;
1 Cddigo genético.

Biotecnologia:. manipulacao e bioética
1 Processos de hereditariedade;
1 Engenharia genética:
V. Tecnologias de manipulacdo de DNA,;
V Intervencdo humana na genética de espécies.

Carga horaria (horas-aula): 80

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

2Tema 57 Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da area

Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Para ter acesso as titulacdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.9 EDUCACAO FISICAZ

Funcé&o: Representacdo e comunicagao

AtribuicGes e Responsabilidades

de trabalho.

Utilizar técnicas e praticas da atividade fisica para promogéo da salde e qualidade de vida e nos contextos

Valores e Atitudes

Incentivar atitudes de autonomia.
Incentivar acdes que promovam a cooperagao.

Valorizar agcdes que contribuam para a convivéncia saudavel.

Competéncias

Habilidades

1. Correlacionar a pratica de atividades fisicas aos
fatores que influenciam no processo saude/doenca.

2. ldentificar, observando a pratica de atividades
fisicas, aspectos relevantes capazes de promover
qualidade de vida.

3. Analisar discursos predominantes da midia:e da
indastria cultural na definicAo de «estereotipos
corporais.

4. Adaptar técnicas e procedimentos de treinamento
relacionados a atividade fisica.

1.1 Identificar os beneficios da pratica sistematica
de atividade fisica em relacdo. ao processo
saude/doenca.

1.2 Identificar 0s mecanismos de demanda
energética corporal, relacionando-os a héabitos de
alimentacéo.

1.3 Utilizar as capacidades fisicas e habilidades
motoras para a pratica de atividade fisica.

2.1 Utilizarmconjunto de habitos corporais para
promover bem-estar fisico.

2.2 «Utilizar técnicas e movimentos proprios da
atividade fisica nos contextos de trabalho.

2.3 Empregar critérios para desenvolver atividades
recreativas de lazer na organizagao de tempo livre.

3.1 Identificar as manifestagcbes da cultura na
analise de esteredtipos corporais.

3.2 Identificar espacos em que acontecem as
diferentes manifestacdes da cultura corporal.

4.1 Adequar regras e técnicas, se necessario, na
realizacdo de atividades fisicas individuais e
coletivas.

4.2 Auxiliar na elaboracdo de atividades corporais,
individuais e coletivas.

4.3 Assessorar na organizacdo de eventos,
coreografias, campeonatos, entre outros.

Orientacgdes
Ha.um Rol de Préticas Corporais que se manifestam em diferentes elementos da cultura corporal. O
educador deve optar por aquelas que mais condizem com o trabalho que precisa ser desenvolvido,
considerando as condi¢@es locais da Unidade de Ensino e os recursos dos quais dispde.

E importante que, ao longo das trés séries do Ensino Médio, o professor trabalhe com todos os elementos
da cultura corporal em duas ou mais modalidades diversificadas.

Conhecimentos / Temas

2Tema 31 Concepcédo de Processos Gerenciais

Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Corpo em movimento i salde, trabalho e lazer
1 Beneficios das atividades corporais;
1 Demandas energéticas e habitos de alimentacao;
1 Capacidades fisicas e habilidades motoras;
1 Atividade fisica e qualidade de vida.

Cultura corporal e discurso
1 Papel das midias na construcédo dos estere6tipos;
1 Politicas publicas e acesso as praticas corporais.

Préticas corporais e convivéncia i autonomia e engajamento
1 As possibilidades de atividade fisica no cotidiano;
1 Planejamento e organizacao de atividades individuais e coletivas;
1 Ergonomia.

Carga horaria (horas-aula): 80

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo.de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cpsssp.gov.br/index.php
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[1.10 FILOSOFIA?

Funcao: Investigacdo e compreensao

Atribuicdes e Responsabilidades

Pesquisar sobre as relagdes éticas na compreenséo dos fatores sociais, econémicos, politicos e culturais.

Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Desenvolver a criticidade.
Incentivar o dialogo e a interlocucéo.

Competéncias

Habilidades

1. Contextualizar textos filoséficos procurando
compreender conceitos, de maneira reflexiva, e
exercitar a capacidade de problematizacao.

2. Aplicar conceitos filoséficos mediante formulagéo
de argumentos, a situacdes e problemas do
cotidiano e alter4-los, se necessario, face a
argumentos mais consistentes.

3. Desenvolver textos dissertativo-filoséficos que
apresentem organizacdo de raciocinio” e
fundamentagdo de ideias através de argumentos
em contexto ético.

1.1 Identificar a relevancia da reflexao ‘filoso6fica
para a andlise dos temas que emergem dos
problemas das sociedades contemporaneas.

1.2 Praticar escuta atenta e atitudes de cooperacao
no trabalho reflexivo.

1.3 Selecionar e discutir, fenbmenos historicos,
sociais, culturais e artisticos no exercicio da
reflexao filosoéfica.

2.1 Expressar, por escrito e/ou oralmente, conceitos
relativos as.formas de raciocinio.

2.2 Relacionar informacbes, representadas de
diferentes formas, e conhecimentos
contextualizados em diferentes situacbes para
construir argumentacao consistente.

3.1 Executar procedimentos de pesquisa:
observacéo, entrevistas, registros, classificacdes e
interpretacdes.

3.2 Articular dados e informagdes que possibilitem
discussobes sobre as questdes no campo das acdes
humanas ou de responsabilidade social,
distinguindo o papel da reflex&o filosofica para o seu
enfrentamento.

3.3 Empregar habilidades de escrita, leitura e
expressédo oral na abordagem de temas filoséficos.

Conhecimentos / Temas

Ser pensante e processo de reflexao filoséfica

1 _Comparacédo entre dogma e paradigma a partir da explicacdo mitica a investigacao cientifica;
1 Desafios da linguagem na formagédo do conhecimento filos6fico i conceitos e interpretacdes de

registros.

Esferas da a¢do humana a luz da reflexéo filoséfica

1 Influéncias de reflexdes filoséficas em manifestagdes socioculturais;
1 Formulagdo de argumentos no dialogo filosofico.

Etica e problematizac&o do contemporaneo

2Tema 57 Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da area
Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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1 Relaces de alteridade e diversidade na compreenséo de fatores sociais, econémicos, politicos e
culturais.

Formacéao de consciéncia e juizos de valor nos conflitos da atualidade.

Carga horaria (horas-aula): 40

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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11.11 PROJETO INTEGRADOR 1%

Funcao: Planejamento e execucéo de projetos
Classificacdo: Execucédo
AtribuicBes e Responsabilidades
Monitorar a¢cdes de melhoria com base em pesquisas e indicadores.
AtribuicGes Empreendedoras.
Demonstrar capacidade de argumentacéo e persuasao.
Valores e Atitudes
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Estimular o interesse na resolucao de situaces-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informacdes.
Competéncias Habilidades
1. Analisar oportunidades e/ou situacdes-problema | 1.1 Identificar oportunidades’ e/ou situagbes-
presentes em contextos regionais e no mundo do | problema no ambiente proposto.
trabalho. 1.2 Pesquisar nichos de. atuacdo profissional no
mercado de trabalho no'ambito das tendéncias da
area de Gestéo.
1.3 Registrar as.alternativas para o desenvolvimento
do projeto, considerando as pesquisas na area de
atuacao.
1.4 Definir.o tema do projeto.
1.5 ldentificar interrelagbes entre os componentes
curriculares e o tema proposto.

2. Estruturar proposta de intervencéo no contexto | 2.1 Organizar aspectos estruturais para a

social e/ou profissional relacionada & é&rea de | elaboragéo do projeto.

atuacao. 2.2 Selecionar as informacfes significativas e os

recursos apropriados para o desenvolvimento do

projeto.

2.3 Executar as etapas de desenvolvimento do

projeto.

2.4 Elaborar a proposta final do projeto.

2.5 Elaborar relatérios, graficos, tabelas ou outras

tipologias para consolidagéo do projeto.
Orientagdes

O contexto de pesquisa e intervengdo amplia-se no espago (mundo) e no tempo (histéria), e complementa-

se com o autoconhecimento e desenvolvimento de projetos de vida e de sociedade.

Os aspectos mais relevantes envolvem carreira profissional, encaminhamentos de vida e perspectivas de
engajamento em ag¢des que envolvam a sociedade, em curto, médio ou longo prazos; o projeto deve
integrar os conhecimentos dos componentes curriculares da segunda série.

E necessario que o aluno seja estimulado a pesquisar sobre a realidade que o cerca, de modo a identificar
oportunidades e propor solugdes em situac8es-problema, envolvendo cenéarios de acdo comunitéria,
contextualizacdo regional, mundo do trabalho e plano de carreira, a fim de que seja desenvolvida sua
capacidade de argumentacdo e de competéncias empreendedoras.

Bases Tecnolégicas

%Tema 57 Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da area
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Gerenciamento de Projetos

|l

f
f

Estruturacdo da Proposta de Intervencao

1

Requisitos do projeto:
V metas e objetivos.
Andlise das restric6es do projeto (Triangulo da Gestédo de Projetos):

V escopo.

V custo.

V  tempo.

V qualidade.

Fatores criticos do sucesso.
Influéncia da organizacéo.
Avaliacdo do resultado.

Experimentag&o e reconhecimento
V Investigacdo do espaco proposto para estudo;
V  Enumeracao as alternativas para o desenvolvimento da proposta:
o identificar problemas ou variaveis de investigacao:

U contexto social: aspectos regionais de infraestrutura e servicos publicos;
caracteristicas e formas de organizacao-palitica, cultural e social; relagcbes
e condi¢cbes de trabalho existentes na comunidade; entre outros;

i mundo do trabalho: mapeamento socioecondmico; diversidade de
tecnologias; sistemas produtivos' e de comercializagéo; utilizacdo de
recursos naturais, entre outras;

Exercicio
V Alternativas de organizacao:
0 propostas de conduc¢édo do trabalho;
o diario de bordo (manual ou eletrbnico).
V Diviséao:
o formacéo de grupos.de trabalho.
V Rela¢gBes das hip6teses/temas propostos, considerando componentes curriculares
técnicos e da BNCC,;
V  Condigbes e oportunidades de trabalho.
Prototipacéo
V  Ferramentas
0 «. Método de Andlise e Solucéo de Problemas;
Design Thinking;
Metodologia Canvas;
Ciclo PDCA,
outras.
V' Propostas das a¢fes interventoras:
atividades de inclusdo social, cultural ou digital;
programas de estagio;
criacdo de grupos de danc¢a, masica ou teatro na comunidade;
campanhas para melhoria do espaco publico;
planos de carreira;
seminarios sobre o Dia do Trabalho;
parcerias culturais;
intercambios literérios;
utilizacéo racional de recursos naturais;
mapeamento de tendéncias tecnolégicas e profissionais.
V  Apresentacdo dos trabalhos de pesquisa.

O O 0O o

O O O OO0 OO0 o o o

CNPJ: 62823257/0001-09 427
Pagina n° 80



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 1407 Santa Ifigéniai CEP: 01208-0001 Sé&o Paulo i SP

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 00 Pratica em 80 Total 80 Horas-aula

Laboratério

Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

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

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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[1.12 APLICATIVOS INFORMATIZADOS?5

Funcéo: Operacao de computadores e de sistemas operacionais
Classificacao: Execucéo

Atribuicdes e Responsabilidades

Organizar a rotina administrativa, utilizando a informética como ferramenta de trabalho.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.

Estimular o interesse na resolucéo de situaces-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar sistemas operacionais e programas de
aplicagéo necessarios a realizacdo de atividades
na &rea profissional.

2. Selecionar plataformas para publicacdo de
contelido na internet e gerenciamento de dados e
informacdes.

1.1 Identificar sistemas operacionais, «Softwares e
aplicativos Uteis para a area.

1.2 Operar sistemas operacionaisasicos.

1.3 Utilizar aplicativos de informatica gerais e
especificos para desenvolvimento das atividades na
area.

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

2.1 Utilizar . plataformas de desenvolvimento de
websites, .blogs e redes sociais, para publicagdo de
contetido na internet.

2.2_~.ldentificar e utilizar ferramentas de
armazenamento de dados na nuvem.

Orientacdes

Este componente sugere o trabalho interdisciplinar com os demais componentes; atuara como suporte
para o desenvolvimento de atividades: ciclo de criagdo, mapa da administracdo, agenda eletrnica,
técnicas de arquivamento, entre outras atividades propostas para o atendimento do perfil profissional.

Bases Tecnoldgicas

Fundamentos de sistemas operacionais
1 Tipos;
1 Caracteristicas;
1 Funcdes basicas.

Fundamentos_ de-aplicativos de escritdrio

formatacéo basica;
organogramas;
desenhos;

figuras;

mala direta;
etiquetas.

< <K<K

V formatacao;
V  formulas;
V  fungbes;

1 Ferramentas de processamento e edicao de textos:

1 Ferramentas para elaboragéo e gerenciamento de planilhas eletrdnicas:

26Tema 57 Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da area
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V graficos.
1 Ferramentas de apresentacdes:
V elaboracédo de slides e técnicas de apresentacao.

Conceitos basicos de gerenciamento eletrdnico das informacdes, atividades e arquivos
1 Armazenamento em nuvem:
V sincronizacao, backup e restauracao de arquivos;
V seguranca de dados.
91 Aplicativos de produtividade em nuvem:
webmail;
agenda;
localizagéo;
pesquisa;
noticias;
fotos/videos;
outros.

<K<K <K<KK<LK KL

Nocg6es bésicas de redes de comunicacéo de dados
1 Conceitos bésicos de redes;
1 Softwares, equipamentos e acessorios.

Técnicas de pesquisa avancada na web
1 Pesquisa através de parametros;
1 Validacado de informacdes através de ferramentas disponiveis na internet.

Conhecimentos basicos para publicagdo de informacgdes na internet
1 Elementos para constru¢éo de um site ou blog;
1 Técnicas para publicagdo de informacdes.em redes sociais:
V privacidade e seguranca;
V  produtividade em redes.sociais;
V ferramentas de andlise'de resultados.

Carga horaria (horas-aula)

Pratica em

Tebrica 00 80 Total 80 Horas-aula

Laboratério

Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

Todos o0s componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter'acesso as titulacdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente

curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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11.13 CUSTOS, PROCESSOS E OPERACOES CONTABEIS?’

Funcao: Elaboracao de calculos contabeis e custos
Classificacdo: Execucédo

Atribuicdes e Responsabilidades

Alocar documentos contabeis.
Calcular preco de venda de produtos e servicos.
Elaborar planilhas e relatérios de controles gerenciais.

Atribuicdo Empreendedora

Demonstrar capacidade para sistematizar monitoramento de processos contabeis.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.
Promover ag¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacdo de informacdes.

Competéncias Habilidades

1. Correlacionar o0s conceitos e principios da
contabilidade de custos e suas aplicagbes nos
processos de producéo e venda de bens e servigos.

1.2 Elaborar planilhas.de custo.
1.3 Classificar contas.de custos.

2. Identificar os elementos e interpretar a estrutura
do plano de contas.

1.1 Identificar custos no processo operacional.

2.1 Classificar contas patrimoniais e de resultado.
2.2 Selecionar a estrutura do plano de contas.

3. Analisar os registros contdbeis no controle
patrimonial.

4. Analisar elementos que compdem a formacgéo do
preco de venda de produtos e servicos.

3.4 Elaborar partidas contabeis de conformidade
com a natureza da operacgéao.

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

3.3 Elaborar relatérios contdbeis para a éarea
Financeira.

4.1 Calcular ponto de equilibrio.

4.2 Aplicar critérios de rateio na formagédo de preco
de venda.

4.3 Estruturar e calcular o preco de venda de
produtos e servigos.

Orientagdes

de acesso virtual.

Este componente sugere o desenvolvimento de exercicios praticos que favoregam a compreensao da
estrutura de custos e de formagéo do preco de venda de produtos e servigos. As aulas deverdo alternar
uso em laboratdrio de informéatica para elaboracao de planilhas financeiras, uso de aplicativos e calculadora

Bases Tecnoloégicas

Fundamentos de Custos

V comportamento dos custos.

1 Classificacdo dos gastos, custos ou despesas;
1 Classificacdo em relacéo aos objetos de custos;
1 Classificacdo em relagcédo ao volume produzido:

27 Tema 21 Controle e Planejamento Financeiro
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1 Classificacdo dos gastos quanto a forma de distribuicdo e apropriacdo aos produtos, centro de
custos e resultados.

Mensuracédo dos recursos
1 Custo dos materiais diretos;
1 Custo da méo de obra direta com custo direto e variavel;
9 Outros custos;
91 Depreciacao.

Métodos de avaliacdo dos estoques:
1 PEPs (primeiro a entrar, primeiro a sair);
1 UEPs (Ultimo a entrar, primeiro a sair);
1 Custo médio.

Plano de contas, estrutura de balancete e balanco patrimonial
1 Contas patrimoniais
V Ativo;
V Passivo.
1 Contas de resultado
V Despesa;
V Receita.

Registro contabil
1 Langamentos, partidas dobradas, razonetes;
1 Estrutura da demonstracéo do resultado-do exercicio (DRE).

Ponto de Equilibrio
1 Econbmico;
1 Financeiro;
1 Contabil.

Formacéo do preco de venda

1 Formacéo de precos de venda a partir do custo;
Multiplicador sobreos custos (mark-up);
Definicdo da margem desejada para o mark-up;
Custeio por absorcao;
Custeio ABC (por atividade);
Custeio direto ou variavel;
Abordagem da margem de contribuigao.

=A =4 =4 -4 -4 -4

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 120 Pratica em 00 Total 120 Horas-aula
Laboratério

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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.14 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DE ROTINAS DE DEPARTAMENTO
PESSOAL?8

Funcao: Rotinas do Departamento Pessoal
Classificacdo: Execucédo

AtribuicBes e Responsabilidades

Cumprir obrigacdes trabalhistas.
Alimentar o sistema de folha de pagamento.

Auxiliar nos processos de recrutamento, selecéo, admissdo e demisséo de funcionarios.

Valores e Atitudes

Desenvolver criticidade.

Promover ac¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informagoes.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar os processos de atracdo de pessoal e
admissao de funcionarios.

2. Interpretar a trabalhista e

previdenciaria.

legislag&o

3. Lancar vencimentos e descontos salariais.

4. Analisar os softwares de Folha de Pagamento.

1.1 Identificar as a¢cbes dosDepartamento Pessoal
no atendimento as demandas de funcionarios.

1.2 Coletar informagdes sobre o mercado de
trabalho.

1.3 Selecionarfontes de recrutamento existentes.
1.4 Executar processos de recrutamento e selecao
de pessoal.

2.1 Utilizar as leis trabalhistas e previdenciarias nas
rotinas de departamento pessoal.

2.2 ldentificar procedimentos de registros na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e suas
implicacdes.

2.3 Executar o processo de admissdo com a
organizacdo dos documentos (Registro de
Empregado, Contrato de Trabalho, Ficha Individual
e Declaracdo de Dependentes).

2.4 Conduzir o processo de contratacdo de pessoal
por terceirizagao.

2.5 Cumprir os procedimentos para registro de
funcionarios.

3.1 Executar lancamentos de registro de ponto,
descontos salariais, horas-extras, beneficios em
conformidade com a Legislac&o Trabalhista.

3.2 Calcular encargos sociais.

3.3 Disponibilizar holerites, relatérios e guias de
encargos sociais.

3.4 Identificar os procedimentos necessarios para
os célculos de rescisdes contratuais.

3.5 Calcular resciséo contratual.

4.1 Selecionar softwares utilizados para Folhas de
Pagamento.

22Tema 31 Concepcédo de Processos Gerenciais

Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Orientacdes

Este componente sugere a elaboracédo de folha de pagamento por simulacdo em software instalado no
laboratério de informatica da unidade, bem como manualmente ou em planilha eletrnica. O estudo da
area trabalhista devera ser pautado na lei 13.467 de 13/07/2017.

Como proposta de formagdo para uma Educacgdo Previdenciaria, sugere-se a simulagdo de filiagcdo ao
Regime Geral da Previdéncia Social, assim como o simulado de Previdéncia Privada.

Bases Tecnoldgicas

Recrutamento e selecdo

1 Requisi¢do de funcionario;

1 Tipos de recrutamento:
V  recrutamento interno;
V  recrutamento externo;
V  recrutamento misto.

1 Técnicas de entrevista de emprego:
V  entrevista situacional;
V entrevista por competéncias;
V aplicacéo de testes;
V dinamicas de grupo.

1 Integragdo de novos funcionarios.

Diretrizes da Legislag&o Trabalhista
1 Processo admissional:
V exames médicos obrigatorios;
V registro de empregados:
o documentacdo admissional do empregado;
o documentagdo admissional da empresa.
CTPS - anotacdes obrigatérias;
declaracdo de encargos.para fins de imposto de renda;
declaracdo para fins de salario-familia;
declaracdo de uso de vale-transporte;
cartdo do PIS;
CAGED;
recibo de entrega de EPI.
1 Contrato de Trabalho
V caracteristicas do contrato de trabalho, sujeitos do contrato, clausulas do contrato;
V tipos de contrato:
0 determinado;
0 indeterminado;
0 experiéncia.
V interrupcéo e suspenséo do contrato de trabalho;
V situagBes especiais do contrato de trabalho:
0 estabilidade da gestante no contrato de experiéncia;
o falecimento de empregado no contrato de experiéncia.

<K<K <K<LK<K<LK KL

Jornada de trabalho
1 Determinagdo da jornada de trabalho, hora-extra, adicional noturno, banco de horas:
V afastamentos previdenciarios;
V auxilio-doenca, acidente de trabalho, auxilio-acidente, qualidade de segurado.
1 Controle de Ponto:
V cadastro de biometria, cartdo de ponto;
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V  controle de horas-extras;
V  controle de banco de horas.
1 Pagamentos de salario:
V salario de horista, salario de mensalista, piso salarial, politica salarial, comissoes;
V outras formas de remuneracéo:
o adicional de insalubridade;
adicional de periculosidade;
salario-familia;
salario-maternidade;
ajuda de custo;
despesas de viagem;
o gratificacdes.
V férias individuais e coletivas, aviso e recibo de férias;
V  décimo-terceiro salario.
9 Descontos em folha de pagamento:
INSS 1 Contribuigdo previdenciaria;
IRRF i Imposto de Renda Retido na Fonte;
penséo alimenticia;
beneficios:
0 assisténcia médica;
o vale-transporte;
o vale-refeicao;
o vale-alimentacéao.
1 Encargos Sociais
contribui¢cbes sociais;
GPS i Guia da Previdéncia Social;
GRF 1 Guia de Recolhimento do FGTS;
Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagfes a Previdéncia (SEFIP) e
conectividade social;
V PIS/PASEP.
1 Rescisdo de Contrato de Trabalho:
V  aviso-prévio:
o trabalhado;
0 indenjzado.
V verbas indenizadas:
o . férias;
0. " décimo-terceiro salario.
V tipos.de resciséo:
o0 dispensa sem justa causa;
dispensa por justa causa;
pedido de demisséo;
rescisao indireta;
rescisao por falecimento;
0 rescisao por aposentadoria compulsoria.
seguro-desemprego;
homologacéo;
arquivamento da documentacao;
banco de horas na resciséo;
Guia de Recolhimento Rescis6rio do FGTS i GRRF.

O O O O o

< << <L
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Software de folha de pagamento
1 Mdbdulos;
1 Cadastros;
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1 Relatérios;
1 Guias;
1 Contratos de trabalho.

Informe de Rendimento Anual
1 Elaboracao;

1 Emissao;
1 Prazo.
eSocial

1 Integracdo com o Ministério do Trabalho;

1 Integracdo com a Receita Federal;

1 Integracdo com a Caixa Econdmica Federal;
Integracdo com a Previdéncia Social.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 00 Pratica em 80 Total 80 Horas-aula

Laboratério

Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

Todos o0s componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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32 SERIE | ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM
ADMINISTRACAO

1.1 LINGUA PORTUGUESA, LITERATURA E COMUNICACAO PROFISSIONAL%

Funcé&o: Representacdo e comunicagao

AtribuicGes e Responsabilidades

Comunicar-se em lingua portuguesa utilizando a terminologia técnico-cientifica da area com autonomia,
clareza e preciséo.

Comunicar-se com eficiéncia na area profissional e de acordo com os géneros textuais ‘e modelos
convencionados (documentacéo e redacdo técnica).

Valores e Atitudes

Estimular a comunica¢éo nas relagfes interpessoais.
Promover ag¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacdo de informacdes.

f
f
f
1

il

il

Competéncia Habilidades

1. Analisar a lingua portuguesa como fonte de | 1.1 Identificar as « manifestacdes da linguagem

legitimacdo de acordos e condutas sociais, | utilizadas por diferentes grupos sociais em suas

reconhecendo o0s impactos tecnolégicos nos | esferas de socializagéao.

processos comunicativos de leitura e de producdo | 1.2 Utilizar. estratégias verbais e ndo verbais na

textual. producéo escrita e nos procedimentos de leitura.
1.3 Empregar critérios e procedimentos préprios da
interpretacdo e producdo de textos académicos e
técnicos da area de atuacéo.
1.4 Utilizar fontes de pesquisa convencionais e
eletrdnicas, bem como dicionarios especializados em
areas de conhecimento e/ou profissionais.
1.5 Utilizar terminologia e vocabulario especificos da
area profissional.

Conhecimentos / Temas
Oralidade
1 Niveis de linguagem oral aplicados a habilitacdo profissional e a situa¢ées publicas;

Leitura.e-a andlise textual
1+ “Aspectos fundamentais;

Tipologias textuais e seus aspectos estruturais e gramaticais

Elementos da oralidade;
Marcas da oralidade no texto literdrio;
Géneros a serem produzidos:
V. ‘entrevista de emprego, videocurriculo, videoconferéncia, entre outros.

Etapas de leitura;
Géneros textuais:
V manual de organizacéo, infografico, legislacéo, fluxograma, editorial, entre outros.

Sequéncia textual dialogal;

2Tema 57 Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da area

Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Sequéncia textual narrativa,

Sequéncia textual descritiva;

Sequéncia textual injuntiva ou institucional/prescritiva;
Sequéncia textual explicativa ou expositiva;
Sequéncia textual argumentativa.

=A =4 =4 4 -4

Movimentos literarios e seus contextos historicos e sociais
1 O texto como representagdo do imaginario coletivo;
1 Alinguagem como construgdo do patrimonio cultural linguistico.

Elaboracéo e apresentacdo de texto

1 Aspectos estruturais;

1 Processos de producao;

1 Reviséo e reescrita;

1 Géneros a serem produzidos:

V carta comercial, circular, carta-curriculo, curriculo, mensagem_‘eletrénica no mundo

corporativo (e-mail), relatério, redacdo escolar, artigo de opinido, resenha critica, entre
outros.

Terminologias técnicas e cientificas e vocabularios especificos da area de atuacdo técnica

1 Dicionarios, vocabularios, glossarios de termos técnicos;

91 Estruturas morfossintaticas e semanticas do vocabulério técnico (processos de formacédo de
palavras: prefixagdo, sufixacdo, composicdo propriamente dita, composi¢cdo sintagmatica,
neologismos, empréstimos de outras linguas e areas); significados dos termos técnicos, sinbnimos,
antbnimos, siglas, abrevia¢des, acrénimos, dicionarios bilingues.

Carga horaria(horas-aula): 120

Todos o0s componentes curriculares preveem préatica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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111.2 LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA i INGLES E COMUNICACAO
PROFISSIONAL?30

Funcao: Representacdo e comunicagao

Atribuicdes e Responsabilidades

Comunicar-se em lingua estrangeira i inglés, utilizando o vocabulario e a terminologia técnico-cientifica da

area.

Valores e Atitudes

Estimular a comunicacéo nas rela¢cdes interpessoais.
Respeitar as manifestacdes culturais de outros povos.

Estimular o interesse na resolucao de situac8es-problema.

Competéncia

Habilidades

1. Analisar textos da area profissional de atuacao,
em lingua inglesa, de acordo com normas e
convencdes especificas.

2. Interpretar terminologia técnico-cientifica da area
profissional, identificando equivaléncias entre
portugués e inglés (formas equivalentes do termo
técnico).

1.1 Aplicar as estratégias de leitura‘e interpretacdo
na compreensao de textos profissionais, tais como
manuais, tutoriais, entre outros.

1.2 Elaborar textos técnicos pertinentes a area
profissional, em lingua.inglesa, tais como informes,
fichas, roteiros, curriculos, cartas comerciais, e-
mails, relatérios, entre outras tipologias.

2.1 Pesquisar a terminologia da &rea profissional.
2.2 . «Aplicar a terminologia da @ é&rea
profissional/habilitacéo profissional em contextos de
trabalho.

2.3 Produzir pequenos glossarios de equivaléncias
entre portugués e inglés (listas de termos técnico-
cientificos), relativos a area profissional/habilitacao
profissional.

Conhecimentos / Temas

Leitura e escrita

1 Estratégias de leitura € escrita desenvolvidas nas séries anteriores;

1 Distincdo de fatose opinides;

1 Identificac@o de posicionamentos, pontos de vista, ideias favoraveis e/ou contrarias que sirvam de
argumento ou justificativa em um texto;

1 Identificagdo de modificadores de substantivos, verbos ou adjetivos presentes na producdo textual;

1 Elaboracéo de abertura e fechamento de cartas profissionais e oficios;

1 Producéo, em lingua inglesa, de e-mails, cartas pessoais, curriculos, formularios de atendimento

padronizado, glossarios com termos técnico-cientificos, entre outras tipologias.

Compreenséo auditiva e oralidade

l
sera ouvido;
1 Observacéo de informacdes que se deseja extrair do texto;
f Ildentifica-«o0o de
1 Observagédo de conceitos gramaticais necessarios para a organizagao da linguagem;
1 Observacéo da entonacéo e da pontuacdo na oralidade (stress).

Conhecimento prévio sobre o tema para favorecer o estabelecimento de hipdteses sobre o que

caracter2sticaspeakingoll i nguage

%0Tema 57 Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da area

Matrizes com a indicacdo de componentes

curriculares orientados por temas afins
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Contextos situacionais
1 Ambientes especificos da area de atuacédo profissional,
1 Entrevistas de trabalho;
1 Profissdes e areas profissionais.

Terminologias técnicas e cientificas e vocabularios especificos da area de atuacéo técnica
1 Dicionarios bilingues, vocabularios, glossarios de termos técnicos;
1 Significados de termos técnicos, sinbnimos, antdnimos, siglas, abreviacdes e acrénimos;
1 Estruturas morfossintaticas e semanticas do vocabulario técnico (processo de formacédo de
palavras), empréstimos de outras linguas e area.

Carga horaria (horas-aula): 80

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades) relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes.em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem-aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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111.3 MATEMATICAS3!

Funcao: Investigacdo e compreensao
Atribuicdes e Responsabilidades
Utilizar a matematica como instrumento de representagdo e analise nos processos técnicos e tecnoldgicos.
Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Estimular o interesse na resolucéo de situaces-problema.
Responsabilizar-se pela producéo e utilizacdo de informagdes.

Competéncias Habilidades
1. Elaborar hip6teses recorrendo a modelos, | 1.1 Identificar os dados relevantes em uma dada
esbocos, fatos conhecidos, relacdes e | situacdo-problema para buscar possiveis resolucdes.
propriedades. 1.2 Articular subsidios tedricos para‘interpretar, testar

e confrontar resultados.
1.3 Avaliar os procedimentos. utilizados para a
obtencao de resultados.
1.4 Identificar a natureza da situac&o-problema e
situar o objeto de ‘estudo dentro dos diferentes
campos da Matematica.

2. Analisar fendmenos para sistematizar e | 2.1 Utilizar a.representacao simbdlica como forma de
relatar experimentos e situagfes-problema. conhecimento.

2.2 Expressar, de forma quantitativa e qualitativa,
dados relacionados a contextos socioecondmicos,
cientificos ou cotidianos.

2.3 Aplicar técnicas de andlise, fazendo uso da
linguagem matematica, na producao de textos orais e
escritos.

3. Analisar a Matematica como. ‘ciéncia | 3.1 Utilizar o conhecimento matematico como apoio
autbnoma, que investiga relagfes,. formas e | para avaliar as aplicacdes tecnolédgicas dos diferentes
eventos e desenvolve maneiras proprias de | campos cientificos.

descrever e interpretar o mundo. 3.2 Identificar recursos matematicos, instrumentos e
procedimentos para posicionar-se e argumentar
sobre questdes de interesse da comunidade.

Conhecimentos / Temas

Numeros e algebra
1 Variagdo de Grandeza:
Vv funcéo trigonométrica.
9 Trigonometria:
V  tridngulo;
V circunferéncia.

Geometria e medidas
T Geometria Analitica.

Andlise de Dados

31Tema 21 Controle e Planejamento Financeiro

Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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1 Probabilidade.

Carga horaria (horas-aula): 120

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

Para ter acesso as titulacdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.4 LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA i ESPANHOL 32

Funcao: Representacdo e comunicagao

Atribuicdes e Responsabilidades

Comunicar-se em lingua estrangeira i espanhol, utilizando o vocabulario e a terminologia técnico-cientifica

da area.

Valores e Atitudes

Estimular a comunicacéo nas rela¢cdes interpessoais.

Respeitar as manifestacdes culturais de outros povos.
Estimular o interesse na resolucéo de situac6es-problema.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar, através do estudo da lingua espanhola,
aspectos do idioma que possibiltem acesso a
diversidade linguistica e cultural em contextos
sociais e profissionais.

2. Correlacionar o patriménio linguistico e cultural da
lingua espanhola com o idioma materno.

3. Analisar 0s recursos expressivos e a organizacao
discursiva da linguagem verbal escrita.

1.1 Identificar as caracteristicas da cultura do idioma
como meio de ampliar as possibilidades de acesso
a informacdes, tecnologias e culturas.

1.2 Utilizar terminologia e vocabulario especificos do
contexto comunicativo (contexto social e contexto
profissional).

1.3 Utilizar dicionérios de linguas, especializados
em areas de conhecimento e/ou profissionais.

2.1 Pesquisar-as diversas manifestagfes culturais
dos povos: falantes de lingua espanhola.

2.2 Identificar os sistemas principais de signos
linguisticos e culturais do idioma estrangeiro.
2.3/ldentificar empréstimos linguisticos e pesquisar
0s estrangeirismos.

3.1 Identificar o0s elementos estruturadores
presentes em uma tipologia textual e o registro
linguistico mais apropriado ao contexto.

3.2 Observar os efeitos de sentido produzidos pelo
uso de marcadores discursivos em textos orais e
escritos.

3.3 Identificar formas de organizacéo discursiva de
um determinado género, levando em consideracao
as variantes de registro.

3.4 Distinguir formas fixas, abrevia¢des, siglas,
acrénimos.

3.5 Aplicar estratégias de leitura e interpretacao de
textos profissionais, como manuais, tutoriais, entre
outros.

3.6 Elaborar pequenos glossérios de equivaléncias
(listas de termos técnico-cientificos) entre portugués
e espanhol, relativos a area profissional/habilitacao
profissional.

Conhecimentos / Temas

Leitura e escrita

1 Observagéo do titulo e do formato do texto (figuras, ilustra¢des, subtitulo, entre outros);

32Tema 57 Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da area
Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins

CNPJ: 62823257/0001-09 427
Pagina n® 96



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 1407 Santa Ifigéniai CEP: 01208-0001 Sé&o Paulo i SP

=A =4 =4 4 -4 A -4

=A =4 =4 -4

Compreenséo auditiva e oralidade

1

1

Contextos situacionais

1

=A =4 =4 -4

Terminologias técnicas e cientificas e vocabularios especificos da area de atuacao técnica:

f
f
f

Identificacdo do género textual;

Promocéo de tempestade de ideias;

Observacéao de palavras-chave e informacdes especificas;

Observacdo de imagens, nimeros e simbolos universais;

Indicacdo de abreviacdes e palavras escondidas;

Identificac&o de frases-chave;

Observacdo da estrutura frasal e da necessidade de organizar os conhecimentos gramaticais a
partir dos contextos apresentados;

Introducgéo de estruturas de relatorio;

Identificacdo de modificadores de substantivos, verbos ou adjetivos presentes na producao textual;
Elaboracéo de abertura e fechamento de cartas profissionais e oficios;

Producdo de e-mails, curriculos, cartas pessoais, formulario de atendimento padronizado,
glosséario com termos técnico-cientificos, entre outras tipologias.

Conhecimento prévio sobre o tema para favorecer o estabelecimento de_hipoteses sobre o que
sera ouvido;

Observacdo de conceitos gramaticais necessarios para a organizacdo da linguagem
formal/informal;

Observacdo da entonacéo e da pontuacao na oralidade.

Apresentacgdes formais e informais;

Expressfes mais usuais de cumprimento ao telefone;-no local de trabalho, entre outros;
Roteiro de atendimento padronizado;

Ambientes especificos da area de atuacao profissional;

ProfissGes e areas profissionais.

Dicionarios bilingues, vocabularios; glossarios de termos técnicos;

Significados de termos técnicos, sindnimos, antdnimos, siglas, abreviagoes;

Estruturas morfossintaticas € semanticas do vocabulario técnico, empréstimos de outras linguas e
areas.

Carga horaria (horas-aula): 80

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias: Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagbes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente

curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.5 SOCIOLOGIA33

Funcao: Contextualizacédo sociocultural

Atribuicdes e Responsabilidades

tecnoldgicos.

Utilizar critérios e aplicar procedimentos na analise e problematizacdo dos processos produtivos e

Valores e Atitudes

Incentivar comportamentos éticos.
Comprometer-se com a igualdade de direitos.

Valorizar a¢des que contribuam para a convivéncia saudavel.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar instrumentos e métodos quantitativos e
gualitativos de pesquisa para estudo das relacdes
sociais.

2. Identificar relagdes entre individuos e instituicdes
sociais em suas influéncias e transformacdes
mutuas.

3. Analisar aspectos que envolvem as relacdes
sociais e trabalhistas.

1.1 Pesquisar métodos utilizados para+ analisar
relacdes sociais.

1.2 Organizar métodos e aplicacdes das ciéncias
sociais para estudar relagc6es sociais.

1.3 Utilizar instrumentos guantitativos e qualitativos
de pesquisa para _mensurar caracteristicas
relacionadas a fatores sociais e ambientais.

2.1 Detectar fatores sociais, politicos, econémicos e
culturais que interferem ou influenciam nas relacdes
humanas:

2.2 Indicar elementos e processos culturais que
representam mudancas ou registram
continuidades/permanéncias no processo social.
2.3 Distinguir elementos culturais de diferentes
origens e processos de aculturacao.

3.1 Empregar critérios e procedimentos préprios na
andlise, interpretacdo e critica de ideias expressas
oralmente e por escrito.

3.2 Utilizar produtos veiculados pelos meios de
comunicacao para problematizacdes da atualidade
e do processo de socializacéo.

3.3 Identificar movimentos de ruptura de
paradigmas e relaciona-los a estrutura social e ao
momento histérico.

3.4 lIdentificar as transforma¢Bes no mundo do
trabalho: processos, organizacdo, divisdo e
relacdes de trabalho.

Conhecimentos / Temas

Perspectivas discursivas a luz da analise socioldgica

1 Aplicacdo do método sociolégico na distingdo de senso comum e senso critico.
Interpretagfes das teorias socioldgicas nas dimensdes cultural, politica e ética

Transformacdes e evolucao da concepcgéo do trabalho sob a ética da analise socioldgica

33Tema 31 Concepcédo de Processos Gerenciais

Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Carga horaria (horas-aula): 40

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

Para ter acesso as titulacdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.6 ADMINISTRACAO DA PRODUCAO E SERVICOS3*

Funcdo: Desenvolvimento de processos produtivos e servicos
Classificacao: Planejamento

AtribuicGes e Responsabilidades

Participar da elaboracdo de processos produtivos.

Atribuicbes Empreendedoras

Aplicar principios de exigéncia de qualidade e eficiéncia.
Propor diferentes modelos qualitativos de acompanhamento e intervengéo.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.

Estimular o interesse na resolucao de situac8es-problema.
Promover acdes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar os sistemas da administracdo de
producéo.

2. Interpretar modelos de qualidade aplicados a
administracdo da producéo.

1.1 Identificar a estrutura’ 'da administracdo da
producéo de bens e servicos.

1.2 Utilizar os sistemas de producéo.

1.3 Aplicar técnicas. de andlise do processo de
producéo.

1.4 Utilizar « as préticas de logistica para
desenvolvimento do planejamento e programacao
da produgao de bens e servigos.

1.5.°Organizar procedimentos para provisdo e
fornecimento de materiais e servigos.

1.6 Registrar procedimentos para manutengéo
preventiva, preditiva e corretiva.

2.1 Identificar programas de qualidade na producéo
de bens e servicos.

2.2 Utilizar programa de qualidade nos processos de
producédo de bens e servigos.

Orientagdes

Sugere-se 0 uso de filmes e documentarios como instrumentos que apresentem casos reais e
contextualizem as rotinas nas organizagfes para identificacdo de meios mais econémicos dos processos
produtivos. Recomenda-se o uso de aplicativos informatizados na elaborag¢é@o de planilhas eletrbnicas -
simulacdo de ordem. de producdo e/ou manutencdo preventiva.

Bases Tecnoloégicas

Aspectos estruturais: administracéo da producao
9. Sistemas de producao;
9 “Analise dos processos de produc¢ao;
1 Planejamento e controle da producéo;
1 Manutencéo dos equipamentos:
V preventiva;
V  corretiva;
V  preditiva.

34Tema 41 Desenvolvimento de Processos e Procedimentos Operacionais

Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Programas de Qualidade aplicados a administracao da producao
1 Produtividade:
V definicéo;
V medidas;
V estratégias.
1 Controle estatistico do processo:
V graficos de controle;
V coleta de dados;
V  controle de processos;
V  normas, portarias e definicdes técnicas.
1 Fundamentos da qualidade:
V ferramentas da qualidade;
V kanban;
V justintime;
V kaizen.
Servigcos
1 Caracteristicas dos servicos;

1 Competitividade Internacional,
1 Produtividade;
1 Planejamento e programacéo da producdo em servicos;
1 Critérios de avaliagdo dos servigos.
Carga horaria (horas-aula)
. Prati
Tedrica 80 ratica em 00 Total 80 Horas-aula
Laboratério

Todos o0s componentes curriculares preveempréatica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.7 ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS?®

Funcéo: Planejamento de recursos humanos
Classificacao: Planejamento

AtribuicGes e Responsabilidades

Participar no processo de avaliagdo de pessoal.

Atuar nos processos de saude e seguranca do trabalho.
Atuar nos processos de treinamento e desenvolvimento de pessoal.

Atribuicdes Empreendedoras

Demonstrar comprometimento com equipe e trabalho.
Mapear problemas e dificuldades nas etapas de execucdo dos processos.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacéo.
Incentivar a¢cdes que promovam a cooperagao.

Valorizar agbes que contribuam para a convivéncia saudavel.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar as politicas e praticas de gerenciamento
de pessoas.

2. Pesquisar dados de mercado
desenvolvimento da politica salarial.

para o

3. Aplicar normas regulamentadoras da seguranca
do trabalho.

4 .Desenvolver modelos de treinamento.

1.1 Identificar sistema“ de gestdo de recursos
humanos.

1.2 Cumprir principios da cultura organizacional no
desenvolvimento das acdes do departamento de
Recursos-Humanos.

1.3 .dentificar aspectos que influenciam o clima
organizacional.

2.1 Identificar competéncias
cargos da empresa.

2.2 Coletar dados de mercado relativos a salérios.
2.3 Aplicar procedimentos para elaboracdo de
descricao de cargos e salérios.

requeridas pelos

3.1 Utilizar as normas previstas na Constituicdo da
CIPA.

3.2 Indicar a utlizacdo dos equipamentos de
protecdo individual.

3.3 Cumprir as medidas preventivas contra
incéndio.

3.4 Identificar a necessidade de sinalizagdo de
seguranca.

3.5 Aplicar procedimentos de comunicacdo de
acidentes de trabalho.

4.1 Identificar necessidade de treinamento para
funcéo inicial.

4.2 Colaborar no planejamento das acdes e planos
de treinamentos.

4.3 Conduzir acBes de execucdo e controle de
avaliacdo para os treinamentos.

35 Tema 37 Concepcao de Processos Gerenciais

Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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5. Acompanhar o processo de avaliacdo de | 5.1 Identificar métodos

desempenho. desempenho.

desempenho.

de

5.2 Monitorar a aplicacdo das avaliacbes de

avaliacdo de

Orientagdes

Sugere-se que sejam realizadas visitas técnicas a diferentes Instituicdes a fim de possibilitar a observacéo

de diversos modelos de administracéo de pessoal.

A utilizacao de filmes permite andlise de diferentes cenarios e organizacdes facilitando o reconhecimento

da cultura organizacional.

Como atividade pratica, € possivel elaborar um manual de integragdo de funcionarios, bem comorganizar

a Semana Interna de Prevengé&o de Acidentes.

Bases Tecnolodgicas

Cultura organizacional
1 Formacéo e definicdo da cultura organizacional;
1 Clima organizacional,
1 Aspectos que influenciam o nivel do clima organizacional;
1 Programa de Integracdo de funcionérios:
1 Manual de Integracéo.
Cargos e salarios
1 Pesquisa salarial;
1 Politica salarial;
1 Mapeamento de competéncias.

Conceito de competéncias
1 Formacao de competéncias técnicas;
1 Formacédo de competéncias comportamentais.

Segurancga do Trabalho
1 Legislacdo sobre Salde e'Seguranc¢a do Trabalho;
NR 571 CIPAT Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes:
Formacéo;
Estabilidade;
SIPAT 1 Semana Interna de Prevencéo de Acidentes do trabalho;
NR 6. Equipamentos de Protecdo Individual e Coletiva;
Adicionais:
Insalubridade;
Periculosidade;
NR 71 Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO);
NR 91 Programa de Prevencdo dos Riscos Ambientais (PPRA);
NR 17 i Ergonomia;
CAT i Comunicacédo de Acidente de Trabalho;
Mapa de Riscos:
V classificacdo dos riscos ambientais;
V  cores e simbolos utilizados na elaboragdo do Mapa de Riscos;
V aplicabilidade.
1 Prevencéo e combate a incéndios:
V riscos potenciais e causas de incéndio;

=4 =4 =4 A -4 -8 -4 -8 -8 -8 - -8 A
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Treinamento e desenvolvimento

|l

=A =4 =4 =4

Avaliacdo de desempenho

|l

=A =4 =4 -4 4 -4 -4

V utilizacdo dos extintores de incéndio.

Conceito;

Tipos de treinamento;

Indicadores das necessidades de treinamento;
Planejamento e programacéo do treinamento;
Avaliacéo do treinamento.

Conceito de avaliacdo de desempenho humano;
Métodos tradicionais;

Novas abordagens:

Avaliacao participativa por objetivos;

Avaliacédo 360 graus;

Avaliacdo de competéncias.

Conceito e a importancia do feedback;
Entrevista de desligamento.

Carga horaria (horas-aula)

Tedrica 80 00 Total 80 Horas-aula

Pratica em
Laboratério

Todos o0s componentes curriculares preveem prética,. expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta-prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais:habilitados a ministrarem aulas neste componente

curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php

CNPJ: 62823257/0001-09 427
Pagina n°® 104


https://crt.cps.sp.gov.br/index.php

Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 1407 Santa Ifigéniai CEP: 01208-0001 Sé&o Paulo i SP

111.8 ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIAS3®

Funcédo: Execucdo de processos da area Financeira
Classificacdo: Execucédo

AtribuicGes e Responsabilidades

Elaborar relatérios gerenciais.
Executar rotinas de atividades financeiras.

Atribuicbes Empreendedoras

Analisar métodos mais econémicos de execucao.

Reconhecer necessidades de intervencdo na execucao de processos.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.

Estimular o interesse na resolucédo de situagfes-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacdo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Interpretar demonstragbes financeiras para
tomada de decisdes.

2. Elaborar planejamento financeiro.

1.1 Identificar aspectos_distintos da area financeira
e suas aplicagcbes aos processos organizacionais.
1.2 Identificar, por‘meio de receitas e despesas, as
operacgdes de resultados.

1.3 Compilar dados dos relatérios financeiros.

1.4 Elaborar célculos e planilhas de controles.

2.1,Pesquisar dados e informagdes relacionadas as
financas da organizacao.

2.2 Montar planilhas de despesas de pessoal, de
investimentos, de vendas, de receitas, entre outras
informacgoes.

2.3 Organizar as informagfes para definicdo do
investimento dos recursos financeiros.

2.4 Utilizar as demonstracdes contdbeis na analise
do desempenho financeiro da organizagéo.

Orientagdes

segmentos.

Este componente curricular sugere a elaboracdo de um planejamento financeiro. Também ¢é possivel
aplicar os indicadores ‘financeiros sobre demonstracdes contabeis de organizacdes de diferentes

Bases Tecnolbgicas

Area financeira
91 _Financas corporativas;
9 Investimentos;
9 Instituic6es financeiras;
1 Financas internacionais.

Administracdo do capital de giro
1 Capital proprio;
1 Capital de terceiros.

% Tema 21 Controle e Planejamento Financeiro

Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Planejamento e controle financeiro
1 Contas a receber;
Contas a pagar;
Conciliacao bancaria;
Controle de Caixa de despesas;
Analise de crédito.

=a =4 =4 =4

Técnicas orgcamentarias
1 Metodologia para a elaboracao de orcamentos financeiros, quantitativos e outros;
1 Processos e formulas matematicas para estruturar calculos orcamentarios;
1 Manuais operacionais orgamentarios;
1 Principais demonstracgdes financeiras.

Orcamento empresarial

1 Conceitos gerais e elementos;

1 Etapa financeira;

1 Etapa operacional:

V diretrizes dos cenérios:

o politico;

0o econbmico;

0 mercadoldgico.
plano de suprimentos, producéo e estocagem;
plano de investimentos;
plano de recursos humanos;
plano financeiro;
custeio de produtos e servigos;
despesas;
diferenca entre or¢ado e realizado.

<K<K <K<K<K<LK KL

Analise de demonstrativos financeiros
9 Indicadores financeiros;
1 Andlise vertical;
1 Analise horizontal.

Carga horaria (horas-aula)

Pratica em

Teoria 80 00 Total 80 Horas-aula

Laboratério

Todos o0s componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagbes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente

curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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11.9 DESENVOLVIMENTO DE MODELOS DE NEGOCIOS®’

Funcao: Planejamento de modelo de negdcios
Classificacao: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Elaborar modelo de negdcios.

Atribuicbes Empreendedoras

Reconhecer cenarios vigentes.
Estabelecer metas estratégicas.
Estruturar modelos de negécios.

Valores e Atitudes

Incentivar acdes que promovam a cooperagao.
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.

Estimular o interesse na resolucao de situagces-problema.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar o contexto socioecondmico e politico
tendo em vista a prética empreendedora.

2. Identificar o processo de inovagédo, organizacao e
gerenciamento e correlacionar com as principais
estratégias competitivas do mercado.

1.1 Identificar os conceitos de empreendedorismo e
visdo empreendedora.

1.2 Interpretar as. variaveis socioeconémicas e
politicas do mercado.

1.3 Aplicar os principios de empreendedorismo e
intraempreendedorismo.

2.1 Investigar as tendéncias de mercado.

2.2 |dentificar oportunidades para novos projetos/
negocios para elaborar o plano de negdcio.

2.3 Verificar possibilidades para aquisicdo de
recursos financeiros e financiamentos.

2.4 Utilizar ferramentas de gestao para elaboracao
do plano de negécios.

Orientacgdes

de modelo de negdcios.

Sugere-se que sejam realizadas visitas técnicas para aquisi¢cao de visao de negdcio e posterior elaboragéo

Bases Tecnolbgicas

1 Tipos.de empreendedores.
Identificagéo de oportunidades

Analise de valor

1 Inovagéo;
Criatividade;
Sustentabilidade;
Diversidade cultural;
Inclusao social.

=A =4 =4 4

Etapas de processo de valor

Conceito de empreendedorismo e visdo empreendedora
1 Definicdo das caracteristicas empreendedoras;

3"Tema 11 Concepgéo de Projetos

Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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1 Descricao das diferentes tipologias de inovacao;
1 Ambiente inovador;
1 Estruturacéo e planejamento de processo de inovacéo.

Gestdo empresarial

1 Estratégias competitivas;

1 Processo criativo;

1 Fontes de novas ideias, métodos de geracao de ideias:
V  brainstorming;
V  grupos de discusséo;
V questionarios;
V  entre outros.

1 Ferramentas de gestéo:
V Modelo Canvas de Negécios;
V  Desing Thinking.

Plano de Negdcio
1 Conceito e finalidade;
1 Planejamento do negécio.

Carga horaria (horas-aula)

. Préatica em
Teoria 00 ! . 80 Total 80 Horas-aula
Laboratério

Possibilidade de divisao de classes em turmas, conformée o'item 4.9 do Plano de Curso.

Todos o0s componentes curriculares preveem- pratica, expressa nhas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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[1.10 ESTUDOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA3

Funcao: Desenvolvimento de processos publicos
Classificacdo: Execucédo

Atribuicdes e Responsabilidades

Pesquisar legislacéo que regula as atividades publicas.

Valores e Atitudes

Comprometer-se com a igualdade de direitos.

Promover ac¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

atribuicbes previstas na Constituicdo Federal.

1. Analisar principios relacionados ao
exercicio da Gestédo Publica.
2. Distinguir 0s servicos publicos e

1.1 Identificar os principios que embasam as praticas
da atividade publica.

1.2 Identificar os modelos .de; constituicdo de
sociedades publicas e servi¢os.prestados.

2.1 Identificar as atribuigdes dos servi¢cos publicos
previstas em seus aspectos legais.

2.2 ldentificar modalidades de licitagdo e suas
aplicacoes.

2.3 Auxiliar “nos processos
contratacao de servigos.

licitatérios para

Orientacdes

a orgaos publicos.

Este componente curricular sugere o desenvolvimento de processos licitatérios, bem como visitas técnicas

Bases'Tecnolbgicas

Principios do Direito administrativo

Estrutura da gestéo publica
1 Administracéo direta:
V  Estados, municipios e Uniéo;
V  Ministérios;
V  Secretarias.
1 Administracdoindireta:

1 Regime juridico:

autarquias;

fundacao;

sociedade de economia mista;
empresas estatais;

agéncias reguladoras;

<K <K<LKK<LK KL

1 Servigos sociais autbnomos:
V sistema S.

V descentralizacdo e desconcentracao;
V. descentralizagdo politica e administrativa;
V' _Modalidades de descentralizacdo administrativa.

caracterizacdo das pessoas publicas;

entidades paraestatais e terceiro setor.

%8Tema 31 Concepcédo de Processos Gerenciais

Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Licitacdes

1 Modalidades e procedimentos:
concorréncia;
tomada de precos;
convite;
CONCuUrso;
leildo;
pregao.
1 Parcerias publico-privadas;
1 Concessoes;
1 Privatizacgoes.

< <K<K<K<LK KL

Planejamento e orgamento
1 Lei Orgamentaria Anual (LOA);
1 Plano Plurianual;
1 Leide diretrizes orgcamentérias.

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 80 Pratica em 00 Total 80 Horas-aula
Laboratério

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site:=https://crt.cps.sp.gov.br/index.php

CNPJ: 62823257/0001-09 427
Paginan° 110


https://crt.cps.sp.gov.br/index.php

Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 1407 Santa Ifigéniai CEP: 01208-0001 Sé&o Paulo i SP

l11.11 ESTUDOS DE ECONOMIA, MERCADO E DE COMERCIO INTERNACIONAL?3®

Funcao: Estudos de cenarios econdmicos e organizacao das atividades de comércio internacional
Classificacdo: Execucédo

AtribuicBes e Responsabilidades

Auxiliar na elaboracéo do planejamento empresarial.
Contribuir nos processos de exportacdo e importacdo de materiais.
Elaborar processos de distribuicdo de produtos e/ ou servicos em conformidade com a legislacao.

Atribuicdes Empreendedoras

Mapear problemas nas etapas de execuc¢do dos processos.
Elaborar propostas de melhorias para 0os processos comerciais.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.
Estimular o interesse na resolucao de situagces-problema.
Promover ag¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias Habilidades

1. Correlacionar os pontos essenciais de uma | 1.1 Aplicar os conhecimentos de Economia nas
politca econbmica e sua aplicagdo no | organizagdes empresariais.

planejamento. 1.2 Coletar dados econémicos de mercado.
1.3 Apresentar.estudos, relatérios e pesquisas
econbmicas.

2. Interpretar processos envolvidos nas operacdes | 2.1 “ldentificar os processos nas negociagdes
de importagéo e exportacao. internacionais.

2.2 Organizar documentagdo para processo de
comercializacdo de bens e servicos no comeércio
internacional.

2.3 Monitorar processos de despacho, embarque e
desembarque de materiais.

2.4 Dimensionar seguro correspondente aos
produtos e servi¢cos comercializados.

Orientagdes

Este componente sugere trabalhos de pesquisa de cenarios e utilizagdo de metodologias que propiciem
anélise e estudos dos indicadores econémicos.

Este componente curricular sugere o desenvolvimento de propostas comerciais em ambito internacional
respeitando as caracteristicas de negociacao para cada segmento de acordo com a legislacao especifica
de cada pais.

Bases Tecnoldgicas

Introducao & Teoria Econémica

Microeconomia
1 Agentes econdmicos:
V teoria das empresas;
V teoria do consumidor.
1 Asforcas de mercado da oferta e da demanda.

% Tema 37 Concepcédo de Processos Gerenciais
Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Macroeconomia
1 Contabilidade nacional, componentes do consumo;
1 Teoria monetaria e sistema financeiro:
V inflagéo;
V taxas de juros.

Influéncia das relacdes preco, oferta e demanda

Comeércio internacional

Conceitos;

Negociacao;

Siscomex;

Inconterms;

Documentacgé&o de exportacdo e importacao;

Processos de embarque e desembarque de mercadorias e servigos.

=A =4 =4 -4 -4 -4

Seguros
1 Tipos;
1 Aplicabilidade;
1 Elementos basicos.

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 80 Pratica em 00 Total 80 Horas-aula
Laboratério

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

Para ter acesso as titulacGes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar.o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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111.12 ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL#

Funcéo: Execucao de procedimentos éticos no ambiente de trabalho
Classificacdo: Execucédo

Atribuicdes e Responsabilidades

Utilizar a legislacao e os codigos de ética profissional nas relagdes pessoais e profissionais.
Zelar pela organizacdo do ambiente, conservacao dos equipamentos e boa utilizacdo dos recursos,
pautando-se na sustentabilidade.

Atribuicdes Empreendedoras

Apoiar a mediagéo de conflitos na execucéo das rotinas administrativas.
Demonstrar capacidade de argumentagdo e persuasao no atendimento a diferentes publicos da
organizacao.

Valores e Atitudes

Comprometer-se com a igualdade de direitos.
Valorizar agBes que contribuam para a convivéncia saudavel.
Promover ag¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias Hahilidades
1. Interpretar as agBes comportamentais orientadas | 1.1 Identificar os. principios de liberdade e
para a realizacdo do bem comum. responsabilidade nas acdes cotidianas.

1.2 Diferenciar-valores éticos de valores morais
exercidos na comunidade local.

1.3 Aplicar principios e valores sociais a praticas
trabalhistas.

2. Analisar as ac¢des comportamentais no contexto (2.1 Detectar aspectos estruturais e principios
das relacbes trabalhistas e de consumo. norteadores do CAadigo de Defesa do Consumidor.
2.2 ldentificar os fundamentos dos codigos de ética
e normas de conduta.

3. Contextualizar a aplicacdo das ac¢les éticas aos | 3.1. Identificar as implicagbes da legislagédo
campos do direito constitucional: e legislacdo | ambiental no desenvolvimento do bem-estar comum
ambiental. e na sustentabilidade.

4. Utilizar os principios da Etica e responsabilidades | 4.1 Executar rotinas e procedimentos em acordo
técnicas do administrador. com a responsabilidade técnica do administrador.

Orientagdes

Este componente sugere a promocgao de debates relativos as atitudes e postura do profissional.

Pode-se utilizar como tema a elaborac¢é@o do curriculo e as informagfes contidas (verdades e mentiras
inseridas), discutir atitudes reprovadas no ambiente corporativo como fofocas e julgamentos antecipados.

A din©mica de firotul agemd pode ser um bom exerc?
Sugere-se a observacao orientada na realizacdo de visita técnica a diferentes Instituicdes, como atividade

interdisciplinar com outros componentes técnicos, com observacao direcionada a postura profissional e
caracteristicas de atendimento aos diferentes publicos da organizacéo.

Bases Tecnolégicas

“Tema 51 Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da area
Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Nocdes gerais sobre as concepcdes classicas da Etica

Etica, moral
1 Reflex&o sobre os limites e responsabilidades nas condutas sociais.

Cidadania, trabalho e condi¢des do cotidiano

1 Mobilidade;

1 Acessibilidade;

1 Inclusdo social e econdmica;

1 Estudos de caso.
Relacdes sociais no contexto do trabalho e desenvolvimento de ética regulatéria
Cddigos de ética nas relacdes profissionais.

Consumo consciente sob a 6tica do consumidor e do fornecedor

Cdbdigos de ética e normas de conduta
1 Principios éticos.

Direito Constitucional na formacgéo da cidadania

Principios da Etica e suas relagdes com a formac&o do Direito Constitucional

Aspectos gerais da aplicabilidade da legislacdo ambiental no desenvolvimento socioecondmico e ambiental
Responsabilidade social como parte do desenvolvimento da cidadania

Responsabilidade técnica do Administrador:
1 Cadigo de ética do Profissional de ‘Administracao.

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 40 jratica em 00 Total 40 Horas-aula
Laboratério

Todos o0s componentes curriculares preveem préatica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acessoas titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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I11.13 PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO
DE CURSO (TCC) EM ADMINISTRACAO*

Funcao: Estudo e planejamento
Classificacao: Planejamento

AtribuicBes e Responsabilidades

Contextualizar dados e informac@es para resolver situacdes-problema.

Atribuicdo Empreendedora

Delegar tarefas de acordo com as capacidades das equipes.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.

Estimular interesse na resolucdo de situagéo-problemas.
Promover a¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar dados e informacbes obtidas de
pesquisas empiricas e bibliograficas.

2. Propor solugdes parametrizadas por viabilidade
técnica e econdmica aos problemas identificados-no
ambito da &rea profissional.

1.1 Identificar demandas e _situacdes-problema no
ambito da area profissional.

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

1.3 Elaborar ~instrumentos de pesquisa para
desenvolvimento-de projetos.

1.4 Constituir amostras para pesquisas técnicas e
cientificas, de forma criteriosa e explicitada.

1.5 Aplicar instrumentos de pesquisa de campo.

2.1 Consultar Legislacdo, Normas e Regulamentos
relativos ao projeto.
2.2 Registrar as etapas do trabalho.

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

Observacéao

O produto a ser apresentado devera ser constituido de umas das 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; Preparacdes de pratos e alimentos; Modelos de Cardapios i
Ficha técnica de alimentos e bebidas; Softwares, aplicativos e EULA (End Use License Agreement); Areas
de cultivo; Audios e videos; Resenhas de videos; Apresentacdes musicais, de danca e teatrais; Exposicoes
fotograficas; Memarial. fotogréafico; Desfiles ou exposi¢cBes de roupas, calcados e acessorios; Modelo de
Manuais; Parecer Técnico; Esquemas e diagramas; Diagramacéo gréfica; Projeto técnico com memorial
descritivo; Portfélio; Modelagem de Negécios; Planos de Negdcios.

Orientagdes

O componente curricular da oportunidades de exercicio do protagonismo por parte dos alunos, de modo
gue estes possam delegar a seus pares as atividades que compdem o planejamento e o desenvolvimento
do ‘Trabalho de Conclusdo de Curso, estimulando o desenvolvimento da atribuicdo empreendedora
proposta.

Bases Tecnoloégicas

Estudo do cenario da area profissional
1 Caracteristicas do setor:
V macro e microrregides.

“Tema 11 Concepcéo de Projetos
Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Avancos tecnolégicos;

Ciclo de vida do setor;

Demandas e tendéncias futuras da area profissional,

Identificac&o de lacunas (demandas néo atendidas plenamente) e de situacdes-problema do setor.

=a =4 =4 =4

Identificac&o e definicdo de temas para o TCC
1 Analise das propostas de temas segundo os critérios:
V  pertinéncia;
V relevancia;
V viabilidade.

Definicdo do cronograma de trabalho

Técnicas de pesquisa
1 Documentacao indireta:
V  pesquisa documental,
V  pesquisa bibliografica.
1 Técnicas de fichamento de obras técnicas e cientificas;
1 Documentacao direta:
V pesquisa de campo;
V  pesquisa de laboratorio;
V  observacéo;
V entrevista;
V  questionério.
1 Técnicas de estruturacao de instrumentos de pesquisa de campo:
V questionarios;
V entrevistas;
V formularios, entre outros.

Problematizacdo
Construcéo de hipbteses

Objetivos
1 Geral e especificos (para qué? para quem?).

Justificativa (por qué?)

Funcéo: Desenvolvimento e gerenciamento de projetos
Classificacéo: Execucgéo

Atribuicdes e Responsabilidades

Selecionar e aplicar ferramentas para gestio de pessoas.

Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Incentivar o didlogo e a interlocucéo.
Responsabilizar-se pela producéao, utilizacdo e divulgacao de informacdes.

Competéncias Habilidades

1. Planejar as fases de execucdo de projetos com | 1.1 Consultar diversas fontes de pesquisa:
base na natureza e na complexidade das | catdlogos, manuais de fabricantes, glossarios
atividades. técnicos, entre outros.

1.2 Comunicar ideias de forma clara e objetiva por
meio de textos escritos e de explanagfes orais.
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2. Avaliar as fontes e recursos necessarios para o | 2.1 Definir recursos necessarios e plano de
desenvolvimento de projetos. producéo.

2.2 Classificar os recursos necessarios para 0
desenvolvimento do projeto.

2.3 Utilizar de modo racional os recursos destinados
ao projeto.

3. Avaliar a execucdo e os resultados obtidos de | 3.1 Verificar e acompanhar o desenvolvimento do
forma quantitativa e qualitativa. cronograma fisico-financeiro.

3.2 Redigir relatérios sobre o desenvolvimento do
projeto.

3.3 Construir graficos, planilhas, cronogramas e
fluxogramas.

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

Observacéao
A apresentacéo descrita devera prezar pela organizacéo, clareza e dominio na.abordagem do tema. Cada
habilita-«o profissional definir 8§y por meio de

corresponderd a apresentacao escrita do TCC, a exemplo de: Monografia; Protétipo com Manual Técnico;
Maquete com respectivo Memorial Descritivo; Artigo Cientifico; Projeto de Pesquisa; Relatério Técnico.

Bases Tecnoloégicas

Referencial teérico da pesquisa
1 Pesquisa e compilacédo de dados;
1 Producdes cientificas, entre outros.

Construcéo de conceitos relativos ao tema do trabalho e defini¢cbes técnicas
1 Definicdes dos termos técnicos e cientificos (enunciados explicativos dos conceitos);
1 Terminologia (conjuntos de termos técnicos e cientificos proprios da area técnica);
I Simbologia;
1 entre outros.

Escolha dos procedimentos'metodoldgicos
1 Cronograma de atividades;
1 Fluxograma do processo.
Dimensionamento dos recursos necessarios para execucao do trabalho

Identificagéo das fontes de recursos

Organizacdo dos dados de pesquisa

" Selecao;
1 Codificacao;
1 Tabulacao.

Analise dos dados
1 Interpretacgéo;
1 Explicagéo;
1 Especificacao.

Técnicas para elaboracéo de relatérios, graficos, histogramas
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Sistemas de gerenciamento de projeto

Formatacéao de trabalhos académicos

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 00 Pr-at|-ca 80 Total 80 Horas-aula
Profissional

Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

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

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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l11.14 PROCESSOS LOGISTICOS EMPRESARIAIS#2

Funcao: Organizacdo das atividades logisticas
Classificacdo: Execucédo

AtribuicGes e Responsabilidades

Executar procedimentos de recebimento, armazenamento, movimentacéo e distribuicdo de produtos.
Atribuicbes Empreendedoras
Correlacionar solugdes diferentes para problemas operacionais.
Reconhecer necessidades de intervencdo na execucdo dos processos.
Valores e Atitudes

Estimular a organizacao
Incentivar a pontualidade.
Estimular o interesse na resolucédo de situagfes-problema.
Competéncias Habilidades
1. Contextualizar as a¢des e estratégias logisticas. | 1.1 Identificar os fatores-de evolucdo e influéncia
nas ac¢6es do setor logistico.
1.2 Identificar objetivos, estrutura e funcionamento
da Logistica.

2. Planejar os processos de suprimento, | 2.1 Selecionar procedimentos para processo de
armazenamento, movimentacdo e distribuicdo de | suprimento.

materiais. 2.2 Aplicar politicas de gestao do estoque.
2.3."Executar procedimentos para processo de
recebimento de materiais.

2.4 Verificar procedimentos para embalagem,
armazenagem, manuseio e movimentacdo de
materiais

3. Correlacionar a Logistica integrada’a gestdo de | 3.1 Identificar a estrutura e responsabilidades da
fluxo de informac®es. logistica nas organizacdes.
3.2 Identificar os papéis dos diversos agentes da
Cadeia de Abastecimento
3.3 lIdentificar conceitos, principios e legislacdo
especificos da Logistica Reversa.
3.4 Aplicar conceitos de desenvolvimento
sustentavel.

Orientagdes
Sugere-se gue sejam utilizados filmes e videos que ilustrem 0s processos administrativos aplicados as
atividades da Logistica nos diversos segmentos de mercado.

Estratégias como dindmicas e oficinas que exijam a cria¢do ou desenvolvimento do fluxo de informages
e/ou produtos podem colaborar para compreenséo dos processos de suprimentos.

Bases Tecnoloégicas

Fundamentos da Logistica

1 Definicéo;
1 Funcéo;
1 Objetivo.

“2Tema 4 1 Desenvolvimento de Processos e Procedimentos Operacionais

Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Organizacéo da Logistica

|l

=A =4 =4 4 =4

Rotinas de suprimento de materiais e servigos

il
f
f

Rotinas de estoque

1

=A =4 =4 4 -4 -4 -4

Rotinas de transportes

il

Composicédo dos custos logisticos

f
f
f

Logistica integrada

1

Logistica reversa

f
f

Suprimentos;
Recebimento;
Armazenagem,;
Estocagem;
Expedicéao;
Distribuicéo.

Desenvolvimento de fornecedor;
Processo de compras de materiais;
Processo de contratagdo de servigos.

Conceito de estoque;

Tipos de estoque;

Leiaute do armazém / estoque;

Inventario e sistemas de controle de entrada e saidas de materiais;
Embalagens e equipamentos para manuseio e movimentacao.de materiais;
Sistema de enderecamento;

Curva ABC;

Expedicéo de materiais.

Modais:
V  maritimo;
V aéreo;
V  rodoviario;
V ferroviario;
V dutoviario.

Custo de armazenagem e movimentagao;
Custo de embalagem;
Custo de transportes.

Cadeia de abastecimento:
fontes de fornecimento;
fornecedor;

fabricante;

varejista;

atacadista;

distribuidor;
consumidor.

<K<K <K<KK<LKKL

Nocdes de legislacdo ambiental;
Desenvolvimento sustentavel.

Carga horaria (horas-aula)
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Tebrica 80 Pratica em 00 Total 80 Horas-aula
Laboratério

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

Para ter acesso as titulacdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php

CNPJ: 62823257/0001-09 427
Paginan° 121


https://crt.cps.sp.gov.br/index.php

Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 1407 Santa Ifigéniai CEP: 01208-0001 Sé&o Paulo i SP

[11.15 TECNOLOGIA DA INFORMACAO APLICADA A ADMINISTRACAQO#3

Funcao: Operacao de sistemas operacionais
Classificacdo: Execucédo
Atribuicdes e Responsabilidades

Participar na estruturagdo do Comércio Eletronico.
Gerenciar dados e informac8es por meio de sistemas operacionais.

Atribuicdo Empreendedora
Demonstrar capacidade para organizar informag8es nos sistemas de gestdo de dados.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.
Estimular o interesse na resolucéo de situagces-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Identificar sistemas informatizados para o | 1.1 Utilizar diferentes softwares de gerenciamento
gerenciamento dos negocios. para das atividades.
1.2 Elaborar modelo .de sistema de informacgbes
gerenciais.

1.3 Elaborar planilhas eletrénicas de controle.

1.4 Elaborar bancos de dados.

1.5 Organizar informagdes online.

1.6 Utilizar fontes de informacgdo diversificadas
(redes sociais, cadastros, bancos de dados).

2. Planejar o comércio eletrénico. 2.1 Identificar o canal de comércio eletrdnico mais
apropriado ao modelo de negdcio.
2.2 Viabilizar estrutura para abertura de comércio
eletrénico.
2.3 Identificar as possibilidades de expansédo dos
negécios via comércio eletrénico.
2.4 Indicar produtos/servicos para comercializagcao
por meio eletrénico.
2.5 Atualizar pagina eletrbnica com informacdes
sobre produtos / servigcos oferecidos.

Orientagdes
Este componente curricular sugere o desenvolvimento de propostas comerciais em ambientes virtuais,
respeitando as caracteristicas de negociacdo para cada segmento, a partir da observagdo pratica dos
diferentes mercados.

Bases Tecnolbgicas

Sistemas operacionais de gerenciamento
1 Tipos;
i Caracteristicas;
1 Funcdes bésicas.

SIG - Sistema de Informacfes Gerenciais
1 Importancia do SIG;
1 SIG como ferramenta para a tomada de decisao;

“3Tema 4 1 Desenvolvimento de Processos e Procedimentos Operacionais
Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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1 Cadastro de informac¢des no SIG;
1 Elaboracdo de Sistemas de Informacdes Gerenciais adequados as atividades especificas da
organizacao.

Comunicacdo empresarial e comercial

Meios de comunicacéo entre fornecedores e consumidores;
Sistemas de rastreamentos de produtos;

Sistemas de compra e venda,;

Sistemas de Atendimento ao Consumidor (SAC);

Sistemas de Central de Ajuda (FAC);

Correio eletrénico coorporativo.

=A =4 =4 4 -4 4

Bancos de dados para gestéo de informagBes gerenciais
1 Entrada de dados;
1 Processamento;
1 Saida de informacéo;
1 Realimentacdo/feedback.

Comércio Eletrbnico
1 Conceito e importancia;
1 Perspectivas do setor.

Aplicativos de comércio eletrdnico
1 Plataformas de criacdo para o e-commerce;
1 Ferramentas de popups, langing pages, e-mail marketing;
1 outros.

Transacgdes virtuais
1 Meios de pagamento;
1 Seguranca e protecado contra fraudes.

Abertura de lojas virtuais
9 Principais provedores;
91 Sites de comércio eletrénico gratuitos, pagos e de parceria;
1 Atualizacdo da péagina;
1 Testes de usabilidade da pagina.

CRM - Customer Relationship Management
1 Alimentacdo do CRM;
1 Gerenciamento do CRM.

Carga horaria (horas-aula)

. Préatica em
Teoria 00 , . 80 Total 80 Horas-aula
Laboratério

Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista diviséo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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4.5. Metodologia da Integracéo

O ensino-aprendizagem, na forma de oferecimento do Ensino Técnico Integrado ao Ensino
Médio, deverd priorizar a integracao, em todos os sentidos, entre a Formacao Profissional
(Ensino Técnico) e a Formacao Geral (Ensino Médio), de modo a otimizar o tempo e 0s
esforcos de professores e alunos e o0s recursos disponiveis, para 0 objetivo comum de
trabalhar as competéncias conjuntamente, de tal modo que elas se complementem e se
inter-relacionem, por meio de projetos interdisciplinares e de diferentes tipos de atividades,
nas quais as habilidades, conhecimentos e valores desenvolvidos nos componentes
curriculares referentes a Formacdo Geral (Ensino Médio) sejam contextualizados e

exercitados nas praticas da Formacéao Profissional.

Os componentes curriculares da Formacgao Geral (Ensino Médio) devem prover a Formacao
Profissional (Ensino Técnico) com as Bases Cientificas necessarias ao desenvolvimento
das Bases Tecnoldgicas requisitadas pela formacéo profissional, e as atividades praticas
dos componentes profissionalizantes devem ser encaradas, também, como laboratérios de
experiéncias para demonstragcdo de teorias cientificas na area das varias Ciéncias e da
percepcdo e compreensao da importancia de suas aplicacdes na producdo e na geracao
de tecnologias diversas. Além disso, as Ciéncias poderdo contribuir com 0os componentes
curriculares profissionalizantes, a ‘partir da anélise de contextos histéricos e geogréficos,

problemas e projetos.

A Matematica terd um_.vasto campo de aplicacdo na area de planejamento e gestdo de

recursos.

Também as comparacdes e relacdes entre diferentes linguagens, literaturas, manifestacdes
artisticas urbanas e rurais possibilitardo maior conhecimento das sociedades humanas e
ampliagédo do horizonte cultural dos alunos enquanto cidadéos e enquanto profissionais,
com a inclusdo de contribuicbes da cultura popular e da erudita, do conhecimento

académico e do saber construido na experiéncia vivida em atividades do trabalho.

Para que o desenvolvimento das competéncias pessoais do Técnico em formagéo seja
exitoso, a énfase dada a construcdo de valores sera outro aspecto favoravel desta forma

de oferecimento do Ensino Técnico Integrado ao Ensino Médio.
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Os professores dos componentes da Formacao Geral e da Formacao Profissional deverao
planejar e replanejar seus trabalhos, avaliar os resultados alcancados e considerar os que

demandardo novos esfor¢os para que sejam atingidos.

Uma das formas de se garantir que isso aconteca é estabelecer o horario das aulas
semanais de modo que os componentes do Ensino Médio e do Ensino Técnico que tenham

mais relacdes entre si compartilhem do mesmo periodo de aula.

Também o planejamento de projetos produtivos, visitas técnicas, atividades praticas,
trabalho de conclusédo de curso (TCC), tarefas ndo presenciais, seminarios, exposicoes,
entre outros, devem ser elaborados em conjunto por professores dos componentes de

forma colaborativa, visando a integracao.

Essas orientacGes, os procedimentos didaticos e as praticas e atividades docentes e
discentes, em todos os componentes curriculares dos cursos, deverdo ser norteados pelos

mesmos principios pedagdgicos.

4.5.1. Principios Pedagogicos

A 1 Leitura critica da realidade e inclusdo construtiva na sociedade da informacao e do
conhecimento

Leituras criticas da realidade 'sdo os pressupostos de um tratamento inteligente e
construtivo das informacdes disponiveis e possiveis de produzir conhecimento.

Analisar, interpretar e correlacionar teorias e sistemas conhecidos, e compara-los com
experiéncias ja vividas sdo procedimentos que incluem o cidaddo na sociedade do
conhecimento como seu proprio construtor, instrumentalizando-o a lidar estrategicamente
com o objeto.de sua investigacdo, a partir de diversos enfoques e com o subsidio de

diferentes fontes.

Bi' A aprendizagem como processo de construcdo coletiva em situacdes e ambientes
cooperativos

A aprendizagem enquanto construgao coletiva precisa de um ambiente que proporcione o
desenvolvimento deste processo, pautando-se na cooperagao e nas relacdes de respeito
muatuo. Esse ambiente devera permitir maior ocorréncia de processos cognitivos ou

sociocognitivos, 0s quais proporcionam a percepcao da realidade sob outros enfoques, o
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exercicio da argumentacdo, a percepcdo de suas contradicdes, a incorporacdo de
conhecimentos trazidos pelos opositores, ou seja, coordenacdo entre pontos de vista e a
possibilidade de se colocar no lugar do outro. As relacbes estabelecidas garantem o
desenvolvimento de competéncias sociais, valores e atitudes éticas relacionadas a
responsabilidade e a organizagdo; permitem também as trocas efetivas de confianca,

admiracao, solidariedade e respeito, possibilitando ao aluno sentir-se motivado e envolvido.

C 1 Compartilhamento da responsabilidade do ensino-aprendizagem por professores e
alunos

O professor compartilha a responsabilidade e o controle do ensino-aprendizagem com seus
alunos: € ele quem propde os objetivos das atividades educacionais, providencia as bases
materiais, disponibiliza instrumentos para que os alunos trabalhem, lanca desafios e
estimulos para que eles desejem atuar i mas a efetivacdo da aprendizagem dependera
nao apenas do professor, mas de os aprendizes se responsabilizarem também por ela,
discutindo com ele as propostas, aceitando os desafios: lancados e/ou sugerindo outros,
utilizando os recursos que lhes foram oferecidos de acordo com suas possibilidades,
necessidades e preferéncias, mobilizando suas.capacidades pessoais e relacionando-se
entre si e com o professor, para atingir+as metas estabelecidas por meio da gestédo

participativa da aprendizagem.

D i Respeito a diversidade, valorizacdo da subjetividade e promocao da inclusédo

Mesmo em turmas pouco. heterogéneas, diferentes sédo as caracteristicas fisicas,
psicolégicas e emocionais, as historias de vida, as condi¢cbes socioculturais, o ponto de
partida, o ritmo de aprendizagem e a sociabilidade dos alunos, resultando dessas
diferencas as facilidades ou dificuldades de cada um em se desenvolver, atingir os objetivos
propostos para o ensino-aprendizagem, integrar-se ao grupo e sentir-se a ele pertencente.
Em respeito a diversidade e ao direito a inclusdo de todos, deve ser oferecida e
disponibilizada aos alunos uma variedade de materiais, recursos didaticos, tecnologias,
linguagens e contatos interpessoais que poderéao atender as suas diferentes formas de ser,
de aprender, de fazer e de conviver e a seus diferentes tipos de conhecimento, de interesse,

de experiéncia de vida e de contextos de atuagao.

E i Etica de identidade, estética da sensibilidade e politica da igualdade

CNPJ: 62823257/0001-09 427
Pagina n® 126



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 1407 Santa Ifigéniai CEP: 01208-0001 Sé&o Paulo i SP

O desenvolvimento da ética da identidade busca o reconhecimento de sua propria
identidade (educando) e a do outro, a possibilidade da convivéncia e a autonomia.

A estética da sensibilidade valoriza o empreendedorismo, a iniciativa, a criatividade, a
beleza, a intuicédo, a limpeza, a organizacao, a ousadia e o respeito pela vida.

A politica da igualdade busca o exercicio da cidadania, o reconhecimento dos direitos
humanos, a equidade no acesso a educacao, saude, emprego e o combate ao preconceito
e a discriminacdo. Nas relacdes entre 0s que ensinam e 0s que aprendem, devem primar
a liberdade de expressdo e comunicacdo, a democratizagcdo da informacéo, o
compartilhamento do poder de aprender e ensinar, a solidariedade, a cooperacédo e a
equidade, o combate a preconceitos e a formas de trabalho que atentam contra a dignidade

humana.

F i Autonomia e protagonismo

Identificar ou reconhecer as condi¢cdes que Ihe sdo apresentadas e aproveita-las, tornando-
se seu proprio mestre e, a0 mesmo tempo, seu aprendiz; é a condi¢do essencial para que
0 processo de desenvolvimento da competéncia de aprender a aprender seja
desencadeado no aluno. Nessa etapa, € muito importante a presenca do professor-
orientador como mediador nas atividades e agdes que possibilitardo ao educando descobrir
e aplicar as teorias, as técnicas e as tecnologias de ensino-aprendizagem e, futuramente,

domina-las sem precisar de ajuda para isso.

G 1 Contextualizacdo do ensino-aprendizagem

S&o contextualizados os processos de ensino-aprendizagem que estabelecem pontes entre
a teoria e a pratica, 0 desconhecido e o conhecido, o estudado e o vivido, o passado ou
futuro e o presente, o importante e o interessante. Portanto, devem-se priorizar a
construcdo_e a producdo de conhecimento no lugar da mera exposicdo-reproducao; os
objetos.de aprendizagem relacionados com as experiéncias vivenciadas pelo sujeito; o
presente como ponto de partida e de chegada das pesquisas e dos projetos; situacoes

relacionadas com o trabalho e a futura profissionalizagao.

H 1 Interdisciplinaridade e transdisciplinaridade
Na interdisciplinaridade, os diversos conhecimentos sobre um objeto T inter-relacionados
por um eixo integrador e sob perspectivas e enfoques especificos 1 dialogam entre si,

guestionando, complementando, aprofundando ou esclarecendo-se uns aos outros,
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embora continuem a manter sua autonomia, seus objetos especificos e suas fronteiras
muito bem demarcadas, permitindo que o aluno compreenda o objeto do estudo em sua
unicidade, integridade e completude. Quando a importancia, o foco, o objetivo é transferido
do objeto de estudo das disciplinas para as pessoas que 0 estudam, é porque 0 ensino-
aprendizagem passou do dominio da interdisciplinaridade para o dominio da
transdisciplinaridade. Nesse caso, as fronteiras de uma determinada area ou campo de
atuacao sdo ampliadas, com a incorporacdo de outras possiveis leituras da realidade e de

conhecimentos, informacdes, abordagens e instrumentos diversos.

I T Problematizacdo do conhecimento

Quando se trata de problematizacdo do conhecimento, é de situacdes-problema que se
fala, ou seja, de problemas que devem ser apresentados e solucionados, inseridos em uma
determinada situacdo (real ou hipotética), considerando-se-0-conjunto de elementos,
circunstancias e caracteristicas da situacdo em que ele acontece. Em outras palavras, a
situacao-problema é um problema contextualizado e tratado sob multiplos enfoques. Para
gue uma questao levantada seja considerada "problema”, pertinente para estimular ou
avaliar o desenvolvimento do aluno, € necessario que desperte nele o desejo ou
necessidade de respondé-la e que isso sé.seja possivel mediante um esforco de sua parte
para fazé-lo, mobilizando sua competéncia, seu tempo, seus recursos e informacdes, ja
incorporadas ou para ele apresentadas na prépria situacdo em que o problema foi
levantado.

J 1 Trabalho por projeto.no desenvolvimento e na avaliacdo do ensino-aprendizagem

O planejamento de«um projeto de ensino-aprendizagem deve ser discutido entre quem
ensina e quem deseja aprender, o qual também deve ser autor se tal processo for realmente
educativo. E importante que as atividades sejam planejadas e vividas sob a inspiracdo dos
objetivos, “metas e resultados finais projetados e que as avaliacbes sejam feitas
possibilitando diagnosticos e ajustes. Trabalhar por projeto requer associagdes, parcerias,
cooperacao e compartilhamentos, mas também autonomia, iniciativa, automotivacéo e
protagonismo. As experiéncias desenvolvidas em projeto educacional tém demonstrado
que ele so é efetivo se for compartilhado, do comeco ao fim, da concep¢éo a execucéo e a
avaliacdo, por todos aos quais ele diz respeito diretamente (professores e alunos),
indiretamente (comunidade escolar) e, se o projeto envolver acdes de intervencdo na

realidade social, a comunidade local e/ou outras que possam também estar envolvidas.
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Fonte: Centro Estadual de Educacéo Tecnolégica Paula Souza (Ceeteps). Atualizacéo da

Proposta de Curriculo por Competéncias para o Ensino Médio. Dez. 2011. Disponivel

em: <http:/www.cpscetec.com.br/curriculos/EnsinoMédio>. Acesso em: 31 mar. 2015.

4.5.2. Procedimentos Didaticos

Proposta de atividades a serem desenvolvidas:

T

= =4 A A4 4 -4 -4 -4 -4 -4 -

4.6.

Dramatizacgoes;

Estudos de caso;

Aulas expositivas;

Trabalhos em equipe;

Elaboracéo de portfolio;

Relatos orais e relatorios escritos;

Jogos, gincanas, campeonatos, festivais;

Grupos de estudo, de discusséo e debate;

Pesquisas em livros, sites, jornais e outros;

Exibicao de filmes seguida ou precedida de debates;

Pesquisas de campo e seminarios de apresentacao de resultados;

Elaboracdo de projetos técnicos interdisciplinares referentes a comunidades
diversas;

Experimentos laboratorials para observacao, demonstragao, teste, treinamentos de
habilidades;

Exposicoes de; fotos; objetos; textos; trabalhos referentes a temas, atividades,
acontecimentos, pesquisas, entre outros;

Elaboragdo de manuais técnicos, cartilhas educativas, murais, jornais impressos,
cartazes, videos, histérias em quadrinho;

Elaboracao e escrituracédo de diario de bordo, bloco de notas ou outras modalidades
de registro de atividades, aprendizagens, desenvolvimento de pessoas e profissional

entre outros.

Metodologia de Elaboracdo e Reelaboracdo Curricular e Publico-alvo da

Educacéo Profissional
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A cada novo paradigma legal da Educacdo Profissional e Tecnoldgica, o Centro Paula
Souza executa as adequacOes cabiveis desde o paradigma imediatamente anterior, da
organizacdo de cursos por area profissional até a mais recente taxonomia de eixos

tecnoldgicos do Ministério da Educacdo i MEC.

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

do planejamento curricular da instituicdo.

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

1. Pesquisa dos perfis e atribuicbes profissionais na Classificacdo Brasileira de
Ocupacbes i CBO i do Ministério do Trabalho e Emprego e, também, nas
descri¢cbes de cargos do setor produtivo/mercado de trabalho, preferencialmente em
parceria.

2. Selecdo de competéncias, de habilidades e de bases tecnoldgicas, de acordo com
os perfis profissionais e atribuicoes.

3. Consulta ao Catalogo Nacional de Cursos Técnicos do MEC, para adequacdo da
nomenclatura da habilitagdo, do perfil profissional, da descricdo do mercado de
trabalho, da infraestrutura recomendada e da possibilidade de temas a serem
desenvolvidos.

4. Estruturacdo-de ‘componentes curriculares e respectivas cargas horérias, de acordo
com as funcbes do processo produtivo. Esses componentes curriculares sao
construidos a partir da descricdo da funcédo profissional subjacente a ideologia
curricular, bem como pelas habilidades (capacidades préticas), pelas bases
tecnologicas (referencial teorico) e pelas competéncias profissionais, a mobilizagcédo
das diretrizes conceituais e das pragmaticas.

5. Mapeamento e catalogacao das titulagcdes docentes necessarias para ministrar aulas
em cada um dos componentes curriculares de todas as habilitagcdes profissionais.

6. Mapeamento e padronizagdo da infraestrutura necesséria para o oferecimento de

cursos técnicos: laboratorios, equipamentos, instala¢des, mobiliario e bibliografia.
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7. Estruturagéo 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 historicas, abrangendo justificativas,
objetivos, perfil profissional e organizacdo curricular, aproveitamento de
experiéncias, de conhecimentos e avaliacdo da aprendizagem, bem como
infraestrutura e pessoal docente, técnico e administrativo.

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

9. Estruturacdo e desenvolvimento de turma-piloto para cursos cujos curriculos sédo
totalmente inéditos na instituicdo e para cursos nao contemplados peloMEC, em seu
Catalogo Nacional de Cursos Técnicos.

10. Capacitacao docente e administrativa na area de Curriculo_Escolar.

11. Pesquisa e publicagédo na &rea de Curriculo Escolar.

O publico-alvo da producéo curricular em Educacao Profissional e Tecnoldgica constitui-se
nos trabalhadores de diferentes arranjos produtivos e niveis de escolarizacéo, que precisam
ampliar sua formagéo profissional, bem como em‘pessoas que iniciam ou que desejam

migrar para outras areas de atuacgao profissional.

4.7. Enfoque Pedagdgico

Constituindo-se em meio paraguiar a pratica pedagdgica, o curriculo organizado a partir de
competéncias sera direcionado para a construcdo da aprendizagem do aluno enquanto
sujeito do seu proprio. desenvolvimento. Para tanto, a organizacdo do processo de
aprendizagem privilegiard a definicdo de objetivos de aprendizagem e/ou questbes
geradoras, que-orientam e estimulam a investigacdo, o pensamento e as acodes, assim

como a solucao de problemas.

Dessa' forma, a problematizagdo e a interdisciplinaridade, a contextualizagdo e os
ambientes de formacdo se constituem ferramentas basicas para a construcdo das

habilidades, atitudes e informacdes relacionadas as competéncias requeridas.

4.7.1. Fortalecimento das competéncias relativas ao Empreendedorismo
Atualmente, dos cursos existentes (98 Habilitacbes Profissionais i modalidade

concomitante ou subsequente ao Ensino Medio, dessas, 37 Habilitagbes Profissionais
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oferecidas na forma Integrada ao Ensino Médio, 33 Especializagbes Técnicas e 5 cursos

de Formacao Inicial e Continuada), aproximadamente 50% (cinquenta por cento) abordam
transversal mente o tema AEmMpreendedori smoo
curricular AEmpreendedori smod0 na respectiva
As acbes do Grupo de Formulacdo e Analises Curriculares (Gfac) visam a ampliar o tema,

de maneira transversal. O referente projeto, que teve inicio em janeiro de 2014, desenvolve

a propost a de i nclus«o do t ema ANEmpr e
formulac&o/reformulacdo de todos os Eixos Tecnoldgicos. O contexto da proposta tem
como foco o desenvolvimento de competéncias empreendedoras, que sao de extrema
importancia para a formacdo do profissional contemporaneo. Assim, um_conjunto de dez
competéncias empreendedoras passa a fazer parte dos Planos de Curso, alinhadas com

as habilidades e com as bases tecnolégicas pertinentes aos. componentes de foco
comportamental, pragmatico ou de planejamento. Sao elas:

1. Resolver problemas novos, partindo do uso consciente de ferramentas de gestédo e
da criatividade.

2. Comunicar ideias com clareza e objetividade, utilizando instrumental que otimize a
comunicacao.

3. Tomar decis6es, mobilizando as «bases tecnoldgicas para a construcdo da
competéncia geral de analise da‘situacao-problema.

4. Demonstrar iniciativa, antecipando os movimentos, acdes e consequéncias dos
acontecimentos do entorno:

5. Desenvolver a a¢ao criativa, fazendo uso de viséo sistémica, conectando saberes e
buscando soluc@es eficazes.

6. Desenvolver autonomia intelectual, encontrando caminhos alternativos para atingir
metas de'modo analitico e estratégico e em alinhamento com o meio produtivo.

7. Representar as regras de convivéncia democratica, atuando em grupo e interagindo
com a diversidade social, buscando mensurar o impacto de suas ac¢des na esfera
social, e ndo apenas na esfera econémica.

8. Desenvolver e demonstrar visao 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 decisao.

10.Planejar e estruturar acoes empreendedoras com o objetivo de aprimorar a relagao
custo-beneficio, criando estrutura estavel e duravel, em termos de trabalho e

sustentabilidade econbmica.
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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 1 Forcas, Oportunidades, Fraquezas e Ameacgas) 1 e
outras, que estruturam o planejamento, a visao sistémica, a integracao social, a tomada de
decisédo e a autoavaliacdo dos alunos, permitindo aos docentes avaliarem, junto com 0s
di scentes, o processo de resolu-«o0o de  probl e
O Grupo de Formulagdo e Analises Curriculares (Gfac) contempla os cursos elaborados e
atualizados com uma abordagem tematica do Empreendedorismo. Embora em alguns
cursos o Empreendedorismo apareca em forma de componente;. todos 0S cursos
apresentam competéncias e atribuicbes gerais voltadas para a acdo empreendedora
adequada ao contexto de cada perfil profissional. Essas atribuigcbes e competéncias gerais
sdo desenvolvidas transversalmente em componentes especificos dos cursos, a partir do
desenvolvimento de competéncias e de habilidades que contribuem para o
desenvolvimento do perfil empreendedor. Além ‘dos' componentes de Planejamento do
Trabalho de Conclusédo de Curso (PTCC) e Desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de
Curso (DTCC), outros componentes presentes nos cursos também apresentam abordagem
do tema Empreendedorismo, por comportarem competéncias e habilidades que contribuem

para a formacao integral do perfil. téenico e empreendedor.

4.7.2. Fortalecimento das competéncias relativas a Lingua Inglesa e a Comunicacao
Profissional em Lingua Estrangeira

O Centro Paula Souza tem como uma de suas diretrizes a apreensdo e a difusdo do
conhecimento globalizado, o que se da, em grande medida, pela lingua inglesa, com todos
0s conhecimentos e principios técnicos e tecnologicos subjacentes.

O ensino da Lingua Inglesa, no que concerne a Educacédo Profissional Técnica de Nivel
Médio, pauta-se no desenvolvimento de competéncias, de habilidades e de bases
tecnoldgicas voltadas a comunicacao profissional de cada area de atuacgéo, de acordo com
0S conceitos e termos técnicos e cientificos empregados.

Sao desenvolvidas habilidades linguisticas que envolvem a recepcdo e a producdo da
lingua, com énfase na interpretacdo de texto e na produgéo 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, elaboracdo de
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artigos, documentacbes 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 Inglés
Instrumental (Inglés para Finalidades Especificas) e também no componente Lingua
Estrangeira Moderna i Inglés (que inclui comunicagao profissional).

4.7.3. Fortalecimento das competéncias relativas a Lingua Portuguesa e a Comunicacao
Profissional em Lingua Materna

Nos cursos técnicos, a Lingua Portuguesa é trabalhada nos componentes ‘curriculares
Linguagem, Trabalho e Tecnologia e Lingua Portuguesa, Literatura e «Comunicacao
Profissional, além das especificidades de algumas habilitacdes.

As competéncias-chave de analisar, interpretar e produzir textos técnicos das diversas
areas profissionais sao desenvolvidas nesses componentes, de acordo com as respectivas
terminologias técnicas e cientificas, nas modalidades oral e escrita de comunicacéo,
visando a elaboracdo de géneros textuais como cartas comerciais e oficiais, relatérios
técnicos, memoriais, comunicados, protocolos, entre outros géneros, considerando as

caracteristicas de cada area de atuacao.

4.7.4. Fortalecimento das competénciasrelativas a Matematica

Nos curriculos das habilitacdes profissionais técnicas ofertadas na forma integrada ao

Ensino Médio, a Matemética, 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
tr°s S ®r ive's: Al nterpretar, na forma or al e

instrumentos de'medicdo e de calculo para representar dados, fazer estimativas e elaborar

hip-teseso; AAnal i sar regul aridades em situc:
propriedades. 0; AAnal i sar i dentidades ou inyv
de situacoes-pr ob |l ema. 0; Al nterpretar t ext osnologia i nf
rel acionados °~ Matem8tica e veiculados em di
conhecimento matematico e aplica-l o em situa-»es reai so,; AEI a
a model os, esbo-o0s, fat os conhec badaMatematieal a - >

como ciéncia autbnoma, que investiga relacdes, formas e eventos e desenvolve maneiras

pr-prias de descrever e interpretar o mundoo
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Pretende-se, em ultima instancia, com esse fortalecimento do ensino da Matematica,
desenvolver as capacidades praticas de utilizar o conhecimento matematico 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 Matematica atende aos macro-objetivos de comunicacdo no mundo
profissional e no mundo social, seja no percurso da cognicdo, seja na manifestagao da

expressao em relacéo aos fatos técnicos, cientificos e também cotidianos.

4.7.5. 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 utilizagcéo
de softwares e hardwares.

Sinteticamente, sdo desenvolvidas as competéncias-chave de selecdo e utilizacdo de
sistemas operacionais, softwares, aplicativos, plataformas de desenvolvimento de websites
ou blogs, além de redes sociais para publicacdo de contetudo na internet pertinentes a cada
area de atuacéo.

4.7.6. Fortalecimento das competénciasrelativas a Etica e Cidadania Organizacional

Nos cursos técnicos, a ética e a cidadania s&o trabalhadas no componente curricular Etica
e Cidadania Organizacional.

Dentre as competéncias-chave, destacam-se a andlise e a utilizacdo do Codigo de Defesa
do Consumidor, da Legislacao Trabalhista, dos Regulamentos e Regras Organizacionais e
dos Procedimentos para a Promogao da Imagem Organizacional.

Sao desenvolvidas habilidades que direcionam a identificacdo e utilizacdo 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 formacéao profissional e ética do cidad&o.

4.7.7. 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
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conduta profissional estdo sendo gradualmente fortalecidos e expressos, cada vez mais
explicitamente, na redacdo dos componentes curriculares.

Concebemos as competéncias pessoais como capacidades tedrico-praticas e
comportamentais de um profissional técnico de uma area profissional ou eixo tecnoldgico,
direcionadas ao convivio nos ambientes laborais, ao trabalho em equipe, & comunicacao e
interacdo, a pesquisa, melhoria e atualizacdo 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 profissional técnico.no mundo
do trabalho e na vida social, para o alcance do qual estdo envolvidos todos os atores,
ambientes, relacdes e subprocessos do ensino e da aprendizagem (alunos, professores,
grupo familiar dos alunos, funcionarios administrativos, entorno na .comunidade escolar,
organizados em ambientes didaticos e também fora deles, .com o estabelecimento de
relacbes intra, extra e transescolares, para a mediacdo e 0 alcance do conhecimento
aplicavel na atuacdo profissional, fim e meta primordial da Educacdo Profissional e
Tecnoldgica).

Dessa forma, na orientagéo curricular do Centro Paula Souza para 0s cursos técnicos, nao
somente as competéncias e habilidades. profissionais sdo o foco, mas também as
competéncias individuais que levam a uma otimizacdo da organizacao coletiva. Sob esse
ponto de vista, hd uma aproximacao entre o sentido mais psicoldgico ou individualizante de
competéncia, paralelamente (e.conjuntamente) ao sentido mais pratico e demonstravel de
desempenho, que aproxima, sim, as competéncias as atribuicdes ou atividades de um
cargo ou funcdo, mas-nao as reduz a execucdo ou ao direcionamento excludente do
conheci mento a uma ou outra fApr8tica de
algumas criticas.

A capacidade de demonstrar as competéncias e fazé-las Uteis a uma sociedade, a nosso
ver, ndo limita, mas sim amplia as habilidades sociais e criticas dos individuos em seu papel
de profissional, que ndo € 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.

4.7.8. Fortalecimento das competéncias relativas a elaboragdo de projetos e solucéo de

problemas do mundo do trabalho
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No Centro Paula Souza, a valorizagdo dos aspectos culturais no curriculo € manifestada na
Educacdo por Projetos, nos trabalhos de conclusdo de curso obrigatorios, no
aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores e na propria educacao por
competéncias profissionais, cuja énfase é a atuacdo profissional para a solucdo de
problemas reais do mundo do trabalho e da vida do cidad&o, ancorada historica, social e
politicamente, ou seja, contextualizada, com vistas a eficiéncia e a eficacia da Educacéao
Escolar e ao desenvolvimento da autonomia do educando. A cultura é o fator comum-entre
sociedade, ideologia, Histdria e conhecimento.

O ambiente virtual possibilita ao professor acesso a ferramentas de desenvolvimento de
Design de Projetos (modelo baseado no Design Thinking) e a critérios relativos a Economia
Criativa, com um passo a passo sobre o0s objetivos, metodologias, ‘desenvolvimento e
outros itens importantes na estruturacdo ndo somente da pesquisa, mas na conclusao do
projeto.

Ainda em relacdo aos professores orientadores, além das ferramentas do Design de
Projetos e Economia Criativa, trabalhamos o contexto da avaliacdo por competéncias.

Em todos os cursos técnicos sao desenvolvidos projetos interdisciplinares, a exemplo do
trabalho de conclusao de curso (TCC), componente curricular obrigatorio nos curriculos das
habilitacdes profissionais, destinado a desenvolver as competéncias-chave da pesquisa,
analise e utilizacdo 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 elaboracédo dos trabalhos de conclusdo de curso, os alunos
passam por duas fases, 'planejamento e desenvolvimento, com aplicacdo de
conhecimentos de legislacdo, elaboracdo de instrumentos de pesquisa, estudos
mercadoldgicos, elaboracdo de experimentos e de protétipos, além da sistematizacao
monografica e documentacao dos projetos.

4.7.9. Fortalecimento das competéncias 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 Organizacdo Internacional do Trabalho, ratificadas pelo Brasil.

Ainda assim, registra-se uma alta taxa de doencas e acidentes do trabalho. Os riscos estédo

presentes 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
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Trabalho contribui para a protecdo contra 0s riscos presentes no ambiente laboral,
prevenindo acidentes e doencas, 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 Tecnoldgica Paula Souza, instituicao responséavel pela maior
parcela da Educagéo Profissional no Estado de S&o Paulo, considerando estes fatores, que
sao de extrema importancia para a formacao e desempenho do futuro profissional, propde
desenvolver em todas as habilitagbes profissionais técnicas competéncias-chave
relacionadas a analise e aplicacéo 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.

4.7.10. Padronizacdo da infraestrutura, softwares e bibliografia para oferecimento de
cursos técnicos
Desde 2008, a Unidade do Ensino Médio e Técnico desenvolve o projeto de Padronizacao
de Laboratoérios, que surgiu da necessidade de estabelecimento de um padrdo de
informacdes referentes ao tipo e a quantidade’ de instalacbes e de equipamentos
necessarios ao oferecimento das habilitagdes profissionais e do Ensino 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 padrbes de laboratorios (quanto a espacos fisicos e
equipamentos), para -0S° novos cursos elaborados pelas equipes de professores
especialistas do Laboratério de Curriculos.
Os resultados esperados para o projeto sao:
1 Producao da documentacao necesséria a Padronizacdo de Laboratorios:
V.. “documento completo: contempla a descricdo completa dos equipamentos,
mobiliario, acessorios e softwares de acordo com o sistema BEC /SIAFISICO e itens
de consumo e suas quantidades, bem como a descri¢cao e elaboragao dos leiautes
dos espacos fisicos;
V documento resumido: contempla informacfes basicas como identificacdo do
equipamento, mobiliarios e acessorios, softwares e suas quantidades, leiautes e
possibilidades de compartiihamento dos laboratérios na unidade com varias
habilitagcdes 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.

4.7.11. Catalogacao da Titulacdo Docente dos professores habilitados a ministrar aulas
nos componentes curriculares dos cursos técnicos
Desde 2008, a Unidade do Ensino Médio e Técnico desenvolve o projeto de catalogacéo
da titulacdo docente dos professores habilitados a ministrar aulas nos“componentes
curriculares dos cursos técnicos, que resulta no Catalogo de Requisitos de Titulacdo para
Docéncia (CRT).
O CRT tem por competéncia estabelecer, para cada componente-curricular, a titulagdo dos
docentes que sdo habilitados a ministra-los e, por consequéncia, disciplinar os concursos
publicos para ingresso na carreira docente, bem comao.o processo de atribuicdo de aulas.
Este novo formato foi estruturado e disponibilizado para consulta na forma de site,
contemplando as bases.wde busca: ATitul a-»esa
AHabilita-»eso0 (cursos t®cnicos) e AComponen
O CRT ¢ atualizado semestralmente, disponibilizado eletronicamente nos meses de julho e
de dezembro, na pagina da Unidade .do Ensino Médio e Técnico e, excepcionalmente, em
outra época, em arquivo separado, n0 mesmo espaco, nNos casos em que houver
necessidade, interesse da Instituicdo ou alteragdo da legislagao.
O gerenciamento do CRT requer, além do monitoramento do site, o atendimento ao publico
docente externo ao Centro Paula Souza e também a orientacéo a docentes e gestores da
Instituicdo nos.momentos de atribuicdo de aulas e abertura de concursos e processos
seletivos. Visa-se com esses procedimentos, ligados diretamente a carreira docente do
Centro .Paula Souza, a constituicdo de instrumento de regulacdo que apresente
imparcialidade dos processos (todos os cursos sdo cadastrados), a transparéncia das
acdes institucionais (possibilidade de consulta via internet sem necessidade de senha - site
aberto), a disposicao de dialogo da Instituicdo (sistema de contato com publico externo) e
a renovacao constante, com a possibilidade de solicitacdo de analise e inclusdo de
titulacdes de quaisquer interessados, da comunidade externa ou da comunidade interna do

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

A sistematizacdo do conhecimento a respeito de um objeto pertinente a profissao,
desenvolvido mediante controle, orientacdo e avaliagdo docente, permitira aos alunos o
conhecimento do campo de atuagéo 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 verificagdo da aplicabilidade dos conceitos tratados em
sala de aula, torna-se necessario que cada escola, atendendo as especificidades dos
cursos que oferece, crie oportunidades para que os alunos construam e apresentem um

produto i Trabalho de Concluséo de Cursoi TCC.

Cabera a cada escola definir, conforme Portaria do Coordenador do Ensino Médio e
Técnico n° 354, de 25-02-2015, as normas e as orientagées que norteardo a realizacéo do
Trabalho de Conclusdo de Curso, conforme a natureza e o perfil de conclusdo da
Habilitagc&o Profissional.

O Trabalho de Conclusdo de Curso _devera envolver necessariamente uma pesquisa
empirica que, somada a pesquisa bibliogréfica, dard& o embasamento pratico e tedrico
necessario para o desenvolvimento do trabalho. A pesquisa empirica devera contemplar
uma coleta de dados, que podera ser realizada no local de estagio supervisionado, quando
for o caso, ou por meio de visitas técnicas e entrevistas com profissionais da area. As
atividades distribuidas em numero de 120 horas, destinadas ao desenvolvimento do
Trabalho de Conclusdo de Curso, serdao acrescentadas as aulas previstas para o curso e

constarao do histérico escolar do aluno.

O desenvolvimento do Trabalho de Conclusédo de Curso pautar-se-a em pressupostos
interdisciplinares e deve ser sistematizado em uma das formas previstas na tipologia de
documentos estabelecida no paragrafo 2°, para a apresentacéo escrita do TCC. Caso seja
adotada a forma de MAnApresenta-«o0 de produt c
respectivas especificagdes técnicas, memorial descritivo, memorias de célculos e demais
reflexdes de carater tedrico e metodoldgico pertinentes ao tema (verificar paragrafo 3° da
Portaria supracitada).
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A teméatica a ser abordada deve estar contida no perfil profissional de conclusdo da
habilitacdo, que se constitui na sintese das atribuicbes, competéncias e habilidades da
formacao técnica; a temética deve ser planejada sob orientacdo do professor responséavel
pel o componente curricular APTCCO (Pl anej

4.8.1. Orientacdo

A orientacdo do desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso ficara por.conta do
professor responsavel pelos temas do Planejamento e Desenvolvimento do_Trabalho de
Concluso de Curso (PDTCC) em TECNICO EM ADMINISTRACAO, na 32 SERIE.

4.9. Prética Profissional
A Pratica Profissional serd desenvolvida em laboratérios: da Unidade Escolar e nas
empresas representantes do setor produtivo, se necessario, e/ou estabelecido em

convénios ou acordos de cooperacao.

A pratica sera incluida na carga horéaria da-Habilitacao Profissional e ndo esta desvinculada
da teoria, pois constitui e organiza ‘©. curriculo. Estudos de caso, visitas técnicas,
conhecimento de mercado e das empresas, pesquisas, relatérios, trabalhos individuais e
trabalhos em equipes seréo procedimentos pedagogicos desenvolvidos ao longo do curso.

O tempo necessario e a forma como sera desenvolvida a Pratica Profissional realizada na
escola e/ou nas empresas ficardo explicitados na proposta pedagégica 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 constituem-se na mobilizagdo e na aplicacdo das
habilidades (praticas) e de fundamentacao teodrica, técnica, cientifica, tecnolédgica (bases
tecnologicas).

Os componentes curriculares, organizados por competéncias, trazem explicitas as

habilidades a serem desenvolvidas, relacionadas (inclusive numericamente a cada
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competéncia), bem como o aparato tedrico, que subsidia o desenvolvimento de

competéncias e de habilidades.

A explicitagdo da carga horaria "Pratica” no campo especifico de cada componente
curricular, no final de cada quadro, em que ha a divisdo entre "Tedrica" e "Préatica" é uma
distincdo puramente metodologica, 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, atendimento nas areas.de Saude,
Indastrias, Fabricas entre outras possibilidades, nas ocasides em que esses espacos nao
comportarem o namero total de alunos da classe, sendo, entéo, 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 colwuna odédhabilidades"'
quando se tratar da necessidade de utilizacdo. de espacos diferenciados de ensino-
aprendizagem, além da sala de aula, espacos ‘esses que podem demandar a divisdo de

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

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

demandam espacos diferenciados nem a divisdo de classes em turmas.

Cada caso de divisao 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 obter a divisdo de classes em turmas.

4.10. Estagio Supervisionado

A Habilitagéo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO n&o exige o cumprimento
de estagio supervisionado em sua organizacao curricular, contando com aproximadamente
480 horas-aula de praticas profissionais, que poderdo ser desenvolvidas integralmente na
escola e/ou em empresas da regido. Essas praticas ocorrerdo com a utilizacdo de

procedimentos didaticos como simulagbes, experiéncias, ensaios e demais técnicas de
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ensino que permitam a vivéncia dos alunos em situagfes proximas a realidade do setor
produtivo. O trabalho com projetos, estudos de caso, visitas técnicas monitoradas,
pesquisas de campo e aulas praticas em laboratorios devem garantir o desenvolvimento de

competéncias especificas da area de formacéo.

O aluno, a seu critério, podera realizar estagio supervisionado, ndo sendo, no entanto,
condic¢ao para a concluséo do curso. Quando realizado, as horas efetivamente cumpridas
deverdo constar do Historico Escolar do aluno. A escola acompanhara as atividades de
estagio, cuja sistematica sera definida em um Plano de Estagio Supervisionado
devidamente incorporado ao Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar. O Plano de Estagio
Supervisionado deveré prever 0s seguintes registros:
1 sistematica de acompanhamento, controle e avaliacao;
justificativa;
metodologias;

1

1

1 objetivos;
1 identificacdo do responsavel pela Orientacdo de Estagio;
1

definicdo de possiveis campos/areas pararealizacéo de estagios.

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

estagio supervisionado.

4.11. Novas Organizagcfes Curriculares
O Plano de Curso propde a organizagao curricular estruturada em 3 séries, com um total
de 3600 horas-aula ou 3000 horas.

A.Unidade Escolar, para dar atendimento as demandas individuais, sociais e do setor
produtivo, podera propor nova organizacdo curricular, alterando o nimero de maodulos,
distribuicAo das aulas e dos componentes curriculares, desde que aprovada pelos
Departamentos Grupo de Formulacdo e Analises Curriculares e Grupo de Supervisao

Educacional i Cetec i Ceeteps. A organizacdo curricular proposta levara em conta,
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contudo, o perfil de conclusdo da habilitacdo, da qualificacéo e a carga horaria prevista para

a habilitacao.

A nova organizagao curricular proposta entrara em vigor apés a homologacéo pelo Orgéo
de Superviséo Educacional do Ceeteps.

4.12. Glossario Tematico do Grupo de Formulacdo e Analises Curriculares (Gfac):
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio
Apresentamos um glossario tematico, com alguns termos relacionados a area-de curriculo

em Educacédo Profissional Técnica de Nivel Médio

4.12.1. 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 tecnolégicas, valores e conhecimentos, organizados em componentes curriculares e
por eixo tecnoldgico/area de conhecimento, a.fim de atender a objetivos de Formacéao
Profissional de Nivel Médio, de acordo com as fun¢bes do mercado de trabalho e dos
processos produtivos e gerenciais, bem como as demandas sociopoliticas e culturais, as

relacdes e atores sociais da escola.

4.12.2. Curriculo oculto em Educacéao Profissional e Tecnoldgica

Processo e produto decorrentes da execucdo do curriculo idealizado, frutos da interacéo
entre os 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 regido, em um

contexto sacio-historico, politico e cultural e ideolégico.

4.12.3. Perfil profissional

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

Tem fundamentacdo no Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos do MEC i CNCT i
(http://pronatec.mec.gov.br/cnct), na descricdo sumaria das familias ocupacionais do
Ministério do Trabalho e na descricdo de cargos e func¢des de instituicbes publicas e
privadas.
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4.12.4. Competéncias profissionais
Capacidades tedrico-préaticas e comportamentais de um profissional técnico de uma area
profissional ou eixo tecnoldgico, direcionadas a solucdo de problemas do mundo do
trabalho, ligados a processos produtivos e gerenciais, em determinados cargos, fun¢des ou
de modo autébnomao.
Apresentamos, a seguir, uma relacdo de verbos que, organizados em categorias
conceituais, exprimem ac¢oes e capacidades, representando linguisticamente os conceitos
relacionados as competéncias profissionais:

1 Categoria conceitual - Analisar:

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

1 Categoria conceitual - Analisar/pesquisar:

V identificar, procurar, investigar, solucionar, distinguir, escolher, obter
informacgoes.

1 Categoria conceitual - Analisar/projetar:

V formular hip6teses, 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.

4.12.5. Competéncias gerais
Competéncias profissionais relativas a um eixo tecnolégico ou area profissional,
relacionadas ao desenvolvimento de atribui¢des e atividades de um cargo ou fungao, ou de

um conjunto de cargos/funcgodes.

4.12.6. Competéncias pessoais
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Capacidades teorico-préaticas e comportamentais de um profissional técnico de uma area
profissional ou eixo tecnoldgico, direcionadas ao convivio nos ambientes laborais, ao
trabalho em equipe, a comunicacdo e interacdo, a pesquisa, melhoria e atualizacdo

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

4.12.7. Atribuicdes e responsabilidades
Conjunto de responsabilidades, atividades e atitudes relativas ao perfil do profissional

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

4.12.7.1 Atribuicbes empreendedoras

Sédo atribuicbes relacionadas ao desenvolvimento de capacidades  pessoais gerais
orientadas para o desempenho de acdes empreendedoras. As atribuigcbes empreendedoras
se manifestam em aspectos do chamado empreendedorismo interno 1 ou
intraempreendedorismo, particularidades voltadas ao desempenho e diferencial profissional
no mercado de trabalho, e aspectos do empreendedorismo externo, agueles voltados para
a abertura de empresas e desenvolvimento de negécios. As acdes empreendedoras sao
organizadas pela classificagdo funcional i Planejamento, Execugéo e Controle 1 e atuam
nos quatro campos do perfil empreendedor: Acdes comportamentais e atitudinais, Acdes
de analise e planejamento, A¢les de lideranca e integracao social e Acbes de criatividade
e inovacdo. As atribuicbes empreendedoras sao circunscritas nos limites de atuacdo do
perfil técnico de cada formacao. profissional.

4.12.8. Areas de atividades

Campos de atuacdo do profissional, expressos pelo detalhamento de atividades relativas a
determinado cargo ou fung¢édo na cadeia produtiva e gerencial.

As areas de atividades inseridas no curriculo sdo baseadas nas ocupacdes relacionadas

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

4.12.9. 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 estdo envolvidos todos os atores,
ambientes, relacdes e subprocessos do ensino e da aprendizagem (alunos, professores,
grupo familiar dos alunos, funcionarios administrativos, entorno na comunidade escolar,

organizados em ambientes didaticos e também fora deles, com o estabelecimento de

CNPJ: 62823257/0001-09 427
Pagina n° 146


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

Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 1407 Santa Ifigéniai CEP: 01208-0001 Sé&o Paulo i SP

relacbes intra, extra e transescolares, para a mediacdo e o alcance do conhecimento
aplicavel na atuacao profissional, fim e meta primordial da Educacdo Profissional e

Tecnologica).

4.12.10. Componentes curriculares

Divisdes do curriculo que organizam o desenvolvimento de temas afins. Compreendem
atribuicdes, responsabilidades, atividades, competéncias, habilidades e bases tecnologicas
i além de sugestdes de metodologias de avaliacdo, de trabalhos interdisciplinares, de
bibliografia de ferramentas de ensino aprendizagem i direcionadas a uma fungao produtiva.
Sédo elaborados com base nos temas apresentados no Catalogo Nacional dos Cursos
Técnicos do MEC e de acordo com as funcdes produtivas do mundo do trabalho.
Apresentam carga horaria tedrica e carga horaria pratica.

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

possam ministrar as aulas.

4.12.11. Componentes curriculares transversais
Componentes curriculares relacionados .astemas e projetos interdisciplinares, a ética e
cidadania organizacional, ao empreendedorismo, ao uso de tecnologias informatizadas,
relativos a comunicacao profissional em lingua materna e em linguas estrangeiras (como
Inglés e Espanhol), ao uso das respectivas terminologias técnico-cientificas, as bases
cientificas e tecnologicas das competéncias de planejamento e desenvolvimento de
projetos, de modo colaborativo e empreendedor.
Para instrumentalizar. 0 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 de acordo com
a ética_profissional, de se expressar oralmente e por escrito, de operar recursos de
informatica, de valorizar o trabalho coletivo, de desenvolver postura profissional e de
planejar, executar, e gerenciar projetos, sado oferecidos 0s seguintes componentes
curriculares nos cursos técnicos:

1 Aplicativos Informatizados;

 Etica e Cidadania Organizacional;

1 Inglés Instrumental;

1 Espanhol,
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Linguagem, Trabalho e Tecnologia;
Empreendedorismo;

Saude e Seguranca do Trabalho;

A =4 A =

Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC).

4.12.12. Carga horéria

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

A carga horaria minima é especificada, para cada habilitacdo profissional,-no Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos do MEC, podendo ser de 800, 1000 ou 1200 (horas-reldgio)
de 60 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 gque o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos apresenta a carga horaria em horas-
relégio.

A carga horéria pratica sera desenvolvida nos laboratérios e oficinas da Unidade Escolar,
além de visitas técnicas e empresas/instituicbes, ‘@ serd incluida na carga horaria da
Habilitacdo Profissional, porém nao estd desvinculada da teoria: constitui e organiza o
curriculo. Sera 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 necessério e a forma para o desenvolvimento da pratica profissional realizada na
escola e nas empresas serdo explicitados na proposta pedagodgica da Unidade Escolar e
no plano de trabalho des docentes.

4.12.13. Aula
Unidade do-processo de ensino e aprendizagem relativa a execucao do curriculo, conforme
o planejamento geral do curso e da disciplina, que diz respeito a um ou mais componentes

curriculares, métodos, praticas ou turmas.

4.12.14. Aula teorica
Aula desenvolvida em um ou mais ambientes que ndo demandam espacos diferenciados
para sua execugdo, como laboratorios, oficinas e outros ambientes compostos por

equipamentos determinados.
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4.12.15. Aula prética
Aula desenvolvida em espacos diferenciados para sua execucdo, como laboratorios,

oficinas e outros ambientes compostos por equipamentos determinados.

4.12.16. Funcao
Conjunto de acdes orientadas para uma mesma finalidade produtiva, para grandes
atribuicdes, etapas significativas e especificas. Principais fun¢cdes ou macrofuncgdes:
1 Planejamento: acdo ou resultado da elaboracdo de um projeto com informacgdes e
procedimentos que garantam a realizacdo da meta pretendida.
1 Execucéo: ato ou efeito de realizar um projeto ou uma instrugéo, de passar do plano
ao ato concretizado.
1 Gestédo/Controle: ato ou resultado de gerir, de administrar. Definido, também, como
um conjunto de a¢bes administrativas que garantam o cumprimento do prazo, de

previsao de custos e da qualidade estabelecidos no projeto.

4.12.17. Habilidade Profissional

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 solucao de problemas do mundo do
trabalho.

E o0 aspecto pratico das competéncias profissionais, rel at i vo ao fisaber
operacéo, o qual permite a materializacao 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¢cdo mental que pode incorporar novos saberes.
A seguir, elencamos alguns verbos cuja referéncia é associada ao uso sisteméatico de
equipamentos; de maquinas, de ferramentas, de instrumentos e até diretamente dos

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

. coletar; 1 digitar; 1 operar;

1 colher; 1 enumerar; 1 quantificar;
1 compilar; 1 expedir,; 9 reqistrar;

1 conduzir; 1 ligar,; i selecionar;
1 conferir; 1 medir; 1 separar;

1 cortar, 1 nomear,; 1 executar.
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4.12.18. Bases Tecnoldgicas

Conjunto sistematizado de conceitos, principios, técnicas e tecnologias resultantes, em
geral, da aplicacdo de conhecimentos cientificos e tecnolégicos a uma area produtiva, que
dao suporte ao desenvolvimento das competéncias e das habilidades. Substantivos que

representam as bases tecnoldgicas fundamentais:

1 conceitos; 1 nocdes;

1 defini¢des; 1 normas;

1 fundamentos; 1 principios;

1 legislacéao; 1 procedimentos.

4.12.19. Matriz curricular

Documento legal em forma de quadro representativo da disposicdo dos componentes
curriculares (incluindo trabalhos de conclusdo de curso e estagio) e respectivas cargas
horarias (tedricas e praticas) de uma habilitagcdo profissional técnica de nivel médio, na
estrutura de médulos 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
possibilidade de certificacdo intermediaria (para qualificacdes profissionais técnicas de
nivel médio) e de certificacao final (para habilitacdes profissionais técnicas de nivel médio).
As matrizes curriculares sao também o.documento oficial que aprova a instauracdo de uma
habilitacdo profissional técnica de.nivel médio em uma determinada Unidade Escolar, em
determinado recorte temporal (semestre ou ano letivo), a partir de uma legislacao (federal

e estadual) e a responsabiliza¢do de um Diretor de Escola e de um Supervisor Educacional.

4.12.20. RelagcbBes-entre competéncias, habilidades e bases tecnoldgicas

As competéncias, habilidades e bases tecnoldgicas sao intrinsecamente relacionadas entre
si, tendo em vista a macrocompeténcia de solucionar problemas do mundo do trabalho.
Para aaquisicdo de competéncias profissionais, faz-se necessario o desenvolvimento de
habilidades, mobilizando também fulcro tedrico solidamente construido, com aparato
cientifico e tecnoldgico. Logo, habilidades e bases tecnoldgicas/cientificas séo faces
compl ementares da mesma fAmoedadod, para ut.i
relacionada a capacidade de solucionar problemas, com a aplicacdo de competéncia
imediata (habilidades), de modo racional e planejado, de acordo com os postulados

técnicos e cientificos (bases tecnoldgicas).
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Se o trabalho pedagogico for direcionado apenas a aquisicdo de conhecimentos, 0s
egressos nao serdo instrumentalizados para a aplicacao dos saberes, dando origem a uma
formacdo profissional falha, ja que havera grandes dificuldades para solucéo de problemas
e para a flexibilidade de atuacdo (capacidade de adaptar-se a varios contextos).

Se o trabalho pedagdgico for direcionado apenas ao desenvolvimento das habilidades, de
forma exclusivamente mecanica, ndo havera também o desenvolvimento da capacidade de
flexibilizacdo nem de solugéo de problemas, pois novos problemas seréo um obstaculo, ou
seja: o profissional tera dificuldades de resolver situa¢des inusitadas e inesperadas.

Para a vida moderna, tendo em vista projetos profissionais, projetos pessoais e de vida em
sociedade, é necessario adotar um parametro para desenvolvimento de competéncias, pois
esta sendo exigida (da pessoa integral) a capacidade de aprendizado e mudanca continuos,
traduzidos em parte na capacidade de adaptacdo, pois as. necessidades mudam
constantemente, com as transformacdes técnicas e cientificas, mas também com as

alteracdes sociais e culturais.

4.12.21. Plano de Curso

Documento legal que organiza o curriculo na forma de planejamento pedagdgico, de acordo
com as legislacbes e outras fundamentacbes socioculturais, politicas e histéricas,
abrangendo justificativas, objetivos, cperfil profissional, organizacdo curricular das
competéncias, habilidades, bases tecnoldgicas, temas e cargas horarias tedricas e praticas,
aproveitamento de experiéncias e conhecimentos e avaliacdo da aprendizagem,

infraestrutura de laboratérios e equipamentos e pessoal docente, técnico e administrativo.

Fontes Bibliograficas
1 ALVES, Julia Falivene. Avaliacao educacional: dateoria a pratica. Rio de Janeiro:
LTC, 2013.
1 CENTRO PAULA SOUZA. Misséo, Visao, Objetivos e Diretrizes. Disponivel em:
<http://www.cps.sp.gov.br/quem-somos/missao-visao-objetivos-e-diretrizes/>.

Acesso em: 9 fev. 2017.
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CAPTTUI:OS CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

Consoante dispde o artigo 36 da Resolugdo CNE/CEB 6/2012, o aproveitamento de
conhecimentos e experiéncias adquiridas anteriormente pelos alunos, diretamente
relacionados com o perfil profissional de conclusédo da respectiva habilitacdo profissional,

podera ocorrer por meio de:

V qualificacbes profissionais e etapas ou séries de nivel técnico concluidos em outros
Cursos;

V cursos de formacéo inicial e continuada ou qualificacdo profissional, mediante avaliacao
do aluno;

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

V avaliagdo de competéncias reconhecidas em- processos formais de certificagéo
profissional.

O aproveitamento de competéncias, canteriormente adquiridas pelo aluno, por meio da
educacéo formal/informal ou do trabalho, para fins de prosseguimento de estudos, seré feito
mediante avaliacdo a ser realizada por comissdo de professores, designada pela Direcéo

da Escola, atendendo os referenciais constantes de sua proposta pedagdgica.

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

Educacao e'assim como o contido na deliberacdo CEE 107/2011.
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CAPITULO 6 CRITERIOS DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

A avaliacao, elemento fundamental para acompanhamento e redirecionamento do processo
de desenvolvimento de competéncias, estard voltada para a construcdo dos perfis de
conclusdo estabelecidos para as diferentes habilitagcbes profissionais e as respectivas

qualificagcbes previstas.

Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizacdo de-instrumentos
diversificados T textos, provas, relatérios, autoavaliacdo, roteiros, pesquisas, portfolio,
projetos, entre outros T que permitam analisar de forma ampla_ o. desenvolvimento de

competéncias em diferentes individuos e em diferentes situacées de aprendizagem.

O caréter diagnoéstico dessa avaliacdo permite subsidiar as decisdes dos Conselhos de
Classe e das Comissdes de Professores acerca dos processos regimentalmente previstos
de:

1 classificacao;

1 reclassificacao;

1 aproveitamento de estudos.

Permite também orientar/reorientar os processos de:
1 progresséao parcial.

f recuperacdo continua.

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

visadas.

Acresce-se, ainda, que o instituto da Progresséo Parcial cria condi¢des para que os alunos
com mencgado insatisfatoria em até trés componentes curriculares possam,

concomitantemente, cursar a serie seguinte, ouvido o Conselho de Classe.
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Por outro lado, o instituto da Reclassificacdo permite ao aluno a matricula em mddulo
diverso daguele em que esta classificado, expressa em parecer elaborado por Comissao

de Professores, fundamentada nos resultados de diferentes avaliacdes realizadas.

Também através de avaliagdo do instituto de Aproveitamento de Estudos, permite
reconhecer como validas as competéncias desenvolvidas em outros cursos i dentro do
sistema formal ou informal de ensino, dentro da formacado inicial e continuada de
trabalhadores, etapas ou séries das habilitacdes profissionais de nivel técnico ou as

adquiridas no trabalho.

Ao final de cada modulo, apds analise com o aluno, os resultados seréo-expressos por uma

das mencdes a seguir, conforme estao conceituadas e operacionalmente definidas:

Mencéo Conceito Definicdo Operacional
) O aluno obteve excelente desempenho no desenvolvimento

MB Muito Bom L _ .

das competéncias do componente curricular no periodo.
5 5 O aluno obteve bom desempenho no desenvolvimento das

om

competéncias do componente curricular no periodo.

O aluno obteve desempenho regular no desenvolvimento das
R Regular

competéncias do componente curricular no periodo.

_ . | O aluno obteve desempenho insatisfatorio no desenvolvimento
I Insatisfatorio o _ ]
das competéncias do componente curricular no periodo.

Sera considerado concluinte do curso ou classificado para o médulo seguinte o aluno que
tenha obtido aproveitamento suficiente para promocdao i MB, B ou R i e a frequéncia

minima estabelecida.

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

cada modulo e tera apuracao independente do aproveitamento.

A emissao de Mencéo Final e demais decisdes, acerca da promoc¢ao ou reten¢ao do aluno,

refletirdo a analise do seu desempenho feita pelos docentes nos Conselhos de Classe e/
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ou nas Comissdes Especiais, avaliando a aquisicdo de competéncias previstas para 0s

séries correspondentes.
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INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

As instalacbes e equipamentos para o ENSINO MEDIO COM HABILITACAO
PROFISSIONAL DE TECNICO EM ADMINISTRACAO devem ser os mesmos utilizados

na infraestrutura de laboratorios definida na Habilitacdo Profissional de TECNICQ-EM

ADMINISTRACAO, autorizado e em funcionamento na Unidade Escolar.

Base Nacional Comum Curricular

LABORATORIO DE CIENCIAS
Equipamentos de QUIMICA
Quantidade Identificacéo

11 KIT PARA ESTUDOS EM COMPOSTOS ALIFATICOS: Kit didatico para
demonstracdo das areas mais importantes da quimica, que permite a
montagem de moléculas. Material: ."EQUIPAMENTO PARA FINS
DIDATICOS. APLICACAO: Kit de ensino. UTILIZACAO: Para realizacéo
de experimentos laboratoriais- de quimica.

11 KIT PARA ESTUDOS COMPOSTOS ORGANICOS Kit didatico para
demonstracdo das areas mais importantes da quimica organica, que
permite a montagem-de moléculas.

COLETOR DE DADOS DIDATICO PARA ENSINO DE QUIMICA E
BIOLOGIA"COM SENSORES. Material: EQUIPAMENTO PARA FINS
DIDATICOS. Coletor didatico portatil para praticas em Quimica e Biologia

11 por-meio de sensores e software. O sistema devera permitir a coleta de
dados, utilizando-se de sensores externos e/ou embarcados, de pelo
menos as seguintes grandezas: pressao do ar, temperatura, calorimetria,
condutividade, oxigénio dissolvido, frequéncia cardiaca, turbidez e pH.

1 Agitador magnético, agitacao até 3 kg, dimensdes | x p x a: 200 x 240 x
130 cm

1 Balanca de Preciséo, eletronica, semi-analitica, capacidade 510 gr.

1 Banho Maria, capacidade 6 bocas

1 Capela para exaustéo de gases ¢ x p x a: 1200 x 750 x 230 mm

1 Estufa de secagem e esterilizacéo
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Lava-olhos de Seguranca, tipo chuveiro e lava olhos

Medidor de pH digital de bancada

Equipamentos de FiSICA

Quantidade

Identificacéo

11

CONJUNTO DIDATICO PARA ESTUDOS EM MECANICA. Material:
EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS. Kit didatico para estudos em
mecanica, para uso em laboratérios de fisica. Deve possibilitar o estudo de
topicos como erros de medida, movimentos retilineos uniformes e
uniformemente acelerados, queda livre, movimento circular-uniforme e
uniformemente acelerado, langamento horizontal, movimento harmdnico
simples, plano inclinado, composicao de forcas, polias, maquina de
Atwood, caracteristicas das ondas sonoras (velocidade, comprimento de
onda, frequéncia), principios de hidraulica, constante de torcdo, momento

de inércia.

11

CONJUNTO DIDATICO PARA ESTUDOS EM OPTICA. Material:
EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS. Kit didatico para estudos em
optica. Deve possibilitar a realiza¢ao de experimentos sobre 0s seguintes
topicos: reflexdo da luz, refragao da luz, disperséo da luz, difracao da luz,
interferéncia, polarizagdo, funcionamento do olho humano, instrumentos

Opticos simples.

11

CONJUNTO DIDATICO PARA ESTUDOS EM ELETRICIDADE E
MAGNETISMO. Material: EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS. Kit
didatico para estudos em eletricidade e magnetismo. Deve possibilitar a
realizacao de varios experimentos a respeito dos seguintes topicos: carga
elétrica, quantizacdo da carga elétrica, tribo eletricidade, eletrizacdo por
contato, eletrizagdo por inducao, interacdes entre corpos eletricamente

carregados e neutros, eletrostatica, péndulo eletrostético, eletrometro.

11

COLETOR DE DADOS DIDATICO PARA ENSINO DE FiSICA COM
SENSORES. Material: EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS. Coletor
didatico portatil para praticas em fisica por meio de sensores e software. O
sistema devera permitir a coleta de dados, utilizando-se de sensores
externos e/ou embarcados, de pelo menos as seguintes grandezas:
aceleragdo, pressdo do ar, corrente elétrica, luminosidade, forca e

temperatura externa.
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11 CONJUNTO PARA ESTUDOS EM ENERGIA EOLICA. Material:
EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS. Kit didatico para estudos em
energia edlica. Deve possibilitar a realizacdo de experimentos a respeito
dos seguintes topicos: energia contida no vento, conversao de energia, uso
de energia edlica, polaridade do gerador edlico, influéncia da direcéo e da
velocidade do vento, influéncia de uma carga em turbina edlica, influéncia
da quantidade de pas do rotor, poténcia de saida de turbina eélica,
armazenamento de energia.

11 CONJUNTO PARA ESTUDOS EM RESSONANCIA COM  ONDAS
SONORAS. Material: EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS. Kit
didatico para estudos de ressonancia usando ondas sonoras no ar. Deve
possibilitar a realizacdo de experimentos sobre *a velocidade e o
comprimento de onda do som no ar, por meio de ressonancia.

L SISTEMA SOL-TERRA-LUA. Material: EQUIPAMENTO PARA FINS
DIDATICOS.

2 Anemoémetro portatil com visor de cristal liquido digital; medicdo da
velocidade do vento na faixa de 0;3 a 40 m/s.

5 Multimetro, portatil, digital

2 Pagqu2 metr o, tipo eletrnico, mo d e
capacidade de 0 7. 250 mm /071 6 0O

1 Pluvibmetro, sistema fotovotaico, resolucdo: <=a 0,2 mm

2 Termo-higrometro digital

1 TermOmetro com sensor infravermelho, leitura 20 a 42 °C ou 68,4 a 108 °F

Equipamentos de BIOLOGIA
Quantidade Identificacéo

10 Cronbmetros digitais, relégio marcador de tempo, contador de tempo digital
com crondmetro e reldgio (timer digital)

1 Estufa bacteriologica, capacidade para até 3 prateleira

5 Microscopio binocular Campo Claro Ocular 10x Campo 20mm 04 Objetivas

1 Microscopio trilocular com Camera de no minimo 1.3 Mp

1 Modelo Anatdmico Humano: Olho, composto de 7 partes, 3 vezes 0

tamanho natural
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1 Modelo anatémico humano: Ouvido, 3 vezes o tamanho natural, composto
por 6 partes
1 Modelo anatémico humano: sistema digestorio; composto por 3 partes
1 Modelo anatdmico humano: medula espinhal; 6 vezes o tamanho natural
1 Modelo anatdmico humano: pélvis feminina; composta por 2 partes
1 Modelo anatémico humano: pélvis masculina; composta por 2 partes
1 Modelo anatémico humano: torso classico; dorso aberto; composto por 18
partes
Quantidade Identificacéo
1 Microcomputador
1 Forno de micro-ondas - Sala de apoio
1 Refrigerador doméstico i Sala de apoio
Mobiliério
Quantidade Identificacéo
1 Conjunto de mesa e cadeira para professor
1 Quadro branco
Acessorios de FISICA
Itens de responsabilidade da Unidade
Quantidade Identificacéo
10 Mola helicoidal, diametro de 20 mm e comprimento de 2 m
2 Trena, fita de agcotemperado, 5 m
8 Trena, fita de aco temperado, 3 m
Acessorios de BIOLOGIA
Itens de responsabilidade da Unidade
Quantidade Identificacéo
1 Estojo para pinga i caixa metélica
1 Kit de laminas preparadas para microscopia
2 Pinca relojoeiro inox ponta fina e reta 12 cm.
Vidrarias
Itens de responsabilidade da Unidade
Quantidade Identificacéo
10 Baldo volumétrico 1000 mL;
10 Baldo volumétrico 250 mL;
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10 Baléo volumétrico 500 mL;
20 Bal&o volumétrico de 100 mL;
04 Barrilete em PVC,;

20 Bastéo de vidro;
10 Bequer de vidro 1000 mL;

20 Bequer de vidro de 150 mL;
20 Bequer de vidro de 250 mL;
10 Bequer de vidro de 500 mL;
12 Bico de Bunsen;
10 Bureta
12 Cadinho de porcelana;
10 Cépsula de porcelana;

02 Dessecador
12 Estantes para tubo de ensaio
24 Frasco de polietileno;

24 Frasco em vidro ambar;

26 Frasco erlenmeyer 250 mL;
20 Frasco erlenmeyer; 150 mL
10 Frasco kitazato 500 mL;

10 Funil analitico;

10 Funil tipo Buchner

20 Funil;

04 caixas | Lamina;
04 caixas | Laminula;

20m Mangueira de silicone,

12 Péra insufladora de seguranca;
10 Pinca para bureta;

100 Pipeta de Pasteur,

12 Pipeta volumétrica 10 mL

12 Pipeta volumétrica 25 mL

12 Pipeta volumétrica de 50 mL;
20 Pisseta;

20 Placa de Petri
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10 Proveta 100 mL;
18 Proveta 50 mL;
18 Proveta de 10 mL;
10 Suporte para Bico de Busen;
20 Suporte para vidraria,
10 Suporte Universal
12 Tela de amianto;
01 Termometro clinico;
02 Termdmetro de maximo e minimo
100 Tubo de ensaio 15cmX 2cm
20 Vidro relogio;
LABORATORIO DE INTEGRACAO CRIATIVA
Equipamentos
Quantidade Identificacéo
20 Notebooks
01 Carrinho para carregamento de Notebooks
01 Microcomputador
01 Projetor Multimidia ou Projetor Interativo
01 Condicionador de Ar
01 Caixa de. Som amplificada
o1 Impressora 3D. Material: EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS.
Equipamento multifuncional de bancada.
01 SMART TV LED 550
Mobiliario e Acessaorios
Quantidade Identificacéo
1 Conjunto de mesa e cadeira para professor;
1 Quadro branco
2 Armarios com portas
2 Painéis
1 Tela de Projecéo
5 Bancadas moveis
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40 Banquetas
1 Suporte para TV 550
Acessorios
Itens de responsabilidade da Unidade
Quantidade Identificacéo
Filamento para a Impressora 3D
LABORATORIO DE INFORMATICA
Quantidade Identificacéo
2 Condicionador de ar (minimo 24.000 Btus)
21 Microcomputadores i Padrdo CPS
1 Nobreak 700va (minimo)
1 Projetor de multimidia (minimo 3.000 lumens); ou Projetor Interativo
1 SMART TV LED 500
Mobiliério
Quantidade Identificacéo
2 Armario de aco com portas e chaves
21 Cadeiras fixas
Conjunto de mesa e cadeira para o professor
4 Estante de aco
21 Mesas para computador
1 Quadro branco
1 Suporte para projetor multimidia
1 Suporte para TV
1 Tela de projecéo
Softwares Especificos
Quantidade Identificacéo
21 Corel Draw
21 Pacote Microsoft Office
Mobiliario
Quantidade Identificacéo
21 Cadeiras girat6ria, concha dupla
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1 Conjunto de mesa e cadeira para o professor
21 Mesas para computador
1 Quadro branco
Ferramentas
Itens de responsabilidade da Unidade Escolar
Quantidade Identificacéo
1 Alicate de bico para eletronica
1 Alicate de corte rente 5060
1 Alicate de crimpagem RJ45
1 Alicate Punch Down
1 Decapador de cabo de rede
Kit ferramentas para manutencao computador desktop composto por uma
chave de fenda 1/80, ~uma chave de
1 chave philips #1, um alicate de bico para eletrbnica, pinca para
componentes el etr®ni cosr,ast,r icnhcahvae
chave soquete 3/160 e estojo com 7
1 Testador de cabo rede
Materiais de Consumo
Itens de responsabilidade da Unidade Escolar
Quantidade Identificacéo
1 cx Cabo par trancado cat 5e ou cat6
1 Caixa de cabo rede partrancado 300mts
7 Caixa.organizadora de parafusos e componentes eletrénicos
1lcx Conector RJ45 cat5e ou catb
7 Decapador de cabos modelo HY
2 Fita Isolante
10 Flanelas para limpeza
1 cx Keystone RJ45 cat5e ou cat6
5 PenDrive 16GB
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Formacgéo Técnica e Profissional

O LABORATORIO DE INFORMATICA ¢é de uso compartilhado da unidade escolar e,

como tal, devera ser utilizado para todos os cursos.

Descricdo da Pratica

CUSTOS, PROCESSOS E OPERACOES CONTABEIS:
1 Uso calculadora de acesso virtual.
1 Elaboracéo de planilhas financeiras.

1 Elaboracéo de planilhas orcamentarias.

ROTINAS DE DEPARTAMENTO PESSOAL.:

1 Simulacao de folha de pagamento.

Softwares Especificos

Quantidade | Identificacéo
21 inFinance
21 Sige Lite
21 SoftExpert Almoxarifado
21 Arena
21 Artia
21 Bitrix24
21 Bizage
21 Bysoft
21 CMapTools
21 Cobli
21 ComexLabs
21 digital system
21 Dreamshaper
21 emulador 12C
21 Enterprise Architect
21 eProtocolo
21 ERP
21 ExpertChoice
21 Contamatic
21 FreeMind
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21 GanttProject

21 Geogebra

21 Gestran

21 GINFO

21 GIS

21 Google classroom
21 Google Earth Pro
21 Hive.cloud

21 Hondana Indica
21 Ithink

21 Mathematics 4.0
21 Microsoft Mathematics
21 MiniTab

21 MS Project

21 Narwal

21 Plano de negdcios 3.0
21 Power BI

21 Promodel

21 QGIS

21 RH1000

21 runrun.it

21 Sebrae-MG

21 Sialog

21 Simulare

21 Siscomex

21 SoftExpert Almoxarifado
21 Solides

21 TOTVS

21 Transcad

21 Trello

21 UXComex

21 Visio

21 WBS tool

CNPJ: 62823257/0001-09 427

Pagina n° 165



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo

Rua dos Andradas, 1407 Santa Ifigéniai CEP: 01208-0001 Sé&o Paulo i SP

21 Wix

21 Evernote

21 Google Keep

21 Juridicius

21 Dirlex Portable Lite 2.03
21 SCIWin Profissional

21 inFinance

21 Sige Lite

21 SoftExpert Almoxarifado
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Geral Geral Basica Roberto Pereira Japiass Série Eixos 12 paulo Erica 9788536506524 | 2014
BARSANO BARBOSA VIANA 1]
L Formagéo L N
Formagéo Geral Basica BECHARA Evanildo Moderna Gramatica 38 Sdo Nova | o 68520039390 | 2015
Geral Portuguesa Paulo Fronteira
Formacéo Formacéao 50 ideias de quimica S0
Geral Bésica que VOCé precisa 12 Planeta 9788542213621 | 2018
Geral Paulo
BIRCH Hayley conhecer
Formacéo Formacao - Uma Breve Histéria Curitib | Fundamen
Geral Geral Basica BLAINEY Geoffrey do Mundo & a to 9768539507672 | 2015
Formacéao COLLINS
Geral DICIONARIO
Formagao o CS - PRATICO INGLES / Sio .
Geral Basica COLLINS COLLIN PORTUGUES - 12 paulo Disal 9780007970704 | 2018
S SONS PORTUGUES /
INGLES - NOVA
EDICAO
Formagdo Formagéo Bésica COTRIM Gilberto Fyndarpentos da 42 Sdo Saraiva 9788547205348 | 2016
Geral Geral Filosofia Paulo
Formagéo Formacéao ' 50 Igeias de Sdo
Geral Basica CRILLY Tony Matematica que Vocé 12 Planeta 9788542208863 | 2017
Geral R Paulo
Precisa Conhecer
Formacéao EDUCACAO FISICA
Formacéo Geral N Suraya NO ENSINO MEDIO: »
Geral Basica DARIDO Cristina DIAGNOSTICO, 12 ljui UNIJUI 9788541902397 | 2017
PRINCIPIOS E
PRATICAS
= Formagéo Portugués =
Formacao Geral Bésica DEMAI $emand Instrumental i Série 12 Eixos Sao Erica 9788536507583 | 2014
Geral a Mello ) Paulo
Eixos
Formagéo Espanhol e
Formacéo Geral - Adran . Neide Portugués Sao Parabola
Gera?l Basica FANJUL Pablo GONZALES Maia Brasilgeiro: Estudos ® Paulo Editorial 9788579340826 | 2014
Comparados
Formacéo Formagao . Luis Intrc.)duqéo a i Paco
Geral Basica GROPPO ) sociologia da 12 Jundiai L 9788546210763 | 2017
Geral Antonio juventude Editorial
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Formaco Formagéo Yuval Uma Breve Porto
¢ Geral Basica HARARI Sapiens Histéria da 12 Alegre L&PM 9788525432186 | 2015
Geral Noah )
Humanidade -RS
Formacéo Formagao Ingedore Introdugéo a Trajetéria e Sao
& Geral Bésica KOCH 9 . . 9_ Grandes 12 Contexto | 9788572448819 | 2015
Geral V. Linguistica Textual Paulo
Temas
Formacéo Estudos
Geral ~ . Humanistas
Formacéo Eduardo Tiago Percepcdo do Meio do Espaco Séo
¢ Bésica MARANDOLA CAVALCANTE | 1&d Ambiente e paco. 1a UNESP | 9788579838934 | 2017
Geral Jr Vieira . da Paulo
Geografia .
Paisagem e
do Lugar
F a F a - . ~ a
ormacao ormagao Basica MARQUES Isabel A. | BRAZIL Fabio Arte em.Questoes 2a Sao Cortez | 9788524921933 | 2014
Geral Geral Paulo
Formagéo De que S&o Feitas as
Formagao Geral Bésica Mark Coisas: 10 Materiais 12 S30 | Bicher | 9788521200652 | 2015
Geral que Constroem o Paulo
MIODOWNIK Nosso Mundo
Formacéo Formacéao - Villaca Maria Escrever e a Sao
Geral Geral Basica NGEDORE Koch VANDA Elias Argumentar . Paulo Contexto | 9788572449502 | 2016
Formacéo Formacéao - Steven . . a Santo
Geral Geral Bésica REECE Jane B. | WASSERMAN | A. URRY Lisa A, Biologia de Campbell 10 André Artmed 9788582712160 | 2015
F a Formagao Leit S4 Parabol
ormagao Geral - ) ) eitura e a ao arébola 7885793411
Geral Bésica Ar?a Textos Multimodais Producéo 1 paulo Editorial 9788579341106 | 2016
RIBEIRO Elisa
Formacéo Formacéao - Sete breves licbes de a Rio de e
Geral Geral Basica | RovELLI carlo fisica 1 Janeiro | OPietiva | 9788535007097 | 2015
Formacéao Fundamento
Formacéo Geral Metamorfoses do s Tedricos e Sao
¢ Baésica SANTOS Milton ELIAS Denise ) Metodoldgic 62 EDUSP 9788531410444 | 2014
Geral Espaco Habitado Paulo
os da
Geografia
Formagéo Nunca é
Formacao Geral Basica SANTOS Vfan.delr Calcule Mais Tarde para 12 Rio (?Ie Alta Books | 9788550802527 | 2018
Geral Vioti dos Aprender Janeiro
Matematica
~ Formacgao . 4 (0] INGLES NA -
Foémef;ac’ Geral Basica ECHUMACHE E”S"na TECNOLOGIA DA 12 Pii?o Disal | 9788578440282 | 2018
\ INFORMACAO
Formagéo Formagé&o - Caleb D. Dorlivet Rabbith | Matematica Aplicada Séo -
B - 12 E 7 761 2017
Geral Geral a8 | SHITSUKA W.M. | SHITSUKA eM. SHITSUKA  |I.C.M. |7 Série Eixos Paulo rica | 9788536507613 | 20
Formacéo A
Formacéo Geral - O fantastico mundo | matematica Rio de
¢ Basica | STEWART lan Jastico md \ 12 ¢ Zahar | 9788537815526 | 2016
Geral dos niumeros do zero ao Janeiro
infinito
Formaco Formacéao Arte comentada - Da Rio de Nova
¢ Geral Bésica STRICKLAND Carol BOSWELL John Pré-Histéria ao Pos- 12 ) A 9788520936665 | 2014
Geral Janeiro | Fronteira

Moderno
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Centro Estadual de Educagéo Tecnol6gica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 140 i Santa Ifigéniai CEP: 01208-000i S&o Pauloi SP

Formagéo Formaggo Basica | STROGATZ | Steven A matematica do dia 18 Riode | )2 Books | 9788550801407 | 2017
Geral Geral adia Janeiro
Formacéo Formagéo - Ralph . A Rio de
Geral Geral Basica TIPLER Paul A, LLEWELLYN A Fisica Moderna 6 Janeiro LTC 9788521626077 | 2014
Formacéo Formago Matematica Porto
Gerrfl Geral Bésica Facilitada 12 Alegre Método 9788530972783 | 2016
VILLAR Bruno -RS
Formagdo Formagdo Basica | ZIPMAN Susana Espanhol fluente em 12 Séo Disal | 9788578441503 | 2014
Geral Geral 30 licoes Paulo
Eixo e ) Autor 1 Autor 1 Autor 2 Autor 2 Autor 3 Autor 3 a . . . . .
Tecnologico Curso Bibliografia /SOBRENOME /NOME /SOBRENOME /NOME | /ISOBRENOME | /NOME Titulo Subtitulo Edicdo | Cidade | Editora ISBN Ano
X - ) Fundamentos de .
Gestdo e Técnico em Basica | ASSAFNETO | Alexandre | LIMA Fabiano Administragao 3 Riode | ayas | o788507009262 | 2016
Negocios Administracéo Guasti p . Janeiro
Financeira
Legislacéo
Gestéo e Técnico em Paulo Gerr Empresarial, Sao
. - x Basica BARSANO MONTE Ty Trabalhista e 1 Saraiva 9788536511221 2014
Negdcios Administracéo Roberto Adriano . PR . Paulo
Tributériai Serie
Eixos
Logistica e
Gestdo e Técnico em Basica | BERTAGLIA | haulo Gerenciamento 3 S8 | saraiva | 9788547208271 | 2016
Negdcios Administracéo Roberto da Cadeia de Paulo
Abastecimento.
Gestéo e Técnico em José Assistente Sao -
P s = Basica CASTIGLIONI | Antonio de s ) 1 Erika 9788536517537 2016
Negocios Administragao Mattos Administrativo Paulo
Organizacéo
Empresarial -
Conceitos,
5 - José ’ Modelos, 5
Gestdo e Técnico em Basica | CASTIGLIONI | Antonio de | TANCREDI Claudio Planejamento, 1 Sdo Erica | 9788536508832 | 2014
Negocios Administragao Tadeu P Paulo
Mattos Técnicas de
Gestédo e Normas
de Qualidade i
Série Eixos
Gestéo e Técnico em - . Logistica: Um Sé&o .
Negdcios Administraciio Basica CAXITO Fabiano Enfoque Prético. 2 Paulo Saraiva | 9788502226289 2014
Gestdo e Técnico em Basica | CHIAVENATO | Idalberto Toonia aeral dg 4 S30 | \anole | 9788520436981 | 2014
Negécios Administracéo S ~ Paulo
Administracdo
Gestédo e Técnico em - Gestédo de Séo
Neg6cios Administracio Basica CHIAVENATO .| ldalberto Pessoas 4 Paulo Manole 9788520437612 2014
Administragéo
Gestédo e Técnico em - Marco de Materiais: Rio de
Negdcios Administracéo Basica DIAS Aurélio P. Uma Abordagem 6 Janeiro Atlas 9788522498840 2015
Logistica
= - . Transforman =
Gestao e Teécnico em Basica (|'DORNELAS | José Empreendedoris | 4, igeias em 7 Sao | Empreen | g708566103052 | 2018
Negécios Administragéo mo oy Paulo de
negocios
Gestéo e Técnico em Gilson Gestdo de Séo -
P - x Bésica FIDELIS . Pessoas: 5 Erica 9788536527826 2018
Negdcios Administracéo José Rotinas Paulo
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