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OrientacOes para o desenvolvimento do Programa de Articulagcdo da Formacéao

Profissional Média e Superior (AMS) em Administracdo

O Programa de Articulacdo da Formacdao Profissional Média e Superior (AMS) prevé uma

carga horaria minima de 200 horas de atividades de contextualizagdo profissional a serem

realizadas pelas empresas parceiras, com o objetivo de possibilitar ao aluno experiéncias

profissionais no ambiente coorporativo, de modo que ele possa desenvolver as habilidades

profissionais, assim como consolidar as competéncias previstas no Plano de Curso, tais

como:

Competéncias:

%

%

X/
o®

L)

>

X/
*

7/
X4

*,

X/
X4

L)

X3

AS

R/
X4

7/
X4

*,

X/
X4

L)

X3

A

Contextualizar os principios da administracdo e sua aplicabilidade nas organizacdes.
Correlacionar os niveis de planejamento aos objetivos da organizacao.

Analisar técnicas de atendimento ao ciente interno e externo.

Analisar rotinas e procedimentos administrativos.

Correlacionar os conceitos de marketing ao planejamento estratégico da organizagao.
Analisar componentes mercadoldgicos e sua aplicabilidade.

Elaborar planejamento de marketing.

Desenvolver propostas comerciais de acordo com as demandas da organizacao.
Interpretar cadeia de abastecimento;

Analisar sistemas produtivos e suas fungdes no processo da administracéo da producao.

Interpretar sistemas de qualidade na ampliacdo de produtos e servigos.

Habilidades:

% ldentificar os conceitos e principios da Administracdo de acordo com as necessidades e

objetivos organizacionais.
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e

%

Caracterizar as estratégias competitivas.

X/
L %4

Selecionar a abordagem administrativa adequada aos objetivos organizacionais.

33

%

Identificar os conceitos e marketing.

% Identificar o Mix de Marketing e suas caracteristicas.

*

% Identificar as variaveis que compdem o ambiente de marketing.

X/
*

* Aplicar segmentacéo de mercado.

% Elaborar pesquisa de mercado de acordo com 0s objetivos da organizacao.

< Executar pesquisa de mercado para elaboracdo do planejamento de marketing.
% Aplicar técnicas de vendas no processo de negociacdo com os clientes.

% Elaborar proposta comercial e apresentar aos clientes.

% Aplicar fundamentos e conceituar a administracdo de materiais.

*

+ |dentificar os custos na cadeia da abastecimento.

X/
L %4

Identificar sistema de producéao.

%

%

Identificar fornecedores e realizar sua homologacdo na prestacdo de servicos.

Para a realizacdo das atividades a serem desenvolvidas em conjunto com as empresas
parceiras, indicamos algumas Bases Tecnoldgicas descritas no Plano de Curso de Ensino
Médio com Habilitacdo Profissional do Técnico e Superior em Administracdo que podem
ser aprofundadas:

% Planejamento e Organizacdo de Rotinas Administrativas:
Estrutura Organizacional:

Conceito;

Departamentalizagéo;
Centralizacdo e descentralizagéo;
Tipos de estrutura:

v" Funcional

v Divisional

v' Matricial

Organograma.
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Principais areas das organizacdes e suas responsabilidades;

Recursos Humanos;
Producéo;
Marketing;
Financeira.

7/

% Desenvolvimento das Acdes de Marketing e dos Processos Comerciais
Técnicas de Negociacao:

Tipos de negociacao;
Estilos de Negociagao;
Processo de negociacao;
Preparacéo;

Abertura;

Exploracéo;
Apresentacao
Fechamento de negdcio.

% Administracdo de Producéao e Servigos:
Nocdes sobre sistema de qualidade (ISSO 9000)

e Estruturado sistema;
Funcional;

Manual da qualidade;
Procedimentos;
Instrucoes;
Registros .

AN NN NN

As empresas parceiras devem definir em conjunto com as Etecs e Fatecs que implantarem
o Programa AMS a distribuicdo das 200 horas de atividades de contextualizacao
profissional ao longo dos 3 anos do curso de Ensino Médio com Habilitagcdo Profissional de
Técnico em Administracdo articulado com o curso superior. Essa informacéo deve ser
formalizada por meio de um Plano de Trabalho e submetido para aprovagdo do Grupo de
Supervisdo Escolar (GSE), que, se julgar necessario, pode solicitar a andlise dos
especialistas do Grupo de Formulacdo e Analises Curriculares (GFAC) para verificar a

aderéncia da proposta ao Plano de Curso.
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As atividades de contextualizagdo profissional propostas no Plano de Trabalho devem ser
coerentes com a MATRIZ DE REFERENCIA apresentada abaixo:

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS 'TEESSE,UELRT:E?SSS
Contextualizar os Identificar os Estrutura Organizacional:
S : L . Compreender as
principios da conceitos e principios Conceito; funcdes da estrutura

administracdo e sua
aplicabilidade nas

organizagoes.

Correlacionar os niveis de
planejamento aos

objetivos da organizacao.

Analisar técnicas de
atendimento ao ciente
interno e externo.

Analisar rotinas e
procedimentos
administrativos.

Correlacionar os conceitos
de marketing ao
planejamento estratégico
daorganizacéo.

Analisar componentes
mercadoldgicos e sua
aplicabilidade.

Elaborar planejamento de
marketing.

da Administracao de
acordo comas
necessidades e
objetivos

organizacionais.

Caracterizar as
estratégias
competitivas.

Selecionar a
abordagem
administrativa
adequada aos
objetivos
organizacionais.

Identificar os

conceitos e marketing.

Identificar o Mix de
Marketing e suas
caracteristicas.

Identificar as variaveis

gue compdemo

Departamentalizacgao;
Centralizacédo e
descentralizacéo;
Tipos de estrutura:

v" Funcional

v Divisional

v' Matricial
Organograma.

Principais areas das organizacdes
e suas responsabilidades;

Recursos Humanos;
Producéo;
Marketing;
Financeira.

Técnicas de Negociagao:

Tipos de negociagao;
Estilos de Negociacao;
Processo de negociacao;
Preparacéo;

Abertura;

Exploragéo;
Apresentacao
Fechamento de negdcio.

Nocdes sobre sistema de qualidade
(ISSO 9000)

Estrutura do sistema,;
Funcional;
Manual da qualidade;
Procedimentos;
Instrucdes;
Registros .

ASANANANEN

organizacional

Compreender a
elaboracgéao do plano
de neg6cios na
organizagao.

Compreender a
dindmica de
contratacéo de
pessoal

Conhecer os
principios da
negociagdo e sua
importancia no
ambiente
organizacional
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Desenvolver propostas
comerciais de acordo com
as demandas da
organizacao.
Interpretar cadeia de
abastecimento;

Analisar sistemas
produtivos e suas funcbes
no processo da
administracdo da
producéo.

Interpretar sistemas de
qualidade na ampliagéo de
produtos e servigos.

ambiente de

marketing.

Aplicar segmentacéo
de mercado.

Elaborar pesquisa de
mercado de acordo
com 0s objetivos da
organizacao.

Executar pesquisa de
mercado para
elaboracéo do
planejamento de

marketing.

Aplicar técnicas de
vendas no processo
de negociacdo com os
clientes.

Elaborar proposta
comerciale
apresentar aos
clientes.

Aplicar fundamentos e
conceituar a
administracédo de

materiais.

Identificar os custos
nacadeiada
abastecimento.
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Identificar sistema de
producéo.

Identificar
fornecedores e
realizar sua
homologacao na

prestacéao de servicos.

Sao0 sugestbes para o0 desenvolvimento das atividades, mas nao se limitando as
informacdes sobre a area profissional, possibilidades de carreiras, atribuicbes e
responsabilidades dos profissionais da area, entrevistas com especialistas das empresas
parceiras a respeito da sua trajetéria profissional, minicursos, palestras e workshops, online
ou presenciais, Vvisitas técnicas, desenvolvimento de projetos com mentoria de
colaboradores das empresas parceiras, preparacdo adequada para processos seletivos e

estagios.

Segue abaixo sugestdes de temas para serem discutidos entre as Etecs e Fatecs que
implantardo o Programa AMS e as empresas parceiras na construcao do Plano de Trabalho

para realizagdo das atividades ao longo dos 3 anos iniciais.

POSSIBILIDADES DE
. OBJETIVOS A SEREM
TEMAS A SEREM CARGA HORARIA
ALCANCADOSCOMA
TRABALHADOS NAS SUGERIDA ;
TEMATICA
ATIVIDADES
Visdo do Mercado 20 horas a serem Descrever aos alunos
Profissional divididas e informacdes sobre a area
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desenvolvidas
durante os 3 anos
iniciais, de acordo
com a disponibilidade
das empresas
parceiras, das Etecs
envolvidas e da
aderéncia ao Plano
de Curso.

profissional de
Administracdo, profissoes
atuais, possibilidades de
carreiras, vagas de emprego,
remuneracao,
comportamento nas
entrevistas de emprego e

montagem de curriculo vitae

Carreira Profissional

10 horas a serem
divididas e
desenvolvidas
durante os 3 anos
iniciais, de acordo
com a disponibilidade
das empresas
parceiras, das Etecs
envolvidas e da
aderéncia ao Plano

de Curso

Motivar e inspirar os alunos
através da narrativa de
trajetérias profissionais de
empresarios do setor,
diretores, sobre como
organizaram suas carreiras e
superaram as dificuldades

encontradas

Metodologias Ageis para

Gerenciamento de

Projetos

20 horas a serem
divididas e
desenvolvidas
durante os 3 anos
iniciais, de acordo
com a disponibilidade
das empresas
parceiras, das Etecs

envolvidas e da

Apresentar aos alunos a
importancia das
metodologias Ageis dentro de
um processo de construgéo
de projetos;
Apresentar a importancia da
critica construtiva ao grupo e

a autocritica.

WWW.CPS.Sp.gov.br
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aderéncia ao Plano

de Curso

Metodologias de
Processos para
Concepcao de Produto-

Servi¢o-Processo

20 horas a serem
divididas e
desenvolvidas
durante os 3 anos
iniciais, de acordo
com a disponibilidade
das empresas
parceiras, das Etecs
envolvidas e da
aderéncia ao Plano

de Curso

Introduzir ao aluno as razoes,
técnicas e facilidades do
Design Thinking ou outras

metodologias semelhantes,
enquanto um modelo légico
de resolucéo de problemas,
desenvolvimento de projetos

ou utilizacdo pessoal.

Mentoria

30 horas a serem
divididas e
desenvolvidas
durante os 3 anos
iniciais, de acordo
com a disponibilidade
das empresas
parceiras, das Etecs
envolvidas e da
aderéncia ao Plano

de Curso

Proporcionar aos alunos a
possibilidade de interac&o
com profissionais do setor de
Producao, Recursos

Humanos e Financeiro

Melhores Préticas

Profissionais

10 horas a serem
divididas e
desenvolvidas
durante os 3 anos

iniciais, de acordo

Conscientizar os alunos
sobre ética profissional,
procedimentos corretos e

boas praticas a serem
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com a disponibilidade
das empresas

parceiras, das Etecs
envolvidas e da

aderéncia ao Plano

de Curso

adotadas no ambiente

profissional

Aplicativos e Recursos
para Gerenciamento e
controle de sistemas
integrados relacionados

a administragéo.

10 horas a serem
divididas e
desenvolvidas
durante os 3 anos
iniciais, de acordo
com a disponibilidade
das empresas
parceiras, das Etecs
envolvidas e da
aderéncia ao Plano

de Curso

Apresentar aos alunos
conceitos, softwares ou
solucdes desenvolvidas para
otimizagdo de processos

administrativos.

Tendéncias
mercadoldgicas voltadas

para administracao.

60 horas a serem
divididas e
desenvolvidas
durante os 3 anos
iniciais, de acordo
com a disponibilidade
das empresas
parceiras, das Etecs
envolvidas e da
aderéncia ao Plano

de Curso

Apresentar aos alunos
conceitos sobre novas
tendéncias mercadoldgicas
da area de administracdo da
producé&o, recursos humanos

e financeiras.
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20 horas a serem

divididas e
desenvolvidas Conscientizar os alunos
durante os 3 anos sobre o impacto dos

_ iniciais, de acordo processos 4.0 na automagao
Impactos e Desafios da

_ com a disponibilidade administrativa e no
Industria 4.0 .
das empresas desempenho de atividades
parceiras, das Etecs operacionais e gerenciais
envolvidas e da para tomada de decisoes.

aderéncia ao Plano

de Curso

Essas sdo sugestdes e devem servir apenas para direcionar a construcao das atividades
gue devem ser detalhadas no Plano de Trabalho a ser elaborado pela Etec que deseja
implantar o Programa, juntamente com as empresas parceiras e preferencialmente com a
Fatec em que o Curso Superior de Tecnologia em Gestdo Empresarial sera oferecido.

Alternativas podem ser discutidas e apresentadas para a realizacdo das 200 horas de
atividades de contextualizacdo profissional, desde que estejam alinhadas com o Plano de

Curso de Ensino Médio com Habilitagdo Profissional de Técnico em Administragcao.

Todas as atividades realizadas devem ser registradas e computadas no Historico Escolar
dos alunos. E importante que os alunos sejam avaliados, com base na MATRIZ DE
REFERENCIA, pelos profissionais das empresas parceiras que conduziram as atividades,
de forma a validar os conhecimentos desenvolvidos. Eles também realizardo uma auto

avaliagdo sobre a atividade e seu desempenho nela.

O Grupo de Supervisdo Escolar (GSE) ira elaborar modelos de relatérios para serem

utilizados pelas empresas parceiras e pelos alunos, de modo a facilitar o processo de
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avaliacdo. E imprescindivel que eles sejam preenchidos e constem nos registros
académicos dos alunos que realizarem essas atividades.

Em comum acordo, as Unidades de Ensino e as empresas parceiras podem estabelecer
gue até 20% das 200 horas (carga horaria minima) de atividades de contextualizacdo
profissional, serdo flexiveis, com os alunos escolhendo op¢des dentro de uma relagdo de
cursos auto instrucionais oferecidos por empresas privadas e ou publicas e que sejam
aderentes a Matriz de Referéncia apresentada no Plano de Curso. A relacdo de cursos auto
instrucionais que podem ser utilizados na composicao da carga horaria flexivel deve constar
no Plano de Curso, mas, respeitado o disposto na Matriz de Referéncia, as Unidades de

Ensino e empresas, podem indicar outros que julgarem pertinentes.
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