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CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

MODULO Il

Habilitagdo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO

O TECNICO EM ADMINISTRACAO é o profissional que participa da gestdo dos recursos
mercadoldgicos, humanos, financeiros, materiais e produtivos. Executa as rotinas
administrativas, controla materiais, acompanha niveis de eficiéncia e produtividade e presta
atendimento a clientes. Trabalha em equipe, otimiza recursos, propde inovacdes e adota

postura ética na conducédo das relacdes e atividades.

MERCADO DE TRABALHO

+ Organizacdes publicas, privadas e do terceiro setor.

COMPETENCIAS PESSOAIS

% Demonstrar ética profissional.

+ Demonstrar autonomia intelectual.

+¢+ Contribuir para o alcance ‘de objetivos comuns.

% Demonstrar capacidade de andlise e tomada de deciséo.

+ Evidenciar capacidade de lidar com situa¢des novas e inusitadas.

+» Demonstrar capacidade de adotar em tempo habil a solucdo mais adequada entre

possiveis alternativas.

Ao concluir a Habilitagio Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO, o aluno devera

ter construido as seguintes competéncias gerais:

MODULO |
e Atender os diversos publicos da organizagéo.

e Prestar suporte as rotinas do Departamento Pessoal.
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Utilizar aplicativos informatizados nas rotinas administrativas.

Auxiliar na utilizacdo dos recursos e organizar as rotinas administrativas.

Utilizar os principios da Etica e responsabilidades técnicas do Administrador.

Aplicar pesquisa mercadolégica de acordo com o0s objetivos organizacionais.

Utilizar os principios da Administragdo no desenvolvimento das rotinas organizacionais.
Assessorar nas diretrizes e no funcionamento da organizacdo com base nas metas e
objetivos estabelecidos.

Desenvolver textos técnicos, comerciais e administrativos aplicados a ‘area de

Administracéo, de acordo com normas e convencgdes especificas.

MODULO I

Calcular precos de produtos e servigos.

Avaliar a viabilidade do negdcio em diversos cenarios.

Prestar suporte a area de treinamento e desenvolvimento.

Cumprir a legislagcéo que regula as atividades empresariais.

Organizar o processo de comercializacdo deprodutos e servicos.

Interpretar agbes de inovagao de produtos, Servicos e processos.

Identificar os tipos de sociedade empresarial e suas caracteristicas.

Utilizar diferentes modelos de negécio adequados ao segmento de atuacéo.
Identificar a necessidade de treinamento e desenvolvimento dos colaboradores.
Organizar informac¢des contabeis para elaboracdo de demonstrativos e relatérios.

Identificar as variaveis que compdem a formacao de precos de produtos e servicos.

MODULO Il

Elaborar ergamentos.

Organizar as atividades logisticas no ambito organizacional.

Elaborar planilhas de custos de fabricagao, preco de venda e orgamentos.

Elaborar, programar e consolidar projetos pautados no planejamento empresarial.
Utilizar a tecnologia da informagdo e suas ferramentas para a realizagdo e o
gerenciamento das atividades.

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

com normas e convengodes especificas.
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e Interpretar a legislacdo que regula as atividades de producao, prestacao de servicos e

de comercializagdo de produtos e servicos.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

MODULO Il

< Elaborar relatérios gerenciais.

« Executar rotinas de atividades financeiras.

+« Participar da elaboracao de processos produtivos.

+« Participar na estruturacdo do Comércio Eletronico.

% Cumprir a legislacdo que regula as atividades publicas.

% Gerenciar dados e informacgdes por meio de sistemas operacionais.

¢+ Contribuir nos processos de exportacao e importacdo de materiais.

% Comunicar-se em lingua estrangeira — inglés, utilizando o vocabuléario e a terminologia
da éarea.

s Utilizar instrumentos metodolégicos no desenvolvimento do projeto da éarea de
Administracéao.

«» Elaborar processos de distribuicdo de produtos e/ ou servigos, em conformidade com a
legislacao.

% Executar procedimentos de. .recebimento, armazenamento, movimentagdo e

distribuicdo de produtos.

ATRIBUICOES EMPREENDEDORAS

+ Organizar projetos.

% Estabelecerdebate de ideias.

¢+ Avaliar cumprimento de processos.

% Analisar métodos mais econdmicos de execucao.

% Aplicar principios de exigéncia de qualidade e eficiéncia.

“+ Assessorar na formacéo e gestdo do comércio eletrénico

+«» Demonstrar comprometimento com a equipe e o trabalho.

% Mapear problemas nas etapas de execuc¢ao dos processos.

% Elaborar propostas de melhorias para 0s processos comerciais.
+ Correlacionar solucdes diferentes para problemas operacionais.

% Reconhecer necessidades de intervengao na execugao de processos.
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% Propor diferentes modelos qualitativos de acompanhamento e intervengao.

« Demonstrar capacidade para organizar informacdes nos sistemas de gestao de dados.

AREA DE ATIVIDADES

A — COMUNICAR-SE NO CONTEXTO DA AREA PROFISSIONAL EM LINGUA

ESTRANGEIRA - INGLES

» Pesquisar vocabulario técnico da &rea e respectivos conceitos, em inglés.

» Correlacionar termos técnicos, cientificos e tecnolégicos em inglés«as formas
equivalentes em lingua portuguesa.

» Comunicar-se no contexto da area profissional, utilizando a terminologia técnica,

cientifica e tecnoldgica da area, em lingua estrangeira moderna —inglés.

B — UTILIZAR AS TECNOLOGIAS DE INFORMACAO NO PROCESSO DE GESTAO
EMPRESARIAL

» Organizar comercio eletrénico.

» Ultilizar sistema de informacdes gerenciais:

» Utilizar equipamentos e softwares nos-processos de gerenciamento organizacional.

» Utilizar correio eletrbnico para comunicacdo com clientes internos e externos,

fornecedores e demais parceiros.

C - EXECUTAR ROTINA FINANCEIRA

» Destinar recursos orgcamentarios.

» Assessorar a gestdo empresarial.

» Acompanhar:execucdo orcamentaria.

» Controlar fluxo de documentos fiscais.

» Cumprir diretrizes financeiras e econémicas.

» Fornecer informacgoes financeiras para auditorias.

> Analisar e emitir relatérios econdmicos e financeiros.

D - DESENVOLVER ATIVIDADES LOGISTICAS
» Requisitar materiais.
» Inventariar estoques.

> Levantar a necessidade de material.
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» Auxiliar no desenvolvimento de fornecedores.

» Assessorar 0s processos de logistica reversa.

» Atuar nos processos de importacdo e exportacao.

» Receber, armazenar e movimentar produtos e materiais.
» Providenciar devolucdo de material fora de especificagéo.

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

E - ATUAR NA ADMINISTRACAO DE PRODUCAO E SERVICOS

» Apurar recursos disponiveis.

» Auxiliar na definicdo de leiaute do processo produtivo.

» Analisar e monitorar a capacidade e o fluxo de producéo.

» Propor melhorias no processo de producao e na gestao de materiais.

» Participar da definicdo de estratégias voltadas ao processo-de producéo.

» Propor melhorias na implementacao de procedimentos de garantia da qualidade.

F — EXECUTAR ROTINAS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

» Conferir documentos.

» Protocolar documentos.

» Conferir processos licitatorios.

» Participar de comissdes de licitacao.

» Fornecer informacfes para auditorias.

» Acompanhar validade de:documentos legais.

» Participar da elaboracao e da divulgacéo de editais de licitacao.
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MODULO |

PERFIL PROFISSIONAL DA QUALIFICACAO

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 selegcéo de

pessoal. Assessora no desenvolvimento de acdes de marketing. Realiza. atendimento a

diferentes publicos de interesse da organizacao.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

Cumprir obrigac@es trabalhistas.

Utilizar a matematica financeira.

Alimentar o sistema de folha de pagamento.

Auxiliar na elaboracéo do planejamento empresarial.

Participar na elaboracéo de estratégias de marketing.

Prestar atendimento aos diferentes publicos de interesse da organizacéo.

Realizar arquivamento, elaboragéo, emisséo e conferéncia de documentos.

Redigir e/ou digitar textos, cartas, planilhas, propostas e contratos diversos.

Organizar a rotina.administrativa, usando a informatica como ferramenta de trabalho.
Auxiliar nos -processos de recrutamento, selecdo, admissdo e demissdo de
funcionarios.

Zelar-pela organizacdo do ambiente, conservacao dos equipamentos e boa utilizagéo
dos recursos.

Auxiliar na andlise do mercado consumidor quanto a expectativa de demanda do
produto ou servigo.

Atuar na elaboracéo dos organogramas, fluxogramas e demais ferramentas, visando a

otimizagdo de processos.

ATRIBUICOES EMPREENDEDORAS

X/
°e

Estabelecer metas estratégicas.
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Elaborar projecfes e estimativas.

Sugerir melhorias incrementais nos processos.

Demonstrar capacidade de argumentacao e persuasao em processos comunicativos.
Aplicar métodos de benchmarking para melhoria de resultados.

Organizar procedimentos de maneira diversa ao usual visando melhor eficiéncia.

AREA DE ATIVIDADES

A —

>

V V V V V V V V V VY

B -

>
>
>
>
>
>

C-

>
>
>
>

REALIZAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Coletar dados estatisticos.

Coletar dados e assinaturas.

Organizar ambiente de trabalho.

Atualizar informacgdes cadastrais.

Preencher formularios e/ou cadastros.

Efetuar calculos e lancamentos financeiros.

Registrar a entrada e saida de documentos.

Participar da elaboracao do planejamento‘empresarial.
Organizar documentos (triar, classificar, distribuir e arquivar).
Redigir atas, correspondéncias, notificacdes, outros documentos.

Participar na elaboragcédo de organogramas, fluxogramas e cronogramas.

ATUAR NA AREA DE MARKETING

Participar de eventos corporativos.

Auxiliar na elaboracéao do plano de marketing.

Participar da implementacao do plano de marketing.

Atuar em programas e ac0des de fidelizacédo dos clientes.
Prestar atendimento aos diferentes publicos da organizacao.

Auxiliar na elaboracéo e aplicacéo de pesquisas de mercado.

EXECUTAR ROTINAS DE APOIO AO DEPARTAMENTO PESSOAL
Atualizar dados dos funcionarios.

Orientar funcionarios sobre direitos e deveres.

Auxiliar na elaboracéo da folha de pagamento.

Executar rotinas de admissao e demissao de pessoal.

CNPJ: 62823257/0001-09 421
Paginan® 19



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&do Paulo — SP

» Auxiliar nos procedimentos de recrutamento e selecao.
» Controlar recepcéo e distribuicdo de beneficios sociais dos colaboradores.

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

D - UTILIZAR AS TECNOLOGIAS DE INFORMAQAO COMO FERRAMENTAS DE
TRABALHO

» Elaborar apresentacoes.

» Preparar planilhas e relatorios.

» Aplicar técnicas de arquivamento digital de documentos.

» Utilizar equipamentos e softwares como ferramentas de trabalho.

E — PRESTAR ATENDIMENTO AOS DIFERENTES PUBLICOS DA ORGANIZAQAO
» Esclarecer duvidas dos diferentes publicos.

» Reqgistrar sugestdes / reclamacdes dos clientes.

» Fornecer informacdes sobre produtos e servicos.

» ldentificar natureza das solicitagées dos clientes.

» Encaminhar demandas aos setores/departamentos responsaveis.

» Registrar incidéncia de reclamacdes como indicadores de desempenho.

F — COMUNICAR-SE NO CONTEXTO DA AREA PROFISSIONAL EM LINGUA

MATERNA — PORTUGUES

» Redigir documentos técnicos pertinentes a area Administrativa, em portugués.

» Pesquisar vocabulario técnico da area e seus respectivos conceitos, em portugués e,
em casos especificos, em lingua estrangeira.

» Comunicar-se. no contexto da area profissional, utilizando a terminologia técnica,

cientifica e tecnoldgica da area Administrativa, em lingua materna — portugués.

G - PESQUISAR E MANTER-SE ATUALIZADO EM RELACAO A PRINCIPIOS DA ETICA
NAS RELACOES DE TRABALHO.
» Pesquisar principios referentes a ética nas relagdes de trabalho.

» Pesquisar e trabalhar conforme as legislacdes pertinentes a area profissional.
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MODULO I

PERFIL PROFISSIONAL DA QUALIFICACAO

Qualificacao Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

O ASSISTENTE ADMINISTRATIVO é o profissional que executa 0S processos

operacionais da organizacado, participa na formacéo do preco de venda, na apuracdo do

resultado operacional, no controle do patrimdnio 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

*
L X4

X/
L X4

Elaborar modelo de negdcios.

Alocar documentos contabeis.

Elaborar propostas comerciais.

Participar no processo de avaliacdo. de-pessoal.

Calcular preco de venda de produtos e servicos.

Elaborar planilhas e relatérios de controles gerenciais.

Atuar nos processos de salde e seguranca do trabalho.

Aplicar técnicas de vendas e pos-vendas nos diferentes mercados.

Atuar na elaboragao de estratégias de comunicacao de marketing.

Atuar nos processos de treinamento e desenvolvimento de pessoal.

Utilizar instrumentos de pesquisa na proposicéo de projetos da area de Administracao.
Trabalhar de acordo com normas e legislacdes pertinentes a area de atuacao da

empresa.

ATRIBUICOES EMPREENDEDORAS

X/
°

Reconhecer cenarios vigentes.

Estabelecer metas estratégicas.

Estruturar modelos de negaocios.

Demonstrar capacidade para sistematizar processos de abertura de empresas.
Demonstrar comprometimento com equipe e trabalho.
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Identificar problemas e necessidades que geram demandas.
Correlacionar solucdes diferentes para problemas operacionais.
Mapear problemas e dificuldades nas etapas de execucdo dos processos.

Organizar procedimentos de maneira diversa ao usual visando melhor eficiéncia.

AREA DE ATIVIDADES

A —

>

vV V.V V V VY

APLICAR MODELOS DE NEGOCIOS

Planejar a abertura da empresa.

Aplicar métodos de geracao de novas ideias.

Auxiliar na elaboracédo de planos de negdcio.

Selecionar op¢des de financiamento de projetos.

Organizar informagfes para avaliar viabilidade de negdcios.
Acompanhar cumprimento de metas e prazos estabelecidos.

Realizar levantamento de etapas para formalizacdo-de negdcios.

B — REALIZAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS DE ACORDO COM AS LEGISLACOES
EMPRESARIAL E AMBIENTAL

>
>
>
>
>
>

C -

>
>
>
>
>
>
>
>

Aplicar os conceitos do direito empresarial.

Identificar os preceitos da Constituicao Federal.

Identificar os enquadramentos tributarios vigentes.
Elaborar processos paraabertura e registro da empresa.
Auxiliar no atendimento as normas e legislacdo ambiental.

Cumprir a legislagao que rege os limites da responsabilidade societaria.

EXECUTAR OPERACOES CONTABEIS E DE CUSTOS
Elaborar relatorios gerenciais.

Classificar custos e despesas.

Elaborar planilhas de calculos.

Calcular indicadores de resultados.

Conferir calculos financeiros e contébeis.

Calcular preco de venda de produtos e servigos.
Organizar documentos para langcamentos contabeis.

Compilar dados para elaboracdo de Demonstracdes Financeiras.
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» Elaborar apresentacdes com resultados estatisticos para suporte em reunides.

D - AUXILIAR EM PROCESSOS COMERCIAIS

» Prestar suporte a equipe de vendas.

» Realizar prospeccéo de novos clientes.

» Fornecer informacdes sobre produtos e servicos.

» Elaborar proposta comercial, orgcamentos e cotacgdes.

» Atuar nos processos de vendas dos produtos e servicos.

» Auxiliar na elaboracgéo e aplicacao de pesquisas de mercado.

E — AUXILIAR NA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
» Atuar nos processos de treinamento.

» Organizar o processo de avaliagcio de pessoal.

» Assessorar na formacao de equipes de trabalho.

» Realizar pesquisa para definicdo da Politica Salarial.

» Participar de acdes da area de Saude e Seguranga no Trabalho.

F- AUXILIAR NA GESTAO DO MARKETING INSTITUCIONAL
» Participar de eventos corporativos.

Promover a imagem corporativa sustentavel.

Atuar em programas e acdes de fidelizacédo de clientes.

>
>
» Auxiliar na definicdo de formas de comunicacao institucional.
>

Participar da implementacéo do plano de comunicacdo mercadologica.
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CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Modular

O curriculo da Habilitacdo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO foi organizado
dando atendimento ao que determinam as legislagdes: Lei Federal n°® 9.394, de 20-12-1996
(e suas respectivas atualizacdes), Resolucdo CNE/CEB n° 1, de 5-12-2014, Resolugao
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 CNE/CEB n° 11, de 12-6-2008, na Deliberagcdo CEE N° 162/2018, alterada pela
Deliberacdo CEE 168/2019, assim como as competéncias profissionais identificadas pelo
Ceeteps, com a participacdo da comunidade escolar e de representantes do mundo do

trabalho.

A organizacao curricular da Habilitacdo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO
estd de acordo com o Eixo Tecnoldgico “Gestdo e Negocios” e estruturada em modulos
articulados, com terminalidade correspondente a qualificacéo profissional de nivel técnico

identificada no mercado de trabalho.

Os moédulos sdo organizacdes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por ‘meio de atividades formativas, integram a formacéo teorica a

formacao prética, em fungdo das capacidades profissionais que se propdem desenvolver.

Os modulos, assim constituidos, representam importantes instrumentos de flexibilizacédo e
abertura do curriculo para o itinerario profissional, pois que, adaptando-se as distintas
realidades regionais, permitem a inovacdo permanente e mantém a unidade e a

equivaléncia dos processos formativos.

A estrutura curricular que resulta dos diferentes médulos estabelece as condigfes basicas
para a organizagdo dos tipos de itinerarios formativos que, articulados, conduzem a

obtencéo de certificacdes profissionais.
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4.2, Itinerario Formativo

O curso de TECNICO EM ADMINISTRACAO é composto por 3 (trés) médulos.

O aluno que cursar o MODULO | concluird a Qualificacéo Profissional Técnica de Nivel
Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

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

Ao completar os MODULOS |, Il e Ill, o aluno recebera o Diploma de TECNICO EM
ADMINISTRACAO, desde que tenha concluido, também, .0 -Ensino Médio ou curso

equivalente.

|| MODULO | —> || MODULO II —> || MODULO Il

I T I

_ Q_uallflca,(;ao_ . anllflcaf;aq Habilitagao
Profissional Técnica de Profissional Técnica de o
s S : 0 Profissional de
Nivel Médio de Nivel Médio de Lo
Técnico em
AUXILIAR ASSISTENTE ADMINISTRA(;AO
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

CNPJ: 62823257/0001-09 421
Pagina n° 25



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&do Paulo — SP

4.3. Proposta de Carga Horaria por Componente Curricular

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

Carga Horaria

Horas-aula
0
N
! Lo
Componentes T T &
c c
i o o |
Curriculares 2 2 0 2
~ |8 | % n | 2 | 2
| o o N = =
S 18 |8 |8t L] |os
= = = = © [ [ [
8 o © E 5 S S S
[ [ o o [ [ [ [
.1 - Linguagem, Trabalho e
. 40 50 00 00 40 50 32 |40
Tecnologia
I.2 — Planejamento Empresarial 60 50 00 00 60 50 48 40

.3 — Planejamento e Organizacdo de
00 00 60 50 60 50 48 40
Rotinas Administrativas

.4 — Estudos e Desenvolvimento das
_ 60 50 00 00 60 50 48 40
Acdes de Marketing

.5 - Calculos Financeiros e
. 80 100 00 00 80 100 64 80
Estatisticos
1.6 — Etica e Cidadania Organizacional 40 50 00 00 40 50 32 40
I.7 — Aplicativos Informatizados 00 00 40 50 40 50 32 40

|.8 — Estudos de Economia e Mercado 60 50 00 00 60 50 48 40

.9 — Planejamento e Organizacdo de
] 00 00 60 50 60 50 48 40
Rotinas de Departamento Pessoal

Total | 340 350 160 150 500 500 400 400
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MODULO Il — Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Carga Horaria

Horas-aula
Lo
<
! Lo
Componentes < < o~
c c
i o o |
Curriculares 2 2 0 9
w2 | 2 5 5
' o | a ~ e | E
S 1S ls |8 | abr | |ec
= = - - [0 © @© ©
o o © © S S S 5
[ [ o o [ [ [ =
.1 - Planejamento de Marketing
o 60 50 00 00 60 50 | 48 40
Institucional
1.2 — Legislacdo Empresarial 60 50 00 00 60 50 48 40
.3 — Administracdo de Recursos
80 100 00 00 80 100 64 80
Humanos

II.4 —Custos, Processos e Operacdes
) 100 100 00 00 100 100 80 80
Contabeis

.5 - Planejamento dos Processos

o 00 00 60 50 60 50 48 40
Comerciais

1.6 — Desenvolvimento de Modelos de

) 00 00 100 100 100 100 | 80 80
Negocios

1.7 — Planejamento do ‘Trabalho de
Conclusdo de Curso «(TCC) em 40 50 00 00 40 50 48 40
ADMINISTRACAO

Total | 340 350 160 150 500 500 | 400 400
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MODULO Il - Habilitagc&o Profissional de Técnico em ADMINISTRACAO

Carga Horaria
Horas-aula
o
<
! LO
Componentes < < N
c c
; |
Curriculares .g .g 2 9
T} 2 0 = 2
~ |5 | % well® |2
' o | a ~ e | e
Sl1E& 18 18| |yl |
= = = = © © @© ©
3 3 © © 5 5 S 5
[ [ a a [ [ [ =
.1 — Administracdo Financeira e
L 80 100 0 0 80 100 64 80
Orcamentéaria
.2 - Processos Logisticos
- 80 100 0 0 80 100 64 80
Empresariais
1.3 — Administracdo da Producdo e
. 60 50 0 0 60 50 48 40
Servigos
.4 - Tecnologia da Informagéo
. R . ~ 0 0 60 50 60 50 48 40
aplicada a Administracéo
.5 - Estudos da Administracéo
- 60 50 0 0 60 50 48 40
Pablica
.6 - Estudos de Comércio
. 60 50 0 0 60 50 48 40
Internacional
1.7 = Inglés Instrumental 40 50 0 0 40 50 32 40
[11.8 — Desenvolvimento.do:Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) em 0 0 60 50 60 50 48 40
ADMINISTRACAQ
Total | 380 | 400 | 120 | 1200 | 500 | 500 |400 | 400
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4.4. Formacao Profissional

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

.1 LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA?

Funcao: Montagem de argumentos e elaboracéo de textos
Classificacao: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades
Redigir e/ou digitar textos, cartas, planilhas, propostas e contratos diversos.
Atribuicbes Empreendedoras
Demonstrar capacidade de argumentagéo e persuasdo em processos comunicativos.
Valores e Atitudes

Incentivar o dialogo e a interlocucéo.
Estimular a comunica¢éo nas relagfes interpessoais.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacdo de informagdes.

Competéncias Habilidades
1. Analisar textos técnicos, administrativos e | 1.1 Identificar indicadores linguisticos e indicadores
comerciais da area de ADMINISTRACAO por meio | extralinguisticos de producéo de textos técnicos.
de indicadores linguisticos e de indicadores |12 Aplicar procedimentos de leitura instrumental
extralinguisticos. (identificacéo do género textual, do publico-alvo, do
tema, das palavras-chave, dos elementos coesivos,
dos termos técnicos e cientificos, da ideia central e
dos principais argumentos).
1.3 Aplicar procedimentos de leitura especializada
(aprofundamento do estudo do significado dos
termos técnicos, da estrutura argumentativa, da
coesdo e da coeréncia, da confiabilidade das
fontes).

2. Desenvolver textos. ‘técnicos, comerciais e | 2.1 Utilizar instrumentos da leitura e da redacgédo
administrativos aplicados a area de | técnica e comercial direcionadas a area de atuagéo.
ADMINISTRACAQ, 'de acordo com normas e | 2.2 Identificar e aplicar elementos de coeréncia e de
convencgdes especificas. coesdo em artigos e em documentagdo técnico-
administrativos  relacionados & éarea de
ADMINISTRACAO.

2.3 Aplicar modelos de correspondéncia comercial
aplicados a area de atuagao.

3. Pesquisar e analisar informacdes da area de | 3.1 Selecionar e utilizar fontes de pesquisa
ADMINISTRACAO, em diversas fontes, | convencionais e eletrdnicas.

convencionais e eletrdnicas. 3.2 Aplicar conhecimentos e regras linguisticas na
execucdo de pesquisas especificas da area de
ADMINISTRACAO.

1 Tema 5 — Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da Area

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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4. Interpretar a terminologia técnico-cientifica da
area profissional.

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

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

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

5.2 Identificar o significado de termos técnico-
cientificos extraidos de texto, artigos, manuais e
outros géneros relativos a area profissional.

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

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

Orientagdes

Este componente sugere trabalhar textos pertinentes ao contexto corporativo tanto de forma escrita como

oral.

Sugere-se o desenvolvimento de trabalho interdisciplinar com os demais.componentes como suporte para
o desenvolvimento das atividades como Linha do Tempo; Contrato de trabalho; Contrato Social; Plano de
Comunicacao, entre outras atividades propostas para o atendimentordo perfil profissional.

Bases Tecnoloégicas

Estudos de textos técnicos/comerciais aplicados a area de ADMINISTRACAO, a partir do estudo de:

e Indicadores linguisticos:

v' vocabulario;
morfologia;
sintaxe;
semantica;
grafia;
pontuacéo;
acentuacao;

v/ entre outros.
¢ Indicadores extralinguisticos:

AR N NENEN

v efeito de sentido e contextos socioculturais;

v" modelos pré-estabelecidos de producéo de texto;

v/ contexto profissional de produgdo de textos (autoria, condigGes de producéo, veiculo de
divulgacao, objetivos do texto, publico-alvo).

Conceitos de coeréncia e de coesdo aplicados a analise e a producéo de textos técnicos especificos da

area de ADMINISTRACAO

Modelos de Redag&o técnica e comercial aplicados & area de ADMINISTRACAO

e Oficios;
¢ Memorandos;
e Comunicados;

e Cartas;

e Avisos;

e Declaragdes;
e Recibos;

e Carta-curriculo;

CNPJ: 62823257/0001-09 421
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e Curriculo;

e Relat6rio técnico;

e Contrato;

e Memorial descritivo;
e Memorial de critérios;
e Técnicas de redacéo.

Parametros de niveis de formalidade e de adequacao de textos a diversas circunstancias de comunicagao
(variantes da linguagem formal e de linguagem informal)

Principios de terminologia aplicados & area de ADMINISTRACAO
e Glossario dos termos utilizados na area de ADMINISTRACAO.

Apresentacao de trabalhos técnico-cientificos
e Orientacdes e normas linguisticas para a elaboragdo do trabalho técnico-cientifico (estrutura de
trabalho monografico, resenha, artigo, elaboracéo de referéncias bibliogréficas).

Apresentacéo oral
e Planejamento da apresentac¢ao;
e Producéo da apresentacado audiovisual;
e Execucéo da apresentacéo.

Técnicas de leitura instrumental
¢ Identificac@o do género textual;
¢ Identificagédo do publico-alvo;
o |dentificacdo do tema;
e |dentificacdo das palavras-chave do texto;
¢ Identificac@o dos termos técnicos e cientificos;
o |dentificacdo dos elementos caesivos do texto;
¢ Identificacd@o da ideia central.do'texto;
e |dentificagcdo dos principais argumentos e sua estrutura.

Técnicas de leitura especializada
e Estudo dos significados dos termos técnicos;
¢ Identificac@o e'andlise da estrutura argumentativa,;
e Estudo do' significado geral do texto (coeréncia) a partir dos elementos coesivos e de
argumentacao;
e Estudo da confiabilidade das fontes.

Carga horaria (horas-aula)

Tedrica 40 Pratica em 00 Total 40 Horas-aula
Laboratério
L Pratica em
Tedrica (2,5) 50 Laboratério (2,5) 00 Total (2,5) 50 Horas-aula

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

Para ter acesso as titulagdes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: http://www.cpscetec.com.br/crt/ e a Indicagdo CEE N.° 157/2016
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1.2 PLANEJAMENTO EMPRESARIAL?

Funcao: Planejamento empresarial
Classificacao: Planejamento
AtribuicBes e Responsabilidades
Auxiliar na elaboracéo do planejamento empresarial.
Atuar na elaboracdo dos organogramas, fluxogramas e demais ferramentas, visando a otimizacdo de
processos.

Atribuicdes Empreendedoras

Estabelecer metas estratégicas.

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 os 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 .Identificar a cultura, filosofia e valores das
objetivos da organizacéo. organizacoes.
2.2 ldentificar os diversos niveis de planejamento e
0s elementos que os compdem.
2.3 Elaborar formulérios para acompanhamento de
rotinas administrativas.
Orientacgdes

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 organizacéo dos espacos,
procedimentos e planejamento das atividades.
Para desenvolver a capacidade de proposi¢do de melhorias incrementais, sugere-se a apresentacao de
estudos de caso.
Filmes e videos que-ilustrem os processos administrativos nos mais diversos ramos de atividades
contribuem para o entendimento e proposi¢cdes de métodos mais eficazes.
Dinadmicas e oficinas que exijam a criacdo ou desenvolvimento de produtos estimulam a criatividade e a
busca de formas mais assertivas para realizar um trabalho.
Sugere-se a utilizagao do “Ciclo de Criagdo” como proposicao da relagdo entre as teorias e novos caminhos
para atual gestdo de empresas e negocios.
Sugere-se também a elaboragédo do “Mapa da Administragdo” ou "Linha do Tempo”, uma linha histérica
das principais teorias. Exemplo: Teorias de 1900 a 2010.

Bases Tecnoldgicas

Introducao as Teorias da Administragao
e Revolugéo Industrial;
e Administragdo Cientifica;
e Teoria classica / administrativa;

2Tema 1 — Concepcdo de Projetos

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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e Teoria da Burocracia;

e Teoria das Relacbes Humanas;
e Teoria de Sistemas;

e Teoria das Contingéncias;

e Funcdes da administragédo.

Estratégias competitivas genéricas de Michael Porter
e Lideranca no custo total;
e Enfoque;
¢ Diferenciagéo.

Estrutura Organizacional

e Conceito;

o Departamentalizacéo;

e Centralizagéo e descentralizagéo;

e Tipos de estrutura:

v funcional;

v' divisional;

v' matricial.
Organograma.

Principais areas das organiza¢des e suas responsabilidades
e Recursos Humanos;

Producéo;

Marketing;

Financeira.

Planejamento Empresarial
e Declaragdes Institucionais:
v Missao;
v' Visao;
v" Valores e Principios.
¢ Planejamento estratégico:
v'determinacao dos objetivos empresariais.
¢ Planejamento tatico:
v' processa decisorial e implementacao.
e Planejamento operacional:
v . tipos de planos;
v fluxogramas;
¥/ cronogramas.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 60 Pratica em 00 Total 60 Horas-aula
Laboratério
Pratica em
Ori . Total (2 H -aul
Tedrica (2,5) 50 Laboratério(2,5) 00 otal (2,5) 50 Horas-aula

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: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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1.3 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS?

Funcdo: Organizacdo das rotinas administrativas
Classificacdo: Execucédo
AtribuicGes e Responsabilidades
Prestar atendimento aos diferentes publicos de interesse da organizacao.
Realizar arquivamento, elabora¢éo, emissdo e conferéncia de documentos.
Zelar pela organiza¢do do ambiente, conservacdo dos equipamentos e boa utilizacdo dos recursos.
Atribuicdes Empreendedoras
Sugerir melhorias incrementais nos processos.
Organizar procedimentos de maneira diversa ao usual visando melhor eficiéncia.
Valores e Atitudes

Incentivar comportamentos éticos.
Promover a¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Analisar técnicas de atendimento ao cliente | 1.1 ldentificar postura “profissional adequada ao
interno e externo. desenvolvimento das atividades e nos

relacionamentas interpessoais.
1.2 Prestar atendimento ao cliente interno e externo
em concardancia com os programas de qualidade.

2. Analisar rotinas e procedimentos administrativos. | 2.1.1dentificar no ambiente de trabalho um leiaute
organizado, ergondmico e acessivel.
2.2 Identificar ferramentas diversas que possam
auxiliar na gestéo do tempo para o desenvolvimento
das tarefas administrativas.
2.3 Organizar, registrar e encaminhar
correspondéncias.
2.4 Controlar o fluxo de informagBes por meio de
comunicados de acordo com a demanda da
organizagao.
2.5 Organizar agendas manual e eletrénica.
2.6 Conservar os equipamentos e utilizar recursos
de maneira sustentavel.
Orientacgdes

Este componente tem como objetivo aplicar técnicas de organiza¢do do trabalho para otimizacdo dos
recursos e dos processos administrativos; para tanto sugere-se que sejam desenvolvidas visitas técnicas
a InstituicBes a fim de possibilitar a observa¢do de variados modelos de organizacdo e atendimento a
diferentes publicos.
Filmes e videos que ilustrem os processos administrativos nos mais diversos ramos de atividades
contribuem para o entendimento e proposi¢des de métodos mais eficazes.
Dindmicas e oficinas que exijam a criacdo ou desenvolvimento de produtos estimulam a criatividade e a
busca de formas mais assertivas para realizar um trabalho.

Bases Tecnolodgicas

Perfil profissional e pessoal do Técnico em Administragao
e Responsabilidades;

3 Tema 3 — Concepcgdo de Processos Gerenciais

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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e Comportamento;
e Atitudes do profissional em Administracéo.

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

Gestao de documentos
e Técnicas para confeccdo de formularios e impressos;
e Técnicas de triagem, organizacao e registro - fluxo documental;
e Técnicas de arquivamento;
e Técnicas em agendas: manual e eletrénica.

Planejamento e organizacéo do ambiente de trabalho
e Leiaute;
¢ Fundamentos e praticas ergondmicas na organizacdo do ambiente de trabalho;
e 58S

Organizagéo (SEIRI);

Ordem (SEITON);

Limpeza (SEISO);

Padronizacédo (SEIKETSU);

Disciplina (SHITSUKE).

AR NENEN

Administracdo do tempo
e Conceitos;
e Aplicacéo.

Carga horaria (horas-aula)

Tedrica 00 Pratica em 60 Total 60 Horas-aula
Laboratorio
. Pratica.em
Tebrica (2,5 00 N\ 50 Total (2,5 50 Horas-aula
ica (2,5) Laboratério (2,5) (2,5) .

Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme o item 4.8 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 titulacdes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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|.4 ESTUDOS E DESENVOLVIMENTO DAS ACOES DE MARKETING*

Funcdo: Planejamento das ac¢des de marketing
Classificacao: Planejamento
AtribuicGes e Responsabilidades
Participar na elaboracéo de estratégias de marketing.
Prestar atendimento aos diferentes publicos de interesse da organizacao.
Auxiliar na andlise do mercado consumidor quanto a expectativa de demanda do produto ou servigo.

Atribuicdes Empreendedoras

Procurar oportunidades e nichos de agéo inovadora.
Aplicar métodos de benchmarking para melhoria de resultados.

Valores e Atitudes

Incentivar a criatividade.
Desenvolver a criticidade.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacdo de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Correlacionar os conceitos de Marketing ao | 1.1 Identificar os conceitos de Marketing.
planejamento estratégico da organizacéo. 1.2 Identificar o' 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.ldentificar as caracteristicas dos ambientes de
aplicabilidade. marketing.

2.2 ldentificar as variaveis que compdem o ambiente
de marketing.

2.3 ldentificar as necessidades e os desejos dos
clientes.

2.4 Aplicar segmentacédo de mercado.

3. Elaborar o Planejamento de Marketing. 3.1 Elaborar pesquisa de mercado de acordo com
0s objetivos da organizacéo.
3.2 Executar pesquisas de mercado para
elaboracéo do planejamento de marketing.
3.3 Organizar dados de pesquisa de mercado,
utilizando ferramentas de sistema de informacéo 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.

Orientacgdes
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 observacéo direta do comportamento do consumidor e das caracteristicas
do mix de marketing, possibilitando uma melhor compreenséo das acdes mercadolédgicas.

4Tema 3 — Concepcéo de Processos Gerenciais

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Bases Tecnoloégicas

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

Mix de marketing — 4Ps

e Produto;
e Preco;
e Praca,

e Promocéo.

Ambiente de marketing
e Andlise do micro e macro ambiente;
e Nog0es de variaveis controlaveis e incontrolaveis.

Tipos de mercado
e Mercado consumidor;
e Mercado concorrente;
e Mercado fornecedor.

Necessidades, desejos e demandas

Pesquisa de mercado

e Tipos de pesquisa:
v/ pesquisa qualitativa;
v/ pesquisa quantitativa.

e Tipos de coleta de dados:
v'dados primarios;
v' dados secundarios.

¢ Desenvolvimento da pesquisa:
v' objetivo (s) da pesquisa;
v' definicdo dos problemas;
v'desenvolvimento do Plano de Pesquisa:

o . tipo e formas de questionarios.

v analise das informagses;
v aplicacdo da analise de SWOT e da matriz BCG.

Principios'do Sistema de Informacao de Marketing — SIM
e _Avaliacdo das necessidades de informacéo;
¢ Desenvolvimento da informacéo:
v registros internos;
v inteligéncia de marketing;
v' pesquisa de marketing;
v/ andlise de apoio as decisGes de marketing.
¢ Distribuicado das informagdes.

Estrutura do Plano de Marketing
e Visdo geral;
e Andlise de mercado;
e Analise competitiva;
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e Analise do produto e do neg6cio;
e Metas e objetivos;

e Estratégias — 4 Ps;

e Posicionamento;

e Plano de acéo e implementacéo.

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 60 Pratica em 00 Total 60 Horas-aula
Laboratério
. Pratica em
Teoria (2,5) 50 Laboratério (2.5) 00 Total (2,5) 50 Horas-aula

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nhas 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: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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I.5 CALCULOS FINANCEIROS E ESTATISTICOS®

Funcao: Célculos financeiros
Classificacao: Execucéo

Atribuicdes e Responsabilidades

Utilizar a matematica financeira.

Atribuicbes Empreendedoras

Elaborar projecdes e estimativas.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.
Estimular o interesse na resolucao de situacdes-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Comparar as taxas de juros adotadas por | 1.1 Identificar as taxas de«juros cobradas em
instituicbes bancérias. operag0des financeiras.

1.2 Consultar as taxas .de  juros cobradas das
instituicBes financeirasiem casos de amortizagBes
de financiamentos.

1.3 Calcular os.juros a serem pagos de titulos em
atraso.

1.4 Calcular.os juros a serem cobrados de clientes
com titulos.em atraso.

2. Interpretar estudos, relatérios e pesquisas |.2.1 Pesquisar indicadores econémicos.
econdmicas e de mercado. 2.2 Utilizar metodologias de pesquisas e aplicactes
estatisticas nos processos administrativos.

2.3 Consolidar resultados.

2.4 Elaborar e interpretar gréficos e tabelas.

2.5 Representar graficamente as medidas e
tendéncias.

3. Desenvolver célculos estatisticos para proje¢des | 3.1 Utilizar a probabilidade no planejamento dos
do planejamento operacional. processos organizacionais.

3.2 Estimar proporcdo e determinacdo de uma
amostra.

3.3 Utilizar dados nos planejamentos das
organizagoes.

Orientagdes

Este componente sugere que as funcdes béasicas da calculadora financeira sejam aplicadas com acesso
virtual, bem como a utilizag&o de calculadoras simples por aplicativo. As aulas dever&o alternar uso em
laboratério de informatica para elaboracao de planilhas financeiras e uso dos aplicativos.

Como proposta de formacédo para uma educacgédo financeira, sugere-se o desenvolvimento de um Plano de
Financas para promover a capacidade de tomada de decisfes financeiras. Faz parte dessa proposicdo a
compreenséo de finangas pessoais e investimentos adequados a diversas situa¢8es do cotidiano pessoal
e/ou familiar.

Bases Tecnolégicas

Conceitos basicos

> Tema 2 — Controle e Planejamento Financeiro

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Juros:

v juros simples;

v/ juros compostos;

v uso basico da calculadora financeira.
Taxa de juros:

v/ taxa de juros nominal;

v/ taxa de juros real;

v' taxa de juros proporcional.
Valor Presente - VP;
Valor Futuro - VF;
Prestacéo - PMT,;
Montante;
Remuneracéao de capital;
Equivaléncia de capitais.

Operacdes de curto prazo

Desconto;
Factoring;

Hot Money;
Conta garantida.

Plano de amortizacdo de empréstimos e financeiros

Reembolso de empréstimos e financiamentos;
Sistemas de financiamento habitacional;
Sistema Price;

Sistema de amortizacdo constante;

Sistema de amortizagcdo misto;

Sistema americano.

Contexto Inflacionario

indice de precos.

Fases do método estatistico

Coleta de dados;
Apuragdo dos dados;
Analise dos resultados.

Dados absolutos e dados relativos

Porcentagens;
indices econémicos;
Coeficientes;

Taxas.

Populacdo e amostragem

Gréficos estatisticos

Curvas;
Barras;
Setores.

Medidas de posi¢céo

Média aritmética;
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e Moda;
e Mediana.

Medida de dispersdo — Amplitude Total
e Coleta de dados;
e Apuracao dos dados;
e Anadlise dos resultados;
e Estimacao;
¢ Inferéncia estatistica e estimacao;
¢ Inferéncia da média populacional:
v desvio padrédo populacional desconhecido e populagao infinita.
e Amostragem de populagdes finitas;
e Estimacao da propor¢do em uma populacao;
e Determinacao e regressao linear;
e Curvade Gauss.

Estudo da Probabilidade

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 80 Pratica em 00 Total 80 Horas-aula
Laboratério
. Préatica em
Teoria (2,5 100 L. 00 Total (2,5 100 Horas-aula
1a(2.5) Laboratério (2,5) (2,5) N

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

Para ter acesso as titulagdes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar-o site: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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1.6 ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONALS®

Funcéo: Execucao de procedimentos éticos no ambiente de trabalho
Classificacdo: Execucédo

Atribuices e Responsabilidades

Zelar pela organizagdo do ambiente, conservacgdo dos equipamentos e boa utilizacdo dos recursos.

Valores e Atitudes

Comprometer-se com a igualdade de direitos.

Valorizar a¢des que contribuam para a convivéncia saudavel.
Promover acbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias

Habilidades

1. Interpretar as agBes comportamentais orientadas
para a realizagdo do bem comum.

2. Analisar as a¢bes comportamentais no contexto
das relacbes trabalhistas e de consumo.

3. Contextualizar a aplicacdo das a¢Bes éticas aos
campos do direito constitucional e legislacao
ambiental.

4. Utilizar os principios da Etica e de
responsabilidades técnicas do Administrador.

1.1 Identificar os principios de diberdade e
responsabilidade nas a¢Bes cotidianas.

1.2 Comparar as diferencas . de, valores éticos e
valores morais exercidos na comunidade local.

1.3 Adequar principios e/valores sociais a praticas
trabalhistas.

2.1 Detectar aspectos estruturais e principios
norteadores do.Codigo de Defesa do Consumidor.
2.2 ldentificar‘os fundamentos dos codigos de ética
e normas de conduta.

3.1% ldentificar as implicacdes da legislacao
ambiental no desenvolvimento do bem-estar comum
e na sustentabilidade.

4.1 Executar rotinas e procedimentos em acordo
com a responsabilidade técnica do Administrador.

Orientagdes

Este componente sugere a promog¢ao de debates relativos as atitudes e postura do profissional. Pode-se
utilizar como tema a elaboracao do_curriculo e as informagdes contidas (verdades e/ou mentiras inseridas),
discutir atitudes reprovadas:no ambiente corporativo como fofocas, julgamentos antecipados. A dinamica
de “rotulagem” pode ser um bom exercicio no desenvolvimento do respeito e da empatia.

Sugere-se a observacao orientada na realizac¢éo de visita técnica a diferentes Instituicbes, como atividade
interdisciplinar com outros componentes técnicos.

Bases Tecnolbgicas

Nocbes gerais sobre as concepgdes classicas da Etica

Etica; moral
o Reflexdo sobre os limites e responsabilidades nas condutas sociais

Cidadania, trabalho e condi¢des do cotidiano
e Mobilidade;
e Acessibilidade;
¢ Inclusao social e econbmica;
e Estudos de caso.

® Tema 5 — Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da Area

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Relacdes sociais no contexto do trabalho e desenvolvimento de ética regulatéria
Cadigos de ética nas relac8es profissionais
Consumo consciente sob a ética do consumidor e do fornecedor

Cddigos de ética e normas de conduta
e Principios éticos.

Direito Constitucional na formac¢&o da cidadania

Principios da Etica e suas relagcdes 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:
e Codigo de Etica do Profissional de Administrago.

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 40 Pratica em 00 Total 40 Horas-aula
Laboratério
. Préatica em
Teoria (2,5 50 L. 00 Total (2,5 50 Horas-aula
1 (2.5) Laboratério (2,5) (2.5 !

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

Para ter acesso as titulacdes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: http://www.cpscetec.com.br/crt/

CNPJ: 62823257/0001-09 421
Paginan® 43



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&do Paulo — SP

.7 APLICATIVOS INFORMATIZADOS’

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

Atribuicdes e Responsabilidades

Redigir e/ou digitar textos, cartas, planilhas, propostas e contratos diversos.
Organizar a rotina administrativa, usando a informatica como ferramenta de trabalho.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.

Estimular o interesse na resolucédo de situacdes-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar sistemas operacionais e programas de
aplicag&o necessarios a realizagdo de atividades na
area 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 operacionais basicos.

1.3 Utilizar aplicativos <deinformética gerais e
especificos para desenyvolvimento 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
conteudo na internet.

2.2° Identificar e utilizar ferramentas de
armazenamento de dados na nuvem.

Orientacgdes

Este componente sugere o trabalho interdisciplinar com os demais componentes como suporte para 0
desenvolvimento das atividades, como: Ciclo de Criacdo; Mapa da Administracdo; Agenda eletrdnica;
Técnicas de arquivamento; entre outras atividades propostas para o atendimento do perfil profissional.

Bases Tecnoloégicas

Fundamentos de Sistemas Operacionais
e Tipos;
e Caracteristicas;
e Funcgdes bésicas.

Fundamentos de aplicativos de escritério

v' formatacdo basica;
organogramas;
desenhos;
figuras;

mala direta;

v’ etiquetas.

ANRNENEN

v' formatacéo;
v’ férmulas;

e Ferramentas de processamento e edicao de textos:

e Ferramentas para elaboragéo e gerenciamento de planilhas eletrénicas:

"Tema 5 — Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da Area
4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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v' funcoes;
v’ gréficos.
e Ferramentas de apresentacdes:
v elaboracéo de slides e técnicas de apresentacao.

Conceitos basicos de gerenciamento eletrdnico das informacdes, atividades e arquivos
e Armazenamento em nuvem:
v' sincronizagéo, backup e restauracéo de arquivos;
v' seguranga de dados.
e Aplicativos de produtividade em nuvem:
v’ webmail;
agenda;
localizagéo;
pesquisa;
noticias;
fotos/videos;
outros.

AN N NENEN

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

Técnicas de pesquisa avancada na web
e Pesquisa através de parametros;
e Validacao de informacdes através de ferramentas.disponiveis na internet.

Conhecimentos basicos para publicagdo de informagées na internet
e Elementos para constru¢éo de um site ou.blog;
e Técnicas para publicagdo de informagdes em redes sociais:
v privacidade e segurancga;
v' produtividade em redes sociais;
v/ ferramentas de andlise de resultados.

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 00 Pratica em 40 Total 40 Horas-aula
Laboratério
. Prati
Teoria (2,5) 00 ratica em 50 Total (2,5) 50 Horas-aula

Laboratério (2,5)

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

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

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

curricular, consultar o site; http://www.cpscetec.com.br/crt/
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1.8 ESTUDOS DE ECONOMIA E MERCADO?

Funcao: Estudos de cenarios econbmicos
Classificacdo: Execucédo

Atribuicdes e Responsabilidades

Auxiliar na elaboragéo do planejamento empresarial.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.

Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Correlacionar os pontos essenciais de uma
politca econbmica e sua aplicagdo no
planejamento.

1.1 Aplicar os conhecimentos de Economia nas
organizacfes empresariais.

1.2 Coletar dados econémicos. de.mercado.

1.3 Apresentar estudos, relatérios e pesquisas
econdmicas.

Orientagdes

analise e estudos dos indicadores econdmicos.

Este componente sugere trabalhos de pesquisa de cenarios e utilizacdo.de metodologias que propiciem

Bases Tecnolodgicas

Introducéo a Teoria Econémica

Microeconomia
e Agentes econémicos:
v'  teoria das empresas;
v' teoria do consumidor.

Macroeconomia
e Teoria monetaria e sistema financeiro:
v inflacéo;
v'  taxas deqjuros.

A influéncia das relag6es preco, oferta e demanda

e As forcas de mercado da oferta e da demanda.

e Contabilidade nacional, componentes do consumo;

Carga horaria (horas-aula)

. Préti
Teoria 60 ratica em 00 Total 60 Horas-aula
Laboratério
Préatica em
Teoria (2,5 50 L. 00 Total (2,5 50 Horas-aula
(2.5) Laboratério (2,5) (2.5)

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: http://www.cpscetec.com.br/crt/

8 Tema 3 — Concepcdo de Processos Gerenciais

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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1.9 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DE ROTINAS DE DEPARTAMENTO
PESSOAL®

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 | 1.1 Identificar as acdes dosDepartamento Pessoal
admissao de funcionarios. no atendimento as demandas de funcionarios.
1.2 Coletar informagbes sobre o mercado de
trabalho.

1.3 Selecionar fontes de recrutamento existentes.
1.4 Executar processos de recrutamento e selegcéo
de pessoal.

2. Interpretar a legislacdo trabalhista e | 2.1 Utilizar as leis trabalhistas e previdenciarias nas
previdenciaria. 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 terceirizago.

2.5 Cumprir os procedimentos para registro de
funcionarios.

3. Lancar vencimentos e descontos salariais. 3.1 Executar lancamentos de registro de ponto,
descontos salariais, horas-extras, beneficios em
conformidade com a Legislag&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 calculos de rescisdes contratuais.

3.5 Calcular resciséo contratual.

4. Analisar os softwares de Folha de Pagamento. 4.1 Selecionar softwares utilizados para Folhas de
Pagamento.

® Tema 3 — Concepgdo de Processos Gerenciais

4.11.19.1 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

e Requisi¢do de funcionario;

e Tipos de recrutamento:
v' recrutamento interno;
v' recrutamento externo;
v' recrutamento misto.

e Técnicas de entrevista de emprego:
v/ entrevista situacional;
v'  entrevista por competéncias;
v aplicagdo de testes;
v"dinamicas de grupo.

e Integragdo de novos funcionarios.

Diretrizes da Legislag&o Trabalhista
e Processo admissional:
v/ exames médicos obrigatérios;
v registro de empregados:
o documentacdo admissional do empregado;
o documentacdo admissional da empresa.
CTPS - anotacdes obrigatérias;
declaracdo de encargos parafins de imposto de renda;
declaracdo para fins de«salario-familia;
declaracdo de uso de.vale-transporte;
cartdo do PIS;
CAGED;
v recibo de entrega de EPI.
e Contrato de Trabalho
v/ caracteristicas do contrato de trabalho, sujeitos do contrato, clausulas do contrato;
v tipos:de contrato:
o determinado;
o indeterminado;
o experiéncia.
v'interrupgéo e suspensao do contrato de trabalho;
v' situacdes especiais do contrato de trabalho:
o estabilidade da gestante no contrato de experiéncia;
o falecimento de empregado no contrato de experiéncia.

AR N NENEN

Jornada de trabalho
o Determinacgdo 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.
e Controle de Ponto:
v' cadastro de biometria, cartdo de ponto;
v controle de horas-extras;
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v controle de banco de horas.
e Pagamentos de salario:
v salério de horista, salario de mensalista, piso salarial, politica salarial, comissoes;
v/ outras formas de remuneracao:
o adicional de insalubridade;
adicional de periculosidade;
salario-familia;
salario-maternidade;
ajuda de custo;
despesas de viagem;
o gratificagdes.
v’ férias individuais e coletivas, aviso e recibo de férias;
v décimo-terceiro salario.
e Descontos em folha de pagamento:
v"INSS - Contribui¢éo previdenciaria;
IRRF — Imposto de Renda Retido na Fonte;
pensdao alimenticia;
beneficios:
o assisténcia médica;
o vale-transporte;
o vale-refeicao;
o vale-alimentacéo.
e Encargos Sociais
v' contribui¢des sociais;
GPS — Guia da Previdéncia Social;
GRF — Guia de Recolhimento do FGTS;
Sistema Empresa de Recolhimento .do FGTS e Informagfes a Previdéncia (SEFIP) e
conectividade social;
v PIS/PASEP.
o Rescisdo de Contrato de Trabalho:
v' aviso-prévio:
o trabalhado;
o indenizado.
v' verbas indenizadas:
o férias;
o .. décimo-terceiro salério.
v tipos de resciséao:
dispensa sem justa causa,;
dispensa por justa causa;
pedido de demisséo;
rescisdo indireta;
rescisao por falecimento;
o rescisdo por aposentadoria compulsoria.
seguro-desemprego;
homologacéo;
arquivamento da documentacéo;
banco de horas na resciséo;
Guia de Recolhimento Rescis6rio do FGTS — GRRF.

ANRNEN
o O O O O

ANENEN

O O O 0“0

ANENENENEN

Software de folha de pagamento
e Modulos;
e Cadastros;
e Relatorios;
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e Guias;
e Contratos de trabalho.

Informe de Rendimento Anual
e Elaboracao;

e Emissao;
e Prazo.
eSocial

e Integracdo com o Ministério do Trabalho;

e Integracdo com a Receita Federal;

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

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 00 Pratica em 60 Total 60 Horas-aula
Laboratério
Préatica em
T ia (2 L. Total'(2, H -aul
eoria (2,5) 00 Laboratério (2,5) 50 otal(2,5) 50 Horas-aula

Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme o item 4.8 do'Plano de Curso.

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has 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: ‘http://www.cpscetec.com.br/crt/
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MODULO Il — Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

1.1 PLANEJAMENTO DE MARKETING INSTITUCIONAL?®
Funcéo: Planejamento de marketing institucional
Classificacéo: Planejamento
AtribuicGes e Responsabilidades
Atuar na elaboracéo de estratégias de comunicacéo de marketing.
Atribuicbes Empreendedoras

Reconhecer cenarios vigentes.
Estabelecer metas estratégicas.
Identificar problemas e necessidades que geram demandas.
Valores e Atitudes
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Estimular a comunicacgéo nas relagfes interpessoais.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informagdes.

Competéncias Habilidades
1. Analisar o planejamento estratégico para | 1.1 Identificar os tipos e formas de comunicacao
definicdo do plano de comunicacao. com os‘ambientes interno e externo.

1.2 Auxiliar no desenvolvimento das declara¢des
institucionais visdo, missdo, valores de uma
empresa.

1.3 Identificar as caracteristicas dos principais
meios de comunica¢do de massa.

1.4 Indicar os meios de comunicacao mais indicados
ao segmento da organizacao e formacgdo de opiniao
publica.

2. Analisar os principios do Endomarketing e sua | 2.1 Identificar a importancia do publico interno e a
dimensao estratégica. humanizacéo dos processos de gestdo empresarial.

3. Distinguir nichos de.mercado relacionados ao | 3.1  Identificar na  Legislacgdo  Ambiental
desenvolvimento sustentavel e de responsabilidade | possibilidades de a¢des de marketing.
social. 3.2 Aplicar as acdes de responsabilidade social para
valorizacdo da imagem corporativa.
3.3 Elaborar propostas que contemplem acdes
efetivas de desenvolvimento sustentavel e
responsabilidade social.

Orientacdes
Este componente sugere atividades como anadlise e estudos de caso de organizacbes de diferentes
segmentos para observacao do comportamento dos publicos de interesse e das caracteristicas das midias
de comunicacéo, possibilitando a compreenséo das acdes institucionais. Promover debates que abordem
0 processo comunicativo, como a producéo, veiculacdo, percepcéo, dimenséo do trabalho na formacéo de
opinido, a ética nas relagdes comunicagao institucional, outros.

10 Tema 1 — Concepcéo de Projetos

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Prop6e um plano de comunicacéo institucional com utilizacdo de midias sociais em atendimento ao
desenvolvimento sustentavel. Consultar a Agenda 2030.

Bases Tecnolégicas

Comunicacao Institucional e Comunicacao Publicitaria
e Formas e diferencas.

Imagem e Identidade corporativa
e Construcéo e gerenciamento de marcas (branding):
v" memo6ria institucional;
v/ posicionamento e forca da marca;
v identidade corporativa.

Endomarketing e Programas de Incentivo
e Principios do Endomarketing e sua dimenséo estratégica,;
e Aimportancia do publico interno e a humanizacdo dos processos de gestéo;
e Instrumentos e programas de implantacdo do Endomarketing.

Relacdes com a midia
¢ Meios de comunicagéo e formagéo de opinido publica.

Responsabilidade Social, Ambiental e o Terceiro Setor
e Cidadania empresarial e responsabilidade social,
e Gerenciamento de projetos sociais e estruturas organizacionais inovadoras;
o Marketing social e estratégias de comunicacdo no contexto das organizacdes do terceiro setor;
e Desenvolvimento sustentavel.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 60 Praliga em 00 Total 60 Horas-aula
Laboratoério
. Pratica em
Teérica (2,5 50 L. 00 Total (2,5 50 Horas-aula
ica (2,5) Laboratério (2,5) (2.5) N

Todos 0s 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: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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1.2 LEGISLACAO EMPRESARIAL!!

Funcdo: Legislacdo empresarial
Classificacao: Planejamento

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

Competéncias Habilidades

Brasil, em niveis publico e privado. privada.
as relagbes comerciais:
comercial estabelecida.

contratos comerciais.

ao modelo de negdcio da empresa. negocio da organizacao.

legislacéo.

1. Distinguir tipos de empresas constituidas no | 1.1 Identificar a tipologia empresarial publica e
1.2 Identificar os tipos de contratos que regulamentam
1.3 Selecionar o tipo de contrato adequado a relagao

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 obrigacfes tributarias conforme a

Orientacbes

societario, sistema de financiamento, definicdo de nome, capital social, registro em érgéos, outros).

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

Bases Tecnoloégicas

Atividade Empresarial
e Empresério individual;
e Sociedade empresarial;
e Microempresa e empresa de pequeno porte;
e Microempreendedor individual — MEI;
¢ Empresas sem fins lucrativos.

Tipos de.contratos empresariais
e . Compra e venda;
e Consignacéo;
e Representacdo comercial;
e Distribuicéo;
e Seguro;
e Fianca mercantil;
e Franquia;
e Leasing.

1 Tema 3 — Concepcéo de Processos Gerenciais
4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Registro de Empresa
e Orgaos do registro de empresa.

Nome Empresarial
e Natureza e espécies;
e Formacdao, alteracéo e protecao ao nome.

Constituicdo das Sociedades Contratuais
e Requisitos de validade do contrato social;
e Forma do contrato social;
e Alteracdo do contrato social:
v transformacéao;
v incorporagéo;
v fuséo;
v/ ciséo.

Regimes tributarios
e Lucro Real;
e Lucro Presumido;
e Lucro Arbitrado;
e Simples Nacional;
e MEI - Micro.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 60 Pratica em 00 Total 60 Horas-aula
Laboratério
. Préatica em
Tebrica (2,5 50 L. 00 Total (2,5 50 Horas-aula
ica (2,5) Laboratério.(2,5) (2,5) N

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: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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1.3 ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS!2

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 | 1.1 Identificar o sistema de Gestdo de Recursos
de pessoas. Humanos.
1.2 Cumprir 0s principios da cultura organizacional
no desenvolvimento das a¢Bes do departamento de
Recursos-Humanos.
1.3 Verificar os aspectos que influenciam o clima
organizacional.

2. Pesquisar dados de mercado para 0°.2.1 Identificar competéncias requeridas pelos
desenvolvimento da politica salarial. cargos da empresa.

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

3. Aplicar as normas regulamentadoras da | 3.1 Utilizar as normas previstas na Constituicdo da
seguranca do trabalho. CIPA.

3.2 Indicar a utilizacdo dos equipamentos de
protecdo individual.

3.3 Cumprir as medidas preventivas contra
incéndio.

3.4 Identificar a necessidade de sinalizacdo de
seguranca.

3.5 Cumprir o procedimento de comunicacdo de
acidentes de trabalho.

4. Desenvolver modelos de treinamento.
4.1 Verificar necessidade de treinamento para
funcéo inicial.

4.2 Colaborar no planejamento das ac¢des e planos
de treinamentos.

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

12 Tema 3 — Concepcéo de Processos Gerenciais

4.11.19.1 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 analise de diferentes cenarios e organizacdes facilitando o reconhecimento

da cultura organizacional.

Como atividade pratica, € possivel elaborar um manual de integracéo de funcionarios, bem como organizar

a Semana Interna de Prevengdo de Acidentes.

Bases Tecnoloégicas

Cultura Organizacional
e Formacdo e definicdo da cultura organizacional;
Clima organizacional,
Aspectos que influenciam o nivel do clima organizacional;
Programa de Integragéo de funcionarios:
manual de Integracao.

Cargos e Salarios
e Pesquisa salarial;
e Politica salarial;
e Mapeamento de competéncias.

Conceito de Competéncias
e Formacao de competéncias técnicas;
e Formacéo de competéncias comportamentais.

Seguranca do Trabalho
e Legislacdo sobre Salde e Seguranca do Trabalho;
e NR5- CIPA — Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes:
o formacéo;
o estabilidade;
e SIPAT — Semanainterna de Prevencao de Acidentes do trabalho;
¢ NR 6 — Equipamentos de Protecédo Individual e Coletiva;
¢ Adicionais:
e insalubridade;
e periculosidade.
e NR 7 - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO);
o.~. NR 9 — Programa de Prevencéo dos Riscos Ambientais (PPRA);
e 'NR 17 — Ergonomia;
e CAT - Comunicac¢édo de Acidente de Trabalho;
e Mapa de Riscos:
v' classificacdo dos riscos ambientais;
v' cores e simbolos utilizados na elaboracédo do Mapa de Riscos;
v'  aplicabilidade.
e Prevencao e combate a incéndios:
v riscos potenciais e causas de incéndio;
v utilizagdo dos extintores de incéndio.

CNPJ
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Treinamento e Desenvolvimento

Avaliacdo de Desempenho

Conceito;

Tipos de Treinamento;

Indicadores das Necessidades de Treinamento;
Planejamento e Programacéo do Treinamento;
Avaliacdo do Treinamento.

Conceito de avaliacdo de desempenho humano;
Métodos tradicionais;

Novas abordagens:

avaliag&o participativa por objetivos;

avaliacdo 360 graus;

avaliacdo de competéncias.

Conceito e a importancia do feedback;
Entrevista de desligamento.

Carga horaria (horas-aula)

. Préti
Tedrica 80 ratica em 00 Total 80 Horas-aula
Laboratério
L. Pratica em
Tebrica (2,5) 100 ! 00 Total (2,5) 100 Horas-aula

Laboratério (2,5)

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica,  expressa nhas 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: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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.4 CUSTOS, PROCESSOS E OPERACOES CONTABEIS!3

Funcao: Elaboragéo de calculos contabeis e custos
Classificacdo: Execucédo

AtribuicGes e Responsabilidades

Alocar documentos contabeis.
Calcular preco de venda de produtos e servicos.

Elaborar planilhas e relatérios de controles gerenciais.

Atribuicdes Empreendedoras

Demonstrar capacidade para sistematizar monitoramento de processos contabeis.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.

Promover acdes que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacdo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Correlacionar os conceitos e principios da
contabilidade de custos e suas aplicacbes nos
processos de producdo e venda de bens e
Servigos.

2. Identificar os elementos e interpretar a estrutura

do plano de contas.

3. Analisar os registros contabeis no controle
patrimonial.

4. Analisar elementos que compfem a formacao
do preco de venda de produtos e servigos.

1.1 Identificar custos no processo operacional.
1.2 Elaborar planilhas de custo.
1.3 Classificar contas de custos.

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

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

3.2 Apurar registros contabeis para estruturacdo da
demonstragéo do resultado do exercicio.

3.3 Elaborar relatérios contabeis para a é&rea
Financeira.

4.1 Calcular ponto de equilibrio.

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

4.3 Estruturar e calcular o pre¢o de venda de produtos
e servigos.

Orientagdes

planilhas financeiras e uso de aplicativos.

Este componente curricular sugere o desenvolvimento de exercicios praticos que favorecam a simulagéo
dos processos contébeis. As aulas deverdo alternar uso em laboratério de informética para elaboracéo de

Bases Tecnolégicas

Fundamentos de Custos

v/ comportamento dos custos.

o Classificacdo dos gastos, custos ou despesas;
o Classificacdo em relacdo aos objetos de custos;
e Classificacdo em relacdo ao volume produzido:

13 Tema 2 — Controle e Planejamento Financeiro

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

CNPJ: 62823257/0001-09 421
Pagina n® 58



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&do Paulo — SP

e Classificacdo dos gastos quanto a forma de distribuicdo e apropriacdo aos produtos, centro de
custos e resultados.

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

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

Plano de contas, estrutura de balancete e balanco patrimonial
e Contas patrimoniais —
v Ativo;
v' Passivo.
e Contas de resultado —
v' Despesa;
v' Receita.

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

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

Formacéo do preco de venda
e Formacdo de precos.de venda a partir do custo;
e Multiplicador sobre os custos (mark-up);
o Definicdo da margem desejada para o mark-up;
e Custeio por absorcéo;
e Custeio ABC (por atividade);
e Custeiodireto ou variavel;
e Abordagem da margem de contribuicéo.

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 100 Pratica em 00 Total 100 Horas-aula
Laboratério
Préatica em
T ia (2 1 . Total (2 100 H -aul
eoria (2,5) 00 Laboratério (2,5) 00 otal (2,5) 00 Horas-aula

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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Para ter acesso as titulacfes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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1.5 PLANEJAMENTO DOS PROCESSOS COMERCIAIS

Funcao: Planejamento de negécios e estruturacéo do ponto de venda
Classificacao: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Elaborar propostas comerciais.
Aplicar técnicas de vendas e pés-vendas nos diferentes mercados.
Atribuicdo Empreendedora

Estabelecer metas estratégicas.

Valores e Atitudes
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Estimular a comunicacéo nas rela¢gfes interpessoais.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Desenvolver modelos de proposta comercial e | 1.1 Aplicar técnicas de vendas no processo de
formalizacédo de vendas. negociagéo com clientes:
1.2 Elaborar proposta omercial e apresentar aos
clientes.

1.3 Formalizar.contratos.
1.4 Emitir pedidos.
1.5 Organizar banco de dados dos clientes pos-
venda.

Orientagdes
Este componente curricular sugere o desenvolvimento de propostas comerciais, respeitando as
caracteristicas de negociacdo para cada segmento, a partir da observacdo pratica dos diferentes
mercados.

Bases Tecnoloégicas

Conceito de negociacao

Processo de vendas
e Prospeccéo;
e Abordagem;
e Avaliagdo de necessidades.

Atributos necessarios,ao negociador
e Habilidades pessoais;
e Planejamento e organizacao;
e Treinamento e disciplina;
o . Viséo;
e . Determinacéo;
e Inovagéao;
e Flexibilidade e adaptabilidade;
e Capacidade de estabelecer parcerias;
e Senso de urgéncia.

Técnicas de negociagao
e Tipos de negociacéo;

14 Tema 3 — Concepcéo de Processos Gerenciais

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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e Estilos de negociacao;

e Processo negocial;

e Preparacao;

e Abertura;

o Exploragéo;

e Apresentacao;

e Fechamento de negdcio.

Controle dos negdcios efetuados
e Cadastramento de transagdes;
e Pesquisa de satisfac@o do cliente;
¢ Atendimento pos-venda.

Varejo hibrido
e Caracteristicas e especificidades.

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 00 Pratica em 60 Total 60 Horas-aula
Laboratério
. Préatica em
Teoria (2,5 00 L. 50 Total (2,5 50 Horas-aula
1a(2.5) Laboratério (2,5) (2:5) .

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

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

Para ter acesso as titulagdes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultarco site: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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1.6 DESENVOLVIMENTO DE MODELOS DE NEGOCIOS?S

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 situagcdes-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.varidveis 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 negdécio.

2.3 Verificar possibilidades para aquisicdo de
recursos financeiros e financiamentos.

2.4 Utilizar ferramentas de gestdo para elaboracdo
do plano de negécios.

Orientacgdes

de modelo de negdcios.

Sugere-se que sejam realizadas visitas técnicas para aquisi¢cao de visdo de negdcio e posterior elaboracao

Bases Tecnoldgicas

e Tipos.de empreendedores.
Identificagéo de oportunidades

Analise de valor
e Inovagao;
e Criatividade;
e Sustentabilidade;
e Diversidade cultural,
e Inclusao social.

Etapas de processo de valor

Conceito de empreendedorismo e visdo empreendedora
o Definicdo das caracteristicas empreendedoras;

15 Tema 1 — Concepcéo de Projetos

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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e Descricao das diferentes tipologias de inovacao;
e Ambiente inovador;
e Estruturacdo e planejamento de processo de inovacéo.

Gestdo empresarial

Estratégias competitivas;

Processo criativo;

Fontes de novas ideias, métodos de geracao de ideias:
v' brainstorming;
v' grupos de discusséo;
v' guestionarios;
v/ entre outros.

Ferramentas de gestéo:
v" Modelo Canvas de Negdécios;
v" Desing Thinking.

Plano de Negdcio
e Conceito e finalidade;
e Planejamento do negécio.

Carga horaria (horas-aula)

100 Horas-aula

Teoria 00 Pratica em 100 Total
Laboratério
. Prati
Teoria (2,5) 00 ratica em 100 Total (2,5)

Laboratério (2,5)

100 Horas-aula

Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme o item 4.8 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: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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1.7 PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM
ADMINISTRACAQS

Funcao: Estudo e Planejamento
Classificacao: Planejamento

AtribuicBes e Responsabilidades

Utilizar instrumentos de pesquisa na proposicao de projetos da area de Administracgao.
Atribuicdes Empreendedoras

Correlacionar solucdes diferentes para problemas operacionais.
Organizar procedimentos de maneira diversa ao usual visando melhor eficiéncia.

Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Estimular a organizacéo.
Incentivar atitudes de autonomia.

Competéncias Habilidades
1. Analisar dados e informacdes obtidas de | 1.1 Identificar demandas. e situacdes-problema no
pesquisas empiricas e bibliograficas. 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. Propor solucdes parametrizadas por viabilidade: | 2.1 Consultar Legisla¢do, Normas e Regulamentos
técnica e econbmica aos problemas identificados | relativos ao projeto.
no ambito da area profissional. 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; Preparacfes de pratos e alimentos; Modelos de Cardapios —
Ficha técnica de alimentos e bebidas; Softwares, aplicativos e EULA (End Use License Agreement);
Modelo de Manuais;; Portfolio; Modelagem de Negdcios; Estudos de caso; Planos de Negécios.
Orientagdes
E necessério que o professor relacione a area de atividade profissional com o mercado de trabalho e
demanda decorrentes das alterages ocorridas nos sistemas de producdo e comercializagcio de bens e
Servigos.

Bases Tecnolodgicas

Estudo do cenario da area profissional
e Caracteristicas do setor:
¥v" macro e microrregioes.
e Avancos tecnoldgicos;
e Ciclo de vida do setor;

16 Tema 1 — Concepcéo de Projetos

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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e Demandas e tendéncias futuras da area profissional;

e |dentificacdo de lacunas (demandas ndo atendidas plenamente) e de situacfes-problema do

setor.

Identificacéo e definicdo de temas para o TCC

e Analise das propostas de temas segundo os critérios:
v/ pertinéncia;
v relevancia;
v viabilidade.

Definigdo do cronograma de trabalho

Técnicas de pesquisa
e Documentacao indireta:
v' pesquisa documental;
v' pesquisa bibliogréfica.
e Técnicas de fichamento de obras técnicas e cientificas;
e Documentacao direta:
v'  pesquisa de campo;
v' pesquisa de laboratério;
v observagao;
V' entrevista;
v/ questionario.
e Técnicas de estruturacdo de instrumentos de pesquisa de campo:
v/ questionarios;
v entrevistas;
v formularios, entre outros.

Problematizacao
Utilizagdo de ferramentas como, por exemplo, CANVAS
Construcéo de hipéteses

Objetivos
e Geral e especificos (para qué? para quem?).

Justificativa (por qué?)

Carga horaria (horas-aula)

N Prati
Tebrica 40 ratica em 00 Total 40 Horas-aula
Laboratério
» Préatica em
Teorica (2,5) 50 Laboratério (2,5) 00 Total (2,5) 50 Horas-aula

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

Para ter acesso as titulagdes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste
componente curricular, consultar o site: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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MODULO Il - Habilitag&o Profissional de Técnico em ADMINISTRACAO

1.1 ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIAYY

Funcédo: Execucdo de processos da area Financeira
Classificacdo: Execucédo

AtribuicGes e Responsabilidades

Elaborar relatorios gerenciais.
Executar rotinas de atividades financeiras.

Atribuicbes Empreendedoras

Analisar métodos mais econémicos de execucao.

Reconhecer necessidades de intervencdo na execucdo de processos.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.

Estimular o interesse na resolucdo de situagdo-problemas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Interpretar demonstracbes financeiras para
tomada de decisdes.

2. Elaborar planejamento financeiro.

1.1 Identificar aspectos distintos da &rea financeira
e suas aplicagBes aos processos organizacionais.
1.2 Identificar; por meio de receitas e despesas, as
operacdes 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 organizacéo.

2.2 Montar planilhas de despesas de pessoal, de
investimentos, de vendas, de receitas, entre outras
informacgoes.

2.3 Organizar as informacgfes para definicdo do
investimento dos recursos financeiros.

2.4 Utilizar as demonstrac¢des contabeis na anélise
do desempenho financeiro da organizagéo.

Orientagdes

segmentos.

Este componente curricular sugere a elaboragdo de um planejamento financeiro. Também € possivel
aplicar os indicadores financeiros sobre demonstracdes contabeis de organizacbes de diferentes

Bases Tecnolbgicas

Area Financeira
e Financas corporativas;
¢ Investimentos;
e InstituicBes financeiras;
e Financas internacionais.

Administracdo do capital de giro
e Capital proprio;

" Tema 2 — Controle e Planejamento Financeiro

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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e Capital de terceiros.

Planejamento e controle financeiro
e Contas a receber;
e Contas a pagar;
e Conciliacdo Bancaria;
e Controle de Caixa de Despesas;
e Andlise de Crédito.

Técnicas Orgcamentarias

e Metodologia para a elaboracao de orcamentos financeiros, quantitativos e outros;
e Processos e formulas matematicas para estruturar calculos orcamentarios;

e Manuais operacionais orgamentarios;
¢ Principais demonstracdes financeiras.

Orcamento Empresarial

e Conceitos gerais e elementos;

e Etapa financeira,;

e FEtapa operacional:

v diretrizes dos cenarios:

o politico;

o econdmico;

o mercadoldégico.
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.

LSRN NENE NN

Analise de Demonstrativos Financeiros
e Indicadores financeiros;
e Analise vertical,
e Analise horizontal!

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 80 Pratica em 00 Total 80 Horas-aula
Laboratoério
. Prati
Teoria (2,5) 100 ratica em 00 Total (2,5) 100 Horas-aula

Laboratério (2,5)

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

Para ter acesso as titulagdes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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1.2 PROCESSOS LOGISTICOS EMPRESARIAIS!E

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 intervencéo na execucao dos processos.
Valores e Atitudes

Estimular a organizacao
Incentivar a pontualidade.
Estimular o interesse na resolucdo de situagdo-problemas.
Competéncias Habilidades
1. Contextualizar as a¢des e estratégias logisticas. | 1.1 Identificar os fatores-de evolucédo e influéncia
nas ac¢6es do setor logistico.
1.2 Identificar objetivos, estrutura e funcionamento
da Logistica.

2. Planejar o0s processos de suprimentos, | 2.1 Selecionar procedimentos para processo de
armazenamento, movimentacao e distribuicdo de | suprimentos.

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 Tecnoldgicas

Fundamentos da Logistica
o Definicéo;
e Funcéo;
e Obijetivo.

18 Tema 4 — Desenvolvimento de Processos e Procedimentos Operacionais
4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Organizacéo da Logistica
e Suprimentos;
¢ Recebimento;
e Armazenagem;
e [Estocagem;
e Expedicao;
e Distribuicéo.

Rotinas de Suprimentos de materiais e servigos
e Desenvolvimento de fornecedor;
e Processo de compras de materiais;
e Processo de contratacdo de servigos.

Rotinas de estoque
e Conceito de estoque;
e Tipos de estoque;
e Leiaute do armazém / estoque;
¢ Inventario e sistemas de controle de entrada e saidas de materiais;
¢ Embalagens e equipamentos para manuseio e movimentacdo.de materiais;
e Sistema de enderecamento;
e Curva ABC;
e Expedicdo de materiais.

Rotinas de Transportes
¢ Modais:

v maritimo;
aéreo;
rodoviario;
ferroviario;
dutoviario.

LSRN NN

Composicédo dos custos logisticos
e Custo de armazenagem e movimentacao;
e Custo de embalagem;
e Custo de transportes.

Logistica integrada

e Cadeia de abastecimento:

v" fontes de fornecimento;

fornecedor;
fabricante;
varejista;
atacadista;
distribuidor;
consumidor.

AN N N NN

Logistica reversa
e Nocdes de Legislacdo ambiental;
e Desenvolvimento sustentavel.

Carga horaria (horas-aula)
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Tebrica 80 Pratica em 00 Total 80 Horas-aula
Laboratério
, . Préatica em
Tedrica (2,5) 100 Laboratério (2,5) 00 Total (2,5) 100 Horas-aula

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nhas 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: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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111.3 ADMINISTRACAO DA PRODUCAO E SERVICOS?!?

Funcéo: 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 situacdes-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 producao
de bens e servicos.

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

Orientacfes

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 elaboracao de planilhas eletrénicas -
simulacdo de ordem.de producdo e/ou manutencgdo preventiva.

Bases Tecnoloégicas

Aspectos estruturais: Administracao da Producédo
¢ Sistemas de producao;
o Analise dos processos de producdao;
e Planejamento e controle da producéo;
e Manutencéo dos equipamentos:
v' preventiva;
v' corretiva;
v' preditiva.

19 Tema 4 — Desenvolvimento de Processos e Procedimentos Operacionais
4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Programas de Qualidade aplicados a Administracdo da producéo
e Produtividade:
v definicéao;
v medidas;
v’ estratégias.
e Controle estatistico do processo:
v/ gréficos de controle;
v' coleta de dados;
v' controle de processos;
v' normas, portarias e definiges técnicas.
e Fundamentos da qualidade:
v' ferramentas da qualidade;
v' kanban;
v' justin time;
v kaizen.
Servigos
e Caracteristicas dos servicos;
e Competitividade Internacional;
e Produtividade;
e Planejamento e programacao da producao em servicos;
e Critérios de avaliagdo dos servigos.

Carga horaria (horas-aula)

Tedrica 60 Pratica em 00 Total 60 Horas-aula
Laboratério
. Praticaem
Tedrica (2,5 50 L. 00 Total (2,5 50 Horas-aula
ica (2.5) Laboratério (2,5) (2,5) .

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

Para ter acesso as titulagdes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, ‘consultar o site: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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l1.4 TECNOLOGIA DA INFORMACAO APLICADA A ADMINISTRACAO?

Funcao: Operacao de sistemas operacionais
Classificacdo: Execucédo
Atribuicdes e Responsabilidades
Participar na estruturagdo do Comércio Eletrénico.
Gerenciar dados e informac8es por meio de sistemas operacionais.
Atribuicbes Empreendedoras
Demonstrar capacidade para organizar informacdes nos sistemas de gestao de dados.
Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.
Estimular o interesse na resolucéo de situagc8es-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 Desenvolver modelo de sistema de informacgfes
gerenciais.

1.3 Elaborar planilhas eletrénicas de controle.

1.4 Elaborar bancos de dados.

1.5 Organizar informagdes online.

1.6 Utilizar fontes de informacgéo diversificadas
(redes sociais, cadastros, bancos de dados).

2. Planejar o comércio eletrénico. 2.1 Identificar o canal de comércio eletrbnico mais
apropriado ao modelo de negdcio.
2.2 Viabilizar estrutura para abertura de comércio
eletrénico.
2.3 Identificar as possibilidades de expansdo 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
e Tipos;
e Caracteristicas;
e Funcdes bésicas.

SIG - Sistema de Informacfes Gerenciais
e Importancia do SIG;
e SIG como ferramenta para a tomada de deciséo;

20 Tema 4 — Desenvolvimento de Processos e Procedimentos Operacionais

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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e Cadastro de informacgdes no SIG;

e Elaboracdo de Sistemas de Informacfes Gerenciais adequados as atividades especificas da

organizacao.

Comunicacdo empresarial e comercial
e Meios de comunicacao entre fornecedores e consumidores;
e Sistemas de rastreamentos de produtos;
e Sistemas de compra e venda;
e Sistemas de Atendimento ao Consumidor (SAC);
e Sistemas de Central de Ajuda (FAC);
e Correio eletrdnico coorporativo.

Bancos de dados para gestéo de informag8es gerenciais
e Entrada de dados;
e Processamento;
e Saida de informacéo;
¢ Realimentacdo/feedback.

Comércio Eletrbnico
e Conceito e importancia;
e Perspectivas do setor.

Aplicativos de comércio eletrdnico
e Plataformas de criacdo para o e-commerce;
e Ferramentas de popups, langing pages, e-mail marketing;
e Outros.

Transacgdes virtuais
e Meios de pagamento;
e Seguranca e protecao contra fraudes.

Abertura de lojas virtuais
¢ Principais provedores;
e Sites de comércio eletrénico gratuitos, pagos e de parceria;
e Atualizacdo da péagina;
e Testes de usabilidade da pagina.

CRM - Customer Relationship Management
e Alimentacdo do CRM;
e Gerenciamento do CRM.

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 00 Pratica em 60 Total 60 Horas-aula
Laboratério
. Préatica em
Teoria (2,5) 00 Laboratério (2.5) 50 Total (2,5) 50 Horas-aula

Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme o item 4.8 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.
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Para ter acesso as titulacfes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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1.5 ESTUDOS DA ADMINISTRACAO PUBLICAZ

Funcao: Desenvolvimento de processos publicos
Classificacdo: Execucédo

Atribuicdes e Responsabilidades

Cumprir a legislacdo 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

1. Analisar  principios  relacionados ao
exercicio da Gestao Publica.

2. Distinguir os servicos publicos e suas
atribuicbes previstas na Constituicdo Federal.

1.1 Identificar os principios que embasam as
préticas da atividade publica.

1.2 Identificar os modelos .de. constituicdo de
sociedades publicas e os servigos prestados.

2.1 Identificar as atribuigbes dos servigos publicos
previstas em seus aspectos legais.

2.2 Identificar modalidades de licitacdo e suas
aplicacdes.

2.3 Auxiliar© nos processos
contratagéo‘de servicos.

licitatérios para

Orientacdes

a orgaos publicos.

Este componente curricular sugere o desenvolvimento de processos licitatdrios, bem como visitas técnicas

Bases'Tecnolbgicas

Principios do Direito Administrativo

Estrutura da Gestdo Publica
e Administracéo Direta:
v' Estados, Municipios e Uniao;
v' Ministérios;
v' Secretarias.
¢ Administracao«Indireta:

¢ Regime Juridico:

autarquias;

fundacao;

sociedade de economia mista;
empresas estatais;

agéncias reguladoras;

AN N NN

e Servicos Sociais Autbnomos:
v sistema S.

v'descentralizacdo e desconcentracao;
v . descentralizacao politica e administrativa;
v""_Modalidades de descentralizacdo administrativa.

v' caracterizacdo das pessoas publicas;

entidades paraestatais e terceiro setor.

21 Tema 3 — Concepcéo de Processos Gerenciais

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

CNPJ: 62823257/0001-09 421
Paginan° 77



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&do Paulo — SP

Licitacdes
e Modalidades e procedimentos:
v/ concorréncia;

tomada de precos;
convite;
CONCUrso;
leildo;

v' pregéo.
e Parcerias Publico-privadas;
e Concessoes;
e Privatizacoes.

SRR

Planejamento e Or¢gamento
e Lei Orgamentaria Anual (LOA);
e Plano Plurianual;
e Leide Diretrizes Or¢gamentérias.

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 60 Pratica em 00 Total 60 Horas-aula
Laboratério
. Praticaem
Teoria (2,5 50 L. 00 Total (2,5 50 Horas-aula
1a(2.5) Laboratério (2,5) (2,5) N

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

Para ter acesso as titulagdes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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1.6 ESTUDOS DE COMERCIO INTERNACIONALZ?2

Funcéo: Organizacdo das atividades de comércio internacional
Classificacdo: Execucéao
AtribuicBes e Responsabilidades
Contribuir nos processos de exportacao e importacdo de materiais.
Elaborar processos de distribuicao de produtos e/ ou servicos, em conformidade com a legislacao.
Atribuicbes Empreendedoras

Mapear problemas nas etapas de execucdo dos processos.
Elaborar propostas de melhorias para os processos comerciais.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.
Estimular o interesse na resolucao de situagcdes-problema.
Promover ag¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias Habilidades
1. Interpretar processos envolvidos nas operagfes | 1.1 Identificar 0s processos nas negociacdes
de importacdo e exportacao. internacionais.

1.2 Organizar documentacdo para processo de
comercializacdo de ‘bens e servicos no comércio
internacional.
1.3 Monitorar processos de despacho, embarque e
desembarque de materiais.
1.4 “Dimensionar seguro correspondente aos
produtos e servicos comercializados.

Orientagdes
Este componente curricular sugere o desenvolvimento de propostas comerciais em ambito internacional
respeitando as caracteristicas de negociagao para cada segmento de acordo com a legislacéo especifica
de cada pais.

Bases Tecnoldgicas

Comércio internacional
e Conceitos;
e Negociagéao;
e Siscomex;
e Inconterms;
e Documentacao de exportacdo e importacao;
e Processos de embarque e desembarque de mercadorias e servicos.

Seguros
e - Tipos;
e . “Aplicabilidade;
e Elementos basicos.

Carga horaria (horas-aula)

. Pratica em
Teoria 60 L 00 Total 60 Horas-aula
Laboratério

22 Tema 3 — Concepcéo de Processos Gerenciais
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. Préatica em
Teoria (2,5) 50 Laboratério (2.5) 00 Total (2,5) 50 Horas-aula

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

Para ter acesso as titulac@es dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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1.7 INGLES INSTRUMENTAL?23
Funcao: Montagem de argumentos e elaboracéo de textos
Classificacdo: Execucédo
AtribuicBes e Responsabilidades
Comunicar-se em lingua estrangeira — inglés, utilizando o vocabulario e a terminologia da area.
Valores e Atitudes
Incentivar acdes que promovam a cooperagao.
Estimular a comunicacéo nas relagfes interpessoais.
Competéncias Habilidades

1. Apropriar-se da lingua inglesa como instrumento | 1.1 Comunicar-se oralmente na lingua inglesa no
de acesso a informagdo e a comunicagdo | ambiente profissional, incluindo atendimento ao
profissional. publico.
1.2 Selecionar estilos e formas de comunicar-se ou
expressar-se, adequados ao.contexto profissional,
em lingua inglesa.

2. Analisar e produzir textos da area profissional de | 2.1 Empregar critérios e aplicar procedimentos
atuacgédo, em lingua inglesa, de acordo com normas | préprios da interpretacdo e producdo de texto da
e convencgdes especificas. area profissional.

2.2 Comparar‘e relacionar informag6es contidas em
textos da area profissional nos diversos contextos
de uso.

2.3 Aplicar as estratégias de leitura e interpretacao
na-compreensao de textos profissionais.

2.4 Elaborar textos técnicos pertinentes a area de
atuacéo profissional, em lingua inglesa.

3. Interpretar a terminologia técnico-cientifica da | 3.1 Pesquisar a terminologia da habilitacao

area profissional, identificando equivaléncias entre profissional.
portugués e inglés (formas equivalentes do termo | 3.2 Aplicar a terminologia da area
técnico). profissional/habilitagéo profissional.

3.3 Produzir pequenos glossarios de equivaléncias
(listas de termos técnicos e/ou cientificos) entre
portugués e inglés, relativos & érea
profissional/habilitagéo profissional.

Bases Tecnoldgicas

Listening
e _Compreensao auditiva de diversas situacdes no ambiente profissional:
v' atendimento a clientes, colegas de trabalho e/ou superiores, pessoalmente ou ao telefone;
v/ apresentacdo pessoal, da empresa e/ou de projetos.

Speaking
e Expressédo oral na simulacdo de contextos de uso profissional:
v' atendimento a clientes, colegas de trabalho e/ou superiores, pessoalmente ou ao telefone.

Reading
e Estratégias de leitura e interpretacdo de textos;

% Tema 5 — Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da Area

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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e Analise dos elementos caracteristicos dos géneros textuais profissionais;
e Correspondéncia profissional e materiais escritos comuns ao eixo, como manuais técnicos e
documentacao técnica.

Writing
e Pratica de producao de textos técnicos da area de atuacao profissional; e-mails e géneros textuais
comuns ao eixo tecnolégico.

Grammar Focus
e Compreenséo e usos dos aspectos linguisticos contextualizados.

Vocabulary
e Terminologia técnico-cientifica;
e Vocabulério especifico da area de atuacao profissional.

Textual Genres
e Dicionérios;
e Glossarios técnicos;
e Manuais técnicos;
e Folhetos para divulgacéo;
e Artigos técnico-cientificos;
e Carta comercial;
e E-mail comercial,
e Correspondéncia administrativa.

Carga horaria (horas-aula)

. Prati
Tebrica 40 ratica em 00 Total 40 Horas-aula
Laboratério
Praticaem
Teori 2 \ Total (2 H -aul
eorica (2,5) 50 Laboratdrio (2.5) 00 otal (2,5) 50 Horas-aula

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

Para ter acesso as titulacdes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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1.8 DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM
ADMINISTRACAO?
Funcao: Desenvolvimento e gerenciamento de projetos
Classificacao: Execucéo
AtribuicBes e Responsabilidades
Utilizar instrumentos metodoldgicos no desenvolvimento do projeto da area de Administracéo.
Atribuicbes Empreendedoras

Organizar projetos.

Estabelecer debate de ideias.

Demonstrar comprometimento com a equipe e o trabalho.
Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Estimular o interesse na resolucdo de situacdo-problemas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacdo 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 atividades. | catdlogos, manuais . de fabricantes, glossarios
técnicos, entre-outros.
1.2 Comunicar ideias de forma clara e objetiva por
meio de textos escritos e de explanacdes orais.

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 o
desenvolvimento do projeto.

2.3 Utilizar de modo racional os recursos
destinados ao projeto.

3. Avaliar a execugéo 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 gréficos, planilhas, cronogramas e
fluxogramas.

3.4 Organizar as informacdes, os textos e os dados,
conforme formatacéo definida.
Observacéao
A apresentagdo descrita devera prezar pela organizacao, clareza e dominio na abordagem do tema. Cada
habilitagéo profissional definira, por meio de regulamento especifico, dentre os “produtos” a seguir, qual
correspondera a apresentacao escrita do TCC, a exemplo de: Modelo de Negdcios; Protétipo com Manual
Técnico; Projeto de Pesquisa; Relatério Técnico.
Bases Tecnolodgicas

Referencial tedrico da pesquisa
e Pesquisa e compilacédo de dados;
e Producdes cientificas, entre outros.

% Tema 1 — Concepcéo de Projetos
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Construcéo de conceitos relativos ao tema do trabalho e definicdes técnicas
e Definicdes dos termos técnicos e cientificos (enunciados explicativos dos conceitos);
e Terminologia (conjuntos de termos técnicos e cientificos préprios da area técnica);
e Simbologia;
e entre outros.

Escolha dos procedimentos metodolégicos
e Cronograma de atividades;
e Fluxograma do processo.

Dimensionamento dos recursos necessarios para execucao do trabalho
e Analise de viabilidade:
v financeira;
técnica;
econdmica;
politica;
social;
ambiental.

ANANENE NN

Identificacdo das fontes de recursos

Organizac¢do dos dados de pesquisa
e Selecao;
e Codificacéo;
e Tabulacao.

Analise dos dados
¢ Interpretacéo;
e Explicacéo;
o Especificacao.

Técnicas para elaboracao de relatorios, graficos e histogramas

Sistemas de gerenciamento de projeto

e Requisitos do projeto:
v'  metas e objetivos.

e Andlise dasrestricdes do projeto (Triangulo da Gestao de Projetos):
v escopo;
v custo;
v, tempo;
v' qualidade.

e Fatores criticos do sucesso;

e Avaliacdo do resultado.

Formatacéo de trabalhos académicos
e Normas ABNT.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 00 Pratica em 60 Total 60 Horas-aula
Laboratério
. Préati
Tedrica (2,5) 00 ratica em 50 Total (2,5) 50 Horas-aula

Laboratério (2,5)
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Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 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 titulagdes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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4.5. Metodologia de Elaboracdo e Reelaboracdo Curricular e Publico-alvo da
Educacéo Profissional

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

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

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

tecnoldgicos do Ministério da Educacédo — MEC.

Ao lado do atendimento a legislacdo (e de participacdo em consultas publicas, quando
demandado pelos 6rgaos superiores, com o intuito de contribuir para as diretrizes e bases
da Educacédo Profissional e Tecnoldgica), 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 Formulacdo e Analises Curriculares
constitui-se primordialmente nas agdes/processos.descritos a seguir:

1. Pesquisa dos perfis e atribuicdes profissionais na Classificacdo Brasileira de
Ocupacbes — CBO — do Ministério. do Trabalho e Emprego e, também, nas
descricfes 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 adequacao da
nomenclatura da habilitacdo, 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 horarias, de acordo
com as funcbes do processo produtivo. Esses componentes curriculares sao
construidos a partir da descricdo da funcao profissional subjacente a ideologia
curricular, bem como pelas habilidades (capacidades praticas), pelas bases
tecnologicas (referencial teorico) e pelas competéncias profissionais, a mobilizagéo
das diretrizes conceituais e das pragmaticas.

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

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

CNPJ: 62823257/0001-09 421
Pagina n° 86



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&do Paulo — SP

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

7. Estruturacéo dos planos de curso, documentos legais que organizam e ancoram 0sS
curriculos na forma de planejamento pedagogico, de acordo com as legislacfes e
fundamentacfes socioculturais, politicas e histéricas, 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. Validagdo 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 sao
totalmente inéditos na instituicao e para cursos ndo contemplados pelo MEC, em seu
Catélogo Nacional de Cursos Técnicos.

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

11. Pesquisa e publicacdo na area de Curriculo Escolar.

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

migrar para outras areas de atuacao profissional.

4.6. Enfoque Pedagdgico

Constituindo-se em meio para guiar a pratica pedagogica, o curriculo organizado a partir de
competéncias sera direcionado para a constru¢do da aprendizagem do aluno enquanto
sujeito do seu<préprio desenvolvimento. Para tanto, a organizacdo do processo de
aprendizagem. privilegiara a definicdo de objetivos de aprendizagem e/ou questbes
geradoras; que orientam e estimulam a investigagdo, o pensamento e as agodes, assim

como a solucao de problemas.

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

habilidades, atitudes e informacdes relacionadas as competéncias requeridas.

4.6.1. Fortalecimento das competéncias relativas ao Empreendedorismo
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Atualmente, dos cursos existentes (98 Habilitagcbes Profissionais — modalidade
concomitante ou subsequente ao Ensino Médio, dessas, 37 Habilitacdes Profissionais
oferecidas na forma Integrada ao Ensino Médio, 33 Especializacbes Técnicas e 5 cursos
de Formacéo Inicial e Continuada), aproximadamente 50% (cinquenta por cento) abordam
transversalmente o tema “Empreendedorismo” ou apresentam explicito o componente
curricular “Empreendedorismo” na respectiva matriz curricular.

As acdes do Grupo de Formulacao e Analises Curriculares (Gfac) visam a ampliar o-tema,
de maneira transversal. O referente projeto, que teve inicio em janeiro de 2014, desenvolve
a proposta de inclusdo do tema “Empreendedorismo® nos cursos em
formulacdo/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 formagao do profissional contemporaneo. Assim; um conjunto de dez
competéncias empreendedoras passa a fazer parte dos Planes.de Curso, alinhadas com
as habilidades e com as bases tecnoldgicas pertinentes aos componentes de foco
comportamental, pragmatico ou de planejamento. S&o. elas:

1. Resolver problemas novos, partindo do uso.consciente de ferramentas de gestéao e
da criatividade.

2. Comunicar ideias com clareza e objetividade, utilizando instrumental que otimize a
comunicacao.

3. Tomar decisdes, mobilizando as bases tecnoldgicas para a construcdo da
competéncia geral de andalise da situacao-problema.

4. Demonstrar iniciativa, antecipando os movimentos, acdes e consequéncias dos
acontecimentos do entorno.

5. Desenvolver aacao criativa, fazendo uso de visdo sistémica, conectando saberes e
buscando solucgdes 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 acdes na esfera
social, e ndo apenas na esfera econdmica.

8. Desenvolver e demonstrar visdo estratégica, considerando os fatores envolvidos em
cada questéo e as metas pretendidas pelo setor produtivo em que se vé inserido.

9. Analisar aspectos positivos e aspectos negativos de cada deciséao.
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10.Planejar e estruturar acoes empreendedoras com o objetivo de aprimorar a relacao
custo-beneficio, criando estrutura estavel e duravel, em termos de trabalho e
sustentabilidade econdmica.
Como suporte ao desenvolvimento dessas competéncias, o projeto Empreendedorismo no
Gfac implementa e capacita os docentes no uso de um conjunto de metodologias e
ferramentas, praticadas pelos mercados atuais, como Design Thinking, Business Model
Generation (BMG), Mapa de Empatia, Analise SWOT - Strengths, Weaknesses
Opportunities and Threats (FOFA — Forcas, Oportunidades, Fraquezas e Ameacgas) — 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 o0s
discentes, o processo de resolugao de problemas, e nao apenas respostas “corretas”.
O Grupo de Formulacdo e Andlises 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 atribuicdes 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 técnico e empreendedor.

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

O Centro ‘Paula Souza tem como uma de suas diretrizes a apreensédo 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 Educacao Profissional Técnica de Nivel
Médio, pauta-se no desenvolvimento de competéncias, de habilidades e de bases
tecnologicas voltadas a comunicacéo profissional de cada area de atuagéo, de acordo com

0S conceitos e termos técnicos e cientificos empregados.
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Sao desenvolvidas habilidades linguisticas que envolvem a recepcao e a producdo da
lingua, com énfase na interpretacdo de texto e na producéo 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, elaboragéo de
artigos, documentacdes técnicas e apresentacdes orais, entrevistas, interpretacdo e
producéo de textos de varios niveis de complexidade.

Nos cursos técnicos, a Lingua Inglesa € trabalhada no componente curricular dnglés
Instrumental (Inglés para Finalidades Especificas) e também no componente. Lingua
Estrangeira Moderna — Inglés (que inclui comunicagéao profissional).

4.6.3. 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 € 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.

4.6.4. Fortalecimento das competéncias relativas 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
trés.'séries: “Interpretar, na forma oral e escrita, simbolos, cddigos, nomenclaturas,
instrumentos de medicéo e de céalculo para representar dados, fazer estimativas e elaborar
hipéteses”; “Analisar regularidades em situagbes semelhantes para estabelecer regras e
propriedades.”; “Analisar identidades ou invariantes que impdem condicdes para resolugao
de situacdes-problema.”; “Interpretar textos e informagées da Ciéncia e da Tecnologia
relacionados a Matematica e veiculados em diferentes meios.”; “Avaliar o carater ético do

conhecimento matematico e aplica-lo em situagdes reais”; “Elaborar hipéteses recorrendo
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a modelos, esbocos, fatos conhecidos, relagcdes e propriedades”; “Analisar a Matematica
como ciéncia autbnoma, que investiga relacdes, formas e eventos e desenvolve maneiras
préprias de descrever e interpretar o mundo”.

Pretende-se, em Ultima instancia, com esse fortalecimento do ensino da Matemética,
desenvolver as capacidades préaticas de utilizar o conhecimento mateméatico 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 Matemética atende aos macro-objetivos de comunica¢cdo. no mundo
profissional e no mundo social, seja no percurso da cognicdo, seja ha manifestacdo da

expressao em relacdo aos fatos técnicos, cientificos e também cotidianos.

4.6.5. Fortalecimento das competéncias relativas a Informética

Nos cursos técnicos, a Informética é trabalhada no componente curricular Aplicativos
Informatizados, e em outros componentes que requerem especificidades para a utilizacdo
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 publicacao de contetdo na internet pertinentes a cada

area de atuacéo.

4.6.6. Fortalecimento das competéncias relativas a Etica e Cidadania Organizacional

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

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

Sao.desenvolvidas habilidades que direcionam a identificagéo e utilizagdo do cddigo 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 formacao profissional e ética do cidadao.
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4.6.7. Fortalecimento das competéncias pessoais, dos valores e das atitudes na conduta
profissional
Na pratica historica de planejamento curricular das habilitacdes profissionais técnicas de
nivel médio do Centro Paula Souza, as competéncias pessoais, 0s valores e as atitudes na
conduta profissional estdo sendo gradualmente fortalecidos e expressos, cada vez mais
explicitamente, na redacdo dos componentes curriculares.
Concebemos as competéncias pessoais como capacidades 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, a 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 estao 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 o alcance do conhecimento
aplicavel na atuacao profissional, fim-e meta primordial da Educacédo Profissional e
Tecnoldgica).
Dessa forma, na orientacao curricular do Centro Paula Souza para os 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, ha 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 ndo as reduz a execucdo ou ao direcionamento excludente do
conhecimento a uma ou outra “pratica de mercado”, como querem algumas teorias e
algumas criticas.
A capacidade de demonstrar as competéncias e fazé-las Uteis a uma sociedade, a n0sso
ver, ndo limita, mas sim amplia as habilidades sociais e criticas dos individuos em seu papel
de profissional, que ndo é o unico papel de um ser na sociedade, obviamente, bem como
amplia a atuacdo do professor e das sistematicas educativas, no que concerne a um ensino

significativo, avaliavel e a servigo da sociedade.
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4.6.8. Fortalecimento das competéncias relativas a elaboracéo de projetos e solugédo de
problemas do mundo do trabalho
No Centro Paula Souza, a valorizagdo dos aspectos culturais no curriculo é 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 € a atuacao profissional para a solucdo de
problemas reais do mundo do trabalho e da vida do cidad&o, ancorada histoérica, social e
politicamente, ou seja, contextualizada, com vistas a eficiéncia e a eficacia da Educacao
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 & Economia
Criativa, com um passo a passo sobre o0s objetivos, metodologias, desenvolvimento e
outros itens importantes na estruturacdo ndo somente da pesquisa, mas na conclusdo 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 sdo desenvolvidos projetos interdisciplinares, a exemplo do
trabalho de concluséo de curso (TCC), componente curricular obrigatorio nos curriculos das
habilitacdes profissionais, destinado a desenvolver as competéncias-chave da pesquisa,
andlise e utilizacdo de informagdes coletadas a partir de pesquisas bibliogréficas e de
pesquisas de campo, com o 'abjetivo de propor solucdes para os problemas relacionados a
cada area de atuacdo.-Na elaboracdo 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 sistematizacdo

monografica e documentacao dos projetos.

4.6.9. Fortalecimento das competéncias relacionadas a Saude e Seguranca do Trabalho e
Meio Ambiente

Em nosso pais, a legislagdo sobre Seguranca do trabalho é bastante abrangente, composta

por Normas Regulamentadoras — NRs, leis complementares, como portarias e decretos, e

também convencgbes da Organizacdo Internacional do Trabalho, ratificadas pelo Brasil.

Ainda assim, registra-se uma alta taxa de doencgas e acidentes do trabalho. Os riscos estéo
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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
Trabalho contribui para a protecdo contra 0s riscos presentes no ambiente laboral,
prevenindo acidentes e doencgas, diminuindo prejuizos, além de promover a melhoria
continua dos ambientes de trabalho e da qualidade de vida dos trabalhadores. Assim, o
Centro Estadual de Educacéo Tecnologica Paula Souza, instituicdo responsavel pela maior
parcela da Educacao Profissional no Estado de Sdo Paulo, considerando estes fatores, que
sao de extrema importancia para a formacéo e desempenho do futuro profissional, propoe
desenvolver em todas as habilitacbes profissionais técnicas competéncias-chave
relacionadas a analise e aplicacdo da legislacdo, das normas técnicas e de procedimentos
referentes a identificacdo de riscos e prevencao de acidentes e doengas do trabalho e de

impactos ambientais.

4.6.10. Padronizacao da infraestrutura, softwares e bibliografia para oferecimento de
cursos técnicos
Desde 2008, a Unidade do Ensino Médio e Técnico desenvolve o projeto de Padronizacéo
de Laboratoérios, que surgiu da necessidade de estabelecimento de um padrdo de
informacBes referentes ao tipo e a quantidade de instalacbes e de equipamentos
necessarios ao oferecimento das habilitacoes profissionais e do Ensino Médio no Centro
Paula Souza.
Séao reunidas equipes de especialistas, que partem dos Referenciais Curriculares da
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio e de pesquisas e contatos com o setor
produtivo.
Os objetivos principais sao definir padrdes de laboratérios (quanto a espacos fisicos e
equipamentos),< para 0S novos cursos elaborados pelas equipes de professores
especialistas do Laboratério de Curriculos.
Os resultados esperados para o projeto sao:
e Producado da documentacéo necessaria 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 descricdo e elaboracao dos leiautes
dos espacos fisicos;
v'documento resumido: contempla informacdes basicas como identificacdo do

equipamento, mobiliarios e acessoérios, softwares e suas quantidades, leiautes e
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possibilidades de compartilhamento dos laboratérios na unidade com vérias
habilitacdes profissionais.

e 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.

e Atualizacdo da publicacéo eletrbnica — site, divulgacdo da publicacdo resumida e

documento completo.

4.6.11. Catalogacgéo da Titulagdo 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 catalogacao
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 titulacdo dos
docentes que sao habilitados a ministra-los e, por.consequéncia, disciplinar os concursos
publicos para ingresso na carreira docente, bem.como o processo de atribuicdo de aulas.
Este novo formato foi estruturado e disponibilizado para consulta na forma de site,
contemplando as bases de busca: “Titulagdes” (diplomas de graduacao dos professores);
“Habilitagdes” (cursos técnicos) e “Componentes Curriculares”.
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 arguivo separado, N0 mesmo espago, nos casos em que houver
necessidade, interesse da Instituicdo ou alteracédo da legislacéo.
O gerenciamento do CRT requer, além do monitoramento do site, o atendimento ao publico
docente externo ao Centro Paula Souza e também a orientacdo a docentes e gestores da
Instituigdonos 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
acOes institucionais (possibilidade de consulta via internet sem necessidade de senha - site
aberto), a disposicdo de diadlogo da Instituicdo (sistema de contato com publico externo) e

a renovacao constante, com a possibilidade de solicitacdo de analise e inclusdo de
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titulagbes de quaisquer interessados, da comunidade externa ou da comunidade interna do

Centro Paula Souza.

4.7. Trabalho de Conclusédo de Curso - TCC

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

Ao considerar que o efetivo desenvolvimento de competéncias implica na adocao de
sistemas de ensino que permitam a 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 alunas:construam e apresentem um

produto — Trabalho de Concluséo de Curso — TCC.

Cabera a cada escola definir, conforme Portaria do Coordenador do Ensino Médio e
Técnico n° 354, de 25-02-2015, as normas € as orientacdes que norteardo a realizacao do
Trabalho de Conclusdo de Curso, conforme a natureza e o perfil de conclusdo da

Habilitagc&o Profissional.

O Trabalho de Conclusédo ‘de Curso devera envolver necessariamente uma pesquisa
empirica que, somada-a pesquisa bibliografica, dara o embasamento préatico 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, serdo acrescentadas as aulas previstas para o curso e

constarao do historico escolar do aluno.

O desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso pautar-se-4 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 “Apresentacdo de produto”, esta devera ser acompanhada pelas
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respectivas especificagdes técnicas, memorial descritivo, memoérias de calculos e demais
reflexdes de carater tedrico e metodoldgico pertinentes ao tema (verificar paragrafo 3° da

Portaria supracitada).

A tematica a ser abordada deve estar contida no perfil profissional de conclusdo da
habilitacdo, que se constitui na sintese das atribuicbes, competéncias e habilidades da
formacdo técnica; a teméatica deve ser planejada sob orientacdo do professor responsavel

pelo componente curricular “PTCC” (Planejamento do Trabalho de Conclus&o do Curso).

4.7.1. Orientacdo

A orientacdo do desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso ficara por conta do
professor responsavel pelos temas do Planejamento do Trabalho.de Conclusdo de Curso
(PTCC), no 2° MODULO, e Desenvolvimento do Trabalho de Conclus&o de Curso (DTCC)
em TECNICO EM ADMINISTRACAO, no 3° MODULO.

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

convénios ou acordos de cooperagao:

A pratica sera incluida na carga horaria da Habilitacdo Profissional e ndo esta desvinculada
da teoria, pois constitui e organiza o curriculo. Estudos de caso, visitas técnicas,
conhecimento de mercado e das empresas, pesquisas, 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
escolae/ou nas empresas ficardo explicitados na proposta pedagégica da Unidade Escolar

e no plano de trabalho dos docentes.

Todos 0s componentes curriculares preveem a pratica, juntamente com 0s conhecimentos
tedricos, visto que as competéncias constituem-se na mobilizagdo e na aplicacdo das
habilidades (praticas) e de fundamentacao teorica, técnica, cientifica, tecnoldgica (bases

tecnologicas).
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Os componentes curriculares, organizados por competéncias, trazem explicitas as
habilidades a serem desenvolvidas, relacionadas (inclusive numericamente a cada
competéncia), bem como o aparato teorico, que subsidia o desenvolvimento de

competéncias e de habilidades.

A explicitacdo 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" € uma
distincdo puramente metodoldgica, que visa direcionar o processo de divisdo. de classes
em turmas (distribuicdo da quantidade de alunos, em duas ou mais turmas, quando da
necessidade de utilizar outros espacos além dos espacos convencionais da sala de aula,
como laboratérios, campos de estagio, empresas, atendimento_nas areas de Saulde,
IndUstrias, Fabricas entre outras possibilidades, nas ocasifes.em gque esses espagos nao
comportarem o namero total de alunos da classe, sendo, entédo, necessario distribuir a

classe, dividindo-a em turmas).

Assim, todos os componentes desenvolvem*praticas, o que pode ser constatado pela
propria existéncia da coluna ‘habilidades’; mas sera evidenciada a carga horaria “Pratica”
guando se tratar da necessidade decutilizacdo 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 horéaria 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 divisdo de classes em turmas serd avaliado de acordo com suas
peculiaridades; cada Unidade Escolar deve seguir os tramites e orientacdes estabelecidos

pela Unidade do Ensino Médio e Técnico para obter a divisdo de classes em turmas.

4.9. Estagio Supervisionado
A Habilitagéo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO n&o exige o cumprimento

de estagio supervisionado em sua organizacao curricular, contando com aproximadamente
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440 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 simulagfes, experiéncias, ensaios e demais técnicas de
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 formacéao.

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

e sistemética de acompanhamento, controle e avaliagao;

e justificativa;

¢ metodologias;

e objetivos;

¢ identificacdo do responsavel pela-Orientacdo de Estagio;

¢ definicdo de possiveis campos/areas para realizagdo 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.
Apés a conclusaode todos os componentes curriculares serd vedada a realizacdo de
estagio supervisionado.

4.10..'Novas Organizagfes Curriculares
O Plano de Curso propde a organizacdo curricular estruturada em 03 modulos, com um
total de 1200 horas ou 1500 horas-aula.

A Unidade Escolar, para dar atendimento as demandas individuais, sociais e do setor
produtivo, podera propor nova organizacdo curricular, alterando o nimero de modulos,
distribuicAo das aulas e dos componentes curriculares, desde que aprovada pelos
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Departamentos Grupo de Formulacdo e Andlises Curriculares e Grupo de Supervisdo
Educacional — Cetec — Ceeteps. A organizacdo curricular proposta levard em conta,
contudo, o perfil de concluséo da habilitacdo, da qualificacéo e a carga horaria prevista para

a habilitacéo.

A nova organizaco curricular proposta entrara em vigor apés a homologacéo pelo Orgéo

de Supervisdo Educacional do Ceeteps.

4.11. 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

4.11.1. Curriculo de Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio

Esquema tedrico-metodolégico que direciona o.‘planejamento, a sistematizacdo e o
desenvolvimento de perfis profissionais, atribui¢cdes, atividades, competéncias, habilidades,
bases tecnoldgicas, valores e conhecimentas, organizados em componentes curriculares e
por eixo tecnoldgico/area de conhecimento, a fim de atender a objetivos de Formacéo
Profissional de Nivel Médio, de acordo com as fun¢des do mercado de trabalho e dos
processos produtivos e gerenciais, bem como as demandas sociopoliticas e culturais, as

relacfes e atores sociais da'‘escola.

4.11.2. Curriculo oculto em Educacéo Profissional e Tecnolégica

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

contexto socio-historico, politico e cultural e ideologico.

4.11.3. Perfil profissional
Descricdo sumaria das atribuigfes, atividades e das competéncias de um profissional de

uma area técnica, no exercicio de um determinado cargo ou ocupagao.
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Tem fundamentacdo no Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos do MEC — CNCT -
(http://pronatec.mec.gov.br/cnct), na descricdo sumaria das familias ocupacionais do
Ministério do Trabalho e na descricdo de cargos e funcdes de instituicbes publicas e

privadas.

4.11.4. 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; funcdes ou
de modo auténomao.
Apresentamos, a seguir, uma relacdo de verbos que, organizados em categorias
conceituais, exprimem acgoes e capacidades, representando linguisticamente os conceitos
relacionados as competéncias profissionais:

e Categoria conceitual - Analisar:

v' interpretar, contextualizar, descrever, desenvolver conexdes, estabelecer
relacbes, confrontar, refletir, discernir; distinguir, detectar, apreciar, entender,
compreender, associar, correlacionar, articular conhecimento, comparar,
situar.

e Categoria conceitual - Analisar/pesquisar:

v’ identificar, procurar,. investigar, solucionar, distinguir, escolher, obter
informacdes.

e Categoria conceitual -‘Analisar/projetar:

v formular hipéteses, propor solucdes, conceber, desenvolver modelo, elaborar
estratégia, construir situacéo-problema.

e 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.

e Categoria conceitual - Analisar/avaliar:

v’ criticar, diagnosticar, emitir juizo de valor, discriminar.

4.11.5. Competéncias gerais
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Competéncias profissionais relativas a um eixo tecnolégico ou é&rea profissional,
relacionadas ao desenvolvimento de atribui¢des e atividades de um cargo ou fungéo, ou de

um conjunto de cargos/funcgdes.

4.11.6. Competéncias pessoais
Capacidades tedrico-préaticas e comportamentais de um profissional técnico de uma area
profissional ou eixo 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 praticas no ambiente organizacional.

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

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

4.11.7.1 Atribuicbes empreendedoras

Sao atribuicbes relacionadas ao desenvolvimento® de capacidades pessoais gerais
orientadas para o desempenho de acbes empreendedoras. As atribuicbes empreendedoras
se manifestam em aspectos do chamado empreendedorismo interno — ou
intraempreendedorismo, particularidadesvoltadas ao desempenho e diferencial profissional
no mercado de trabalho, e aspectos .do empreendedorismo externo, aqueles voltados para
a abertura de empresas e desenvolvimento de negécios. As acdes empreendedoras sao
organizadas pela classificacao funcional — Planejamento, Execucédo e Controle — e atuam
nos quatro campos do_perfil empreendedor: Acdes comportamentais e atitudinais, Acdes
de andlise e planejamento, Acdes de lideranca e integracdo social e A¢bes de criatividade
e inovacdo. As -atribuicbes empreendedoras séo circunscritas nos limites de atuagao do

perfil técnico de cada formacao profissional.

4.11.8. Areas de atividades

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

As éareas de atividades inseridas no curriculo sdo baseadas nas ocupagdes relacionadas

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

4.11.9. Valores e atitudes
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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
relacfes intra, extra e transescolares, para a mediacdo e o alcance do conhecimento
aplicavel na atuacao profissional, fim e meta primordial da Educacédo Profissional e

Tecnoldgica).

4.11.10. Componentes curriculares

Divisdes do curriculo que organizam o desenvolvimento de temas afins. Compreendem
atribuicdes, responsabilidades, atividades, competéncias, habilidades e bases tecnoldgicas
— além de sugestdes de metodologias de avaliacdo, de trabalhos interdisciplinares, de
bibliografia de ferramentas de ensino aprendizagem — direcionadas a uma funcéo produtiva.
Sédo elaborados com base nos temas apresentados. ne Catalogo Nacional dos Cursos
Técnicos do MEC e de acordo com as func¢des: produtivas do mundo do trabalho.
Apresentam carga horaria tedrica e carga horaria pratica.

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

possam ministrar as aulas.

4.11.11. Componentes curriculares transversais

Componentes curriculares relacionados a temas 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 tecnoldgicas das competéncias de planejamento e desenvolvimento de
projetos, de modo colaborativo e empreendedor.

Para instrumentalizar o aluno no cumprimento da jornada curricular e, principalmente,
desenvolver competéncias diferenciadas de convivio no mundo trabalho, trabalho em
equipe e empreendedoras, transformando-o num profissional capaz de agir 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
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planejar, executar, e gerenciar projetos, sao oferecidos 0s seguintes componentes
curriculares nos cursos técnicos:

e Aplicativos Informatizados;

e FEtica e Cidadania Organizacional;

¢ Inglés Instrumental;

e Espanhol,

e Linguagem, Trabalho e Tecnologia;

e Empreendedorismo;

e Saulde e Seguranca do Trabalho;

¢ Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC).

4.11.12. 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 gue 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, e serd incluida na carga horaria da
Habilitacdo Profissional,:porém nado esta desvinculada da teoria: constitui e organiza o
curriculo. Seré trabalhada ao longo do curso por meio de atividades como estudos de caso,
visitas técnicas; conhecimento de mercado e das empresas, pesquisas, trabalhos em
grupo, trabathos individuais.

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

no plano de trabalho dos docentes.

4.11.13. Aula
Unidade do processo de ensino e aprendizagem relativa a execuc¢éo do curriculo, conforme
o planejamento geral do curso e da disciplina, que diz respeito a um ou mais componentes

curriculares, métodos, praticas ou turmas.

CNPJ: 62823257/0001-09 421
Pagina n°® 104



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&do Paulo — SP

4.11.14. Aula teorica
Aula desenvolvida em um ou mais ambientes que ndo demandam espacos diferenciados
para sua execugdo, como laboratérios, oficinas e outros ambientes compostos por

equipamentos determinados.

4.11.15. Aula pratica
Aula desenvolvida em espacos diferenciados para sua execucdo, como laboratorios,

oficinas e outros ambientes compostos por equipamentos determinados.

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

previséo de custos e da qualidade estabelecidos no projeto.

4.11.17. 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 solucéo de problemas do mundo do
trabalho.
E o aspecto pratico das competéncias profissionais, relativo ao “saber fazer” determinada
operacao, o qual permite a materializacao das capacidades relativas as competéncias.
Ashabilidades constituem saberes que originam um saber-fazer, que ndo é produto de uma
instru¢cdo mecanicista, mas de uma construgcao mental que pode incorporar novos saberes.
A sequir, elencamos alguns verbos cuja referéncia é associada ao uso sistematico de
equipamentos, de maquinas, de ferramentas, de instrumentos e até diretamente dos
proprios sentidos, representando conceitos de acao e de capacidades praticas:

e cColetar; e colher; e compilar;

CNPJ: 62823257/0001-09 421
Pagina n°® 105



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&do Paulo — SP

e conduzir; e expedir; e quantificar;
e conferir; e ligar,; e registrar;

e cortar; e medir; e selecionar;
e digitar; e nomear; e Separatr;

e enumerar; e oOperar; e executar.

4.11.18. Bases Tecnoldgicas

Conjunto sistematizado de conceitos, principios, técnicas e tecnologias resultantes, em
geral, da aplicacao de conhecimentos cientificos e tecnolégicos a uma &rea produtiva, que
dao suporte ao desenvolvimento das competéncias e das habilidades. Substantivos que

representam as bases tecnolégicas fundamentais:

e conceitos; e nocodes;

e definicdes; e normas;

e fundamentos; e principios;

e legislacao; . procedimentos.

4.11.19. 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 habilitagdo profissional técnica de nivel médio, na
estrutura de modulos ou séries,com terminalidade definida temporalmente (que pode ou
nao coincidir com a ordenacdo do semestre ou do ano letivo) e de acordo com a
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 sdo também o documento oficial que aprova a instauracédo de uma
habilitacao profissional técnica de nivel médio em uma determinada Unidade Escolar, em
determinado recorte temporal (semestre ou ano letivo), a partir de uma legislacéo (federal
e-estadual) e a responsabilizacdo de um Diretor de Escola e de um Supervisor Educacional.

4.11.19.1 Matrizes com a indicagéo de componentes curriculares orientados por temas afins
S&o matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins,
relacionados a uma ou mais fungdes, e que podem ser utilizados para o desenvolvimento

de projetos ao longo do curso/certificacdo intermediaria.
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Funcdo € o conjunto de ac¢les orientadas para uma mesma finalidade produtiva, para
grandes atribuicbes, etapas significativas e especificas. S8o as grandes funcdes:
planejamento, execucao e controle.

A sugestéo de temas nao altera a estrutura e a aplicacao do curriculo, apenas apresenta-
se como uma nova ferramenta para auxiliar na interdisciplinaridade e no desenvolvimento
da proposta curricular.

Algumas consideragfes sobre os temas:

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

2. Considera-se a funcdo predominante, em relacdo as atribuicbes,  atividades,
competéncias habilidades e bases tecnoldgicas, sistematizadas em forma de componente
curricular.

3. Os temas afins perpassam os mdadulos e podem ser utilizados_para o desenvolvimento
de projetos no interior de um modulo ao longo do curso/certificagao intermediaria.

Para a habilitacdo profissional Técnico em Administracao, pertinente ao eixo de Gestéo e
Negdcios, a matriz curricular traz sugestdes de temas, correlacionando-os a uma ou mais
funcdes predominantes e seu tratamento nos componentes curriculares:

e Tema 1: Concepcado de Projetos. — “Componentes curriculares voltados ao
planejamento e ao desenvolvimento de projetos para estruturacdo de negdcios,
mediante andlise de viabilidade da proposta resultante de estudos do cenario local”,
0s componentes curriculares Planejamento Empresarial, Planejamento de Marketing
Institucional, Desenvolvimento de Modelos de Negdcios, Planejamento do Trabalho
de Conclusao de-Curso (TCC) em Administracdo, Desenvolvimento do Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC) em Administracdo trazem as respectivas competéncias.
E possivel fazer uma selecdo delas em forma de projetos interdisciplinares,
abrangendo um ou mais médulos.

e Tema 2: Controle e Planejamento Financeiro — “Componentes curriculares voltados
para a Componentes curriculares voltados ao planejamento financeiro; aos calculos
e controles para apuragdo de gastos; para realizagcédo de previsdo orcamentaria”, 0s
componentes curriculares Calculos Financeiros e Estatisticos, Custos, Processos e
Operacdes Contabeis, Administracdo Financeira e Orcamentaria trazem as
respectivas competéncias. E possivel fazer uma selecdo delas em forma de projetos

interdisciplinares, abrangendo um ou mais médulos.
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e Tema 3: Concepcao de Processos Gerenciais — “Componentes curriculares voltados
ao planejamento, implementacdo e gerenciamento de ac¢bes que envolvam a
abertura e manutencéo de negdcios; gestao dos recursos materiais e humanos; uso
de ferramentas gerenciais para organizacdo da rotina administrativa”, os
componentes curriculares Planejamento e Organizacdo de Rotinas Administrativas,
Estudos e Desenvolvimento das Acbes de Marketing, Estudos de Economia e
Mercado, Planejamento e Organizacdo de Rotinas de Departamento Pessoal,
Legislacdo Empresarial, Administracdo de Recursos Humanos, Planejamento dos
Processos Comerciais, Estudos da Administracdo Publica, Estudos de Comércio
Internacional trazem as respectivas competéncias. E possivel fazer-uma selecéo
delas em forma de projetos interdisciplinares, abrangendo um ou.mais médulos.

e Tema 4: Desenvolvimento de Processos e Procedimentos Operacionais —
“Componentes curriculares voltados ao estudo dos sistemas de producéo, processos
logisticos e de comercializagdo de bens e servigos.no mercado internacional”, 0s
componentes curriculares Processos Logisticos:Empresariais, Administracdo da
Producao e Servigos, Tecnologia da Informac¢do Aplicada a Administracéo trazem as
respectivas competéncias. E possivel fazer uma selecéo delas em forma de projetos
interdisciplinares, abrangendo um ou.mais modulos.

e Tema5: Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental
da Area — “Componentes curriculares voltados para instrumentalizar o aluno no
cumprimento da jornada curricular e, principalmente, desenvolver competéncias
diferenciadas de _convivio no mundo trabalho, trabalho em equipe e
empreendedoras; transformando-o num profissional capaz de agir 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”, os componentes curriculares
Linguagem, Trabalho e Tecnologia, Etica e Cidadania Organizacional, Aplicativos
Informatizados, Inglés Instrumental trazem as respectivas competéncias. E possivel
fazer uma selecédo delas em forma de projetos interdisciplinares, abrangendo um ou

mais modulos.

Exempilo:
Eixo tecnologico: Gestao e Negocios
Habilitagdo Profissional: Técnico em Administracao
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Tema 3: Concepcéo de Processos Gerenciais
Componentes curriculares e respectivos modulos
e Modulo I: Gestédo de Pessoas |; Técnicas Organizacionais.
e Modulo II: Gestdo de Pessoas Il; Administracdo em Marketing; Legislacdo
Empresarial.

e Modulo llI: Marketing Institucional; Gestao de Pessoas Il

Professor(es):
Objetivo:

e Elaborar Manual das atividades / rotinas do Departamento de Recursos Humanos

A - Competéncias a serem desenvolvidas — exemplos:
e Pesquisar e caracterizar os subsistemas de Recursos Humanos.
e Interpretar a legislacdo trabalhista e previdenciaria vigente.

¢ Implementar politicas de desenvolvimento e retencao de talentos.

Al - Competéncias pessoais a serem desenvolvidas — exemplos:
e Demonstrar capacidade de analise.
e Demonstrar capacidade de sintese

e Demonstrar capacidade de-comunicacéao.

B - Infraestrutura envolvida (laboratérios e bibliografias) — exemplos:

e Laborat6rio de.informatica

Autor(es) / indicagao 5 Edicéo / : :
- Titulo Cidade Editora Ano
de responsabilidade volume
MARRAS, Jean Pierre | Administragdo de Recursos S5
ao
Humanos do operacional ao 15 Saraiva 2016
. Paulo
estratégico
FIDELIS, Gilson José | Gestdo de Pessoas: Rotinas S5
ao .
Trabalhistas e Dindmicas do 5 Erica 2018
Paulo
Departamento de Pessoal
CHIAVENATO, Gestéo de Pessoas S5
ao
Idalberto O novo papel dos recursos 4 baul Manole 2014
aulo
humanos nas organizacées
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MARRAS, Jean Pierre | Administracao de Recursos

Séo
Humanos do operacional ao 15 Saraiva 2016
Paulo

estratégico

C — Atividades — exemplos:

OBS: Trabalho interdisciplinar com continuidade dos componentes Gestédo de
Pessoas |, Il e lll.

Elaborar Manual de Recursos Humanos:

Parte 1 (1° semestre) : Estruturando os subsistemas de RH:

1.
2.
a)
b)
c)

Elaborar organograma do departamento de RH.

Departamento Pessoal:

Descrever o0 processo/etapas de recrutamento e selecao;
Realizar pesquisa salarial;

Elaborar descricao de cargos e salérios;

Definir modelo de avaliacdo de desempenho.

Descrever estrutura da area de Saude e Seguranca no trabalho:
Atribuicdes e responsabilidades;

Atividades previstas;

Outros.

Parte 2 (2° semestre): Estruturando os subsistemas de RH:

1.
a)
b)
c)
d)
2.
3.

Elaborar modelos de documentos:

Contrato de trabalho;

Controle de beneficios;

Controle de EPIs;

Outros:

Elaborar estrutura de folha de pagamento.

Descrever o processo/etapas de treinamento e capacitacéo de colaboradores:

a) Modelo de diagnostico de necessidades;

b) Elaborar modelo de treinamento definindo etapas, responsabilidades e previsao

de custos.

Parte 3 (3° semestre): Estruturando o modelo de gestédo de RH:

1.
2.

Elaborar modelo de comunicacdo com os funcionarios.

Elaborar Manual de integracéo de funcionarios.
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3. Elaborar modelo com diretrizes de Gestdo de pessoas: missdo e metas do

departamento.

D — Resultados esperados/ evidéncias de desempenho
e Entrega do Manual de Recursos Humanos.
¢ Resolucao dos problemas apresentados no decorrer do desenvolvimento do
projeto.

e Utilizacdo adequada dos recursos disponibilizados.

E — Tempo estimado (aulas, horas, semanas)

e 60 semanas

F — Instrumentos de avaliacéo
e Observacao direta, apresentacdo em grupo e avaliagao escrita da documentacao
apresentada referente ao projeto de desenvolvimento do Manual de Recursos

Humanos.

4.11.20. Relacbes entre competéncias, habilidades e bases tecnoldgicas
As competéncias, habilidades e basestecnoldgicas sao intrinsecamente relacionadas entre
si, tendo em vista a macrocompeténcia de solucionar problemas do mundo do trabalho.
Em relagcdo aos conceitos de competéncias, de habilidade, de conhecimento e de valor,
transcrevemos trecho do Parecer CNE/CEB n.° 16/99:
“O conhecimento é entendido como o que muitos denominam simplesmente
saber: A habilidade refere-se ao saber fazer relacionado com a préatica do
trabalho, transcendendo a mera agcdo motora. O valor se expressa no saber
ser, na atitude relacionada com o julgamento da pertinéncia da acéo, com a
gualidade do trabalho, a ética do comportamento, a convivéncia participativa
e solidaria e outros atributos humanos, tais como a iniciativa e a criatividade”.
Pode-se dizer, portanto, que alguém desenvolveu competéncia profissional quando
constitui, articula e mobiliza valores, conhecimentos e habilidades para a resolugéo de
problemas ndo sO rotineiros, mas também inusitados em seu campo de atuacao
profissional. Assim, age eficazmente diante do inesperado e do inabitual, superando a
experiéncia acumulada transformada em habito, mobilizacdo também da criatividade e para
uma atuacgao transformadora.
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Para a aquisicdo 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 sao faces
complementares da mesma “moeda”, para utilizar a conhecida metafora. A competéncia é
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).

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 atuacao (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 solucéo de problemas, pois novos problemas serdo um obstaculo, ou
seja: o profissional tera dificuldades de resolver situacdes 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

alteracOes sociais e culturais.

4.11.21. Plano de Curso

Documento legal que organiza o curriculo na forma de planejamento pedagdégico, de acordo
com as legislacbes e outras fundamentagBes socioculturais, politicas e histéricas,
abrangendo justificativas, objetivos, perfil 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.
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