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CAPITULO 1. JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

1.1. Justificativa

Administrar significa ter de determinar uma direcdo o tempo todo: onde investir, quem
contratar, que posicionamento adotar no mercado, como promover a organizacao e
escolher os parceiros ideais. Nessa profissdo, seja em organizacdes publicas, mistas ou
privadas, é necessario tomar decisdes constantemente. Por isso, ndo basta o bom senso; é
preciso preparo, conhecimento, determinacao, lideran¢a e dominar métodos e técnicas de
trabalho em equipe.

Como a atuacdo do administrador é bastante ampla, esse profissional se faz necessario em
todo tipo de empresa (fabril, comercial, servigcos, agronegocios, entre outros setores) e em
praticamente todas as areas, desde a comercial, passando por logistica, financeira e
compras, até recursos humanos. Os empregadores estdo em todos os segmentos, e as
regides Sul e Sudeste concentram o maior nimero de empresas que oferecem programas
de estagios, enquanto o setor publico tem vagas em todo o pais.

0 mundo hoje passa por constantes mudancas, nas organizagdes, nas cidades, nos habitos
das pessoas, nos produtos e servicos, no dia a dia. Com o avango tecnolédgico, surge uma
nova realidade, em que se tornou facil o acesso a novas culturas e organizacdes. Com a
elevacdo da economia brasileira, resultante desse avango, houve um aumento da oferta de
empregos e das exigéncias da qualidade profissional. Assim, observa-se também a
necessidade de profissionais melhor qualificados, pois as organizacdes precisam deles
atuando nas mais diversas areas.

De acordo com esse cendrio, formar profissionais qualificados implica prepara-los para
usar, de forma eficiente e eficaz, o conhecimento adquirido ao longo de sua formacgdo
profissional.

Assim sendo, viu-se a necessidade de insercdo dos profissionais no mundo do trabalho, da
incorporacdo continua de novas tecnologias associadas a automagdo de processos como,
também, a necessidade de ampliar, com qualidade, a oferta de educagdo profissional para
atender as novas formas de trabalho.

Nao é possivel iludir a sociedade dizendo que, por meio de modelos tradicionais de escola e de
ensino, pode-se, a curto prazo, atender a atual demanda dos diferentes niveis de formacdo em
sua amplitude e diversidade. E necessario construir alternativas de oferta de educagio
profissional que, apoiadas na experiéncia acumulada, utilizem novas ferramentas de
comunicacdo e metodologias de ensino aprendizagem mais interativas e capazes de conduzir a
uma maior autonomia do educando - competéncia que, no mundo do trabalho, se mostrara
essencial.
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A Educacgao a Distancia - EaD, permite que o professor e o aluno estejam em ambientes
fisicos diferentes. Segundo Moran (2002) "[...] processo de ensino-aprendizagem, mediado
por tecnologias, onde professores e alunos estao separados espacial e/ou temporalmente".
A possibilidade de flexibilidade de tempo e espaco e a interatividade (professor x aluno)
fomentada pela utilizacdo de recursos tecnoldégicos, na realizacdo das atividades
pedagogicas, sdo suas caracteristicas fundamentais.

Nos termos do Decreto N2 5.622/2005, educagcdo a distdncia, é uma modalidade
educacional, na qual a mediacdo didatico-pedagodgica, nos processos de ensino e de
aprendizagem, ocorre com a utilizacdo de meios e tecnologias de informacao e
comunicacao, com estudantes e professores desenvolvendo atividades educativas em
lugares ou tempos diversos.

O Telecurso Tec é um programa educacional desenvolvido a partir de uma parceria entre o
Governo do Estado de Sdo Paulo - por meio do Centro Paula Souza e a Fundagcdo Roberto
Marinho, com o objetivo de expandir a oferta de Ensino Profissional no Estado de Sdo Paulo,
preparando jovens e adultos para o mercado do trabalho, ampliando as oportunidades de fazer
um curso técnico na modalidade de educacdo a distancia, oferecendo-os na forma
semipresencial, online e aberta. Além disso, promove a democratizacdo da oferta de ensino
publico profissional de qualidade, atingindo comunidades que, de outra forma, por motivo de
distancia e de deslocamento de horario de trabalho ou de algum tipo de deficiéncia apresentam
dificuldade em frequentar os cursos regulares presenciais.

A Habilitagio Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO do Telecurso TEC busca
desenvolver conhecimentos, determinacao, lideranca e dominio das técnicas de trabalho em
equipe, a partir de métodos de gestdo empresarial que visam a competitividade no mercado
e o atendimento as diretrizes organizacionais.

Fonte: Guia do Estudante, http://guiadoestudante.abril.com.br/profissdes/profissdes_271421.shtml

1.2. Organizacao do Curso

A duracio da Habilitacio Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO, modalidade EaD do
programa Telecurso TEC, é de 1.010 horas. Seu itinerario, no entanto, ndo é Unico, podendo
adaptar-se de forma flexivel as necessidades dos estudantes e a diversidade do contexto
brasileiro. Assim, sao oferecidas simultaneamente trés modalidades de participacdo.

1.2.1. Modalidade Semipresencial

Nesta modalidade, 30% da carga horaria é desenvolvida presencialmente, com turmas de,
aproximadamente, 40 alunos participando de atividades presenciais num local definido e
credenciado com o acompanhamento de um educador (professor mediador de aprendizagem)
cujo objetivo € esclarecer e sistematizar pontos fundamentais do curso, desenvolver habilidades
especificas e garantir o controle da qualidade por meio de avaliagoes.

5
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Para um bom aproveitamento dos estudos e desenvolvimento das competéncias previstas nesse
plano de curso, dos 30% da carga horaria presencial o aluno deve participar, no minimo, de 75%
das atividades desenvolvidas. Deve realizar também, no minimo, 75% das atividades a distancia
mediadas pelo professor mediador de aprendizagem.

Sdo disponibilizados aos alunos variados recursos didaticos (videoaulas, videos
complementares, ambiente virtual de aprendizagem, livros e textos complementares).

O complemento da carga horaria anual é realizado pelo aluno por meio do estudo mediado pelo
professor mediador de aprendizagem, valendo-se dos materiais disponiveis.

1.2.2. Modalidade On-line

Nesta modalidade, as turmas virtuais de, aproximadamente, 40 alunos contam com a mediacdao
de um professor mediador de aprendizagem a distancia e com o apoio e utilizagdo de variados
recursos didaticos disponiveis como videoaulas, videos complementares, ambiente virtual de
aprendizagem, livros e textos complementares.

0 processo educativo é autogerenciado pelo educando, realizado em rede cooperativa, mediado
por professores mediadores de aprendizagem. Os participes desta modalidade sao assessorados
por uma equipe de especialistas, em continua comunica¢do. Para um bom aproveitamento dos
estudos e desenvolvimento das competéncias previstas nesse plano de curso, os alunos devem
desenvolver, no minimo, 75% das atividades propostas na mediagdo pelo professor mediador de
aprendizagem.

0 aluno fica vinculado a um polo onde comparece para realizar atividades e exames presenciais.

1.2.3. Modalidade Aberta

Nesta modalidade, o interessado estuda por conta prépria por meio do material didatico
disponivel eletronicamente (videoaulas, videos complementares, livros e textos
complementares).

O interessado se inscreve para o0s exames presenciais, obrigatorio, que ocorrem
sistematicamente em polos credenciados e a certificacdo é feita por médulo.

Toda informagdo necessdaria - cronograma, documentagao necessaria para inscricdo, locais de
inscricdo e exame presencial - é divulgada periodicamente em Comunicado publico.

A duracdo do curso depende do aproveitamento de cada estudante.

1.3. Objetivos

A Habilitacdo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO, modalidade EaD, do
programa Telecurso TEC tem como objetivos:

» formar profissionais com competéncias e habilidades em Administracio que lhes
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possibilitem enfrentar os desafios relativos as transformagdes sociais e no mundo do
trabalho.

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

Adicionalmente pretende capacitar para:

» compreender o contexto socioecondmico e humano, nos planos regional e global;

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

» ter uma formagao cientifica e técnica para empreender e/ou atuar em organizagdes;

» desenvolver uma administragdo com autonomia moral, intelectual, tanto dentro do contexto
mais imediato da prépria organizagdo como no ambito mais amplo da sociedade;

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

» desenvolver estudos sobre a regido onde a organizagdo esta inserida e propor a¢des que
visem mudangas significativas na organizacao;

» aplicar técnicas de planejamento, de gestdo, de avaliagdo e de controle, para inseri-los no
contexto dos servicos administrativos das organizagoes.

CAPITULO 2. REQUISITOS DE ACESSO

A matricula na Habilitacdo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO, modalidade
EaD, do programa Telecurso TEC estara aberta a candidatos que comprovarem:

> ter concluido o Ensino Fundamental;

> estar cursando o Ensino Médio; ou

» ter concluido o Ensino Médio ou Equivalente.

A CETEC / GEEAD divulgara o calendario e quais dos requisitos acima elencados deverdo ser
apresentados pelo candidato para proceder sua matricula ou inscri¢do no curso.

O interessado que optar pela Modalidade Aberta, para participar dos exames presenciais, devera
atender ao disposto no Comunicado periodicamente publicado.

CAPITULO 3. PERFIL PROFISSIONAL DO CURSO TECNICO

PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO
MODULO III - Habilitagio Profissional de Técnico em Administracio - EaD
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0 TECNICO EM ADMINISTRACAO, modalidade EaD, do programa Telecurso TEC, é o profissional
que adota postura ética na execucdo da rotina administrativa, na elaboragao do planejamento da
producao e materiais e em recursos humanos, financeiros e mercadoldgicos. Realiza atividades
de controles e auxilia nos processos de direcdo fomentando ideias e praticas empreendedoras.
Desempenha suas atividades observando as normas de seguranga, satide e higiene do trabalho,
bem como as de preservagao ambiental. Utiliza ferramentas da informatica basica.

0 TECNICO EM ADMINISTRACAO exercera suas funcdes de acordo com o estabelecido nos
dispositivos legais que regulamentam o exercicio profissional:

» Lei n? 4.769, de 9 de setembro de 1965, alterada pelas Leis Federais n2 6 642/79 e n®
8873/94;

> Decreton® 61.934, de 22 de dezembro de 1967;

3.1. Mercado de Trabalho

Institui¢des publicas, privadas e do terceiro setor.

TITULOS DA CLASSIFICAGCAO BRASILEIRA DE OCUPAGCOES - CBO
3513 - Técnicos em Administragao:

3513-05 - Técnico em Administracao;

3513-10 - Técnico em Administracao de Comércio Exterior;
3513-15 - Agente de Recrutamento e Selecao.

4110 - Agentes, Assistentes e Auxiliares Administrativos:
4110-05 - Auxiliar de Escritorio em geral;

4110-10 - Assistente Administrativo.

COMPETENCIAS GERAIS

Ao concluir o curso, o aluno devera ter desenvolvido as competéncias gerais relacionadas a
seguir:

e aplicar conceitos de gestao financeira e calcular valores, utilizando-se de equipamentos
e sistemas especificos, elaborando planilhas de custos de fabricagao, preco de venda e
orcamentos;

e atuar com proatividade na identificacdo de problemas, equacionando solugdes por meio
de uma visao sistémica da organizacao;

e refletir e atuar criticamente na area de producdo e de materiais, compreendendo sua
posicdo e funcdo na estrutura produtiva;

e desenvolver capacidade de transferir conhecimentos da vida e da experiéncia cotidianas
para o ambiente de trabalho e do seu campo de atuagdo profissional, em diferentes
modelos organizacionais, revelando-se como profissional adaptavel;
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e desenvolver capacidade para elaborar, programar e consolidar projetos em
organizacdes, por intermédio das diretrizes do planejamento estratégico, tatico,
operacional e do plano diretor, este aplicavel a gestdo organizacional;

e interpretar a legislacdo que regula as atividades de producdo, de prestacdo de servicos e
de comercializagdo, tais como as normas referentes aos direitos do consumidor, aos
contratos comerciais, as normas de higiene e seguranca, ao comércio exterior, as
questoes tributarias e fiscais;

e criar e identificar oportunidades para pratica e para aplicacao da sustentabilidade por
meio das estratégias das empresas;

e gerenciar o relacionamento interpessoal, empregando as tecnologias da informacao e
comunicagao;

e utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, controlar e avaliar os
procedimentos dos ciclos: de recursos humanos; de recursos materiais; tributarios;
financeiros; da producdo; da higiene e seguranca do trabalho; de marketing; de logistica
empresarial;

e reconhecer fendmenos (econémicos, sociais, culturais etc.) da globalizagao e avaliar seus
impactos no cotidiano pessoal e profissional e no planejamento das organizagdes.

ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

Utilizar a matematica financeira na andlise de recursos oferecidos ou obtidos.

Elaborar planilhas de custos de producao.

Elaborar relatérios gerenciais.

Controlar orcamentos e fluxos financeiros.

Pesquisar e estudar as viabilidades econdmicas e financeiras para efeito de

planejamento empresarial.

Aplicar técnicas de negociacao.

Utilizar de forma ética a legislagcdo que regula sua atuacao profissional.

Comunicar-se por meio da lingua Portuguesa nas atividades profissionais.

Elaborar processos de distribuicdo de produtos e/ou servicos, em conformidade

com a legislacdo vigente.

Elaborar planilhas eletronicas para tomada de decisdes gerenciais.

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

e Trabalhar de acordo com normas de sadde e de seguranca do trabalho.

e Estruturar e desenvolver modelos de negdcios novos ou existentes.

AREAS DE ATIVIDADES

A. Gerenciar Pessoas.
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Acompanhar implementagdo de técnicas de seguranca no trabalho.

Definir programas de qualidade de vida no gerenciamento de pessoas.

Aplicar técnicas de comunicagdo pessoal em feedbacks na avaliacdao de desempenho.
Levantar e divulgar areas de risco.

Obedecer as orientacdes da CIPA.

Auxiliar na elaboragdo programas preventivos.

Aplicar normas de seguranca e de satuide no trabalho.

Solicitar atestado de saide ocupacional dos empregados terceirizados.

. Gerir Or¢camentos.

Analisar demonstrativos financeiros e econémicos.
Comparar orcamentos previstos e realizados.
Auxiliar no controle de execu¢ao or¢amentdria.

Coletar dados e efetuar calculos estatisticos e financeiros, elaborando controles.

Controlar Pagamentos, Realizar Cobranga, Analisar Créditos e Coordenar Caixas.
Coletar indices econ6micos.

Acompanhar saldos bancarios, empréstimos e aplicacoes bancarias.

Realizar o planejamento do fluxo de caixa.

Realizar planejamento financeiro de compras e de vendas.

Controlar entrada de recursos financeiros e patrimoniais.

Acompanhar o estabelecimento de limites de crédito.

. Gerir Patrimonio e Seguros.
Analisar informagdes quanto ao desempenho de seguradoras.
Analisar fluxo patrimonial.

Acompanhar a coordenacdo de utilizacdo de bens.

Gerir Rotinas dos Processos de Aquisicdo de Materiais e da Producao
10
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Elaborar processo para registro de produtos.

Identificar e utilizar sistemas de logistica reversa nas operacoes especificas.

Elaborar e Analisar Demonstrativos Contabeis e Financeiros

Elaborar demonstrativos contabeis.

Realizar andlise dos demonstrativos contabeis.

Realizar andlise da movimentagao financeira.

Acompanhar os resultados finais da empresa e efetuar analises comparativas.
Analisar o comportamento econdmico e financeiro do mercado.

Fornecer informagdes financeiras para auditorias.

Elaborar planilhas com indices e taxas financeiras.

Calcular Operacdes de Créditos, Juros, Descontos e Financiamentos
Elaborar planilhas de calculos financeiros.

Calcular juros, descontos, financiamentos, amortizacoes e depreciagdes.

. Realizar Atividades de Comércio Exterior

Realizar compra e venda no exterior.

Providenciar transporte adequado e rotas de distribuicao.

Aplicar legislacao pertinente.

Realizar processos aduaneiros.

Analisar documentacdo de exportagao e importagao.

Negociar variagoes de taxas de cAmbio com institui¢des financeiras.
Programar embarque e desembarque de mercadorias e servigos.
Contratar servigos de despachante, seguros, transporte e terceiros.
Operar o Sistema Integrado de Comércio Exterior (SISCOMEX).
Acompanhar transito da mercadoria exportada ou importada.
Acompanhar desembarago aduaneiro.

Utilizar lingua estrangeira, em nivel basico, na comunicagao profissional.

Demonstrar Competéncias Pessoais.
11
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Definir método de trabalho.

Apresentar solugoes.

Agir com tolerancia e administrar conflitos.

Buscar aprimoramento profissional.

Demonstrar capacidade de comunicagao verbal e escrita.
Agir com ética profissional.

Tomar iniciativa e agir com proatividade.

Atuar com flexibilidade.

Demonstrar comprometimento.

Desenvolver raciocinio 14gico e abstrato.

Trabalhar em equipe, reconhecendo o grau de hierarquia.
Atender cliente.

Agir com eficiéncia e eficacia, demonstrando capacidade de sintese.

Acompanhar os resultados finais da empresa e efetuar analises comparativas.

Organizar o tempo com efetividade.

Demonstrar capacidade de analise e apresentacdo de solucgoes.
Demonstrar lideranca.

Demonstrar capacidade de negociacao.

Demonstrar visao critica.

Demonstrar capacidade de decisao.

Demonstrar espirito empreendedor.

PERFIS PROFISSIONAIS DAS QUALIFICACOES

MODULO I - Qualificacio Técnica de Nivel Médio de Assistente de Planejamento

0 Assistente de Planejamento é o profissional que executa servigos de apoio para o planejamento
organizacional e de processos nas diversas areas administrativas, coleta dados e organiza
informacgdes. Auxilia na elaboracdo do planejamento de recursos humanos, de marketing e do

planejamento tributdrio, financeiro e contabil.

ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

12
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e Auxiliar na execucdo de atividades de planejamento, captacdo, selecdao e organizacdao dos
recursos humanos.

e Identificar os diversos tipos de sociedade do direito publico e privado, distinguindo suas
caracteristicas préprias.

e Interpretar documentos contabeis.
e Realizar apuragdes de tributos a serem recolhidos aos poderes publicos.
e Detectar oportunidades e gerenciar o processo de inovagao.

e Pesquisar e estudar as variaveis econdmicas e financeiras para efeito de planejamento
empresarial.

e Auxiliar na rotina administrativa, usando a informatica como ferramenta de trabalho.
e Comunicar-se por meio da escrita e oralmente de forma adequada a d&rea Administrativa.
e Atender clientes, identificando suas necessidades e fornecendo informagoes.

e Zelar pela organizacdo do ambiente, conservacao dos equipamentos e pela utilizacdao dos
recursos pautando-se na sustentabilidade.

AREAS DE ATIVIDADES

A. Identificar e reconhecer os tipos de modelos de planejamento, suprindo,
informando e organizando todo o seu processo.

e Perceber a importancia dos planejamentos estratégico, tatico e operacional e
auxiliar na sua elaboracao.

e Elaborar graficos administrativos - cronogramas, organogramas, fluxogramas.

B. Auxiliar na elaboracao de contratos societarios e de orcamentos: empresarial
e pessoal.

e Apoiar na elaboragao de contratos societarios.
e Interpretar contratos sociais de acordo com o Cédigo Civil em vigor.
o Identificar e analisar requerimentos, memorandos e demais documentos formais.

e Coletar dados para elaboracdo de planilhas e graficos para composicio de
orgamentos.

13
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Planejar e executar pesquisas de mercado, elaborar e redigir documentos
para a adocdo de estratégias que aumentem a participacdo da empresa no
mercado consumidor.

Realizar pesquisas de mercado e estudos sobre novas tecnologias aplicadas na
gestao da empresa.

Realizar coleta de dados para pesquisa de mercado.
Aplicar técnicas de planejamento de marketing.

Auxiliar na defini¢do de posicionamento de marketing.
Manter comunicacdo com diversos tipos de mercado.
Identificar as caracteristicas de comunicagado em massa.
Auxiliar na divulgacdo de informagdes em veiculos diversos.

Auxiliar na elaboracdo de estratégias de marketing institucional sustentavel.

. Coletar dados e aplicar procedimentos capazes de apoiar e viabilizar o
planejamento de recursos humanos.

Contribuir nas rotinas de recursos humanos e sugerir métodos de execucao e
controle para seu planejamento.

Auxiliar no planejamento de recursos humanos.

Aplicar politica de recursos humanos.

Identificar e analisar os fundamentos e conteudos do planejamento tributario
e auxiliar na sua elaboracao.

Contribuir e participar na elaboracdo do planejamento tributario.
Acompanhar a gestdo tributaria da empresa.
Aplicar legislagdo tributaria.

Calcular tributos.

Executar servicos de apoio para o planejamento contabil-financeiro.
Identificar e classificar a documentacao contabil: despesas, receitas, ativo, passivo.
Elaborar demonstrativos financeiros e contabeis para apoio do planejamento.
Elaborar Fluxo de Caixa.

Auxiliar na realizag¢do do planejamento patrimonial.
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e Realizar controle de depreciacao.

¢ Analisar dados estatisticos sobre depreciacdo de bens.

G. Controlar rotina econOmica
e Aplicar conhecimentos de economia nas organizagdes.
e Analisar comportamento econémico do mercado.

e Aplicar conhecimentos de economia nas organizacgoes.

H. Assessorar no gerenciamento de mudangas organizacionais
e Compreender as fun¢coes do administrador contemporaneo.

e Aplicar ferramentas, técnicas e mecanismos para o processo de inovagao, interatividade e
interconectividade.

¢ Identificar os impactos das mudancas organizacionais.
e Detectar a responsabilidade social das organizagoes.

e Estudar a relacdo entre as ocupagdes dos espacos fisicos com o desenvolvimento
sustentavel.

MODULO II - Qualificacio Técnica de Nivel Médio de Auxiliar Administrativo e
Financeiro.

0 Auxiliar Administrativo e Financeiro é o profissional que organiza e executa as atividades
relativas as rotinas das fung¢des de planejamento, logistica e organiza¢do nas diversas areas
da Administracdo, com base no desenvolvimento das pessoas, compreendendo sua
importancia. Identifica fatos administrativos e documentos contabeis legais, acompanha o
destino dos recursos orcamentarios e compreende a estrutura de formacao de pregos de
produtos e servigos.

ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

15
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e Auxiliar nas rotinas fiscais, financeiras e contabeis.

e Realizar calculos de precificagao de produtos e servicos.

e Assessorar a area de Producdo e Materiais.

e (Colaborar no desenvolvimento de propaganda e promogdes.

e Organizar o processo de comercializacdo de produtos e servigos.

e Identificar técnicas de vendas e pds-vendas nos diferentes mercados.

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

¢ Identificar o mercado consumidor para distribuigao de produtos.

e Aplicar normas e legislacdo relativas aos recursos humanos.

e Executar calculos relativos a remunerag¢ao dos recursos humanos.

¢ Planejar e avaliar possibilidades de sucesso de um empreendimento.

e Identificar e incentivar atitudes empreendedoras na equipe de trabalho.
e Contribuir no desenvolvimento de a¢des empreendedoras e inovadoras.

e Colaborar em processos internos e externos de sele¢do de pessoal.

AREA DE ATIVIDADES

A. Gerenciar Rotinas Fiscais e Financeiras.
e Acompanhar o destino dos recursos orgcamentarios.

e (lassificar elementos de despesas.

e Estabelecer a diferenga entre custos e despesas.

e Controlar fluxos de documentos contabeis e fiscais.

e Efetuar langamentos e provisionar documentos contabeis.

e Elaborar relatérios financeiros.

B. Registrar Atos e Fatos Contabeis e Elaborar Demonstra¢des Financeiras.
e (lassificar documentos segundo plano de contas.

e Compilar, analisar e efetuar langamentos contabeis.

e Elaborar balancete de verificagao.

¢ Elaborar demonstracdo do resultado do exercicio.

¢ Auxiliar na elaboracao de balancgos patrimoniais.
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C. Gerenciar os Recursos Humanos e Aplicar Normas e Legislacio da Area.
e Realizar recrutamento, selecdo e admissao de pessoal.

e Pesquisar e auxiliar na elaboracao de planos de cargos e salarios.

¢ Organizar treinamentos, capacitacdes e desenvolvimento de pessoal.

e Definir métodos de desenvolvimento de pessoas.

e Promover mudangas maximizando desempenho e otimizando a integracdo dos Recursos
Humanos.

e Aplicar alegislagao trabalhista e previdenciaria.

e (alcular folha de pagamento, férias, rescisdes e encargos sociais.
e Utilizar manual de integracao para socializagao de pessoal.

e Acompanhar a determinagdo do perfil de funcionarios da area.

e Contatar e cadastrar agéncias de recrutamento.

e (Captar e analisar vagas.

e Acompanhar assiduidade e pontualidade.

e Analisar o processo de desligamento de funcionarios.

D. Planejar e Controlar a Produciao e Movimentar Materiais

¢ Auxiliar no estabelecimento de estratégias no processo de producao.
e Identificar requisitos de producao.

¢ Quantificar volumes de producdo por periodos.

e Definir cronograma e prioridade de producao.

e Analisar e monitorar a capacidade e o fluxo de producao.

o Definir leiaute do processo produtivo.

e Aperfeigoar fluxo produtivo.

e Estabelecer parametros de controle da producao.

e Programar manuten¢do preventiva, preditiva e corretiva e propor melhorias em
maquinas e equipamentos.

e Aplicar os fundamentos e conceitos da administragao de materiais.
¢ Administrar atendimento as requisi¢cées de materiais.
e Organizar processos de contratacdo de servicos e de produtos.

e Analisar necessidades e vantagens de compras de servigos e produtos.
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e Atestar recebimento de materiais e servicos, averiguando as informacdes fiscais.
e Conduzir politica de qualidade na aquisicao de materiais para produgao.

e Solicitar reposicao de estoques.

e Elaborar planilhas de controle de estoque.

e Estabelecer técnicas para inventariar estoques.

e Aplicar normas e procedimentos de armazenagem e de produgao.

e Propor acgdes de logistica reversa para agregar valor ao produto e/ ou servigo.

E. Desenvolver Propaganda e Promocoes

e Acompanhar a contratacao de servicos de publicidade e propaganda.

¢ Participar do desenvolvimento e aplicagdo de campanhas promocionais.
¢ Participar da criagdo de antincios para as diversas midias existentes.

¢ Participar da criagao de a¢des de merchandising e realizar campanhas.

e Analisar o mercado, identificando as necessidades dos consumidores.

F. Gerenciar Custos

e Definir sistema de custo e rateios.

e Estruturar centros de custo.

e Orientar as areas da empresa sobre custos.

e Apurar custos.

¢ Confrontar as informacgoes contabeis com custos.

e Analisar e divulgar os custos apurados.

¢ Identificar, demonstrar e contabilizar custo incorrido e/ ou orcado.
e (riar relatério de custo.

e Estruturar planilhas de custo para formagao de prego de venda de produtos e servigos.

CAPITULO 4. ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Modular

O curriculo foi organizado de acordo com a Lei Federal 9394/96, alterada pela Lei Federal

11741/2008, Indicacao CEE 08/2000, Indicacao CEE 108/2011, Deliberacdo CEE 105/2011,

Resolucdao CNE/CEB 06/2012 e Pareceres CNE/CEB 11/2012 e 8/2014 e Resolu¢dao CNE/CEB

04/2012, das Indicagbes CEE n? 8/2000 e n?2 108/2011, Instrug¢do 01/2014 CETEC e
18
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Deliberagdo CEE n° 97/2010, assim como as competéncias profissionais que foram
identificadas pelo CEETEPS, com a participa¢do da comunidade escolar.

A organizacio curricular da Habilitagio Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO,
modalidade EaD, de acordo com o Eixo Tecnolégico de Gestdo e Negdcios e estruturada em
modulos articulados.

Os mddulos sdo organizagdes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos campos
disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a teoria a pratica, em funcdo das
capacidades profissionais que se propoem desenvolver.

4.2. Itinerario Formativo

A Habilitagdo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO, modalidade EaD, do programa
Telecurso TEC, é composto por trés mddulos.

0 aluno que cursar o MODULO I concluira a Qualificacio Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE
DE PLANEJAMENTO

0 aluno que cursar o MODULO I e I concluiré a Qualificacio Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO.

Ao completar os MODULOS I, II e III, o aluno receberd o Diploma de TECNICO EM
ADMINISTRACAO, desde que tenha concluido, também o Ensino Médio.

MODULO I |:(> MODULO 11 |:(> MODULO 111
QUALIFICACAO TECNICA DE QUALIFICACAO TECNICA DE HABILITACAO PROFISSIONAL
NIVEL MEDIO DE ASSISTENTE NIVEL MEDIO DE AUXILIAR TECNICA DE TECNICO EM
DE PLANEJAMENTO ADMINISTRATIVO E ADMINISTRACAO
FINANCEIRO
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4.3. Proposta de Carga Horaria por Temas

4.3.1. MODULO 1 - Qualificagio Técnica de Nivel Médio de Assistente de

Planejamento
esies horita
I.1. | Aadministracdo contemporanea 18
I.2. | Aadministracio muda com o mundo 18
I.3. | Aimportancia do planejamento 18
I.4. | Tipos de planejamento: estratégico, tatico e operacional 36
L.5. Pesquisa de mercado 18
I.6. | Estrutura societaria 18
I.7. | Aestrutura da organizagao 18
I.8. | Gestdo de pessoas 18
L.9. Elementos da economia 18
1.10. | Asfinancas da organizacdo 18
I.11. | Orcamento financeiro 36
1.12. | Planejamento tributario 18
1.13. | Marketing 18
Total 270

4.3.2. MODULO II - Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de Auxiliar Administrativo e

Financeiro
s horia
IL.1. | As pessoas: 0 bem mais valioso da organizacio 20
I1.2. | Recrutamento e selecdo de talentos 20
I1.3. | Desenvolvimento de pessoas 20
I1.4. | O departamento pessoal 40
IL.5. | Aescrituracdo contabil 40
I1.6. | Aformacio de precos 20
IL.7. | Administragdo da producdo e operacoes 60
I1.8. | Administracdo de materiais 20
I1.9. | Administragao de estoques 20
I1.10.| De olho no mercado e no cliente 40
I1.11.| O mercado de trabalho 30
I1.12.| Administragdo do tempo 40
Total 370
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4.3.3. MODULO III - Habilitacio Profissional de Técnico em Administracio

IIL.1. | O controle da organizacdo 20
IIL.2. | Agestdo dainformacdo 20
IIL3. | Avaliacdo de desempenho 20
IIL4. | O controle orcamentario 20
IIL5. | O controle financeiro da organizagao 20
IIL.6. | Elementos de matematica financeira 40
IIL.7. | Controle da produgdo e de materiais 20
II1.8. | Sadde e seguranga no trabalho 20
II1.9. | Controlando a qualidade 40
II1.10. | A empresa no contexto global: no¢des de comércio internacional 20
III.11. | Comunica¢do empresarial 40
II1.12. | Vocé no mercado de trabalho 20
III.13 | Modelando um negécio 70
Total 370

4.4. Competéncias, Habilidades e Bases Tecnologicas

Ao concluir os Médulos I, II e III o aluno devera ter construido as seguintes competéncias,
habilidades e dominado as bases tecnologicas.

4.4.1. MODULO 1 - Qualificacio Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE
PLANEJAMENTO

1.1. A ADMINISTRACAO CONTEMPORANEA
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Reconhecer as fung¢des basicas da | 1.1. Aplicar conceitos de eficicia e | 1. Conceitos e fungdes da

administracdo. eficiéncia no desempenho e na administracdo:
avaliagio das fungoes .
? .. ¢ = PODC - Planejamento,
organizacionais; e T
Organizacgao, Dire¢do e
1.2. Aplicar os conceitos de: Controle.
planejar, organizar, dirigir e
controlar.
. 2. Caracteristicas e atuag¢do do
~ 2.1. Efetuar procedimentos L ¢
2. Interpretar as fungdes do . administrador
e - necessarios para a A
administrador contemporaneo. . s contemporaneo.
operacionalizacdo das

atividades planejadas para
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3. Reconhecer a importancia social
das organizagdes.

. Identificar

alcangar os objetivos definidos
pelas organizagdes.

publicos
influenciados pela empresa e
reconhecer a relagio entre eles;

. Detectar a responsabilidade

social das organizagoes.

As organizagbes e seu

impacto na sociedade:
e as relagdes da organizacdo;
e ética nas organizagdes;

e responsabilidade social das
organizagoes;

e conceito de

sustentabilidade.
1.2. A ADMINISTRACAO MUDA COM O MUNDO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Reconhecer fendmenos | 1.1. Identificar pontos positivos e | 1. O ambiente da organizacio:
(econOdmicos, sociais, culturais negativos e adequar a .
L . A R . =a sociedade do
etc.) da globalizagdo e avaliar seus organizacao as diversas .
) . . o conhecimento;
impactos nos ambitos pessoal e situagdes do mundo
profissional e no planejamento globalizado. = 0 mundo globalizado;
das organizacdes. L
& ¢ = a organizagao do futuro.
2.1. Familiarizar-se com termos Gestdo inovadora:
2. Analisar e refletir sobre a organizacionais .
. N A . e conceito;
importancia dos processos de contemporaneos;

inovacdo, interatividade e . , . 3
. 5 . 2.2. Aplicar métodos de geracao de * etapas e estrut.uragao~ de
interconectividade. novas ideias: um processo de inovagao;

)

2.3. Aplicar ferramentas, técnicas e * ambiente inovador;
mecanismos para 0 processo e modelos mentais e
de inovacdo, interatividade e tomadas de decis3o.
interconectividade. B o

_ _ _ Inovagdo e competitividade:
3. Interpretar os impactos das | 3.1. Identificar os impactos das o B
mudangas  organizacionais no mudancas organizacionais.; - compet1t1y1dade e a gestao
mundo contemporaneo. o empresarial;

3.2. Reconhecer os principais . o
concorrentes e suas = estratégias competitivas.
estratégias de atuagio.

. . 4.1. Identificar o funcionamento ; A
4. Analisar as oportunidades de dos  diversos  tios  de Oportur:udfades df NEgocios
negobcios, também disponiveis na . s up no comércio eletrénico:
nternet comércio eletronico;
nternet. o etipos de  comércio

4.2. Prospectar  negdcios ) no eletrénico.
segmento de  comércio
eletronico.

1.3. AIMPORTANCIA DO PLANEJAMENTO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Diferenciar o planejamento
pessoal do planejamento
organizacional;

1.1.

Reconhecer a importancia do
planejamento e da defini¢do de
perfis profissionais para
atender as necessidades da

O planejamento na
organizagao:

e aimportancia do
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2. Contextualizar o cenario que

organizagao.

2.1. Aplicar conceitos de

proatividade e de reatividade.

2.

planejamento.

Atitudes com relacdo ao
planejamento.

envolve a organizacao.
1.4. TIPOS DE PLANEJAMENTO: ESTRATEGICO, TATICO E OPERACIONAL
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Discernir o planejamento 1.1. Listar objetivos 1. Planejamento estratégico:

estratégico de uma organizacio.

1.2.

1.3.

organizacionais com base no
presente e nas metas futuras;

Caracterizar uma organizac¢do
com base em sua missao, visao,

valores e objetivos

estratégicos;

Identificar técnicas para
elaboracdo da andlise FOFA
(SWOT).

e Missdo, visdo e valores da
organizagao;

¢ Objetivos estratégicos;
o Andlise FOFA:
o Forgas;
0 Oportunidades;
0 Fraquezas;

O Ameagas.

2. Assimilar as informagoes 21 E tar atividades d ) 2. Teoria e principios do
organizacionais para compor o - BXecU al{ atvidades e,a.p01o planejamento tatico e
planejamento titico e o paraop anejamento té.ltICO e operacional:

= P
operacional operacional das organizagoes.
e Planos e politicas;
e Procedimentos e rotinas;
o Fluxogramas, programas,
orcamentos e
: ~ regulamentos.

3. Correlacionar os niveis de 3.1. Identificar as relacoes entre os ch

planejamento niveis de planejamento: 3. Correlacdo entre os niveis de
estratégico, tatico e planejamento.
operacional.

L.5. PESQUISA DE MERCADO

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Detectar as necessidades que 1.1. Selecionar fontes primarias e 1. Aimportancia do estudo e da
demandam a pesquisa de secunddrias pertinentes aos pesquisa para manter-se
mercado. objetivos de pesquisas. atualizado sobre o ambiente

. . externo.

2. Assimilar os objetivos e 2.1. Executar na ordem adequada
abrangéncia do processo de as diversas etapas de pesquisa. | 2. O que € e para que serve a
pesquisa. pesquisa de mercado.

. Analisar, construir e interpretar .1. Definir tipos de instrumentos . Como se faz uma pesquisa de
3. Anali truir e int ta 3.1. Definir tipos de inst t 3. C f. isa d
pesquisas de mercado, visando ao de pesquisas, fontes e dados a mercado.
lanejamento de marketing. serem coletados .
plane] 5 4. Pesquisa de mercado e
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Organizar dados de pesquisa de
mercado, utilizando ferramentas
de sistema de informacio de
marketing para elaboragdo do
plano estratégico e gerencial da
organizacao

4.1. Utilizar instrumentos de
pesquisa de mercado e
preparar pesquisadores;

4.2. Utilizar informacdes obtidas
nas pesquisas para tomada de
decisdes.

Sistema de Informacdo de
Marketing (SIM):

e Desenvolvimento da
Pesquisa:

O objetivo(s) da
pesquisa;

O definicdo dos
problemas;

otipos e formas de
questiondrios;

Otécnicas e formas de
coleta de dados de
mercado;

oOanalise das
informagdes;

Oanalise de SWOT e
matriz BCG.
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1.6. ESTRUTURA SOCIETARIA

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Analisar as caracteristicas e
classificar as diferentes estruturas
societarias.

Distinguir a legislacdo, as normas
especificas e as etapas
necessarias para a constituigio,
regularizacdo e funcionamento de
uma sociedade.

Analisar contrato social.

1.1. Selecionar tipos de sociedade
correspondentes ao contexto e
objetivos de sua criagao;

2.1. Identificar os diferentes tipos
de inscrigdo e realizar os
procedimentos necessarios
para a constitui¢do de uma
sociedade.

3.1. Pesquisar a legislacdo e os
limites da responsabilidade

1. Definicdo e tipos de
sociedade.

2. Fundamentos da legislacdo
societaria:

e documentos necessarios e
procedimentos legais de
abertura e encerramento.

3. Caracteristicas dos
principais tipos de

o sociedade:
societaria.
e microempresas e empresas
de pequeno porte.
1.7. AESTRUTURA DA ORGANIZACAOQ
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1.

3.

Caracterizar o modelo de gestdao
contemporanea.

Analisar e classificar a estrutura
da organizacdo, atribuir
responsabilidades e tarefas,
definir hierarquias e promover a
integracdo dos diversos
departamentos e equipes de
trabalho.

Avaliar situagoes de
empoderamento.

1.1. Diferenciar modelos de gestio
identificando novas tendéncias
na administracio.

2.1. Reconhecer, na estrutura da
organizagdo, as funcdes
departamentais e diferenciar
funcoes de linha e de
assessoria;

2.2. Identificar o sistema de

departamentalizacdo adequado

a organizacao;

2.3. Listar modelos de sistemas,
documentos, formularios,
fluxogramas e demais
representacdes graficas;

2.4. Elaborar métodos de
estruturas organizacionais dos
departamentos, utilizando
recursos graficos.

3.1. Identificar relacdes de
responsabilidades no
desempenho das fungoes;

3.2. Executar procedimentos para
distribuigdo de trabalho.

1. Estrutura Organizacional:
formalizacio, centralizacio,
integracdo, amplitude de
controle.

2. Tiposde
departamentalizacdo e areas
funcionais basicas de uma
empresa: financeira,
marketing, producio,
recursos humanos e
materiais:

e representacoes graficas:
fluxogramas, cronogramas,
organogramas etc.

3. Delegagioe
empoderamento:

¢ administragdo com foco no
cliente;

e tipos de Lideranca.
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1.8. GESTAO DE PESSOAS

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Selecionar = metodologias e | 1.1. Caracterizar perfis | 1. Técnicas de recrutamento e
técnicas adequadas as etapas dos profissionais; selecdo de pessoal.
rocessos de estrutura¢do dos .
p uturag 1.2. Analisar cargos.
quadros funcionais da
organizacao.
2. Avaliar medidas necessarias para | 2.1. Relacionar os principios que | 2. Empregabilidade: formas de
a viabilizacdo da politica de norteiam as agdes na busca de trabalho, o
planejamento  de  recursos profissionais. desenvolvimento da
humanos. vantagem competitiva no
mercado;
3.1. Aplicar procedimentos para .
~ P P b 3. Talento e capital
3. Compreender a gestio de recrutamento de pessoal e .
o intelectual:
talentos e de capital intelectual acompanhar as etapas do
nas organizagoes. processo de sele¢do; e criatividade: o processo
. ~ . criativo, paradigmas
3.2. Identificar a¢des para verificar a P sm
o : (bloqueios mentais);
criatividade, lideranga e
participagdo no desempenho o fontes e métodos de
das atividades realizadas; geracdo de novas ideias
3.3. Detectar os mecanismos na (l?ralns‘Eormlng, grupos de
. ~ discussio, questionarios
administracdo de talentos e o t):
capital intelectual nas etc):
organizagdes. 0 avaliacdo das ideias.
4. Avaliar a politica e as acoes de | 4.1. Definir os métodos de | 4. Sistema de reconhecimento
recursos humanos para desenvolvimento de pessoas e e remuneracao de pessoal:
programas de incentivos. programas de incentivo. L
e avaliagao de desempenho.
5. Analisar as  técnicas  de | 5.1. Aplicar programas de & Trei
desenvolvimento organizacional. integracio de pessoal nas | > drelnamler}toe q
organizagges. esenvolvimento de
pessoal.
1.9. ELEMENTOS DA ECONOMIA
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
. - . 1. Introdugio a economia -
1. Interpretar os conceitos basicos da | 1.1. Identificar fundamentos da aod ¢
: . ) . X conceitos basicos:
economia e contextualizar o Economia que influenciam nas o
. ~ o e Evolucdo histdrica:
desempenho da  organizagdo acdes das Organizagoes. S
. . o contextualizagbes dos
mediante andlise das varidveis R o
a resultados frente as variaveis
econ0micas para alavancar o .
: econOmicas
desenvolvimento da empresa.
2. Contextualizar os pontos essenciais | 2.1. Identificar as caracteristicas | 2. Nogdes de Economia:
da Economia e sua aplicagdo nas dos cenarios micro e e Lei da Escassez;
organizagoes. macroeconomico; e Macroeconomia:
2.2. Aplicar os conhecimentos da contabilidade nacional,

ciéncia econdmica nas

componentes do consumo,
Teoria Monetdria e Sistema
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atividades empresariais, para
contextualizar o desempenho
da empresa;

Financeiro (inflacdo, taxas de
juros);

e Microeconomia: agentes
economicos (Teoria das

2.3. Transformar 0s dados .
A Empresas e Teoria do
econOmicos em dados !
[ L. Consumidor).
estatisticos na organizacdo.
1.10. AS FINANCAS E CONTABILIDADE
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Interpretar os conceitos da | 1.1. Aplicar os conceitos da 1. Conceitos introdutérios de
contabilidade. Contabilidade na Gestao contabilidade:
Financeira. e Patrimonio: bens, direitos e
obrigacdes.
2.1. Elaborar e calcular orgamentos 2. Métodos de montagem dos

2. Correlacionar
seus elementos.

orcamentos e

2.2.

diversos;

Construir informagdes a partir
da interpretagio de dados,
relatdrios e orgcamentos.

orcamentos:
e Pessoal;
e Financeiro;
e Administrativos;
e Materiais;
e Patrimonial;
¢ Producdo;
¢ Comercializagao;
e Operacional;

e Metodologias.

1.11. ORCAMENTO FINANCEIRO I e II

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Interpretar dados do balango | 1.1. Coletar e registrar dados | 1. Registros contabeis:
gatnm(iggl edda derp(.)nstraqao relativos ao patrimonio; « Aplicabilidade e formacdo do
€ resuftados do exerciclo. 1.2. Verificar registros contabeis para patrimonio:
estruturacdo da demonstragiao
.. O Bens,
do resultado do exercicio;
. . . 0 Direitos,
1.3. Listar contas patrimoniais e de
resultado; 0 Obrigacdes
1.4. Identificar balango patrimonial e 0 Patrimdnio Liquido;
demonstracdo de resultado de
exercicio.
. . . 2. Planejamento Financeiro:
2. Classificar informagdes para a 2.1. Identificar diferentes tipos de
analise de dados, elaboracdo de or¢amentos e os dados que os * Oorgamento
projecdes financeiras e politicas compoem; financeiro:
organizacionais. 2.2. Identificar, classificar, projetar e 0 Tipos de orgamento.

registrar saidas e entradas de
caixa.

e  Fluxo de caixa.
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1.12. PLANEJAMENTO TRIBUTARIO

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
Distinguir o cardter normativo | 1.1. Fazer a diferenciagdo entre | 1. O sistema tributario
da legislagio tributaria. tributos e contribui¢do social; brasileiro:

Contextualizar o significado e a | 1.2. Diferenciar a tributagdo de e elementos  basicos  de
importancia da tributagdo. produtos e de servigos. tributacdo.
2.1. Aplicar as normas legais de | 2. Tributos federais, estaduais
tributacao. e municipais.
3.1. Controlar pagamento de | 3. Especificidades tributarias:

Distinguir empresas pelo seu
porte e a relagio com os
impostos recolhidos.

3.2.

tributos pela organizacio;

Aplicar rotinas e métodos
particulares de planejamento
tributario, avaliando as

o SIMPLES-Sistema
Simplificado de Arrecadacio
de Impostos;

Correlacionar 0
posicionamento da organizacao
no mercado com as estratégias
de marketing.

3. Pesquisar a repercussao da

estratégia de marketing no
publico-alvo.

. Identificar

. Identificar

. Identificar

disponibilizacdo de produtos/
Servicos;

as praticas e
caracteristicas da variavel
promocao (divulgacio).
estratégias de

marketing;

. Elaborar um diagnéstico da

empresa identificando a missdo,
o mercado concorrente e o
posicionamento no mercado;
consumidores e
publico-alvo.

3.1. Verificar a consonincia da

3.2. Verificar

estratégia de marketing com a
imagem da organizacao;
procedimentos
relativos aos resultados de
pesquisa sobre a repercussao
da estratégia de marketing.

. ~ o e MEI-Micro Empreendedor
informacgdes necessarias; L
Individual.
3.3. Calcular tributos.
1.13. MARKETING
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Auxiliar na elaboracdo do | 1.1. Descrever os conceitos de | Conceituacdo e definicio de
planejamento estratégico, Administracdo de Marketing; Marketing, com énfase no
correlacionando os conceitos | 1.2. Identificar os produtos e suas | mercado nacional e suas
de Administracdo de Marketing caracteristicas; caracteristicas:
com a gestao da organizacado. 1.3. Assimilar as praticas de e  Mix de Marketing:
precificacdo no mercado; 0 produto;
1.4. Caracterizar o ponto de venda 0 preco;
adequado para a O praga;

O promocgao.

2. Posicionamento estratégico:
e estratégias
competitivas
genéricas da empresa;
e analise do ambiente de
Marketing:
Omicro e macro;
onog¢des de variaveis

controlaveis e
incontrolaveis;
e tipos de desejos,
necessidades e
demandas.

3. Aimagem da organizacdo:

e Marketing
institucional;

® Abordagem voltada a
sustentabilidade.
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4.4.2. MODULO II - Qualificaciio Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
E FINANCEIRO

I1.1. AS PESSOAS: O BEM MAIS VALIOSO DA ORGANIZACAQ

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Caracterizar as tendéncias
contemporaneas de gestio de
talentos;

2. Compreender o conceito de
gestdo por competéncias;

3. Avaliar modelos inovadores de
gestdo de recursos humanos.

1.1. Identificar processos de gestdo
de pessoas.

2.1. Identificar e descrever
competéncias, habilidades,
valores e atitudes funcionais.

3.1. Descrever processo de gestdo
por competéncias.

1. Gestiao de

pessoas na
organizacao
contemporanea;

2. Conceito de competéncia e

suas variaveis;

3. Gestao de pessoas baseada

por competéncias:

e Processo de gestao por
competéncias.

I1.2. RECRUTAMENTO E SELECAO DE TALENTOS

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Organizar programas relativos
aos ciclos de gestdo de pessoal:
recrutamento, selecdo e
ambientacio.

1.1. Elaborar e analisar curriculo.

1.2. Aplicar técnicas e conduzir
processos de recrutamento e

selecdo de pessoas;

Aplicar e monitorar processos de

1. Ciclos de gestdo de pessoal:

e  Curriculo;

e Fontes de
recrutamento

e  Processo seletivo;

ambientacao.
e Ambientacgio de
pessoal.
I1.3. DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Compreender o conceito e os
processos de aprendizagem
organizacional.

1.1. Diagnosticar as necessidades
de treinamento e/ou apurar o
gap de Competéncias;

1.2. Indicar propostas de plano de
treinamento;

1. Conceito de T&D
(Treinamento e
Desenvolvimento):

¢ Tipos de treinamento: técnico,
comportamental, mudancas
comportamentais,
transmissdo de informacdes,
desenvolvimento de
habilidades, de atitudes e de
conceitos;

e Processo de treinamento:

0 Diagnéstico;
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2. Analisar processos e praticas de
desenvolvimento de talentos
tendéncias

considerando  as
contemporaneas

comportamento organizacional.

2.1. Apresentar acoes para
desenvolvimento de pessoal e de
equipes de trabalho;

2.2. Aplicar recursos facilitadores de
aprendizagem;

2.3. Compartilhar informagdes.

0 Desenho: educacio
presencial e a distancia;

0 Implementagao;

e Processos de aprendizagem
dentro da organizagao.

2. 0 conhecimento como fator
de sucesso:

¢ O novo papel do gestor na
organizagdo contemporanea;

o Estilos de aprendizagem;

o Fatores que facilitam e que
dificultam a aprendizagem

organizacional.
I1.4. 0 DEPARTAMENTO DE PESSOAL I e Il
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar a legislacao trabalhista | 1.1. Interpretar as leis 1. Fontes do Direito go trNabalho:
e previdenciaria. trabalhistas e ° CLT - Consol.ldagao das
previdenciarias, Leis :I‘rabalhlstas;
acompanhando as  suas e periddicos orientativos;
atualizacdes; e arelacdo de emprego -
direitos e deveres dos
1.2. Identificar as atividades do empregados e de seus
departamento pessoal; empregadores;
1.3. Interpretar a legislacdo e * tiposde contrato de
aplicar na admissdao de trabalh.o;
pessoal e contratacio de * procedimentos na
terceiros; admissdo de empregados.
1.4. Elaborar controles internos
para fins de cumprimento
das obrigacdes.
2. Legislagiao e Calculos de folha

2. Analisar politicas de
remuneracao, incentivos e
beneficios.

2.1. Identificar os diferentes
métodos de remuneracgio;

2.2. Reconhecer o processo de
emissao de relatérios
gerenciais e legais;

2.3. Calcular a folha de
pagamento mensal e
encargos sociais;

2.4. Aplicar a remuneragdo por
competéncia.

de pagamento mensal, férias,
13° salario e verbas
rescisorias:

e conceito de remuneragdo:
O remuneracgio basica;
0 adicionais;

0 Dbeneficios de
natureza salarial e
ndo salarial;

O encargos sociais.
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IL.5. A ESCRITURACAO CONTABILI e II

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Organizar e registrar operagdes | 1.1. Identificar fatos | 1. Origem e aplicacdo dos
financeiras. administrativos e documentos recursos financeiros:
contabeis legais; . .
§ e  Osfatos administrativos;
1.2. Escriturar documentos e livros A ) . bil
contabeis. ° escrituracgdo contabil;
e  Oslivros e documentos
contabeis;
2.1. Aplicar os conceitos de débito L
2. Distinguir as  informacdes e crédito na contabilidade; 2. Lancamentos contabeis:
corretas e atuah;a.das, quando | Desenvolver e  analisar *  Debito e credito;
necessario sigilosas e lano de contas: . _
confidenciais, para a tomada de p ’ ¢ Ométodo das partilhas
decisoes financeiras. 2.3. Elaborar relatérios dobradas;
financeiros. e  Arepresentagio em T;
e Planos de contas;
e  Relatorios financeiros:
0 balancete de verificacdo;
0 demonstracdo do
resultado do exercicio;
0 balango patrimonial.
11.6. AFORMACAO DE PRECOS
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Compreender os componentes | 1.1. Estabelecer preco de venda | 1. Componentes do prego de

de formagdo de prego de venda
de produtos e servigos.

para produtos e servicos;
1.2. Classificar e calcular custos;

1.3. Apurar ponto de equilibrio

venda de produtos e servigos:
Custos fixos e variaveis;

Margem de contribuigao;

operacional. o
e Ponto de equilibrio
operacional.
11.7. ADMINISTRACAO DA PRODUCAO E OPERACOES I, I e I
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Contextualizar  conceitos e
estrutura da administracdo da
produgio.

2. Analisar tipos de sistemas de
produgdo correlacionando com

as técnicas de racionalizacio.

1.1. Interpretar os  principios
basicos da producio industrial

2.1. Utilizar dados internos e
externos para a aplicagdo das

1. Teorias da Administracao:

Administracio cientifica;
Teoria classica da administracio;

Administracdo contemporanea.

2. Conceitos e estrutura da

Administracdo da Produgao e
Operagoes (APO):
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variaveis que envolvem os
sistemas de administracdo da

e Sistemas de producio:

producio. 0 A evolugdo da APO;
2.2. Mapear processos de o Tipos de sistema de
producio; producio;
2.3. Aplicar conceitos de eficacia, 0 Avangos nos sistemas de
eficiéncia e racionalizagdo; produgdo
2.4. Aplicar técnicas de andlise do e  Planejamento e Controle da
processo de produgdo; Producdo (PCP):
2.5. Utilizar diferentes tipos de 0 Leiaute - arranjos fisicos;
manutencao. .
0 Analise dos processos de
produgio;
0 Manutencdo dos
equipamentos: preditiva,
3. Sugerir solucdes de problemas preventiva e corretiva.
por meio da  pesquisa | 3.1. Identificar programas para ) ional:
operacional. contribuir na eficiéncia e | > APesquisaoperacional:
eficicia  do sistema de e Tecnologias envolvidas nos
produgdo. processos de produgao.
4. Compreender os fundamentos 4.1. Utilizar rograma de d lidad
de modelos de qualidade. o . program 4. Prqgramas € qualdade
qualidade na producao. aplicados na produgio.
11.8. ADMINISTRACAO DE MATERIAIS
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar a administragio de
materiais no contexto da
organizacao;

2. Gerenciar atividades vinculadas
a compra, estoques e consumo
de materiais e recursos na
organizacao;

3. Planejar basicas de

logistica.

acoes

1.1.Aplicar os fundamentos e
conceitos da administragido
de materiais;

1.2.Classificar e
materiais.

catalogar

2.1.0rganizar  atividades  de
previsdo e fornecimento de
materiais e servigos;

2.2.Elaborar inventario fisico.

3.1.0rganizar a¢des para O
monitoramento do estoque de
materiais;

3.2.Armazenar e transportar
materiais adequadamente.

1. Evolucio e conceitos na
administracdo de materiais:

e conceito e classificacdo de
materiais;

e fungbes e objetivo da
administracdo de materiais;

e atividades basicas da
administracdo de materiais.

2. 0 almoxarifado:

e atribuicdes e
trabalho;

etapas de

° inventario fisico.

3. Logistica e as atividades
estratégicas: armazenamento,
distribuicao e transporte:

. cendrio atual da logistica;
e  administracdo de compras;
° fontes de fornecimento;

e padrio de fornecimento
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4. Analisar a cadeia da logistica
reversa para agregar valor ao
produto e/ ou servico, com reducio
de custos e dos impactos
ambientais.

4.1.Aplicar conceitos e principios
da legislacio especifica a
logistica reversa;

4.2. Aplicar conceitos de
desenvolvimento sustentavel
5Rs;

4.3.Identificar matérias na cadeia
de logistica reversa - produtos
de poés-venda e produtos de
pb6s-consumo;

4.4.1dentificar na cadeia reversa
op¢do de recuperacio mais
indicada as caracteristicas do

produto;

4.5.Apontar custos envolvidos na
cadeia reversa;

4.6.Indicar canais de distribuicio
reversa;

4.7.Utilizar conceitos de
desenvolvimento sustentavel

na aplicagdo de insumos e
matérias-primas, residuos
industriais e de consumo e na
agregacao de valores;

4.8.1dentificar  os  produtos,
embalagens e materiais que
necessitam  retornar  aos
centros produtivos visando a
sua reutilizacgdo ou descarte
responsavel.

conforme de

qualidade.

certificacdo

4. Operagoes de logistica reversa:

Os conceitos, principios e
legislacao vigente;
Conceitos de
desenvolvimento
sustentavel;

Custos envolvidos na cadeia
reversa;

Canais de distribuicao
reversa.
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11.9. ADMINISTRACAO DE ESTOQUES

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
: . 1. Gestdo de estoques:
1. Compreender o conceito de | 1.1.Aplicar os fundamentos e 4 ‘.
. A . . - e fundamentos basicos;
estoque e sua importancia para métodos da gestio de estoques. lassificacio d ¥
s . .
a organizac3o. classificagdo dos estoques;
2. Gerenciar o dimensionamento . - . Mé i i
21 Identificar  as atividades 2. Métodos de dimensionamento
de estoque. : \ . de estoques:
relacionadas as rotinas de
compras, estoques e consumo e Método do consumo do
de materiais e recursos; ultimo periodo;
2.2.0rganizar agbes para o e  Método da média mével
monitoramento e i L i
dimensionamento de e Método da média mdvel
estoque; ponderada.
2.3.Elaborar planilhas de * O setor de compras de
controle de estoque e custos; empresas publicas e
privadas:
2.4. Estabelecer fluxos dos
processos de compras. 0 fluxo do processo;
O etapas do processo de
compras.
] 3. Acadeia de suprimentos:

3. Gerenciar os processos que | 3.1.Mapear a  Cadeia de 5 .
envolvem a Cadeia de Suprimentos da Organizagao. Padrdo de fornecimento, de
Suprimentos. suprimentos, de fabricagdo

e do cliente conforme
certificacdo de qualidade de
produtos, servicos e
terceirizadas;
e Justintime.
11.10. DE OLHO NO MERCADO E NO CLIENTE
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar os fatores existentes na | 1.1.Descrever = os  principais 1. O mercado e suas principais
relacio de demanda e oferta nas fatores existentes nas relagdes caracteristicas:
organizagdes. de demanda e oferta. e Mercado consumidor;
e Mercado concorrente;
e Mercado fornecedor.
2. Diferenciar fatores | 2.1.I1dentificar = os  principais .
- . 2. Fatores condicionantes de
mercadoldgicos. fatores condicionantes do
mercado.
mercado.
. : S 3. Andlise de Mercado:
3. Analisar o mercado e o segmento | 3.1.I1dentificar as  principais
no qual a organizagdo estd caracteristicas do e  Caracteristicas do mercado;
inserida e sua participacdo mercado/segmento onde a S d d
(market share). organizacao estd inserida; * egmento de mercado;

3.2.Calcular a participagio de
mercado;

3.3.Comparar participagio de
mercado da empresa em

e Participacdo de mercado da
organizacdo e de seus
concorrentes.
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. Analisar

. Analisar empresas concorrentes
da organizacao.

Analisar e  diferenciar os
stakeholders por meio do
entendimento do mercado.

clientes atuais e
potenciais da organizagao.

. Aplicar os conceitos basicos de
marketing.

. Analisar o contexto
socioecondmico e politico, tendo
em vista a pratica
empreendedora.

relagdo a concorréncia.

4.1.1dentificar os  principais
concorrentes das
organizacdes e propor agoes
para neutralizar suas forgas.

5.1.Identificar  stakeholders e

propor agdes para
relacionamento com o}
mercado.

6.1. Identificar o perfil dos clientes
da organizagao e propor agoes
para conquistar novos
publicos.

7.1.Elaborar acdes bésicas de
marketing.

8.1. Aplicar os principios de
empreendedorismo,
intraempreendedorismo e
visdo empreendedora;

8.2. Desenvolver espirito
empreendedor;
8.3.Interpretar as  variaveis

socioeconomicas e politicas do

mercado;

8.4. Detectar tendéncias e
oportunidades de negdcios e
desenvolver a
empregabilidade;

8.5. Articular e desenvolver o
plano de negocio.

4. Andlise da concorréncia:

e  (Caracteristicas dos
concorrentes;

e Pontos fortes e fracos dos
concorrentes.

5. Andlise dos stakeholders:
e  Conceito de stakeholders;

e Identificando os principais
stakeholders;

e Relacionamento
stakeholders.

com

6. Andlise e relacionamento com
clientes:

e  (Caracteristicas
fundamentais dos clientes;

e Segmentacdo de mercado;
e O papel docliente.

7. Composto mercadoldgico (os 4
Ps do marketing):
Preco;
Produto;
Ponto;
Promocdo.

8. Gestao Empreendedora:

e Conceito de
empreendedorismo,
intraempreendedorismo e
visdo empreendedora;

e Empreendedorismo de
start-up;

o Definicdo das principais
caracteristicas
empreendedoras;

e Visdo de oportunidade -
diferenciar ideias de
oportunidades, como avaliar
uma oportunidade,
tendéncia de mercado;

e Plano de Negocio: definigdo
e utilidade;

e Elaboragido de um Plano de
Negbcio:
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Sumario executivo;
Andlise de mercado;
Plano de marketing;
Plano operacional;
Plano financeiro;
Construcio de cenarios;

Avaliacio estratégica;

O O 0O 0O O o o O

Avaliagdo do Plano de
Negdcio.

11.11. 0 MERCADO DE TRABALHO

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Compreender a dindmica do
mercado de trabalho visando
adentrar ou permanecer no
emprego.

1.1. Empregar agdes que visam o
aumento da empregabilidade.

1.1 Curriculo e Carta de

apresenta¢ao;
1.2 A postura profissional;
1.3 Entrevistas;
1.4 Dindmicas;
1.5 Postura Pessoal e Profissional:
e Proatividade;
¢ Flexibilidade;

e Relacionamento Pessoal

11.12. ADMINISTRACAO DO TEMPO

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar como a administragcdo | 1. Aplicar conceitos de | 1. Principios gerenciais da
do tempo influencia a gestdo gerenciamento do tempo. administracdo do tempo:

empresarial.

2. Analisar prioridades de acdes
administrativas.

2. Examinar tarefas, classificando-
as como urgentes ou
importantes.

e Identidade;
e Metas;
¢ Planejamento

2. A matriz
importante

urgente X
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4.4.3. MODULO III - HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM ADMINISTRACAO

111.1. 0 CONTROLE DA ORGANIZACAOQ

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Reconhecer a funcdo controle e | 1.1. Detectar a fungdo controleno | 1. A fun¢do controle e suas
sua importancia na organizagao. contexto organizacional; caracteristicas;
1.2. Descrever as etapas do e  Asetapas do controle;
controle; e (ritérios e indicadores de
1.3. Aplicar critérios e indicadores avaliacdo da fungado
de controle; controle.
1.4. Identificar  os aspectos e Aspectos positivos do
positivos do controle. controle e sua relagdo com
0 planejamento
organizacional:
0 foco nos resultados;
O participagdo;
O clareza e objetividade.
5 , ~ 2. Niveis de controle:
2. E,stapelecer relagdes entre 0S| 51 Aplicar agdes de controle nos
niveis de controle. niveis estratégico, titico e e  estratégico;
operacional. e tatico;
e operacional.
3. Correlacionar controle com | 3.1. Estabelecer agdes de controle | 3 controle e empoderamento.
empoderamento. com foco nos processos e
resultados.
111.2. A GESTAO DA INFORMACAO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Organizar acdes de | 1.1. Identificar, classificar, | 1. Organiza¢do da informacao:
gerenciamento de informagdes processar e preparar o uso e aimportincia dos
empresariais. das informagdes. documentos para as
empresas;

e aimportanciada
disponibilidade das
informacoes;

e riscos dama gestdo de
informagoes.

2. Ferramentas e sistemas de
2. Distinguir as ferramentas e | 2.1. Utilizar ferramentas e gestiio da informagio:
sistemas para a gestdo de sistemas de gestdo de .
. ~ : ~ Equipamentos de
informagoes. informacoes;
armazenamento;
2.2. Aplicar procedimentos .
intranet;
adequados para a
preservacado e transmissao de servidor de arquivos;

informagoes.

softwares de gestio de
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informagao:

o ERP (“Enterprise
Resource Planning” ou

Planejamento de
Recursos
Empresariais);
0  Qutros.
111.3. AVALIACAO DE DESEMPENHO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Compreender e diferenciar os | 1.1. Identificar os processos de | 1. A avaliagdo de desempenho:
tipos de processos de avaliacdo avaliacdo de desempenho; o Critérios d liacio:
de desempenho nas empresas. . . . Titerios de avahagao;
1.2. Aplicar os diferentes tipos de . oL
avaliacio; e Tipos de avaliacdo;
1.3. Registrar  adequadamente | ° Registro  da avaliagdo de
avaliacdes de competéncia; desempenho.
1.4. Realizar feedback.

2. Identificar os aspectos positivos

2. O processo de avaliagio de

2. Contextualizar a avaliacdo de . o
desempenho  a0s of)'etivos e negativos da avaliacio de desempenho _como fator de
penho ) desempenho. sucesso organizacional.
organizacionais.
111.4. 0 CONTROLE ORCAMENTARIO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Controlar orcamentos | 1.1. Realizar orcamentos. 1. Conceitos basicos sobre
organizacionais. orcamento e planejamento
orcamentario;
2.1. Efetuar controles financeiros; . o
. ~ 2. Custo e suas classificagdes:
2. Caracterizar custo padrdo e as -
. ~ 2.2. Elaborar relatorios de ~
classificacoes de custo; . e custo padrao;
desempenho financeiro.
e custos fixos e variaveis;
e custos diretos e indiretos;
3. Analisar acdes de planejamento i
. amentégio planej 3.1. Comparar orcamentos 3. Sistemas de controle de
¢ ' planejados com or¢amentos orgamento:
realizados; ¢ planilhas orgamentarias;
3.2. Calcular o custo da mao de

obra.

e planejamento or¢amentario
em organizagdes sem fins
lucrativos;

e precovs. eficiéncia;

e calculo de custo de mio-de-
obra.

I11.5. 0 CONTROLE FINANCEIRO DA ORGANIZACAOQ

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS
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Interpretar demonstrativos
financeiros por meio de
ferramentas de analise;

Analisar indices financeiros.

Qualificar as principais
demonstracdes financeiras
como instrumentos de tomada
de decisdes.

1.1. Identificar os  principais
componentes dos relatérios
financeiros.

2.1. Calcular e aplicar indices
financeiros.

3.1. Identificar os  principais
indices financeiros e suas
aplicagbes para a definicdo
das politicas organizacionais.

Principais demonstrativos
financeiros.

[ndices financeiros:

e liquidez;

¢ endividamento;
e lucratividade;
e giro dos estoques.

Utilizagdo dos indices financeiros
para tomada de decisao.

I11.6. ELEMENTOS DE MATEMATICA FINANCEIRA

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
Compreender conceitos | 1.1. Calcular perdas e ganhos 0 valor do dinheiro no tempo:
fundamentais de matematica financeiros; L , .

f . e  Atualizagdo monetdria e
nanceira. . . R
1.2. Aplicar indexadores seus principais indices:
financeiros. IGPM, IPA, IPC, INCC.
Distinguir a aplicacdo dos juros | 2.1. Aplicar potenciacao e Calculo de juros:

nas operacoes financeiras.

Interpretar e contextualizar a
implicacdo dos juros e inflagdo
para as organizagoes.

porcentagem nos calculos
financeiros, fazendo uso de
formulas, calculadoras e
planilhas eletronicas;

2.2. Calcular juros
compostos;

simples e

2.3. Calcular valor presente e
futuro.

3.1. Avaliar e interpretar
condicbes de pagamento,
recebimento e calculos de
juros.

3.2. Computar dados para
resolucio de problemas.

e Juros simples;

e Juros compostos;

e Valor presente;

e Valor futuro;

e Potenciagao;

e Porcentagem e decimais.

Implicagdes dos juros e outros
indices para as organizagoes.

e Resolucao de problemas de
aplicacdo financeira.
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I11.7. CONTROLE DA PRODUCAO E DE MATERIAIS

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

3. Distinguir os tipos de controle da
produgdo.

4. Correlacionar relagdes da fungio
controle com a producdo e os
materiais.

1.1. Identificar os controles da
produgdo.

2.1. Controlar estoques e
processos de producio;

2.2. Aplicar métodos de controle
de fluxo de estoques;

1. Ostipos de controle da produgao:
e Quanto a empresa produz;
e Como a empresa produz;

e Em quanto tempo a empresa
produz;

e (Quanto a empresa gasta para
produzir.

2. O controle de estoques:

Ponto de pedido;
¢ Intervalo de ressuprimento;
¢ Lote econdmico de compra;

e Métodos de controle de fluxo de
estoques: PEPS, UEPS e PVPS.

111.8. SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Conscientizar sobre a
importancia do investimento na
seguranca do trabalho.

2. Avaliar medidas e ferramentas
de prevencdo de acidentes e
investimentos em seguranca do
trabalho.

3. Compreender a importancia da
seguranc¢a patrimonial para as
empresas.

1.1. Identificar os aspectos do
ambiente fisico e
psicolégico de trabalho;

Identificar riscos presentes
em ambientes de trabalho;

Utilizar  instrumentos e
métodos de prevencdo de
acidentes;

Aplicar legislacdo e normas
internas sobre seguranca do
trabalho.

. Identificar a qualidade de
vida no trabalho como
competéncia estratégica;

. Aplicar os principios da
ergonomia no ambiente de
trabalho;

. Relacionar causas de doengas
ocupacionais.

3.1. Verificar os principais fatores

de seguranca da empresa.

1. Acidente de Trabalho:
e Conceito;
e Priticas;

e Legislacdo e normas
regulamentadoras;

o SESMT;
o CIPA;

¢ Riscos no ambiente de trabalho:
fisicos, quimicos, bioldgicos e
ergondmicos.

2. Instrumentos e métodos de

prevencao:
e EPCs;
e EPIs;

¢ Brigadas de incéndio;
e Sinalizac3o;

e Ergonomia;

e LEReDORT.

3. Seguranga patrimonial e
conceitos sobre seguros.
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II1.9. CONTROLANDO A QUALIDADE

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Correlacionar o conceito de | 1.1. Identificar os conceitos e | 1. Qualidade:
qualidade com os objetivos da padrdes de qualidade. :
N e  Conceito;
organizacao.
e Padrdes;
e Processos.
2. Planejar ag¢bes com foco nas . . 2. Gestdo da qualidade total:
expectativas dos clientes e 2.1. Utilizar os conceitos de Envolvi d
onta 1 civio d qualidade para aplicacio nos ¢ Envolvimentode
orientar-se - pelo  principlo - da produtos e processos; funcionarios, satisfagio de
qualidade. clientes e melhoria
2.2. Escolher e aplicar critérios de continua;
qualidade;
e Ferramentas de melhoria
2.3. Utilizar ~ ferramentas de de processos:
controle da qualidade e de _
melhoria de processos; O Kaizen;
2.4. Medir, avaliar e potencializar 0 PDCA;
agodes de qualidade; o 5S.
2.5. Aplicar-agc”)es para certificagdo e Certificacfio e premiacio
de qualidade. para a qualidade:
o ISSOo;

0 Prémio Nacional da
Qualidade;

e  Reengenharia.

111.10. A EMPRESA NO CONTEXTO GLOBAL: NOCOES DE COMERCIO INTERNACIONAL

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Interpretar os conceitos de | 1.1. Identificar 08 papéis das | 1 Importagdo e exportacio:
importagdo e exportagdo e os empresas importadoras e .
5 5 exportadoras nas transagoes e Conceitos;
elementos que compdem agdes portadore ansag
1.2. Identificar o SISCOMEX como Integrado de Comércio
sistema utilizado no Exterior.
~ comércio exterior.
2. Empreender agdes de 2. Passos para a exportacao:
exportacio. 2.1. Documentar e acompanhar
operagoes de exportagao. Contato com o importador;

Fatura Pré-Forma;
Preparacdo da mercadoria;

Obtencdo de
Exportador;

Registro de

Registro de Exportacdo (RE) no
SISCOMEX;
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3.1. Documentar e acompanhar
operacdes de importacio.

3.

Conhecimento de Embarque;
Certificado de Origem;

Recebimento do pagamento da
exportacao.

Passos para a importagao:

Recebimento da Fatura Pro-

3. Empreender acoes de

importacio. Forma do exportador;
e Inscricio no Registro de
Importadores e Exportadores;
e Licencga de importagao;
e Realizacgdo do  despacho
aduaneiro.
. . 4. Fretes e seguros.
. . 4.1. Aplicar conceitos sobre
4. Correlacionar os conceitos de
- fretes e seguros nas
frete e seguros com as operagdes ~ o
P : operacdes de comércio
de comércio exterior o
exterior;
4.2. Quantificar os valores de
fretes e seguros sobre as
operagdes de comércio
exterior.

5. Interpretar processos | 5.1. Identificar os processos nas | 5. Acordos internacionais de
envolvidos nas operagbes de negociag¢des internacionais. operagdes comerciais.
importacdo e exportacao.

111.11. COMUNICACAO EMPRESARIAL

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Caracterizar a comunicagdo | 1.1. Diferenciar dado, informagdo | 1. Comunica¢do empresarial
empresarial. e comunicacao. .

P s e Diferenca entre dado,
informagdo e comunicagio;
e Barreiras da comunicagao.

2. Analisar o processo de | 2.1. Saber se comunicar de forma | 2. Comunicacdo verbal e ndo
comunicacdo empresarial em clara e eficaz; verbal.
suas diferentes modalidades e . .. .

2.2. Empregar instrumentos de e Técnicas de apresentagdo oral:

contextos.

comunicagdo presencial e a
distancia.

planejamento, dicgdo,

entonagao;
Linguagem

Comunicagdo presencial e a
distancia:

0 Recursos utilizados;

0 Adequacgdo dos recursos.
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111.12. VOCE NO MERCADO DE TRABALHO

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar o mercado de trabalho | 1.1. Ter iniciativa; 1. Mercado de trabalho:
do Técnico em Administragio e . .
. . Strag 1.2. Agir proativamente; e Oferta e demanda;
avaliar atributos essenciais.
1.3. Apresentar capacidade de e Tendéncias;
adaptacdo as mudangas no . ]
mundo empresarial; e Caracteristicas do profissional
moderno:
1.4. Agir com criatividade; L
0 Iniciativa;
1.5. Indicar novas ideias para o
otimizagdo  do  proprio O proatividade;
trabalho ou da area. o Flexibilidade;
0 Versatilidade;
0 Adaptabilidade;
0O Inteligéncia emocional;
0 Criatividade;
0 Inovacao.

2. Aprender e desenvolver-se 2.1. Aprender a aprender; 2. Desenvolvimento continuo:
continuamgnte objetivando a | 2.2. Detectar oportunidades de e Autoconhecimento;
empregabilidade. aprendizado continuo;

e Autoaprendizagem;
2.3. Agir com autonomia
intelectual. ¢ Autonomia intelectual;
e Pesquisa e atualizagio
permanentes.
111.13. MODELANDO UM NEGOCIO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar modelo de negocio. 1. Descrever e esbocar modelos | 1. Definicdo de gestdo de
de negbécios novos ou negocios:
existentes.

Aplicar a ferramenta BUSINES
MODEL CANVAS.

3.

e Mapeamento de processos;
® Modelagem;
e Monitoramento.

A ferramenta
MODEL CANVAS.

BUSINES
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4.5. Enfoque Pedagégico

O curriculo organizado por meio de competéncias estd direcionado para a construcdo da
aprendizagem do aluno, enquanto sujeito do seu proprio desenvolvimento, constituindo-se em
um meio para guiar a pratica pedagégica. Para tanto, a organizacdo do processo de
aprendizagem privilegiard a definicdo de projetos, problemas e/ou questdes geradoras que
orientam e estimulam a investigagdo, o pensamento e as agdes, assim como a solucdo de
problemas.

Dessa forma, a problematizacdo, a interdisciplinaridade, a contextuacdo e os ambientes de
formacdo se constituem em ferramentas basicas para a construgao das habilidades, atitudes e
informagdes relacionadas que estruturam as competéncias requeridas.

4.6. Recursos Didaticos - Pedagogicos

A educacdo a distancia caracteriza-se pela flexibilidade de tempo e espago permitindo ao aluno
atingir os objetivos propostos de forma auténoma e independente; para tanto, devera organizar-
se para construir as competéncias requeridas no perfil profissional de conclusao e nos perfis das
qualificagoes.

0 Curso de Técnico em Administracdo conta com um conjunto de materiais didaticos que podem
ser utilizados off-line e outro conjunto disponibilizado on-line (a partir de conexdao com a Web).

Materiais e Recursos Off-Line

Videoaulas, livros do aluno, textos escritos e iconograficos.

Materiais e Recursos On-Line

Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) e redes sociais articulados numa comunidade virtual,
na qual os participantes interagem e aprendem uns com os outros. Norteados pelos conceitos de
aprendizagem significativa, construtivismo e interatividade, seus contetdos focalizam fatos
concretos proprios do profissional do eixo tecnoldgico de gestdo e negdcios. Este conjunto é
constituido por: estudos de caso, banco virtual de questdes, glossario e roteiros Web.

Materiais e Recursos para a Formac¢ao de Educadores

A tradicional, imprescindivel e fundamental figura do professor continua presente com outro
perfil, ou seja, como um agente facilitador do ensino-aprendizagem. O professor mediador de
aprendizagem deve possuir facilidade de comunica¢do via internet e ser agil em sua interagao
com o aluno para estimular a aprendizagem. Nas atividades de interacao, é o professor quem
deve propor trabalhos, explorando ferramentas disponiveis na internet ou fora dela.

Os professores mediadores de aprendizagem contam com Coordenadores que, por meio de um
processo de formacdo continua, os orientam sobre a metodologia da educacdo a distancia,
oferecendo sugestoes para a realizacdo de momentos presenciais e a distancia.
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4.7. Estagio Supervisionado

A Habilitagdo Profissional de Técnico em Administracdo ndo exige estagio supervisionado em
sua organizacdo curricular. O desenvolvimento de projetos, estudos de caso, realizagdo de visitas
técnicas monitoradas, pesquisas de campo, organizacdo de portfolio, garantirio o
desenvolvimento de competéncias especificas da area de formacao.

0 aluno a seu critério podera realizar o estagio profissional, ndo sendo, no entanto, condi¢ao para
conclusdo do curso. Quando realizado e avaliado, as horas efetivamente cumpridas deverao
constar do Histoérico Escolar do aluno.

O estagio somente podera ser realizado quando o local de estagio dispuser de condicoes de
acompanhar e a realizagdo serd de maneira concomitante com o curso, ou seja, ao aluno sera
permitido realizar estagio apenas enquanto estiver regularmente matriculado. Apos a conclusao
do curso sera vedada a realiza¢do do estagio supervisionado.

CAPITULO 5. APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS ANTERIORES

Em conformidade com a Resolugdo CNE/CEB n? 06/2012, poderdo ser aproveitados
conhecimentos e experiéncias anteriores, desde que diretamente relacionados com o perfil de
conclusao das qualificagdes ou da habilitagao profissional adquiridos:

v' em qualificacGes profissionais e etapas ou mddulos de nivel técnico concluidos em outros
Cursos;

v em cursos de formacio inicial e continuada ou qualificacdo profissional, mediante avaliagcio
do aluno;

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

v’ avaliagdo de competéncias reconhecidas em processos formais de certificacdo profissional.

Considerando a oportunidade de os alunos serem avaliados pela prova presencial ao final de
cada médulo, a avaliacdo de competéncias com fins de aproveitamento de estudos e experiéncias
adquiridas em outros cursos ou no trabalho serao coincidentes com a avaliagdo do mdédulo.

O caso de aproveitamento dos conhecimentos e experiéncias anteriores sera feita por uma
comissdo de docentes e/ou especialistas, especialmente designados para tal fim. Esta verificacdao
devera considerar andlise documental referente aos estudos, e da avaliagdo das competéncias.

A realizagdo das avaliagbes para aproveitamento de estudos estara condicionada ao calendario
do Centro Paula Souza.
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CAPITULO 6. CRITERIOS DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM
6.1. Avaliacido da Aprendizagem

Nas trés modalidades propostas, a cada mdédulo, o aluno se submete a avaliagdes, constituidas
por provas publicas, iguais para as trés modalidades e oferecidas periodicamente. Se aprovado,
recebe a certificagdo correspondente.

Na educagdo profissional a avaliacdo tem basicamente trés finalidades:

a) diagnosticar os conhecimentos prévios ou as competéncias adquiridas pelo aluno na sua
experiéncia extra-escolar, incluidas aquelas desenvolvidas durante o trabalho;

b) estabelecer mecanismo de controle do processo de ensino-aprendizagem com objetivos de
verificar o rendimento escolar dos alunos, propondo-lhes estratégias de recuperagdo ou
superacao de deficiéncia de aprendizagem e reorganizar o trabalho docente, se necessario;

c) avaliar as competéncias previstas, para classificar os alunos, ao final de determinado
periodo (mddulo), com finalidade de certificacao.

A avaliagdo diagndstica é necessdaria para que o professor e o aluno possam planejar o trabalho.
No inicio do médulo, utilizando-se diferentes instrumentos, deve-se verificar se os alunos
dominam as bases cientificas e procedimentais (pré-requisitos) para o desenvolvimento do
componente curricular. O diagnostico ainda permite a dispensa de cursar determinados
modulos; se feita a avaliagdo de competéncias dos alunos, aproveitando, para tanto, os estudos
realizados (dentro e fora do sistema formal de ensino) e a experiéncia intra e extra escolar, como,
por exemplo, aquela adquirida no trabalho.

Durante o moédulo, é indispensavel o controle dos resultados do processo de ensino e
aprendizagem (rendimento do aluno). Neste caso, a avaliagdo torna-se um instrumento de
aperfeicoamento da agdo docente e dos materiais e recursos oferecidos, assim como de melhoria
da aprendizagem do aluno. Referimo-nos a avaliacdo formativa, continua. Os resultados da
avaliacdo tém duas consequéncias principais:

a) para o aluno, a indicagdo concreta da sua aprendizagem, com indicacdo de suas
dificuldades e deficiéncias, das defasagens detectadas com as propostas de mecanismo
para sua superacao (recuperacdo):

b) para o professor e para as instituicoes gestoras do programa, o levantamento de
indicadores sobre a eficiéncia e eficacia do processo de ensino, sinalizando a necessidades
eventuais de reorganizar o trabalho (replanejamento, metodologias de ensino alternativas,
novos procedimentos de avaliacdo, recuperacdo de aprendizagem etc.).

Ao final do médulo, a avaliacdo deve verificar o desempenho global do aluno durante o periodo,
verificando o dominio das competéncias previstas para o médulo em func¢do do perfil tragado.
Trata-se de aqui de avaliacdo de competéncias para fins de certificacdo.

Esta avaliagao classificatdria estara sempre referenciada ao perfil profissional determinado para
o modulo ou curso.

Os exames presenciais avaliam:
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a) o conhecimento dos conceitos trabalhados nos capitulos do livro referente ao médulo que
o aluno esta cursando;

b) o dominio das competéncias que compdem o perfil da qualificacdo ou habilitagao
profissional.

Para cada exame presencial é divulgado antecipadamente, no site do Centro Paula Souza, link
Telecurso TEC, um Comunicado contendo normas e orientacoes sobre: inscri¢des, atendimento a
alunos com necessidades especiais, condi¢oes de realizacdao, composicdo da prova, divulgacdo de
gabarito e resultados do exame, recursos, condi¢des para promogao e retencao e certificacdo.

Mencao Conceito Defini¢ao Operacional
0 aluno obteve excelente desempenho no desenvolvimento das
MB Excelente A .
competéncias do médulo.
0 aluno obteve bom desempenho na avaliagdo das competéncias
B Bom .
do modulo.
O aluno obteve desempenho regular na avaliacdo das
R Regular N .
competéncias do mddulo.
. «... |0 aluno obteve desempenho insatisfatério na avaliagdo das
| Insatisfatorio A .
competéncias do médulo.

A avaliagdo final de competéncias, para qualquer modalidade (presencial, online ou aberta) sera
sempre presencial, e oferecida periodicamente, com calendario estabelecido pelo Centro Paula
Souza a fim de avaliar as competéncias constantes do perfil de conclusdo da habilitacao e das
qualificag¢des, para fins de certificacao.

As avaliagdes presenciais serdo realizadas nos polos. Dependendo da distancia ou das
necessidades os alunos ou candidatos, para se submeterem a avaliacdo final, deverao ter
presenga fisica no polo, ou a equipe de avaliadores se deslocara até o local, onde os alunos serao
avaliados.

Para fins de promocdo ou retencdo, o desempenho do aluno nas avaliagdes formativas podera
incidir sobre o resultado final, desde que prepondere o resultado obtido na avaliacdo final
(exame presencial).

Sera considerado concluinte de curso ou classificado para o médulo seguinte o aluno que tenha
obtido aproveitamento suficiente para promog¢do - MB, B ou R.

6.2. Avaliacao do Curso

Sera feita avaliagdo, também, da metodologia de trabalho, dos materiais instrucionais, dos
instrumentos de avaliagao, dos profissionais envolvidos no processo ensino/aprendizagem, com
a finalidade de aprimorar ou reformular o Plano de Curso.

CAPITULO 7. MATERIAIS DIDATICOS, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

A TEC sala é o espaco fisico onde os alunos matriculados no Curso Técnico em Administracio se
rednem para estudar individualmente ou em grupo, com a assisténcia do professor mediador de
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aprendizagem e variados recursos didaticos. Esses ambientes contam com: sala de aula;
carteiras; cadeiras; lousa; armario para o material didatico, mesa e cadeira para o
professor/orientador; quadro de avisos; computadores; e materiais didaticos diversos.

Videoteca - O médulo I ou médulo basico é composto de 45 videos; os modulos II e Il contam
com 15 videos cada, os quais estdo disponiveis eletronicamente no site do Centro Paula Souza,
link Telecurso TEC. Sao disponibilizados também, no mesmo ambiente, videoaulas
complementares dos temas desenvolvidos no curso.

Livro do Aluno - Um livro para cada médulo, disponibilizado eletronicamente no site do Centro
Paula Souza, link Telecurso TEC.

Cursos On-line - Em cada moddulo, o curso contard com 15 aulas on-line baseadas
fundamentalmente no seguinte esquema:

v’ abertura e atividades de motivacio;
v estudos de caso/desafios articulados em interagdo com o tutor, foruns e chats;

v' avaliagdo em Webportfélio, blogs e banco de questdes.

CAPITULO 8. PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A contratacdo do pessoal docente da Habilitacdo Profissional de Técnico em Administragdo sera
feita por meio de Concurso Publico como determinam as normas proprias do CEETEPS,
obedecendo a ordem abaixo discriminada:

v" licenciados na area do curso ou areas afins;
v graduados na area do curso ou areas afins;

O CEETEPS proporcionara capacitacdo para os docentes e técnicos voltadas para o
desenvolvimento de competéncias ligadas ao exercicio de orientador e tutor de aprendizagem e
a outras func¢oes préprias do GEEaD/CETEC.

O orientador de aprendizagem e o tutor de aprendizagem devem ter o seguinte perfil:
v' escolaridade compativel com o curso que esta acompanhado;

ter familiaridade com as ferramentas do sistemas da internet;

informar os alunos sobre a estrutura do curso e sistematica de trabalho;

ser agil em sua interagdo com o aluno para estimular a aprendizagem;

conhecer e aplicar propostas de trabalho em grupo, na internet ou fora dela;
estudar e praticar todas as possibilidades do ensino a distancia;

trabalhar em parceria com a area de suporte pedagégico;

ter responsabilidade, iniciativa e criatividade;

criar situagdes de debate;

NN N N N N YR RN

promover atividades de pesquisa, leitura complementar;
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v'acompanhar o ritmo do aluno;
v’ participar da aplicacio e correcdo das avaliagdes intermedidrias e finais;
v manter registro dos resultados das avaliagoes.

O Grupo de Estudos de Educagdo a Distancia, 6rgao que gerencia a EAD da CETEC no Centro
Paula Souza devera:

aprovar os calendarios letivos;

distribuir o material instrucional;

orientar e acompanhar o processo de implantacdo dos cursos;

proceder visitas periddicas para avaliagdo e acompanhamento do processo;
verificar as condigdes fisicas, materiais da sede, dos polos e das TEC salas;
acompanhar os resultados da avaliagdo dos alunos;

esclarecer as davidas do orientador de aprendizagem e ou do tutor;
elaborar relatério de acompanhamento;

responsabilizar pela documentacio e legislacao especifica do curso;

NN N N N N N N W

responsabilizar-se pela expedicdo de -certificados, diplomas e outros documentos
pertinentes a vida escolar.

CAPITULO 9. CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Ao concluinte do Curso sera conferido e expedido o diploma de Técnico em Administracao,
satisfeitas as exigéncias relativas:

v' ao cumprimento do curriculo previsto para habilitacio;
v' aproveitamento suficiente para promogio, conforme dispde o item 6.1 deste plano.

v' apresentacio do certificado de conclusido do Ensino Médio ou equivalente.

Ao termino do moédulo I, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificagdo Profissional Técnica de
Nivel Médio de Assistente de Planejamento.

Ao termino dos mddulos I e II, o aluno fara jus a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio
de Auxiliar Administrativo e Financeiro.

Os certificados e diploma serdo registrados na forma da lei e terdo validade naciona
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EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

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

MODULO | MODULO I MODULO I
TEMAS CH TEMAS CH TEMAS CH
1.1. A administragdo contemporanea 18 I.1. As pessoas: 0 bem mais valioso da 20 .. O controle da organizagdo 20
1.2. A administragdo muda com o mundo 18 organizagao I.2. A gestdo da informac&o 20
I.3.  Aimportancia do planejamento 18 I.2. Recrutamento e selecdo de talentos 20 .3.  Avaliagio de desempenho 20
.4 Tipos de planejamento: estratégico, 36 Il.3. Desenvolvimento de pessoas 20 4. O controle orcamentario 20
tatico e operacional Il.4. 0 depf:\rtam?nto pe%sgal 40 5. O controle financeiro da organizagéo 20
1.5. Pesquisade rne,rc:.ado 18 IL5. A escrltur~agao contabil 40 1.6 Elementos de matematica financeira 40
1.6. Estrutura societaria o 18 ::3 ﬁc:or.m.agao i}leéoregosd i 20 7. Controle da producio e de materiais 20
7. A estrutura da organizagéo 18 o m|n|§tra(;ao aproducao € 60 .8 . Saude e seguranga no trabalho 20
8. Gestdo de pessoas 18 operasoes 1.9 Controlando a qualidade 40
1.9.  Elementos da economia 18 1.8 . Administragéo de materiais 20 Illllé) A q obal
) L 19 Administracs 2 .10. empresa no contexto global:
1.11. Orcamento financeiro 36 o I.11. Comunicago empresarial 40
I.12.  Planejamento tributario 18 II.11. O mercado de trabalho 30 R
.12 Admini 20 d 40 IlI.L12.  Vocé no mercado de trabalho 20
Marketing 18 2. ministracéo do tempo i
111.13.  Modelando um negdécio 70
TOTAL
270 TOTAL TOTAL 370
370
MODULO | MODULOS | + I MODULOS | + 11 + 11l
Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Qualificagdo Profissionajfécnica de Nivel Médio de Habilitagéo Profissional quECNICO EM
ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO ADMINISTRAGAO




