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

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.
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» 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.

CNPJ: 62823257/0001-09 421
Paginan® 20



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

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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