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MATRIZ CURRICULAR — 2025 — ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL

Unidade Escolar

Cédigo

Municipio

Eixo Tecnolégico

GESTAO E NEGOCIOS

Habilitagdo Profissional

TECNICO EM ADMINISTRACAO (Diurno — Manh3/Tarde)

Plano de Curso 427

Lei Federal 9394, de 20-12-1996; Lei 13415, de 16-2-2017; Resolugdo CNE/CEB 2, de 15-12-2020; Resolugdo CNE/CP 1, de 5-1-2021; Resolugdo CNE/CEB 3, de 21-11-2018; Resolugdo SE
78, de 7-11-2008; Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014; Parecer CNE/CEB 11, de 12-6-2008; Deliberagdo CEE 207/2022 e Indicagdo CEE
215/2022. Plano de Curso aprovado pela Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico — 2450, de 4-10-2022, publicada no Diario Oficial de 5-10-2022 — Poder Executivo — Segdo |

— pagina 43.
Carga Horaria em Horas-aula
@ Carga
Area de Conhecimento Componentes Curriculares g 12 SERIE 22 SERIE 32 SERIE Horéria
Total em Horas
2025 2026 2027
5 Lingua Portuguesa 5 120 120 120 360 300
2 Lingua Inglesa 5 80 80 80 240 200
E Linguagens e suas Tecnologias Lingua Espanhola 5 - - 80 80 67
e Arte 1 80 2 . 80 67
g Educacdo Fisica 3 80 80 - 160 133
S Matemdtica e suas Tecnologias Matemética 2 120 120 120 360 300
] . Fisica 5 80 80 - 160 133
,§ Ciéncias da Natur_eza e suas Quimica S 20 30 - 160 133
S Tecnologias = =
> Biologia 5 80 80 - 160 133
3 Historia 3 80 80 - 160 133
Ciéncias Humanas e Sociais Geografia 3 80 80 - 160 133
Aplicadas Filosofia 5 - 40 - 40 33
Sociologia 3 - - 40 40 33
Total da Base Nacional Comum Curricular 880 840 440 2160 1800
Desenvolvimento das A¢des de Marketing e dos Processos Comerciais 3 Prética 80 - - 80 67
Legislagdo Empresarial 3 Teoria 80 - - 80 67
Planejamento e Organizagdo de Rotinas Administrativas 3 Teoria 80 - - 80 67
Projeto Integrador | e Il 5 Prética 80 80 - 160 133
_ Aplicativos informatizados 5 Prética = 80 = 80 67
g Custos, Processos e Operagdes contabeis 2 Teoria - 120 - 120 100
2 Planejamento e Organizagdo de Rotinas de Departamento Pessoal 3 Prética - 80 - 80 67
12-_ Administragdo daProdugdo e Servigos 4 Teoria - - 80 80 67
) Administracdo de Recursos Humanos 3 Teoria - - 80 80 67
g Administragdo Financeira e Orgamentaria 2 Teoria - - 80 80 67
~§ Desenvolvimento de Modelos de Negdcios 1 Prética - - 80 80 67
-] Estudos da Administragdo Publica 3 Teoria - - 80 80 67
fg Estudos de Economia, Mercado e de Comércio Internacional 3 Teoria - - 80 80 67
:o_ Etica e Cidadania organizacional 5 | Teoria - - 40 40 33
Planejamento e Desenvolvimento do.Tltabth"o de Conclusdo de Curso (TCC) em 1 i ) ) 20 30 )
Administragdo
Processos Logisticos Empresariais 4 Teoria - - 80 80 67
Tecnologia da Informagdo em Administragdo 4 Prética - - 80 80 67
Total da Formagdo Técnica e Profissional 320 360 760 1440 1200
TOTAL GERAL DO CURSO 1200 1200 1200 3600 3000
Aulas semanais 30 30 30 - -

LEGENDA DOS TEMAS E SUA RELACAO COM AS FUNCOES (DESCRIGAO NO VERSO)

TEMA 1 — CONCEPGAO DE PROJETOS (Planejamento e Execugio)

TEMA 4 — DESENVOLVIMENTO DE PROCESSOS E PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
(Execugdo e Controle)

TEMA 2 — CONTROLE E PLANEJAMENTO FINANCEIRO (Execugdo e Controle)

TEMA 5 — TEMAS TRANSVERSAIS PARA O DESENVOLVIMENTO DO PROFISSIONAL E
INSTRUMENTAL DA AREA (Planejamento)

TEMA 3 — CONCEPCAO DE PROCESSOS GERENCIAIS (Planejamento e Execugdo)

Certificados e Diploma

12 Série

Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO

12 + 22 Séries

Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

12 + 22 + 32 Séries

Habilitacdo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO

1. Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as competéncias. Neste documento, para fins de organizagdo da unidade
escolar, os componentes curriculares com a carga horaria descrita como “Pratica”, sdo aqueles a serem desenvolvidos em laboratérios (com previsdo de divisdo de

Observagdes classes em turmas).
2.Trabalho de Conclusdo de Curso: 120 horas.
3. Horas-aula de 50 minutos (a carga horaria ndo contempla o intervalo).
Data: Homologagdo:
/ / DIRETOR DE ETEC / / SUPERVISOR EDUCACIONAL
(assinatura e carimbo) (assinatura e carimbo)

Unidade do Ensino Médio e Técnico/Grupo de Formulagdo e de Analises Curriculares — Gfac



CENTRO ESTADUAL DE EDUCAGCAO TECNOLOGICA PAULA SOUZA

— - SAO PAULO GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
D e Pty Adieid Rua dos Andradas, 140 - Santa Ifigénia - 01208-000 - Sado Paulo - SP
) - (11) 3324-3300 - http://www.cps.sp.gov.br
DESCRICAO DOS TEMAS EM RELACAO AO TRATAMENTO NOS COMPONENTES CURRICULARES
Tema Fungdo Descrigdo

TEMA 1 - CONCEPGAO DE PROJETOS

Componentes curriculares voltados ao planejamento e desenvolvimento de projetos para estruturagdo

Planejamento e Execugdo . . . o -
) ¢ de negdcios mediante anadlise de viabilidade da propostaresultante de estudos do cenario local.

TEMA 2 - CONTROLE E PLANEJAMENTO £ N Control Componentes curriculares voltados ao planejamento financeiro; aos calculos e controles para apuragdo
xecugdo e Controle
FINANCEIRO ¢ de gastos; para realizagdo de previsdo orgamentaria.
TEMA 3 - CONCEPCAO DE PROCESSOS ' ) Componentes curriculares voltadcjs ao planeljémento, melementagao e gerer.u:'lamento de agdes que
Planejamento e Execugdo envolvam a abertura e manutengdo de negdcios; gestdo dos recursos materiais e humanos; e uso de
GERENCIAIS - AN . L R
ferramentas gerenciais para organizagdo da rotina administrativa.
TEMA 4 = DESENVOLVIMENTO DE . . ~ oo
. Componentes curriculares voltados ao estudo dos sistemas de produgdo, processos logisticos e de
PROCESSOS E PROCEDIMENTOS Execugdo e Controle ializacio de b ) do int ) |
OPERACIONAIS comercializagdo de bens e servigos no mercado internacional.
Componentes curriculares voltados para instrumentalizar o aluno no cumprimento da jornada curricular
TEMA 5 — TEMAS TRANSVERSAIS PARA O e, principalmente, desenvolver competéncias diferenciadas de convivio no mundo trabalho, trabalho em

DESENVOLVIMENTO DO PROFISSIONAL E
INSTRUMENTAL DA AREA

equipe e empreendedoras, transformando-o num profissional capaz de agir de acordo com a ética
profissional, de se expressar oralmente e por escrito, de operar recursos de informatica, de valorizar o
trabalho coletivo, de desenvolver postura profissional e de planejar, executar, e gerenciar e desenvolver
projetos.

Planejamento

Defini¢cdo de fung¢do

Conjunto de agBes orientadas para uma mesma finalidade produtiva, para grandes atribuigdes, etapas significativas e especificas. Sdo
as grandes fungBes: planejamento, execugdo e controle. Fonte: ARAUJO, Almério M., DEMAI, Fernanda M., PRATA, Marcio. Miss3o,
Concepgdes e Praticas do Grupo de Formulagdo e Andlises Curriculares (Gfac): Uma Sintese do Laboratdrio de Curriculo do Centro
Paula Souza. Disponivel em: <http://www.cpscetec.com.br/cpscetec/arquivos/2014/missao.pdf>. Acesso em: 13 mar. 2018.

Observacdes sobre os temas

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

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

3. Os temas afins perpassam os mddulos e podem ser utilizados para o desenvolvimento de projetos no interior de um médulo ao
longo do curso/certificagdo intermedidria.

FONTES PARA CONSULTA DAS CERTIFICAGOES INTERMEDIARIAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CBO — Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (Ministério do Trabalho, 2002):
4110 - Agentes, assistentes e auxiliares administrativos

4110-05 - Auxiliar de escritério: Auxiliar administrativo, Auxiliar de compras, Escriturario

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CBO - Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (Ministério do Trabalho, 2002):
4110 - Agentes, assistentes e auxiliares administrativos

4110-10 - Assistente administrativo: Agente administrativo, Assistente administrativo sindical, Assistente de compras, Assistente
de escritdrio, Assistente técnico - no servigo publico

Unidade do Ensino Médio e Técnico/Grupo de Formulagdo e de Analises Curriculares - Gfac
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Unidade Escolar Cédigo Municipio
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Lei Federal 9394, de 20-12-1996; Lei 13415, de 16-2-2017; Resolugdo CNE/CEB 2, de 15-12-2020; Resolugdo CNE/CP 1, de 5-1-2021; Resolugdo CNE/CEB 3, de 21-11-2018; Resolugdo SE
78, de 7-11-2008; Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014; Parecer CNE/CEB 11, de 12-6-2008; Deliberagdo CEE 207/2022 e Indicagdo CEE
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Carga Horaria em Horas-aula
@ Carga
Area de Conhecimento Componentes Curriculares g 12 SERIE 22 SERIE 32 SERIE Horéria
Total em Horas
2025 2026 2027
& Lingua Portuguesa 5 120 120 160 400 333
é . . Lingua Inglesa 5 80 80 80 240 200
S Linguagens e suas Tecnologias
& Arte 1 80 = = 80 67
g Educagdo Fisica 3 80 80 - 160 133
g Matemadtica e suas Tecnologias Matematica 2 120 120 160 400 333
:_: o Fisica 5 80 80 = 160 133
£ Ciéncias da NaturAeza e suas QuliEa S 20 20 5 160 133
S Tecnologias
3 Biologia 5 80 80 - 160 133
2 Histéria 3 80 80 - 160 133
@ Ciéncias Humanas e Sociais Geografia 3 80 80 - 160 133
Aplicadas Filosofia 5 - 40 - 40 33
Sociologia 3 - - 40 40 33
Total da Base Nacional Comum Curricular 880 840 440 2160 1800
Desenvolvimento das A¢des de Marketing e dos Processos Comerciais 3 Pratica 80 - - 80 67
Legislagdo Empresarial 3 Teoria 80 - - 80 67
Planejamento e Organizagdo de Rotinas Administrativas 3 Teoria 80 - - 80 67
Projeto Integrador | e Il 5 Pratica 80 80 - 160 133
_ Aplicativos informatizados 5 Pratica - 80 - 80 67
g Custos, Processos e Operagdes contabeis 2 Teoria - 120 - 120 100
2 Planejamento e Organizagdo de Rotinas de Departamento Pessoal 3 Pratica - 80 - 80 67
E Administragdo da Produgdo e Servigos 4 Teoria - - 80 80 67
o Administragdo de Recursos Humanos 3 Teoria - - 80 80 67
g Administragdo Financeira e Orgamentaria 2 Teoria - - 80 80 67
‘E Desenvolvimento de Modelos de Negdcios 1 Pratica - - 80 80 67
& Estudos da Administragdo Publica 3 Teoria - - 80 80 67
g Estudos de Economia, Mercado e de Comércio Internacional 3 Teoria - - 80 80 67
é Etica e Cidadania organizacional 5 Teoria - - 40 40 33
Planejamento e DesenvolwmentZ:n(iiIri:fraaI;\;Ode Conclusdo de Curso (TCC) em a - . . 80 0 67
Processos Logisticos Empresariais 4 Teoria - - 80 80 67
Tecnologia da Informagdo em Administragdo 4 Prética - - 80 80 67
Total da Formagdo Técnica e Profissional 320 360 760 1440 1200
TOTAL GERAL DO CURSO 1200 1200 1200 3600 3000
Aulas semanais 30 30 30 - -

LEGENDA DOS TEMAS E SUA RELACAO COM AS FUNCOES (DESCRIGAO NO VERSO)

TEMA 4 — DESENVOLVIMENTO DEPROCESSOS E PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

TEMA 1 — CONCEPGAO DE PROJETOS (Planejamento e Execugio) (Execuggo e Controle)

TEMA 5 — TEMAS TRANSVERSAIS PARA O DESENVOLVIMENTO DO PROFISSIONAL E

TEMA 2 — CONTROLE E PLANEJAMENTO FINANCEIRO (Execugdo e Controle) INSTRUMENTAL DA AREA (Planejamento)

TEMA 3 — CONCEPCAO DE PROCESSOS GERENCIAIS (Planejamento e Execugdo) -

12 Série Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

12 + 22 + 32 Séries Habilitacdo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO

1. Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as competéncias. Neste documento, para fins de organizagdo da unidade
escolar, os componentes curriculares com a carga horaria descrita como “Pratica”, sdo aqueles a serem desenvolvidos em laboratérios (com previsdo de divisdo de
Observacdes classes em turmas).

2.Trabalho de Conclusdo de Curso: 120 horas.

3. Horas-aula de 50 minutos (a carga horaria ndo contempla o intervalo).

Data: Homologagdo:

/ / DIRETOR DE ETEC / / SUPERVISOR EDUCACIONAL

(assinatura e carimbo) (assinatura e carimbo)

Unidade do Ensino Médio e Técnico/Grupo de Formulacdo e de Analises Curriculares - Gfac




CENTRO ESTADUAL DE EDUCAGCAO TECNOLOGICA PAULA SOUZA

— - SAO PAULO GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
D e Pty Adieid Rua dos Andradas, 140 - Santa Ifigénia - 01208-000 - Sado Paulo - SP
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DESCRICAO DOS TEMAS EM RELACAO AO TRATAMENTO NOS COMPONENTES CURRICULARES
Tema Fungdo Descrigdo

TEMA 1 - CONCEPGAO DE PROJETOS

Componentes curriculares voltados ao planejamento e desenvolvimento de projetos para estruturagdo

Planejamento e Execugdo . . . o -
) ¢ de negdcios mediante anadlise de viabilidade da propostaresultante de estudos do cenario local.

TEMA 2 - CONTROLE E PLANEJAMENTO £ N Control Componentes curriculares voltados ao planejamento financeiro; aos calculos e controles para apuragdo
xecugdo e Controle
FINANCEIRO ¢ de gastos; para realizagdo de previsdo orgamentaria.
TEMA 3 - CONCEPCAO DE PROCESSOS ' ) Componentes curriculares voltadcjs ao planeljémento, melementagao e gerer.u:'lamento de agdes que
Planejamento e Execugdo envolvam a abertura e manutengdo de negdcios; gestdo dos recursos materiais e humanos; e uso de
GERENCIAIS - AN . L R
ferramentas gerenciais para organizagdo da rotina administrativa.
TEMA 4 = DESENVOLVIMENTO DE . . ~ oo
. Componentes curriculares voltados ao estudo dos sistemas de produgdo, processos logisticos e de
PROCESSOS E PROCEDIMENTOS Execugdo e Controle ializacio de b ) do int ) |
OPERACIONAIS comercializagdo de bens e servigos no mercado internacional.
Componentes curriculares voltados para instrumentalizar o aluno no cumprimento da jornada curricular
TEMA 5 — TEMAS TRANSVERSAIS PARA O e, principalmente, desenvolver competéncias diferenciadas de convivio no mundo trabalho, trabalho em

DESENVOLVIMENTO DO PROFISSIONAL E
INSTRUMENTAL DA AREA

equipe e empreendedoras, transformando-o num profissional capaz de agir de acordo com a ética
profissional, de se expressar oralmente e por escrito, de operar recursos de informatica, de valorizar o
trabalho coletivo, de desenvolver postura profissional e de planejar, executar, e gerenciar e desenvolver
projetos.

Planejamento

Defini¢cdo de fung¢do

Conjunto de agBes orientadas para uma mesma finalidade produtiva, para grandes atribuigdes, etapas significativas e especificas. Sdo
as grandes fungBes: planejamento, execugdo e controle. Fonte: ARAUJO, Almério M., DEMAI, Fernanda M., PRATA, Marcio. Miss3o,
Concepgdes e Praticas do Grupo de Formulagdo e Andlises Curriculares (Gfac): Uma Sintese do Laboratdrio de Curriculo do Centro
Paula Souza. Disponivel em: <http://www.cpscetec.com.br/cpscetec/arquivos/2014/missao.pdf>. Acesso em: 13 mar. 2018.

Observacdes sobre os temas

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

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

3. Os temas afins perpassam os mddulos e podem ser utilizados para o desenvolvimento de projetos no interior de um médulo ao
longo do curso/certificagdo intermedidria.

FONTES PARA CONSULTA DAS CERTIFICAGOES INTERMEDIARIAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CBO — Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (Ministério do Trabalho, 2002):
4110 - Agentes, assistentes e auxiliares administrativos

4110-05 - Auxiliar de escritério: Auxiliar administrativo, Auxiliar de compras, Escriturario

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CBO - Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (Ministério do Trabalho, 2002):
4110 - Agentes, assistentes e auxiliares administrativos

4110-10 - Assistente administrativo: Agente administrativo, Assistente administrativo sindical, Assistente de compras, Assistente
de escritdrio, Assistente técnico - no servigo publico

Unidade do Ensino Médio e Técnico/Grupo de Formulacdo e de Analises Curriculares - Gfac




