Cetec

Unidade do Ensino
Médio e Técnico

Grupo de Formulagao e de Analises Curriculares

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

5.4. Componentes Curriculares da Formagao Técnica e Profissional

5.4.1. MODULO I: Qualificagao Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.1 — PLANEJAMENTO EMPRESARIAL

Competéncias Profissionais

1. Contextualizar os principios da Administragao e
sua aplicabilidade nas organizacoes.

2. Correlacionar os niveis de planejamento aos
objetivos da organizagéo.

1. Introdugéo a Administragcéo

e Revolugao Industrial;

e Teorias da Administracéo:

Era Classica;

Teoria Classica e Cientifica;
Teoria Burocratica;

Teorias das Relagbes Humanas;
Teoria Comportamental;

Teorias Contemporaneas.

AN NN YN

2. Estratégias competitivas genéricas de Michael
Porter

e Liderancga no custo total;
¢ Enfoque;
e Diferenciagao.

3. Estrutura organizacional

e Conceito;
e Departamentalizagéo;
e Centralizagao e descentralizagao;
e Tipos de estrutura:
v funcional;
v’ divisional,
v' matricial.

Fungédo: Planejamento empresarial — Classificagao: Planejamento

Bases Tecnolégicas

Habilidades

1.1 Identificar os conceitos e principios da
Administragdo de acordo com as necessidades e
objetivos organizacionais.

1.2 Caracterizar as estratégias competitivas.

1.3 Selecionar a abordagem administrativa
adequada aos objetivos organizacionais.

2.1 Identificar a cultura, a filosofia e os valores das
organizagoes.

2.2 ldentificar os diversos niveis de planejamento
€ 0s elementos que os compdem.

2.3 Elaborar formularios para acompanhamento de
rotinas administrativas.

e Organograma.

4. Principais areas das organizagbes e suas
responsabilidades

o Administrativa;

e Recursos Humanos;
e Produgéo;

o Marketing;

¢ Financeira.

5. Planejamento empresarial

o Declaragdes Institucionais:
v' misséao;
v’ visdo;
v’ valores e principios.
o Planejamento estratégico:
v' determinacgao dos
empresariais.
e Planejamento tatico:
v processo decisorial e implementacao.
e Planejamento operacional:
v’ tipos de planos;
v’ fluxogramas;
v/ cronogramas.

objetivos

Informagoes Complementares

Plano de Curso: Habilitagdao Profissional de Técnico em
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Atribuigcoes e Responsabilidades

¢ Auxiliar na elaboragéo do planejamento empresarial.

e Atuar na elaboragédo dos organogramas, fluxogramas e demais ferramentas, visando a otimizacao
de processos.

Atribuicoes Empreendedoras

o Reconhecer cenarios vigentes.

e Observar os pros e contras de uma situagdo-problema.

Valores e Atitudes

¢ Incentivar comportamentos éticos.

e Promover agdes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

e Responsabilizar-se pela produgéo, utilizagéo e divulgagéo de informagdes.

Competéncias Pessoais / Socioemocionais

e Demonstrar capacidade de analise e tomada de decisao.

¢ Demonstrar autoconfianga na execucgao de procedimentos que envolvam duragao.

Orientacées

Esse componente oferece conhecimento geral da area, o que permite compreender a organizagdo dos

departamentos. Tem o objetivo de descrever rotinas e situagdes cotidianas da organizagéo dos espacos,

procedimentos e planejamento das atividades. Para desenvolver a capacidade de proposicdo de

melhorias incrementais, sugere-se a apresentagdo de estudos de caso. Filmes e videos, que ilustrem

0s processos administrativos nos mais diversos ramos de atividades, contribuem para o entendimento

e proposicdes de métodos mais eficazes. E interessante que sejam organizadas dinamicas e oficinas

que estimulem a criatividade e a busca de formas mais assertivas para realizar um trabalho.

Sugere-se, também, a elaboragéo do “Mapa da Administragdo” ou “Linha do Tempo”: linha histérica das

principais teorias. Exemplo: Teorias de 1900 a 2020.

Profissionais habilitados a ministrarem aulas: disponivel em: http://crt.cps.sp.gov.br.

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

Carga horaria (horas-aula)

Teorica Pratica Total 60 horas-aula

Teérica (2,5) Pratica (2,5) m Total (2,5) 50 horas-aula
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1.2 - PLANEJAMENTO E ORGANIZAGCAO DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Competéncias Profissionais

1. Analisar técnicas de atendimento ao cliente
interno e externo.

2. Analisar rotinas e

administrativos.

procedimentos

1. Perfil profissional e pessoal do Técnico em
Administracao

e Responsabilidades;

e Comportamento;

e Atitudes do profissional em Administragao.

2. Atendimento (presencial e a distancia) ao cliente
interno e externo

e Programas de qualidade / atendimento ao
cliente;
e |SO 10002:2004.

3. Gestao de documentos

e Técnicas para confecgao de formularios e
impressos;

e Técnicas de triagem, organizacdo e
registro - fluxo documental;

e Técnicas de arquivamento fisica e digital;

e Técnicas em agendas: manual e
eletrénica.

Fungéao: Organizacao das rotinas administrativas — Classificagao: Execugéo

Habilidades

1.1 Identificar postura profissional adequada ao
desenvolvimento das atividades e em
conformidade com 0s relacionamentos
interpessoais.

1.2 Prestar atendimento ao cliente interno e
externo em concordancia com os programas de
qualidade.

2.1 Identificar, no ambiente de trabalho, leiaute
organizado, ergondmico e acessivel.

2.2 Identificar ferramentas diversas que possam
auxiliar na gestdo do tempo para o
desenvolvimento das tarefas administrativas.

2.3  Organizar, registrar e  encaminhar
correspondéncias.

2.4 Controlar o fluxo de informagdes por meio de
comunicados, de acordo com a demanda da
organizagao.

2.5 Organizar agendas manual e digital.

2.6 Conservar os equipamentos e utilizar recursos
de maneira sustentavel.

Bases Tecnolégicas

4. Planejamento e organizagdo do ambiente de
trabalho

o Leiaute;
e Fundamentos e praticas ergonémicas na
organizagao do ambiente de trabalho;
e 58
v’ organizagao (SEIRI);
v' ordem (SEITON);
v’ limpeza (SEISO);
v’ padronizagdo (SEIKETSU);
v’ disciplina (SHITSUKE).
o Housekeeping.

5. Administragdo do tempo

e Conceitos;
o Aplicagao.

Informagoes Complementares

Plano de Curso: Habilitagdao Profissional de Técnico em
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Atribuigcoes e Responsabilidades

e Prestar atendimento aos diferentes publicos da organizagao.

e Realizar arquivamento, elaboragdo, emisséo e conferéncia de documentos.

e Zelar pela organizagao do ambiente, conservagdo dos equipamentos e otimizagado dos recursos,
considerando aspectos relacionados a sustentabilidade.

Atribuicoes Empreendedoras

e Agir com iniciativa em assumir compromissos na realizagdo de procedimentos de rotinas.

Valores e Atitudes

e Incentivar comportamentos éticos.

e Promover agdes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

e Responsabilizar-se pela produgéo, utilizagéo e divulgacéo de informagdes.

Competéncias Pessoais / Socioemocionais

e Demonstrar tendéncia a ajustar situagdes e estabelecer acordos.

e Evidenciar iniciativa e flexibilidade para adaptar-se a novas dinamicas.

Orientacées

Esse componente tem como objetivo aplicar técnicas de organizacao de trabalho para otimizagao dos

recursos e dos processos administrativos; para isso, sugere-se que sejam desenvolvidas visitas técnicas

a organizagoes, a fim de possibilitar a observagdo de variados modelos de negécios e atendimento a

diferentes publicos.

Filmes e videos contribuem para o entendimento e proposi¢coes de métodos mais eficazes, uma vez que

ilustram os processos administrativos nos mais diversos ramos de atividades. E interessante que sejam

organizadas dinamicas e oficinas que estimulem a criatividade e a busca de formas mais assertivas

para realizar um trabalho.

Profissionais habilitados a ministrarem aulas: disponivel em: http://crt.cps.sp.gov.br.

Divisdo de classes em turmas: todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas

habilidades relacionadas as competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisao de

classes em turmas.

Carga horaria (horas-aula)

Pratica Total 60 horas-aula

Teorica (2,5) m Pratica (2,5) Total (2,5) 50 horas-aula

Teorica
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1.3 — AGOES ESTRATEGICAS DE MARKETING

Competéncias Profissionais

1. Correlacionar os conceitos de Marketing as
demandas de mercado.

2. Analisar os componentes mercadolégicos e sua
aplicabilidade.

3. Organizar pesquisas mercadolégicas.

1. Introdugéo ao Marketing

o Aspectos conceituais e evolugéo;
e Estrutura de departamento de marketing.

2. Mix de Marketing — 4Ps

e Produto;
e Preco;
e Pracga;

e Promocgao.

3. Ambiente de marketing

e Analise do micro e macro ambiente;
o Nogdes de variaveis controlaveis e
incontrolaveis.

4. Tipos de mercado

e Mercado consumidor;
e Mercado concorrente;
e Mercado fornecedor;
e B2B, B2C, C2C;

e outros.

Atribuicoes e Responsabilidades
o Participar das estratégias de marketing.

Funcgao: Acdes estratégicas de marketing — Classificagao: Planejamento

Bases Tecnolégicas

Informagoes Complementares

Habilidades

1.1 Identificar os conceitos de Marketing.

1.2 lIdentificar o mix de marketing e suas
caracteristicas.

1.3 Selecionar ferramentas adequadas as agdes
de marketing.

2.1 ldentificar as caracteristicas e variaveis dos
ambientes de marketing.

2.2 Identificar as necessidades e os desejos dos
clientes.

2.3 Identificar segmentacado de mercado.

3.1 Auxiliar em pesquisas de mercado de acordo
com os objetivos da organizacdo e para a
elaboragao do planejamento de marketing.

3.2 Compilar dados de pesquisa de mercado.

3.3 Consolidar os dados da pesquisa.

5. Necessidades, desejos e demandas

o Necessidades primarias e secundarias;
e Piramide das necessidades de Maslow;
e Tipos de demanda.

6. Pesquisa de mercado

o Tipos de pesquisa:
v/ quantitativa;
v qualitativa.
e Tipos de coleta de dados:
v primarios;
v’ secundarios.
e Desenvolvimento da pesquisa:
v’ objetivo(s) da pesquisa;
v’ definicdo dos problemas;
v desenvolvimento  do
pesquisa:
o tipos de questionarios.
v’ analise das informagdes.
e Satisfagédo do cliente.

plano de

7. Indicador de Satisfagao do Cliente: NPS

Plano de Curso: Habilitagdao Profissional de Técnico em
Administragao
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e Prestar atendimento aos diferentes publicos de interesse da organizagéo.

¢ Auxiliar na analise do mercado consumidor quanto a expectativa de demanda do produto ou servico.
Atribuicoes Empreendedoras

e Reconhecer cenarios vigentes.

e Observar os pros e contras de uma situagado-problema.

Valores e Atitudes

¢ Incentivar a criatividade.

o Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.

e Estimular senso de responsabilidade na producgao, utilizagao e divulgagao de informagdes.
Competéncias Pessoais / Socioemocionais

o Evidenciar empatia em processos de comunicagéo.

o Demonstrar capacidade de usar perspectivas e raciocinios criativos.

Orientagoes

Nesse componente, sugere-se atividades praticas como pesquisa de mercado, realizada considerando
visitas técnicas em diferentes organizacdes, tais como: empresas e comércios diversos (shopping
centers, centros comerciais, lojas e mercados de bairro, comércio popular, entre outros), assim como
em variados setores (fabricas, escritorios, clinicas, outros) para observacgao direta do comportamento
do consumidor e das caracteristicas do mix de marketing, possibilitando a melhor compreensédo do
mercado. Recomenda-se, também, analise de plataformas digitais para identificacdo de oportunidades.
Profissionais habilitados a ministrarem aulas: disponivel em: http://crt.cps.sp.gov.br.

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

Carga horaria (horas-aula)

Teorica Pratica Total 60 horas-aula

Teérica (2,5) Pratica (2,5) m Total (2,5) 50 horas-aula
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1.4 — CALCULOS FINANCEIROS E ESTATISTICOS

Competéncias Profissionais

1. Comparar as taxas de juros adotadas por
instituicdes bancarias.

2. Interpretar estudos, relatdérios e pesquisas
econdmicas e de mercado.

3. Desenvolver calculos estatisticos
projecdes do planejamento operacional.

para

1. Aspectos conceituais basicos

e Juros:
v simples;
v' compostos;
v’ uso basico da calculadora financeira.
e Taxa dejuros:
v" nominal;
v’ real;
v’ proporcional.
o Valor Presente - VP;
e Valor Futuro - VF;
e Prestacao - PMT;
e Montante;
e Remuneracao de capital;
o Equivaléncia de capitais.

2. Operagoes de curto prazo
e Desconto;

Fungéao: Estudos de calculos financeiros — Classifica¢ao: Execucéo

Habilidades

1.1 Identificar as taxas de juros cobradas em
operagoes financeiras.

1.2 Consultar as taxas de juros cobradas das
instituicdes financeiras em casos de amortizagtes
de financiamentos.

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

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

2.1 Pesquisar indicadores econdmicos.

2.2 Utilizar metodologias de pesquisas e
aplicagdes estatisticas nos processos
administrativos.

2.3 Consolidar resultados.

2.4 Elaborar e interpretar graficos e tabelas.

2.5 Representar graficamente as medidas e
tendéncias.

3.1 Utilizar a probabilidade no planejamento dos
processos organizacionais.

3.2 Estimar proporgdo e determinagdo de uma
amostra.

3.3 Utilizar
organizagoes.

dados nos planejamentos das

Bases Tecnolégicas

e Apuragao dos dados;
e Analise de resultados.

6. Dados absolutos e dados relativos

e Porcentagens;

e indices econdmicos;
e Coeficientes;

e Taxas.

7. Populagado e amostragem

8. Graficos estatisticos

e Curvas;
e Barras;
e Setores.

9. Medidas de posicao

Plano de Curso: Habilitagdao Profissional de Técnico em
Administragao
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e Factoring; e Média aritmética;
e Hot Money; e Moda;
e Conta garantida. e Mediana.

3. Plano de amortizagdo de empréstimos | 10. Medida de dispersao — Amplitude Total

financeiros e Coleta de dados;
¢ Reembolso de empréstimos e e Apuragao dos dados;
financiamentos; ¢ Analise dos resultados;
o Sistemas de financiamento habitacional; e Estimacéo;
e Sistema Price; e Inferéncia estatistica e estimagao;
e Sistema de amortizag&o constante; e Inferéncia da média populacional:
o Sistema de amortizagdo misto; v' desvio padrao populacional
e Sistema americano. desconhecido e populagéo infinita.

e Amostragem de populagdes finitas;

¢ Estimagao da proporgao numa populagao;
o Determinagao e regressao linear;

e Curva de Gauss.

4. Contexto Inflacionario
e Indice de precos.

5. Fases do método estatistico 11. Estudo da Probabilidade

e Coleta de dados;

Informagdes Complementares

Atribuicdes e Responsabilidades

o Utilizar a matematica financeira.

¢ Auxiliar na elaboragéo do planejamento empresarial.

Valores e Atitudes

¢ Desenvolver a criticidade.

¢ Estimular o interesse na resolugéo de situagdes-problema.

¢ Responsabilizar-se pela produgéo, utilizagédo e divulgacao de informacgdes.

Competéncias Pessoais / Socioemocionais

¢ Demonstrar capacidade de analise e tomada de deciséo.

e Demonstrar capacidade de adotar em tempo habil a solugdo mais adequada entre possiveis
alternativas.

Orientacgées

Nesse componente, sugere-se que as fungdes basicas da calculadora financeira sejam aplicadas com

acesso virtual, em laboratério de Informatica para elaboragcdo de planilhas financeiras e uso de

aplicativos da area. Como proposta de formagdo para a educagdo financeira, sugere-se o

desenvolvimento de um Plano de Finangas que promova a capacidade de tomada de decisdes

financeiras, contemplando a compreensao de finangas pessoais e investimentos adequados a diversas

situacdes do cotidiano pessoal e/ou familiar.

Profissionais habilitados a ministrarem aulas: disponivel em: http://crt.cps.sp.gov.br.

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

Carga horaria (horas-aula)

Tedrica ‘_ Pratica _ Total 80 horas-aula
Teérica (2,5) ‘ Pratica (2,5) _ Total (2,5) 100 horas-aula

Plano de Curso: Habilitagdo Profissional de Técnico em CNPJ: 62823257/0001-09 — 891
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1.5 — ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Fun¢éao: Procedimentos éticos no ambiente de trabalho — Classificagdo: Execugao

Competéncias Profissionais Habilidades

1. Interpretar as agbes comportamentais | 1.1 Identificar os principios de liberdade e de
orientadas para a realizagdo do bem comum. responsabilidade nas agdes cotidianas.

1.2 Diferenciar valores éticos de valores morais
exercidos na comunidade local.

1.3 Aplicar principios e valores sociais a praticas
trabalhistas.

2. Analisar as agbes comportamentais no contexto | 2.1 Identificar aspectos estruturais e principios
das relagdes trabalhistas e de consumo. norteadores do Cédigo de Defesa do Consumidor.
2.2 ldentificar os fundamentos dos cédigos de
ética e normas de conduta.

3. Contextualizar a aplicagéo das agbes éticas aos | 3.1 Identificar as implicagcbes da legislagéo
campos do direito constitucional e da legislacdo | ambiental no desenvolvimento do bem-estar
ambiental. comum e na sustentabilidade.

4. Empregar os principios da FEtica e de | 4.1 Executar rotinas e procedimentos em
responsabilidades técnicas do Administrador. conformidade com a responsabilidade técnica do
Administrador.

Bases Tecnolégicas

1. Nogbes gerais sobre as concepgoes classicas | 7. Responsabilidade técnica do Administrador:

da Etica e Coddigo de Etica do Profissional de
Administragao.

2. Etica, moral

¢ Reflexdo sobre 0s limites e | 8. Consumo consciente sob a 6tica do consumidor
responsabilidades nas condutas sociais. e do fornecedor

e Cddigo de Defesa do Consumidor — CDC.
3. Cidadania, trabalho e condig¢des do cotidiano

e Mobilidade; 9. Aspectos gerais da aplicabilidade da legislagao
e Acessibilidade; ambiental no desenvolvimento socioeconémico e
e Incluséo social e econdmica; ambiental

e Estudos de caso.
10. Responsabilidade social/sustentabilidade

4. Principios da Etica e suas relagdes com a e Lei Complementar n° 131, de 27 de maio
formagéo do Direito Constitucional de 2009 - Lei da Transparéncia;

e Direito Constitucional na formagéo da e LeiFederal n® 12.527, de 18 de novembro

cidadania. de 2011 - dispde sobre os procedimentos

a serem observados pela Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, com o fim de
garantir o acesso a informagbes previsto
no inciso XXXIIl do art. 5°, noinciso Il do §
3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da
6. Codigos de ética nas relagdes profissionais Constituicdo Federal.

5. Relagdes sociais no contexto do trabalho e
desenvolvimento de ética regulatéria

Plano de Curso: Habilitagido Profissional de Técnico em CNPJ: 62823257/0001-09 — 891
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Informagoes Complementares

Atribuicoes e Responsabilidades

e Zelar pela organizagao do ambiente, conservagdo dos equipamentos e otimizagado dos recursos,
pautando-se na sustentabilidade.

Valores e Atitudes

e Comprometer-se com a igualdade de direitos.

o Valorizar agdes que contribuam para a convivéncia saudavel.

e Promover agdes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias Pessoais / Socioemocionais

o Evidenciar empatia em processos de comunicagao.

o Evidenciar capacidade de lidar com situagdes novas e inusitadas.

Orientagées

Esse componente sugere a promogao de debates relativos as atitudes e postura do profissional. Pode-

se utilizar como tema, a elaboragdo do curriculo e as informagbes contidas (verdades e mentiras

inseridas) e discutir atitudes reprovadas no ambiente corporativo como fofocas, julgamentos

antecipados.

A dindmica de “rotulagem” pode ser um bom exercicio no desenvolvimento do respeito e da empatia.

Sugere-se a observacgdo orientada na realizagdo de visita técnica a diferentes instituicbes, como

atividade interdisciplinar com outros componentes técnicos, com observagao direcionada a postura

profissional e especificidades de atendimento aos diferentes publicos da organizacao.

Profissionais habilitados a ministrarem aulas: disponivel em: http://crt.cps.sp.gov.br.

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

Carga horaria (horas-aula)

Teérica Pratica m Total 40 horas-aula

Tedrica (2,5) gl Pratica (2,5) Total (2,5) 50 horas-aula

Plano de Curso: Habilitagido Profissional de Técnico em CNPJ: 62823257/0001-09 — 891
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1.6 — APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Competéncias Profissionais

1. Analisar sistemas operacionais e programas de
aplicacao necessarios a realizagcao de atividades
na area profissional.

2. Selecionar plataformas para publicagdo de
conteudo na internet e gerenciamento de dados e
informacgoes.

1. Fundamentos de sistemas operacionais

e Tipos;
e Caracteristicas;
e Funcgoes basicas.

2. Fundamentos de aplicativos de escritério

e Ferramentas de processamento e edigéo
de textos:
v formatagédo basica;
v/ organogramas;
v desenhos;
v’ figuras;
v etiquetas.
e Ferramentas para elaboragcao e
gerenciamento de planilhas eletrdnicas:
v formatagéo;
v férmulas;
v funcgdes;
v gréficos.
e Ferramentas de apresentagoes:
v elaboracdo de slides e técnicas de
apresentacéao.

3. Conceitos basicos de gerenciamento eletrénico
das informagbes, atividades e arquivos

e Armazenamento em nuvem:
v sincronizagdo, backup e restauracao
de arquivos;
v seguranca de dados.

Fungao: Operacédo de computadores e sistemas operacionais — Classificagdo: Execucao

Habilidades

1.1 Identificar sistemas operacionais, softwares e
aplicativos uteis para a area.

1.2 Operar sistemas operacionais basicos.

1.3 Utilizar aplicativos de informatica gerais e
especificos para desenvolvimento das atividades
na area.

1.4 Pesquisar novas ferramentas e aplicativos de
informatica para a area.

2.1 Utilizar plataformas de desenvolvimento de
websites, blogs e redes sociais, para publicacao
de conteudo na internet.

2.2 Utilizar ferramentas de armazenamento de
dados na nuvem.

Bases Tecnolégicas

e Aplicativos de produtividade em nuvem:
webmail;

agenda;

localizacgao;

pesquisa;

noticias;

fotos/videos;

outros.

DN NI NI N NN

4. NogoOes basicas de redes de comunicagao de
dados

e Conceitos basicos de redes;
o Softwares, equipamentos e acessorios.

5. Técnicas de pesquisa avangada na web

e Pesquisa com base em parametros;
e Validagao de informacdes por meio de
ferramentas disponiveis na internet.

6. Conhecimentos basicos para publicagdo de
informacgdes na internet

o Elementos para construgao de um site ou
blog;

e Técnicas para publicagdo de informagbes
em redes sociais:
v’ privacidade e seguranga;
v produtividade em redes sociais;
v ferramentas de andlise de resultados.
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Informagoes Complementares

Atribuicoes e Responsabilidades

e Organizar a rotina administrativa, utilizando a informatica como ferramenta de trabalho.

Valores e Atitudes

e Desenvolver a criticidade.

o Estimular o interesse na resolugao de situagdes-problema.

e Responsabilizar-se pela produgéo, utilizagéo e divulgacéo de informacgdes.

Competéncias Pessoais / Socioemocionais

o Demonstrar capacidade de usar perspectivas e raciocinios criativos.

e Demonstrar capacidade de adotar em tempo habil a solugdo mais adequada entre possiveis
alternativas.

Orientagées

Esse componente sugere o trabalho que relacione as bases tecnoldgicas entre os diferentes

componentes como suporte para o desenvolvimento das atividades, exemplo: Ciclo de Criagdo, Mapa

da Administragédo, Agenda eletrbnica, Técnicas de arquivamento, entre outras atividades propostas para

o atendimento do perfil profissional.

Profissionais habilitados a ministrarem aulas: disponivel em: http://crt.cps.sp.gov.br.

Divisao de classes em turmas: todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas

habilidades relacionadas as competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de

classes em turmas.

Carga horaria (horas-aula)

Tedrica Pratica 40 Total 40 horas-aula

Teérica (2,5) m Pratica (2,5) Total (2,5) 50 horas-aula
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.7 - ECONOMIA E MERCADO

Competéncias Profissionais

1. Correlacionar a demanda e a oferta de produtos
€ Sservigos.

2. Elaborar estudos econémicos e pesquisas de
indices diversos.

3. Analisar o mercado financeiro e os agentes que
o compdem.

1. Introducdo a Teoria Econdmica — conceitos
fundamentais

e Problema da escassez;
e Demanda;

o Oferta;

e Preco.

2. Principais sistemas econbmicos e suas
caracteristicas

e Sistema capitalista, centralizado e misto;
e Fatores de producao:

v’ capital;

v' matéria-prima;

v’ tecnologia;

v’ trabalho.

3. Estruturas de mercado
e Monopdlio;
e Concorréncia monopolista;
e Oligopdlio;
e Concorréncia perfeita;
e Concorréncia imperfeita;
e Monopsobnio;

Fung¢éao: Estudo de cenarios econdmicos — Classificagao: Planejamento

Habilidades

1.1 Identificar aspectos fundamentais quando da
oferta e da demanda de produtos e/ou servigos.
1.2 Aplicar os conhecimentos da ciéncia
econdmica em atividades administrativas.

2.1 Coletar dados econémicos de mercado.

2.2 Apresentar estudos, relatérios e pesquisas
econdmicas.

2.3 Compilar informagdes microecondmicas de
segmentos especificos de mercado.

2.4 Apresentar relatorios e pesquisas embasadas
em conceitos econdmicos fundamentais.

3.1 Identificar as estruturas de mercado.

3.2 Correlacionar sistemas econémicos em fungao
da area de atuagdo das organizagdes.

3.3 Correlacionar os pontos essenciais de uma
politica econbmica e de sua aplicagdo no
planejamento.

Bases Tecnolégicas

4. Microeconomia

e Teoria do consumidor;
e Teoria das empresas;
e Teoria dos pregos;

e Concorréncia.

5. Influéncia das relagdes preco, oferta e demanda

6. Macroeconomia

e Agregados macroeconémicos;
e Condicdes de emprego e mercado de
trabalho;
e Produto Interno Bruto (PIB);
¢ Indices de inflagao;
e Politicas macroeconémicas:
v’ fiscal;
v' monetaria;
v comercial;
v' cambial.
¢ Mercado financeiro:
v estrutura - ¢érgdos reguladores e
normativos, agentes e operadores;
v' produtos e servicos de investimento;
v produtos e servigos de crédito.
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e Oligopsonio.

Informagoes Complementares

Atribuigcoes e Responsabilidades

¢ Auxiliar na elaboragao do planejamento empresarial.

Valores e Atitudes

e Desenvolver a criticidade.

¢ Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.

e Responsabilizar-se pela produgao, utilizagao e divulgagao de informagdes.

Competéncias Pessoais / Socioemocionais

e Demonstrar capacidade de analise e tomada de deciso.

e Demonstrar capacidade de adotar em tempo habil a solugdo mais adequada entre possiveis
alternativas.

Orientacgées

Esse componente sugere trabalhos de pesquisa de cenarios vigentes e utilizagdo de metodologias que

propiciem analise de indicadores econdémicos.

Profissionais habilitados a ministrarem aulas: disponivel em: http://crt.cps.sp.gov.br.

Divisao de classes em turmas: todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas

habilidades relacionadas as competéncias. Para este componente curricular, nao esta prevista divisdo

de classes em turmas.

Carga horaria (horas-aula)

Teérica m Pratica m Total 60 horas-aula

Tedrica (2,5) Rl Pratica (2,5) Total (2,5) 50 horas-aula
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1.8 - PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO DE ROTINAS DE DEPARTAMENTO PESSOAL

Competéncias Profissionais

1. Analisar os processos de atragdo de pessoal e
admissao de funcionarios.

2. Interpretar a legislagcdo trabalhista e

previdenciaria.

3. Langar vencimentos e descontos salariais.

4. Analisar os softwares de folha de pagamento.

1. Recrutamento e selegao
e Requisigdo de funcionario;
e Tipos de recrutamento:
v interno;
v externo;
v' misto.
e Técnicas de entrevista de emprego:
v’ situacional;
v por competéncias.

Funcgao: Acdes e rotinas de Departamento Pessoal — Classificagado: Execugéo

Habilidades

1.1 Identificar as a¢des do Departamento Pessoal
no atendimento as demandas de funcionarios.

1.2 Coletar informagbes sobre o mercado de
trabalho.

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

2.1 Utilizar as leis trabalhistas e previdenciarias
nas rotinas de departamento pessoal.

2.2 Identificar procedimentos de registros na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e suas
implicacdes.

2.3 Executar o processo de admissdo com a
organizagdo dos documentos (Registro de
Empregado, Contrato de Trabalho, Ficha
Individual e Declaragdo de Dependentes).

2.4 Conduzir o processo de contratagdo de
pessoal por terceirizagao.

2.5 Utilizar os procedimentos para registro de
funcionarios.

3.1 Executar langamentos de registro de ponto,
descontos salariais, horas-extras, beneficios em
conformidade com a Legislagdo Trabalhista.

3.2 Calcular encargos sociais.

3.3 Disponibilizar holerites, relatérios e guias de
encargos sociais.

3.4 ldentificar os procedimentos necessarios para
os célculos de rescisdes contratuais.

3.5 Calcular rescisao contratual.

4.1 Pesquisar softwares de folha de pagamento.
4.2 ldentificar softwares de folha de pagamento
adequados as rotinas a serem desenvolvidas.

Bases Tecnolégicas

salario-familia;
salario-maternidade;
ajuda de custo;
despesas de viagem;
gratificagdes.
v’ férias individuais e coletivas, aviso e
recibo de férias;
v' décimo-terceiro salario.
¢ Descontos em folha de pagamento:
v’ contribuigdo previdenciaria (INSS);

O
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Aplicagéo de testes;
Din&micas de grupo.

2. Diretrizes da Legislagédo Trabalhista

Processo admissional:
v/ exames médicos obrigatoérios;
v’ registro de empregados:
o documentagdo admissional do

empregado;
o documentagdo admissional da
empresa.

v' Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS) - anotagdes
obrigatorias;

v declaragdo de encargos para fins de
imposto de renda;

v declaracgdo para fins de salario-familia;

v’ declaragao de uso de vale-transporte;

v cartdo do PIS;

v' Cadastro Geral de Empregados e

Desempregados (CAGED);

v recibo de entrega de Equipamento de
Protegé&o Individual (EPI).

Contrato de Trabalho:

v’ caracteristicas do contrato de trabalho,
sujeitos do contrato, clausulas do
contrato;

v' home office;

v’ tipos de contrato:

o determinado;
o indeterminado;
o experiéncia.

v’ interrupgdo e suspensdo do contrato
de trabalho;

v’ situagdes especiais do contrato de
trabalho:

o estabilidade da gestante no
contrato de experiéncia;

o falecimento de empregado no
contrato de experiéncia.

3. Jornada de trabalho

Determinagdo da jornada de trabalho,
hora-extra, adicional noturno, banco de
horas:

v afastamentos previdenciarios;

v auxilio-doenca, acidente de trabalho,
auxilio-acidente, qualidade de
segurado.

Controle de Ponto:

v" Imposto de Renda Retido na Fonte
(IRRF);
v' pensdo alimenticia;
v’ beneficios:
o assisténcia médica;
o vale-transporte;
o vale-refeicao;
o Vvale-alimentagao.
e Encargos Sociais:
v contribui¢bes sociais;
v' Guia da Previdéncia Social (GPS);
v' Guia de Recolhimento do Fundo de
Garantia de Tempo de Servigo (GRF);
v Sistema Empresa de Recolhimento do
FGTS e Informagdes a Previdéncia
(SEFIP) e conectividade social;
v' PIS/PASEP.
e Rescisdo de Contrato de Trabalho:
v’ aviso-prévio:
o trabalhado;
o indenizado.
v verbas indenizadas:
o férias;
o décimo-terceiro salario.
v’ tipos de rescisao:
dispensa sem justa causa;
dispensa por justa causa;
pedido de demissao;
rescisao indireta;
rescisao por falecimento;
rescisao por aposentadoria
compulsoria.
seguro-desemprego;
homologacéo;
arquivamento da documentagéao;
banco de horas na rescisao;
guia de recolhimento rescisério do
FGTS (GRRF).

O O O O O O
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4, Software de folha de pagamento

e Mobdulos;

e Cadastros;

o Relatérios;

e QGuias;

e Contratos de trabalho.

5. Informe de Rendimento Anual

e Elaboragao;
e Emissao;
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v cadastro de biometria, cartdo de ponto; e Prazo.
v’ controle de horas-extras;
v’ controle de banco de horas. .
L. 6. eSocial
e Pagamentos de salario: o
v salario de horista. salario de e Integragdo com o Ministério do Trabalho;
mensalista, piso salarial, politica * Integragdo com a Receita Federal;
salarial, comissoes: e Integracdo com a Caixa Econbmica
v’ outras formas de remuneragéo: Federal;
o adicional de insalubridade; e Integracdo com a Previdéncia Social.
o adicional de periculosidade;

Informagdes Complementares

Atribuicoes e Responsabilidades

e Alimentar o sistema de folha de pagamento.

¢ Auxiliar nos processos de recrutamento, selegdo, admissao e demissao de colaboradores.

e Trabalhar de acordo com normas e legislagbes pertinentes a area de atuagao da empresa.
Valores e Atitudes

e Desenvolver a criticidade.

e Promover agdes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

¢ Responsabilizar-se pela produgao, utilizacao e divulgagéo de informagdes.

Competéncias Pessoais / Socioemocionais

e Evidenciar empatia em processos de comunicagao.

¢ Evidenciar capacidade de lidar com situagées novas e inusitadas.

Orientagées

Esse componente sugere a elaboragao de folha de pagamento por simulagdo em software instalado no
Laboratério de Informatica da unidade, bem como manualmente ou em planilha eletrénica. O estudo da
area trabalhista devera ser pautado na Lei Federal n° 13.467, de 13 de julho de 2017 (CLT). Como
proposta de formagao para uma Educacéo Previdenciaria, sugere-se a simulagao de filiacdo ao Regime
Geral da Previdéncia Social (RGPS), assim como o simulado de Previdéncia Privada.

Profissionais habilitados a ministrarem aulas: disponivel em: http://crt.cps.sp.gov.br.

Divisao de classes em turmas: todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas
habilidades relacionadas as competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisao de
classes em turmas.

Carga horaria (horas-aula)

Tedrica m Pratica Total 100 horas-aula

Teérica (2,5) Pratica (2,5) Total (2,5) 100 horas-aula
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