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CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

32 SERIE

ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO- EM
ADMINISTRACAO

O TECNICO EM ADMINISTRACAO ¢ o profissional que participa da gestdo dos recursos
mercadologicos, humanos, financeiros, materiais e produtivos. Executa as rotinas
administrativas, controla materiais, acompanha niveis de eficiéncia e produtividade, presta
atendimento a clientes, e elabora fluxo de caixa. Trabalha em equipe, otimiza recursos,

propde inovagdes e adota postura ética na conducgao das relacdes e atividades.

MERCADO DE TRABALHO

% Organizacdes publicas, privadas e do terceiro setor.

COMPETENCIAS PESSOAIS

%+ Demonstrar ética profissional.

< Demonstrar autonomia intelectual.

s+ Comprometer-se com a igualdade de direitos.

++ Contribuir para o alcance de objetivos comuns.

“+ Demonstrar capacidade de andlise e tomada de decisao.

 Evidenciar capacidade de lidar com situacdes novas e inusitadas.

% Demonstrar. capacidade de adotar em tempo habil a solucdo mais adequada entre

possiveis alternativas.

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

ter construido as seguintes competéncias gerais:

MODULO |
e Atender os diversos publicos da organizacao.

e Cumprir a legislagao que regula as atividades empresariais.
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Organizar o processo de comercializagao de produtos e servicos.

Identificar os tipos de sociedade empresarial e suas caracteristicas.

Auxiliar na utilizacdo dos recursos e organizar as rotinas administrativas

Aplicar pesquisa mercadolégica de acordo com os objetivos organizacionais.

Utilizar os principios da Etica e responsabilidades técnicas do Administrador.

Utilizar os principios da Administragédo 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 éarea de

Administracdo, de acordo com normas e convencdes especifica.
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12 SERIE

PERFIL PROFISSIONAL DA QUALIFICACAO

Qualificacéo 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, emissdo de

relatérios, planilhas e demais registros. Assessora no desenvolvimento -de acbes de

marketing e de comercializacdo de produtos e servicos. Realiza atendimento a diferentes

publicos de interesse da organizagao.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Auxiliar na elaboracédo do planejamento empresarial.

Prestar atendimento aos diferentes publicos de‘interesse da organizacgéao.

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

Elaborar de propostas comerciais.

Participar na elaboracéo de estratégias de marketing.

Realizar arquivamento, elaboracéo, emissdo e conferéncia de documentos.

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

Zelar pela organizacdo do ambiente, conservacdo dos equipamentos e boa utilizacao
dos recursos.

Atuar na elaboracéo dos organogramas, fluxogramas e demais ferramentas, visando a
otimizacdo de processos.

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

Trabalhar de acordo com normas e legislacdes pertinentes a area de atuacao da

empresa.

ATRIBUICOES EMPREENDEDORAS

R/
¢

R/
¢

R/
¢

Estabelecer metas estratégicas.
Elaborar projecdes e estimativas.

Explorar novos nichos ou tendéncias.
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% Sugerir melhorias incrementais nos processos.

% Demonstrar capacidade de argumentacao e persuaséao.

% Aplicar métodos de benchmarking para melhoria de resultados.

% Sugerir a criacdo de novos produtos, servicos ou processos.

% Mapear problemas e dificuldades nas etapas de execuc¢éo dos processos.

% Demonstrar capacidade para sistematizar processos de abertura de empresas.

% Organizar procedimentos de maneira diversa ao usual visando melhor eficiéncia:

AREA DE ATIVIDADES

REALIZAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS
Coletar dados estatisticos.

Coletar dados e assinaturas.

Organizar ambiente de trabalho.

Atualizar informac0es cadastrais.

A —

>

>

>

>

» Preencher formulérios e/ou cadastros.
» Efetuar célculos e lancamentos financeiros.

» Reqgistrar a entrada e saida de documentos.

» Participar da elaboracao do planejamento empresarial.

» Organizar documentos (triar, classificar, distribuir e arquivar).

> Participar na elaboracao de organogramas, fluxogramas e cronogramas.
>

Redigir atas, correspondéncias, notificacdes, outros documentos.

- ATUAR NA AREA DE MARKETING
Participar de eventos corporativos.
Auxiliar na elaboracado do plano de marketing.
Participar da implementacéo do plano de marketing.
Atuar em programas e acoes de fidelizacdo dos clientes.
Prestar atendimento aos diferentes publicos da organizacao.
Auxiliar na elaboracéo e aplicagéo de pesquisas de mercado.
Promover a imagem corporativa sustentavel.

Auxiliar na definicdo de formas de comunicagéo institucional.

YV V. V V V VoV V VvV W@

Participar da implementacéo do plano de comunicagédo mercadoldgica.
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PRESTAR ATENDIMENTO AOS DIFERENTES PUBLICOS DA ORGANIZACAO
Esclarecer duvidas dos diferentes publicos.

Registrar sugestdes / reclamacdes dos clientes.

C-

>

>

» Fornecer informacdes sobre produtos e servicos.

» ldentificar natureza das solicitacdes dos clientes.

» Encaminhar demandas aos setores/departamentos responsaveis.
>

Registrar incidéncia de reclamagdes como indicadores de desempenho.

D - COMUNICAR-SE NO CONTEXTO DA AREA PROFISSIONAL -EM LINGUA

MATERNA — PORTUGUES

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

» Pesquisar vocabuléario 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.

D - ATUAR NA AREA EM PROCESSOS COMERCIAIS

» Atuar nos processos de vendas dos produtos e servicos.

» Auxiliar na elaboracéo e aplicacao de pesquisas de mercado.
» Elaborar proposta comercial, orcamentos e cotacdes.

> Prestar suporte a equipe de vendas.

» Realizar a prospecg¢éo-de novos clientes.

» Fornecer informagdes sobre produtos e servicos.
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CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Seriada

O curriculo do ENSINO MEDIO COM HABILITAQAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM
ADMINISTRACAO foi organizado dando atendimento ao que determinam as legislacées:
Lei Federal n°® 9394, de 20-12-1996 (e suas respectivas atualizagbes), na Resolucao
CNE/CEB n° 1, de 5-12-2014, na Resolucdo CNE/CEB n° 6, de 20-9-2012, na Resolucao
SE n° 78, de 7-11-2008, no Decreto Federal n° 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto
n° 8.268, de 18-6-2014, no Parecer CNE/CEB n° 39/2004, Deliberagédo CEE 162/2018,
Indicacdo CEE 169/2018, assim como as competéncias profissionais identificadas pelo
Ceeteps, com a participacdo da comunidade escolar e de representantes do mundo do

trabalho.

A organizacédo curricular do ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL DE
TECNICO EM ADMINISTRACAO esta de acordo com o Eixo Tecnolégico “Gestdo e
Negoécios” e estruturada em séries articuladas, com terminalidade correspondente a

gualificacao profissional de nivel técnica-identificada no mercado de trabalho.

Com a integracdo do Ensino.Médio e Técnico, o curriculo do ENSINO MEDIO COM
HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM ADMINISTRACAO, estruturado na
forma de oferecimento Integrada ao Ensino Médio é constituido por:

e Componentes curriculares da Formacao Geral (Ensino Médio);

e Componentes curriculares da Formacao Técnica e Profissional (Ensino Técnico).

As funcdes e as competéncias referentes aos componentes curriculares da Formacao Geral
(Base Nacional Comum Curricular) séo direcionadas para:
e desenvolvimento do aluno em seus aspectos fisico, intelectual, emocional e moral;
e formacao da sua identidade pessoal e social,
e sua inclusdo como cidadao participativo nas comunidades em que atuara;
e incorporagdo dos bens do patriménio cultural da humanidade em seu acervo cultural
pessoal;

e fruicdo das artes, da literatura, da ciéncia e das tecnologias;

CNPJ: 62823257/0001-09 427
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e preparo para escolher uma profissédo e atuar de maneira produtiva e solidéria junto a

sociedade.

O curriculo da Base Nacional Comum Curricular do Ensino Médio foi organizado visando
ao desenvolvimento de competéncias e de habilidades de cada componente curricular

(disciplina) em suas &reas de conhecimento.

Os conhecimentos de cada uma das areas em seus componentes curriculares-deverao
priorizar o desenvolvimento das competéncias e das habilidades profissionais; bem como
valores e atitudes pertinentes a formacao cidada e profissional.

Para tanto, foram selecionados temas abrangentes que dialogam com varias estratégias de
organizagao curricular, acrescidos de orientagbes e observagdes com a finalidade de
possibilitar aos educadores uma abordagem interdisciplinar e significativa das areas de

conhecimento, bem como das especificidades técnicas'da Habilitacdo Profissional.

4.2. lItineréario Formativo

O ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM
ADMINISTRACAO é composto .por-trés séries anuais articuladas, com terminalidade
correspondente a ocupacéo (ou.conjunto de cargos/ocupacdes) identificada no mercado de

trabalho.

O aluno que cursar.a 12 SERIE concluira a Qualificacéo Profissional Técnica de Nivel Médio
de AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

O aluno.que cursar a 22 SERIE concluira a Qualificacéo Profissional Técnica de Nivel Médio
de ASSISSTENTE ADMINISTRATIVO.

Ao completar as trés séries, com aproveitamento em todos 0os componentes curriculares, o
aluno recebera o Diploma de ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL DE
TECNICO EM ADMINISTRACAO que Ihe daré o direito de exercer a profissdo de Técnico
(Habilitagdo Profissional) e o prosseguimento de estudos (Ensino Médio) em nivel de

Educacao Superior.

CNPJ: 62823257/0001-09 427
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12 SERIE —> 22 SERIE —> 32 SERIE

I T I

ENSINO MEDIO COM

ualificacéo Qualificacdo )
Profis(gional Tégcnica de Profissional Técnica de HABILITACAO
Nivel Médio de Nivel Médio de PROFISSIONAL DE
AUXILIAR ASSISTENTE TECNICO EM
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRACAO
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4.3. Matriz Curric

a) Sem Espanhol
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ular

PROFISSIONAL

MATRIZ CURRICULAR — ENSINO MEDIO COM HABILITAGAO

SPdoc - Protocolo

- - o /
(VERSAO PARA ATRIBUIGAO DE AULAS — AGUARDANDO EMISSAO DA (N°/Ano)
PORTARIA DE AUTORIZAGAO DO CURSO)
Eixo Tecnoldgico GESTAO E NEGOCIOS
AT TECNICO EM ADMINISTRAGAO (Diurno — Manhé/Tarde) Planode |57
Profissional Curso

Lei Federal 9394, de 20-12-1996; Lei 13415, de 16-2-2017; Resolugcdo CNE/CEB 1, de 5-12-2014; Resolugdo CNE/CEB 6, de 20-9-2012; Resolugao
SE 78, de 7-11-2008, no Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014; Parecer CNE/CEB 39/2004; Parecer. 11, de
12-6-2008; Deliberagdo CEE 162/2018, alterada pela Deliberagcdo CEE 168/2019.

. Carga Horéaria em Horas-aula Carga
Componentes Curriculares E Horaria
@ 1 2 3 Total -
= SERIE | SERIE | SERIE Horas
5 Lingua Portuguesa, Literatura e Comunicagéo Profissional 5 120 120 120 360 300
3 Lingua Estrangeira Moderna — Inglés e Comunicagéo Profissional 5 80 80 80 240 200
= Matematica 2 120 120 120 360 300
g Arte 1 80 - - 80 67
g Histéria 3 80 80 - 160 133
8 Geografia 3 80 80 - 160 133
[ Fisica 5) 80 80 - 160 133
£ Quimica 5 80 80 - 160 133
s Biologia 5 80 80 - 160 133
§ Educagao Fisica 3 80 80 - 160 133
2 Filosofia 5 - 40 - 40 33
Lingua Estrangeira Moderna — Espanhol 5 - - * * *
Sociologia 3 - - 40 40 33
Total da Base Nacional'Comum Curricular 880 840 360 2080 1733
Desenvolvimento das A¢des de Marketing e dos Processos Comerciais 3 80 - - 80 67
Legislagcdo Empresarial 3 80 - - 80 67
Planejamento e Organizagédo de Rotinas Administrativas 3 80 - - 80 67
Projeto Integrador | e Il 5 80 80 - 160 133
r_g Aplicativos informatizados 5 - 80 - 80 67
-% Custos, Processos e Operagdes contabeis 2 - 120 - 120 100
2 Planejamento e Organizacéo de Rotinas de Departamento Pessoal 3 - 80 - 80 67
E Administracdo da Producéo e Servigos 4 - - 80 80 67
$ Administracdo de Recursos Humanos 3 - - 80 80 67
LE’ Administracédo Financeira e Orcamentéaria 2 - - 80 80 67
iq_‘i Desenvolvimento de Modelos de Negdcios 1 - - 80 80 67
S Estudos da Administragdo Publica 3 - - 80 80 67
< Estudos de Economia, Mercado e de Comércio Internacional 3 - - 80 80 67
g Etica e Cidadania organizacional 5 - - 40 40 33
w Planejamento e Desenvolvimento do Tre_lbalhq de Concluséo de Curso (TCC) 1 _ _ 80 80 67
em Administracédo
Processos Logisticos Empresariais 4 - - 80 80 67
Tecnologia da Informacéo em Administracao 4 - - 80 80 67
Total da Formagéo Técnica e Profissional 320 360 760 1440 1200
TOTAL GERAL DO CURSO 1200 1200 1120 3520 2933
Aulas semanais 30 30 30 - -

LEGENDA DOS TEMAS E SUA RELAGCAO COM AS FUNCOES (DESCRICAO NO VERSO)

TEMA 1 — CONCEPCAO DE PROJETOS (Planejamento e Execug&o)

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

TEMA 2 — CONTROLE E PLANEJAMENTO FINANCEIRO (Execucéo e

Controle)

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

TEMA 3 — CONCEPCAO DE PROCESSOS GERENCIAIS (Planejamento

e Execucéo)

Certificados e Diploma

12 Série Qualificagcdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO

12 + 22 Séries | Qualificagéo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
1857285 G2 Habilitagao Profissional de TECNICO EM ADMINISTRAGAO

Séries

Observacdes

* — Os conhecimentos da “Lingua Estrangeira Moderna — Espanhol” serdo desenvolvidos por meio de
Trabalho de Concluséo de Curso: 120 horas.
Horas-aula de 50 minutos (a carga horéria ndo contempla o intervalo).
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DESCRICAO DOS TEMAS EM RELAGAO AO TRATAMENTO NOS COMPONENTES CURRICULARES

Tema

Funcéao

Descrigao

TEMA 1 - CONCEPGAO DE
PROJETOS

Planejamento e
Execugéo

Componentes curriculares voltados ao planejamento e desenvolvimento de projetos
para estruturagdo de negécios mediante analise de viabilidade da proposta resultante
de estudos do cenério local.

TEMA 2 - CONTROLE E
PLANEJAMENTO FINANCEIRO

Execugéo e Controle

Componentes curriculares voltados ao planejamento financeiro; aos calculos e
controles para apuracao de gastos; para realizacdo de previsdo orgamentaria.

TEMA 3 - CONCEPGAO DE
PROCESSOS GERENCIAIS

Planejamento e
Execugéo

Componentes curriculares voltados ao planejamento, implementagdo e
gerenciamento de a¢des que envolvam a abertura e manutengdo de negdcios; gestdo
dos recursos materiais e humanos; e uso de ferramentas gerenciais para organizagao
da rotina administrativa.

TEMA 4 -DESENVOLVIMENTO DE
PROCESSOS E PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS

Execugéo e Controle

Componentes curriculares voltados ao estudo dos sistemas de producéo, processos
logisticos e de comercializacéo de bens e servigos no mercado internacional.

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

Planejamento

Componentes curriculares voltados para instrumentalizar o aluno no.cumprimento da
jornada curricular e, principalmente, desenvolver competéncias diferenciadas de
convivio no mundo trabalho, trabalho em equipe e empreendedoras, transformando-o
num profissional capaz de agir de acordo com a ética profissional, de se expressar
oralmente e por escrito, de operar recursos de informatica, de valorizar o trabalho
coletivo, de desenvolver postura profissional e de planejar, executar, e gerenciar e
desenvolver projetos.

Componentes

g
curriculares da Fesie

Desenvolvimento das AgGes de Marketing e dos Processos Comerciais; Projeto Integrador .

Formacgdo Técnicae

. . a Ari
Profissional com aulas | 2% Seérie

Integrador 1.

Aplicativos informatizados; Planejamento e Organizagdo de Rotinas de Departamento Pessoal; Projeto

integralmente praticas
(100% da carga horéria
pratica—em
laboratério)

32 Série

Desenvolvimento de Modelos de Negécios; Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de
Curso (TCC) em Administracdo; Tecnologia da Informacéo em Administragéo.

Definicdo de funcao

mar. 2018.

Conjunto de agGes orientadas para uma mesma finalidade produtiva, para grandes atribui¢6es, etapas
significativas e especificas.0 S&o as grandes funcdes: planejamento, execugéo e controle. Fonte: ARAUJO,
Almério M., DEMAI, Fernanda M., PRATA, Marcio. Missdo, Concepgdes e Préaticas do Grupo de
Formulagdo e Anédlises Curriculares (Gfac): Uma Sintese do Laboratério de Curriculo do Centro Paula

Souza. Disponivel em: <http://www.cpscetec.com.br/cpscetec/arquivos/2014/missao.pdf>. Acesso em: 13

Observagdes sobre os temas

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

2. Considera-se a funcédo predominante, em relacéo as atribuicdes, atividades, competéncias habilidades e
bases tecnolégicas, sistematizadas em forma de componente curricular.

3. Os temas afins perpassam os médulos e podem ser utilizados para o desenvolvimento de projetos no
interior de um maédulo aolengo do curso/certificacéo intermedidria.

FONTES PARA CONSULTA DAS CERTIFICAGOES INTERMEDIARIAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CBO - Classificacéo Brasileira de Ocupages (Ministério do Trabalho, 2002):
4110 - Agentes, assistentes e auxiliares administrativos
4110-05 — Auxiliar de escritorio: Auxiliar administrativo, Auxiliar de compras, Escriturario

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

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

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

CNPJ: 62823257/0001-09 427
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b) Com Espanhol

MATRIZ CURRICULAR — ENSINO MEDIO COM HABILITAGAO

PROFISSIONAL SPdoc - Protocolo /
(VERSAO PARA ATRIBUICAO DE AULAS — AGUARDANDO EMISSAO DA (N°/Ano)

PORTARIA DE AUTORIZACAO DO CURSO)

Eixo Tecnoldgico GESTAO E NEGOCIOS

Habilitacao - % ) N Plano de
Profissional TECNICO EM ADMINISTRACGAO (Diurno — Manha/Tarde) Curso 427

Lei Federal 9394, de 20-12-1996; Lei 13415, de 16-2-2017; Resolugdo CNE/CEB 1, de 5-12-2014; Resolugdo CNE/CEB 6, de 20-9-2012; Resolucéo
SE 78, de 7-11-2008, no Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014; Parecer CNE/CEB 39/2004; Parecer 11, de
12-6-2008; Deliberagdo CEE 162/2018, alterada pela Deliberagcdo CEE 168/2019.

" Carga Horéaria em Horas-aula Carga
Componentes Curriculares % 12 2a 32 Hoerrt';rla

F | serie | serie | serie | T | horas
S Lingua Portuguesa, Literatura e Comunicagéo Profissional 5 120 120 120 360 300
3 Lingua Estrangeira Moderna — Inglés e Comunicagéo Profissional 5 80 80 80 240 200
3 Matematica 2 120 120 120 360 300
2 Arte 1 80 - - 80 67
g Histéria 3 80 80 - 160 133
8 Geografia 3 80 80 = 160 133
s Fisica 5 80 80 - 160 133
g Quimica 5 80 80 : 160 133
=z Biologia 5 80 80 - 160 133
2 Educagéo Fisica 3 80 80 - 160 133
© Filosofia 5 - 40 : 40 33
Lingua Estrangeira Moderna — Espanhol 5 - - 80 80 67
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 80 - - 80 67
Legislacdo Empresarial 3 80 - - 80 67
Planejamento e Organizacéo de Rotinas Administrativas 3 80 - - 80 67

Projeto Integrador | e Il 5 80 80 - 160 133
r_g Aplicativos informatizados 5 - 80 - 80 67
'% Custos, Processos e Operagdes contabeis 2 - 120 - 120 100
2 Planejamento e Organizacéo de Rotinas de Departamento Pessoal 3 - 80 - 80 67
E Administracéo da Produgéo e Servigos 4 - - 80 80 67
$ Administracdo de Recursos Humanos 3 - - 80 80 67
LE’ Administracédo Financeira e Orcamentaria 2 - - 80 80 67
iq_‘i Desenvolvimento de Modelos de Negdcios 1 - - 80 80 67
i Estudos da Administragdo Publica 3 - - 80 80 67
< Estudos de Economia, Mercado e de Comércio Internacional 3] - - 80 80 67
g Etica e Cidadania organizacional 5 - - 40 40 33
'8 Planejamento e Desenvolvimento do Tre_lbalhtz de Concluséo de Curso (TCC) 1 _ _ 80 80 67

em Administragédo

Processos Logisticos Empresariais 4 - - 80 80 67
Tecnologia da Informacdo em Administracao 4 - - 80 80 67

Total da Formagéo 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 RELAGCAO COM AS FUNGCOES (DESCRICAO NO VERSO)

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

TEMA 2 — CONTROLE E PLANEJAMENTO FINANCEIRO (Execucéo e TEMA 5 — TEMAS TRANSVERSAIS PARA O DESENVOLVIMENTO DO
Controle) PROFISSIONAL E INSTRUMENTAL DA AREA (Planejamento)

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

TEMA 1 — CONCEPCAO DE PROJETOS (Planejamento e Execug&o)

12 Série Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO

18 722 Qualificagéo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Certificados e Diploma Séries

1837285 G2 Habilitag&o Profissional de TECNICO EM ADMINISTRAGAO

Séries

Trabalho de Concluséo de Curso: 120 horas.

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

CNPJ: 62823257/0001-09 427
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DESCRICAO DOS TEMAS EM RELAGAO AO TRATAMENTO NOS COMPONENTES CURRICULARES

Tema

Funcéao

Descrigao

TEMA 1 - CONCEPGAO DE
PROJETOS

Planejamento e
Execugéo

Componentes curriculares voltados ao planejamento e desenvolvimento de projetos
para estruturagdo de negécios mediante analise de viabilidade da proposta resultante
de estudos do cenério local.

TEMA 2 - CONTROLE E
PLANEJAMENTO FINANCEIRO

Execugéo e Controle

Componentes curriculares voltados ao planejamento financeiro; aos calculos e
controles para apuracao de gastos; para realizacdo de previsdo orgamentaria.

TEMA 3 - CONCEPGAO DE
PROCESSOS GERENCIAIS

Planejamento e
Execugéo

Componentes curriculares voltados ao planejamento, implementacéo e
gerenciamento de a¢des que envolvam a abertura e manutengdo de negdcios; gestdo
dos recursos materiais e humanos; e uso de ferramentas gerenciais para organizagdo
da rotina administrativa.

TEMA 4 -DESENVOLVIMENTO DE
PROCESSOS E PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS

Execugéo e Controle

Componentes curriculares voltados ao estudo dos sistemas de producao;. processos
logisticos e de comercializacéo de bens e servigos no mercado internacional.

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

Planejamento

Componentes curriculares voltados para instrumentalizar o aluno' noe cumprimento da
jornada curricular e, principalmente, desenvolver competéncias diferenciadas de
convivio no mundo trabalho, trabalho em equipe e empreendedoras, transformando-o
num profissional capaz de agir de acordo com a ética profissional, de se expressar
oralmente e por escrito, de operar recursos de informatica, de valorizar o trabalho
coletivo, de desenvolver postura profissional e de planejar, executar, e gerenciar e
desenvolver projetos.

Componentes

g
curriculares da Feaie

Desenvolvimento das AgGes de Marketing e dos Processos Comerciais; Projeto Integrador .

Formacgdo Técnicae

nac s
Profissional com aulas | 2* Série

Integrador 1.

Aplicativos informatizados; Planejamento e Organizagdo de Rotinas de Departamento Pessoal; Projeto

integralmente praticas
(100% da carga horaria
pratica—em
laboratério)

32 Série

Desenvolvimento de Modelos de Negécios; Planejamento e'Desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de
Curso (TCC) em Administracdo; Tecnologia da Informacé@o em Administragéo.

Definicdo de funcao

mar. 2018.

Conjunto de agGes orientadas para uma mesma finalidade produtiva, para grandes atribui¢des, etapas
significativas e especificas.0 S&o as grandes fungdes: planejamento, execugéo e controle. Fonte: ARAUJO,
Almério M., DEMAI, Fernanda M., PRATA; Marcio. Missdo, Concepgdes e Préaticas do Grupo de
Formulagdo e Anédlises Curriculares (Gfac): Uma Sintese do Laboratério de Curriculo do Centro Paula

Souza. Disponivel em: <http://www.cpscetec.com.br/cpscetec/arquivos/2014/missao.pdf>. Acesso em: 13

Observacgdes sobre os temas

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

2. Considera-se a funcédo predominante, em relacéo as atribuicdes, atividades, competéncias habilidades e
bases tecnolégicas, sistematizadas em forma de componente curricular.

3. Os temas afins perpassam os médulos e podem ser utilizados para o desenvolvimento de projetos no
interior de um maédulo.aolongo do curso/certificacéo intermediaria.

FONTES PARA CONSULTA DAS CERTIFICAGOES INTERMEDIARIAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CBO - Classificacdo Brasileira de Ocupagdes (Ministério do Trabalho, 2002):
4110 - Agentes, assistentes e auxiliares administrativos
4110-05 — Auxiliar de escritorio: Auxiliar administrativo, Auxiliar de compras, Escriturario

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CBO - Classificacéo 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 escritério, Assistente técnico - no servigo publico
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4.4. Formacao Profissional

12 SERIE - Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

.1 LINGUA PORTUGUESA, LITERATURA E COMUNICACAO PROFISSIONAL:*

Funcéo: Representacdo e Comunicagao
Atribuicdes e Responsabilidades

Comunicar-se em lingua portuguesa, utilizando a terminologia técnico-cientifica da area; com autonomia,
clareza e precisao.

Valores e Atitudes

Incentivar atitudes de autonomia.
Incentivar o didlogo e a interlocucao.
Estimular a comunicacéo nas relacdes interpessoais.

Competéncia Habilidades
1. Analisar a lingua portuguesa enquanto lingua | 1.1 Utilizar a linguagem como meio de interacédo
materna, geradora de significado e integradora da | social nas situacdes comunicativas e de acordo com
organizacdo do mundo e da prépria identidade. os seus mudltiplos objetivos.
1.2 Identificar e selecionar estilos e formas de
expressar-se, na modalidade oral ou escrita,
adequados aos contextos sociocomunicativos.
1.3 Utilizar o discurso literario como instrumento de
interpretacdo e intervencdo no imaginario coletivo.
1.4 Utilizar terminologia e vocabulério especificos a
cada situacao.
1.5 Elaborar textos relacionados aos principais
géneros discursivos que circulam nas esferas
académicas e sociais.

Orientacbes

E necessario que sejam trabalhados variados géneros orais e escritos, em suas diferentes tipologias, nas
modalidades aqui apontadas (oralidade, leitura, producgéo), entretanto é fundamental que se explorem
aqueles voltados .a ‘especificidade desta habilitacdo. Alguns deles estdo elencados no item
Conhecimentos/Temas.

Conhecimentos/Temas

A Lingua Portuguesa e suas relagdes identitarias
e . Oralidade
v niveis de linguagem oral aplicados a situa¢des formais e informais;
v' elementos da oralidade:
o planejamento; intencionalidade do locutor; escuta; regras de comportamento
social.
v' géneros da oralidade:
o seminério, sarau literario, pecas de teatro, contagéo de historias de tradicéo oral,
aula expositiva, entrevista, atendimento ao publico, entre outros.

! Tema 5 — Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da area

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
CNPJ: 62823257/0001-09 427
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e Leitura e Analise textual
v/ aspectos fundamentais:
o pistas do texto; conhecimento prévio; marcas linguisticas; operadores
argumentativos; selecao lexical; recursos graficos;
v/ etapas da leitura:
o decaodificar; contextualizar; interpretar; apreender;
v/ géneros textuais da leitura:
o romance, poema, anuncio publicitario, contrato social, ata, contrato de trabalho,
anuncio de jornal, guia de recolhimento, entre outros.

e Astipologias textuais e seus aspectos estruturais e gramaticais

v sequéncia textual dialogal;

v/ sequéncia textual narrativa,;

v/ sequéncia textual descritiva.
¢ Os movimentos literarios e seus contextos histéricos e sociais

v/ 0 texto como representacdo do imaginario coletivo;

v" alinguagem como construcéo do patriménio cultural linguistico.
e Elaboracdo e apresentacéo de texto

v/ aspectos estruturais:

o contexto comunicativo, intencionalidade, circulacao, escolha lexical, organizacéo
do género, publicacao, niveis de formalidade, papel'social do produtor, nocées das
normas da ABNT, entre outros.

v' géneros a serem produzidos:

o redacdo escolar, comunicacdo nascredes sociais, redacdo de propostas
comerciais, ata, cronograma de trabalho, memorando, entre outros.

e Terminologias técnicas e cientificas e vocabularios especificos da area de atuacéo técnica
v estrutura morfossintatica e semantica do-vocabulario técnico;
v significados dos termos técnicos.

Carga horéria (horas-aula): 120

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

A relacdo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicagdo CEE N.° 157/2016

CNPJ: 62823257/0001-09 427
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.2 LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA - INGLES E COMUNICACAO
PROFISSIONAL?

Funcéo: Representacdo e Comunicagéo
Atribuicdes e Responsabilidades

Comunicar-se em lingua estrangeira —inglés, utilizando o vocabulério e a terminologia técnico-cientifica da
area.

Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Incentivar acées que promovam a cooperacao.
Estimular o interesse na resolucéo de situacfes-problema.

Competéncia Habilidades
1. Construir, através do estudo da lingua inglesa, | 1.1 Identificar as caracteristicas da cultura do idioma
um conjunto de conhecimentos que possibilitem o | como meio de ampliar as possibilidades de acesso a
acesso a diversidade linguistica e cultural em | informacdes, tecnologias e culturas.
contextos sociais e profissionais. 1.2 Identificar e utilizar .terminologia e vocabulario
especificos do contexto comunicativo (contexto social
e contexto profissional).
1.3 Utilizar dicionarios de linguas, especializados em
areas de conhecimento e/ou profissionais.
Conhecimentos / Temas

A Lingua Inglesa e suas relagfes identitarias
e Leitura e escrita
v identificacdo do objetivo que se temcom a leitura em questao;

v' observacao do titulo e do formato.do texto (figuras, ilustracdes, subtitulo, entre outros);
v' promogao de tempestade deideias;

v' conhecimento prévio sobre o tema;

v' reconhecimento da ideia que esta sendo desenvolvida no texto;

v' observacgédo de palavras-chave e informagdes especificas;

v' observacgdo de imagens, nimeros e simbolos universais;

v indicacao de palavras semelhantes;

v identificacéo de frases-chave;

v indicag¢do de’abreviacdes e palavras escondidas;

v identificacdo do género textual;

v observacgdo de expressdes que indicam os exemplos apresentados;

v, apresentacgdo de introdugées formais e informais para a elaboragdo de texto.

e Compreensdo auditiva e oralidade
v’ conhecimento prévio sobre o tema para favorecer o estabelecimento de hipéteses sobre o
gue seré ouvido;
atencéo as informacdes que se deseja extrair do texto;
identificagdo de caracteristicas da linguagem falada para o exercicio “speaking”;
v' observagdo de conceitos gramaticais necessarios para a organizagdo da linguagem
formal/informal.
e Contextos situacionais
v/ apresenta¢Ges formais e informais;
v recepcgdo de pessoas em ambientes diversos;
v’ roteiro de atendimento padronizado;

v
v

2 Tema 5 — Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da area

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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v’ situacdes cotidianas.

e Terminologias técnicas e cientificas e vocabularios especificos da area de atuacéo técnica
v'dicionarios bilingues, vocabularios, glossarios de termos técnicos;
v significados de termos técnicos, sindnimos, anténimos, siglas, abreviacdes e acronimos.

Carga horéaria (horas-aula): 80

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

A relacdo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicagéo CEE N.° 157/2016
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1.3 MATEMATICA?

Funcéo: Investigacdo e Compreenséo

Atribuicdes e Responsabilidades

Utilizar as ferramentas matematicas na elaboracédo de planilhas e controle de atividades.

Valores e Atitudes

Incentivar atitudes de autonomia.
Incentivar o didlogo e a interlocucao.

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

Competéncias

Habilidades

1. Interpretar, na forma oral e escrita, simbolos,
codigos, nomenclaturas, instrumentos de medicéao
e de célculo para representar dados, fazer
estimativas e elaborar hipoteses.

2. Avaliar o carater ético do conhecimento
matematico e aplici-lo em situacdes reais.

1.1 Identificar e fazer uso de instrumentos
apropriados para efetuar medidas e calculos.

1.2 Construir escalas, expressdes matematicas,
férmulas, diagramas, tabelas, graficos, entre outros.
1.3 Identificar erros ou imprecisbes nos dados
obtidos na solucéo de umadada situacdo-problema.
1.4 Selecionar e utilizar.a representacdo simbdlica
da matematica para a:.construcao de conhecimentos
voltados a contextos.diversos.

2.1 Utilizar ferramentas mateméticas para analisar
situacdesdo-entorno.

2.2 Aplicar o conhecimento matematico para
resolver situacdes-problema.

2:3'Selecionar o conhecimento matematico e aplica-
lo0 em é&reas distintas considerando a
responsabilidade social na divulgacdo de dados e
resultados.

Conhecimentos / Temas

Numeros e Algebra

o Nog0Oes de Ldgica;

e Conjuntos Numéricos;

e Variacdo de Grandeza:

v" Funcdes:

o Funcéo afim;
o Funcao quadratica;
o Funcdo modular.

Geometria-e medidas
¢ ‘Geometria plana.

Analise de dados
e [Estatistica.

Carga horéaria (horas-aula): 120

¥ Tema 2 — Controle e Planejamento Financeiro

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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Todos 0os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

A relagédo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular
é definida pela Indicagcdo CEE N.° 157/2016
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l.4 ARTES*

Funcéo: Representacdo e Comunicagéo
Atribuicdes e Responsabilidades

Pesquisar sobre a influéncia das novas tecnologias nas produces artisticas e culturais.
Valores e Atitudes

Incentivar a criatividade.
Estimular a comunicacéo nas relagdes interpessoais.
Respeitar as manifestacdes culturais de outros povos.

Competéncias Habilidades
1. Analisar aspectos das producdes de distintas | 1.1 ldentificar praticas e teorias das linguagens
culturas e épocas e suas relacdbes com as | artisticas e seus sistemas de representacao.
tecnologias. 1.2 Identificar diferentes linguagens na producao de
arte, produtos e objetos.
1.3 Distinguir estilos de diferentes épocas e
contextos.
1.4 Utilizar recursos .expressivos e elementos
basicos de linguagens na producéo de trabalhos de
arte em diferentes.meios e tecnologias.

2. Analisar producdes artisticas, levando em | 2.1 IdentificarimplicacBes sociais e culturais ligadas
consideracdo relagbes como as de género, etnia, | a0 acesso- aos bens artisticos em diversos
origem social e/ou geografica, geracionall/etaria, | contextos.
ideolégica, dentre outras. 2.2.Expressar e comunicar ideias e por intermédio
das linguagens artisticas.
2.3 Utilizar as linguagens como forma de expressao
artistica.
2.4 Utilizar experiéncias pessoais no
desenvolvimento de trabalhos relacionados a
producdes artisticas e culturais.

Orientacbes
Os temas abordados tém como objetivo abranger as diferentes linguagens da arte, cabendo ao professor
fazer suas escolhas em consonéancia com a especificidade de sua formagéo.

Recomenda-se que o professor desenvolva os temas por meio de projetos com abrangéncia minima de
um bimestre de acordo com as caracteristicas da habilitac@o profissional e Plano Politico Pedagdgico de
cada unidade.

E importante que sejam trabalhados conhecimentos relacionados & comunicacdo visual e ao
desenvolvimento de produtos com relacédo a estética/design, a fim de que auxiliem na compreensdo dos
componentes técnicos.

Conhecimentos/Temas

Aspectos contextuais e historicos das linguagens visual, sonora e corporal
e Arte como elemento de representagdo, expressdo e comunicagao;
e Leitura e apreciacdo de produtos artistico-culturais;
e Contextos filosoficos e sociais das producdes culturais e artisticas.

4 Tema 1 — Concepcéao de Projetos

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
CNPJ: 62823257/0001-09 427
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Elementos expressivos, processos de producdo e produtores dos objetos artisticos e culturais nas
diferentes linguagens da arte

e Aspectos formais;

e Processos produtivos;

e Produtores e contextos de producao.

Aspectos da Cultura e da Producédo de bens artistico-culturais
o Diferentes concepg¢des de Cultura
V' erudita;
v popular;
v' de massa;
v/ espontanea.
e Conceito de patrimbnio (artistico, histérico, cultural, material e imaterial), multiculturalidade e
alteridade nas producdes artisticas e culturais;
¢ Formacéo cultural e artistica brasileira:
v influéncias portuguesa;
africana;
indigena;
imigrante.

SRV

Arte e cotidiano
e Influéncias das novas tecnologias e desdobramentos na Arte e na Cultura;
o RelacBes entre género, ética, consumo, politica e ideologias nas producdes artisticas e culturais;
e Imagens, corpo e espaco nas producdes artisticas.e culturais.

Carga horéaria (horas-aula): 80

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

A relagdo de profissionais habilitados;a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicagdo CEE N.° 157/2016

CNPJ: 62823257/0001-09 427
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1.5 HISTORIA®

Funcéo: Contextualizacdo sociocultural
Atribuicdes e Responsabilidades

Pesquisar sobre a influéncia das tecnologias nos processos sociais e de producao.
Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Respeitar as manifestacdes culturais de outros povos.

Competéncias Habilidades
1. Correlacionar patrimoénio histérico e cultural e | 1.1 Identificar os processos sociais que ofientam a
memodrias e identidades locais, regionais, nacionais | dindmica dos diferentes grupos de individuos.
e mundiais. 1.2 Situar os momentos historicos'e atuar sobre os
processos de construcdo da memoria social.
1.3 Caracterizar lugares de .memoéria socialmente
instituidos.
1.4 Identificar aspectos.das'producdes de cultura do
patrimonio cultural nacional e do estrangeiro.

2. Comparar criticamente a influéncia das | 2.1 Identificar caracteristicas das transformacdes
tecnologias atuais e/ou de outros tempos nos | técnicas e tecnolégicas.

processos sociais. 2.2 Caracterizar impactos das técnicas e
tecnologias nos processos de producao.
2.3.Caracterizar relagbes entre os diferentes tipos
de.’ sociedade conforme seu desenvolvimento
cientifico e tecnolégico.

2.4 Pesquisar registros das técnicas e tecnologias
Nnos processos sociais.

2.5 Identificar modificagbes impostas pelas novas
tecnologias a vida social e ao mundo do trabalho.
Orientacbes

E necessario que sejam trabalhados conhecimentos relacionados & importancia da Revolucdo Industrial
enquanto marco das novas relacGes de trabalho, a fim de que esses saberes auxiliem na melhor
compreensao dos componentes curriculares técnicos.

Conhecimentos/Temas

O patrimdnio histdrico e tecnoldgico como processo de pesquisa das memdrias nas organiza¢des humanas

e O patriménio tangivel e intangivel como registros documentais na formacéo da historicidade social;

e A diversidade patrimonial, étnico-cultural e artistica nos processos histéricos e seus fendmenos
sociais.

Carga horéaria (horas-aula): 80

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

A relacao de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicagdo CEE N.° 157/2016

> Tema 3 — Concepcao de Processos Gerenciais

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
CNPJ: 62823257/0001-09 427
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1.6 GEOGRAFIA®

Funcéo: Contextualizacdo sociocultural

Atribuicdes e Responsabilidades

Utilizar métodos quantitativos e qualitativos e relaciona-los a contextos sociais e produtivos.

Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.

Respeitar as manifestacdes culturais de outros povos.

espaco geografico.

2. Desenvolver a capacidade leitora, atribuindo
sentido a leitura da paisagem.

3. Correlacionar as mudancas ocorridas no ‘espaco
com as novas tecnologias, organizagdes de
producdo, interferéncias no ecossistema, entre
outras, ao impacto das transformagfes naturais,
sociais, econdmicas, politicas e culturais.

Competéncias Habilidades
1. Analisar aspectos do desenvolvimento da | 1.1 Identificar elementos e processos culturais que
sociedade e as relagBes da vida humana com o | representam mudancgas ou registram

continuidade/permanéncia na relagdo do homem
com 0 espago.

1.2 Identificar os fatores- que caracterizam a
ocupacdo dos espacos fisicos com a condicdo
social e a qualidade devida de seus ocupantes.

2.1 Caracterizar ‘a paisagem, verificando os sinais
de sua formacdol/transformacdo pela acédo de
agentes sociais.

2.2 ldentificar diferentes representacdes gréaficas e
cartograficas dos espacos geogréficos.

23 .7 Construir representacdes  simplificadas
utilizando escalas, legendas, tabelas, graficos,
plantas, mapas e esquemas.

3.1 Caracterizar os diversos objetos de estudo da
geografia e relaciona-los ao impacto de novas
tecnologias.

3.2 Caracterizar fatos e diferentes grupos sociais em
suas dimensdes geograficas.

3.3 Utilizar as ferramentas de representacao gréfica
e cartogréfica para analisar e organizar o0s
elementos estruturantes da paisagem.

3.4 Expressar quantitativa e qualitativamente dados
relacionados a  contextos ambientais e
socioecondmicos.

Orientacbes

dos componentes curriculares técnicos.

E necessario que sejam trabalhados conhecimentos relacionados aos setores produtivos, dados
socioecondmicos e regionalidades culturais, a fim de que esses saberes auxiliem na melhor compreenséo

Conhecimentos/Temas

A dindmica do espago geogréfico e seus desdobramentos sociais, politicos e culturais
e As caracteristicas geogréficas nos diferentes dominios naturais;
e O tratamento cartografico de fatos, situacdes, fendmenos e lugares representativos.

® Tema 3 — Concepcao de Processos Gerenciais

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

CNPJ: 62823257/0001-09 427
Péagina n° 27




Centro Estadual de Educagdo Tecnolégica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Sao Paulo — SP

Carga horéaria (horas-aula): 80

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

A relacédo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicagdo CEE N.° 157/2016

CNPJ: 62823257/0001-09 427
Péagina n° 28



Centro Estadual de Educagdo Tecnolégica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Sao Paulo — SP

.7 FISICA”

Funcéo: Investigacdo e Compreensao
Atribuicdes e Responsabilidades

Pesquisar as interacfes e transformacgfes fisicas na natureza dos processos de producdo e nas
tecnologias.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.
Promover ac¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producao, utilizacéo e divulgacao de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Analisar os fendbmenos naturais e/ou situacdes- | 1.1 Identificar os simbolos e cédigos.da linguagem
problema das diferentes areas utilizando o | cientifica proprios da Fisica para“a resolucdo de
conhecimento da Fisica. situagBes-problema.
1.2 Interpretar os dados ohtidos em experimentos
fisicos e tecnologicos com “diferentes formas de

representacéao.
1.3 Utilizar as leis..da Fisica que expressam
mudancas elou registram

continuidades/permanéncias nos eventos fisicos e
tecnoldgicas.
1.4 Registrar as interacBes e as transformacdes
fisicas( 'na natureza dos fendmenos e das
tecnologias.

Conhecimentos / Temas

Movimento
e Principios e leis;
e Classificacéo;
¢ Relag¢do do movimento e tecnologia do cotidiano;
e Terra, Universo e Vida.

Energia
e Tipologias;
o Geracéo e transformacdes;
e A energiano.desenvolvimento social e tecnoldgico.

Carga horéaria (horas-aula): 80

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

A relacao de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular é
definida pela Indicagdo CEE N.° 157/2016

"Tema 5 — Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da area

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
CNPJ: 62823257/0001-09 427
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1.8 QUIMICA®

Funcéo: Investigacdo e Compreenséo
Atribuicdes e Responsabilidades

Pesquisar as interacfes e transformacdes quimicas na natureza dos processos de producdo e nas
tecnologias.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.
Promover a¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacéo e divulgacdo de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Analisar os fenbmenos naturais e/ou situacdes- | 1.1 ldentificar os dados obtidos em experimentos
problema das diferentes dareas utilizando o | quimicos e tecnologicos com diferentes formas de
conhecimento da Quimica. representacao.
1.2 Utilizar formas e instrumentos de medidas para
estabelecer comparacdes quantitativas e
qualitativas.
1.3 lIdentificar os \fendmenos envolvendo as
interacOes e as transformacdes fisico-quimicas.
1.4 Elaborar ‘sentéencas ou esquemas para a
resolucdo de situacdes-problema.
Conhecimentos / Temas

Introducdo a Quimica Geral
e Propriedades e simbologia;
e Constituicdo e transformacdes.

Substancias e misturas
e Constituicdo e organizacao;
e Comportamento quimico:
v' Acidez e basicidade;
v/ Sais e o6xidos.

Comparagfes quantitativas e qualitativas em relacdo as grandezas quimicas

Carga horéaria (horas-aula): 80

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

A relacao de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular
é definida pela Indicagcdo CEE N.° 157/2016

8 Tema 5 — Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da area

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
CNPJ: 62823257/0001-09 427
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1.9 BIOLOGIA®

Funcéo: Investigacdo e Compreensao
Atribuicdes e Responsabilidades

Pesquisar sobre as interacdes e transformacdes bioldgicas na natureza dos processos de producao e
nas tecnologias.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.
Promover a¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizagcéo e divulgacdo de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Analisar as interacdes entre organismos e | 1.1 Distinguir c6digos e nomenclaturas. cientificas
ambientes relacionando conhecimentos | em fendmenos e processos bioldgicos.
cientificos, aspectos culturais e caracteristicas | 1.2 Interpretar imagens, esquemas, desenhos,
individuais. tabelas e graficos em processos biologicos e/ou
fenémenos.

1.3 Observar fendmenos  biolégicos em
experimentos do meio.

1.4 ldentificar as(interacBes e as transformacdes
biolégicas nos diferentes processos.

1.5 Distinguir.aspectos relevantes do conhecimento
biolégico: 'do ser humano em relacdo ao meio
ambiente:

Conhecimentos'/ Temas

Os seres vivos e suas interacdes
e Seresvivos e 0 meio;
e Biomas;
e Fluxo de materiais e energia na natureza,
e Classificacdo dos organismos.

Saude ambiental e humana
e Qualidade de vida e saude.

Carga horéaria (horas-aula): 80

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

A relacdo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular
é definida pela Indicacdo CEE N.° 157/2016

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

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
CNPJ: 62823257/0001-09 427
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.10 EDUCACAO FISICA®

Funcéo: Representacdo e Comunicagéo

Atribuicdes e Responsabilidades

Utilizar técnicas e praticas da atividade fisica nos contextos de trabalho.

Valores e Atitudes

Estimular atitudes respeitosas.

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

Competéncia

Habilidades

1. Analisar praticas corporais e perceber
alteracfes organicas durante as atividades.

2. Analisar as diferentes manifestacdes da cultura
corporal e suas linguagens como meio de
interacdo social.

3. Analisar aspectos do desenvolvimento
individual e coletivo na convivéncia e nas préaticas
corporais.

4. Adotar postura democratica nas atividades
corporais coletivas.

1.1 Executar movimentos.

1.2 Identificar aspectos fundamentais ‘para a
execucdo das praticas sistematizadas.

1.3 Mensurar e registrar alteracdes fisioldgicas
durante a prética de exercicios:

1.4 Identificar os mecanismos fisiolégicos que
ocorrem durante as atividades fisicas.

1.5 Realizar praticas'corporais.

2.1 Ampliar as capacidades motoras.

2.2 ldentificar determinados gestos nas atividades
esportivas.

2.3 ldentificar atividades corporais de -culturas
distintas.

2.4 Pesquisar os elementos da cultura corporal.

3.1 Aplicar os procedimentos voltados a préatica de
atividades fisicas de forma segura.

3.2 Participar do desenvolvimento de tarefas
coletivas, contribuindo de maneira solidaria e
inclusiva.

3.3 Participar de praticas corporais coletivas
respeitando os principios convencionados.

4.1 Participar de atividades coletivas, exercendo
diferentes papéis, considerando as potencialidades
e as diferencas individuais.

4.2 Demonstrar atitudes de respeito e cooperacao
para solucionar conflitos no contexto das praticas
corporais.

4.3 Discutir e adaptar regras, utilizando critérios
éticos para a escolha, organizacao e funcionamento
de equipes.

Orientacbes

Ha um Rol de Préaticas Corporais que se manifestam em diferentes elementos da cultura corporal do
movimento. O educador deve optar por aquelas que mais condizem com o trabalho que precisa ser
desenvolvido, considerando as condi¢des locais da Unidade de Ensino e os recursos dos quais dispe.

10 Tema 3 — Concepcao de Processos Gerenciais

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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E importante que, ao longo das trés séries, o professor trabalhe com todos os elementos da cultura
corporal em duas ou mais modalidades diversificadas.

Conhecimentos/Temas

Corpo em movimento: percepgao
e Repertério de movimentos nas praticas corporais;
o Alteracg0es fisioldgicas do corpo em movimento.

Cultura corporal, corpo plural e identidade
e Pluralidade das praticas corporais;
e Os diversos contextos de praticas corporais;
e Funcdes sociais das atividades;
e Papel das vivéncias e experiéncias;
e Atividades corporais como apreciacao estética;
e Linguagem corporal.

Praticas corporais e convivéncia: principios e valores, relactes éticas e democraticas
e Cultura da paz;
e Inclusdo;
e Solidariedade;
e Seguranga;
e Respeito a si e ao outro;
e Construcéo de regra;
e Cooperacéo e os diferentes papéis em equipe;
e Resolucdo de conflitos.

Carga horaria'(horas-aula): 80

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

A relagdo de profissionais habilitados a ministrar aulas neste componente (disciplina) curricular
€ definida pela Indicacdo CEE N.° 157/2016

CNPJ: 62823257/0001-09 427
Péagina n° 33



Centro Estadual de Educagdo Tecnolégica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Sao Paulo — SP

.11 DESENVOLVIMENTO DAS ACOES DE MARKETING E DOS PROCESSOS
COMERCIAIS™!

Funcédo: Planejamento de a¢Oes e estratégias mercadoldgicas
Classificagéo: Planejamento
Atribuicdes e Responsabilidades

Elaborar propostas comerciais.

Participar na elaboracédo de estratégias de marketing.

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

Prestar atendimento aos diferentes publicos de interesse da organizagéo.

Auxiliar na analise do mercado consumidor quanto a expectativa de demanda do produto ou servigo.
Atribuicdes Empreendedoras

Estabelecer metas estratégicas.
Procurar oportunidades e nichos de ac¢do inovadora.
Aplicar métodos de benchmarking para melhoria de resultados.

Valores e Atitudes

Incentivar a criatividade.

Desenvolver a criticidade.

Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.

Estimular a comunicacao nas relacdes interpessoais.

Responsabilizar-se pela producao, utilizacéo e divulgacao de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Correlacionar os conceitos de Marketing ao | 1.1 Identificar os conceitos de Marketing.
planejamento estratégico da organizacao. 1.2, .Identificar o Mix de Marketing e suas

caracteristicas.
1.3 Selecionar ferramentas e instrumentos adequados
ao planejamento organizacional.

2. Analisar os componentes mercadoldgicos e | 2.1 Identificar as caracteristicas dos ambientes de
sua aplicabilidade. marketing.

2.2 ldentificar as varidveis que compdem o ambiente
de marketing.

2.3 ldentificar as necessidades e os desejos dos
clientes.

2.4 Aplicar segmentacdo de mercado.

3. Elaborar o-Planejamento de Marketing. 3.1 Elaborar pesquisa de mercado de acordo com os
objetivos da organizacao.

3.2 Executar pesquisas de mercado para elaboracao
do planejamento de marketing.

3.3 Organizar dados de pesquisa de mercado,
utilizando ferramentas de sistema de informacdo de
marketing.

3.4 Consolidar os dados da pesquisa.

3.5 Identificar as varidveis de mercado para
elaboracédo do planejamento de marketing.

3.6 ldentificar oportunidade nos ambientes
estratégicos.

I Tema 3 — Concepcao de Processos Gerenciais

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
CNPJ: 62823257/0001-09 427
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4. Desenvolver proposta comercial de acordo | 4.1 Aplicar técnicas de vendas no processo de
com as demandas da organizagao. negociagéo com clientes.

4.2 Elaborar proposta comercial e apresentar aos
clientes.

4.3 Formalizar contratos.

4.4 Emitir pedidos.

4.5 Organizar banco de dados dos clientes pds-
venda.

Orientacfes

Este componente sugere atividades praticas como pesquisa de mercado realizada a partir de visita
técnica a diferentes organizagfes, tais como empresas e comércio diverso (shopping center; centros
comerciais, lojas e mercados de bairro, comércio popular, entre outros), assim como em variados setores
(fabricas, escritérios, clinicas, outros) para observacao direta do comportamento do consumidor e das
caracteristicas do mix de marketing, possibilitando uma melhor compreensao das acdes mercadoldgicas.

Sugere-se ainda, o desenvolvimento de propostas comerciais, respeitando‘as caracteristicas de
negociacdo para cada segmento, a partir da observacao pratica dos diferentes mercados.

Bases Tecnolo6gicas

Introdug&o ao Marketing
e Conceito;
e Origem e evolucao;
e Estrutura de um Departamento de Marketing.

Mix de marketing — 4Ps

e Produto;
e Preco;
e Praca;

e Promocéo.

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

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

Necessidades, desejos e demandas

Pesquisa de mercado

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

e Tipos de coleta de dados
v dados primarios.
v dados secundarios.

o Desenvolvimento da pesquisa
v objetivo (s) da pesquisa;
v defini¢do dos problemas;
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v'desenvolvimento do Plano de Pesquisa (Tipo e formas de questionarios);
v/ andlise das informacdes;
v aplicacdo da andlise de SWOT e da matriz BCG.

Principios do Sistema de Informacédo de Marketing (SIM)
e Avaliacéo das necessidades de informagéo;
e Desenvolvimento da informacéo:
v’ registros internos;
v inteligéncia de marketing;
v/ pesquisa de marketing;
v andlise de apoio as decisdes de marketing.
o Distribuicdo das informacdes.

Estrutura do Plano de Marketing
e Visdo geral;
e Andlise de mercado;
e Andlise competitiva;
e Andlise do produto e do negdcio;
e Metas e objetivos;
e Estratégias — 4 Os;
e Posicionamento;
e Plano de acao e implementacao.

Conceito de negociacao

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

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

Técnicas de negociagdo
¢ Tipos de negociacao;
e Estilos de negociacao;
e Processo negocial;
e Preparagéo;
e Abertura;
o Exploracéo;
e Apresentacao;
¢ Fechamento de negdcio.

Controle dos negdcios efetuados
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e Cadastramento de transacoes;
e Pesquisa de satisfacdo do cliente;
e Atendimento pds-venda.

Varejo hibrido
e Caracteristicas e especificidades.

Carga horéaria (horas-aula)

. Prati
Tebrica 00 ratica em 80 Total 80 Horas-aula
Laboratério

Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

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

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

Funcéo: Legislacdo empresarial
Classificag&o: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Trabalhar de acordo com normas e legislacdes pertinentes a area de atuagao da empresa.

Atribuicdes Empreendedoras

Demonstrar capacidade para sistematizar processos de abertura de empresas.

Valores e Atitudes

Comprometer-se com a igualdade de direitos.

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

Competéncias

Habilidades

1. Distinguir tipos de empresas constituidas no
Brasil, em niveis publico e privado.

2. Analisar 0s tributos especificos
correlacionados ao modelo de negécio da
empresa.

1.1 Identificar a tipologia empresarial publica e
privada.

1.2 Identificar os tipos de.contratos que regulamentam
as relacBes comerciais.

1.3 Selecionar o tipo de contrato adequado a relagéo
comercial estabelecida.

1.4 Cumprircos dispositivos legais previstos em
contratos comerciais.

2.1 ddentificar os tributos incidentes no modelo de
negécio da organizacao.

2.2 Atender as obrigacdes tributarias conforme a
legislacao.

Orientacbes

Este componente sugere a simulac¢do de.abertura de empresa (tipo de atividade, tipo de empresa, quadro
societario, sistema de financiamento, definicdo de nome, capital social, registro em érgéos, outros).

Bases Tecnholégicas

Atividade Empresarial
e Empresario individual;
e Sociedade empresarial;

o Microempreendedor individual — MEI;
e Empresas sem fins lucrativos.

Tipos.de contratos empresariais
e . Compra e venda;
e Consignacao;
o Representacdo comercial;
o Distribuicéo;

e Seguro;
e Fianca mercantil;
¢ Franquig;

e Microempresa e empresa de pequeno porte;

2 Tema 3 — Concepcao de Processos Gerenciais

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

Registro de Empresa
e Orgaos do registro de empresa.

Nome Empresarial
e Natureza e espécies;

e Formacéo, alteracdo e protecdo ao nome.

Constituicdo das Sociedades Contratuais
e Requisitos de validade do contrato social,
e Forma do contrato social;
e Alteracdo do contrato social:
v transformacéo;
v incorporacéo;
v' fuséo;
v ciséo.

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

Carga horéria (horas-aula)

Pratica em

Teorica 80 Laboratério

00

Total

80 Horas-aula

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

Para ter acesso as titulagdes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste
componente‘curricular, consultar o site: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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.13 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS®

Fungdo: Organizagdo das rotinas administrativas
Classificacéo: Execucgéo

Atribuicdes e Responsabilidades

pProcessos.

Auxiliar na elaborac&o do planejamento empresarial.

Prestar atendimento aos diferentes publicos de interesse da organizacao.

Realizar arquivamento, elaboracéo, emissdo e conferéncia de documentos.

Zelar pela organizacdo do ambiente, conservacado dos equipamentos e boa utilizacdo dos recursos.
Atuar na elaboracdo dos organogramas, fluxogramas e demais ferramentas, visando a otimizacéo de

Atribuicdes Empreendedoras

Sugerir melhorias incrementais nos processos.

Organizar procedimentos de maneira diversa ao usual visando melhor eficiéncia.

Valores e Atitudes

Incentivar comportamentos éticos.

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

Competéncias

Habilidades

1. Contextualizar os principios da Administracéo e
sua aplicabilidade nas organizac®es.

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

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

4, Analisar rotinas e

administrativos.

procedimentos

1.1 Identificar os conceitos e principios da
Administracdo 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, filosofia e valores das
organizacgoes.

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

2.3 Elaborar formulérios para acompanhamento de
rotinas administrativas.

3.1 Identificar postura profissional adequada ao
desenvolvimento das atividades e nos
relacionamentos interpessoais.

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

4.1 Identificar no ambiente de trabalho um leiaute
organizado, ergonémico e acessivel.

4.2 ldentificar ferramentas diversas que possam
auxiliar na gestéo do tempo para o desenvolvimento
das tarefas administrativas.

4.3 Organizar, registrar e
correspondéncias.

encaminhar

13 Tema 3 — Concepcao de Processos Gerenciais

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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4.4 Controlar o fluxo de informagfes por meio de
comunicados de acordo com a demanda da
organizagao.

4.5 Organizar agendas manual e eletrdnica.

4.6 Conservar 0s equipamentos e utilizar recursos
de maneira sustentavel.

Orientacfes

Este componente oferece um conhecimento geral da area, o que permite compreender a organizacao
dos departamentos. Tem o objetivo de descrever rotinas e situacdes cotidianas da organizagdo dos
espacos, procedimentos e planejamento das atividades, bem como aplicar técnicas de organizacao do
trabalho para otimizac&o dos recursos e dos processos administrativos; para tanto sugere-se gue sejam
desenvolvidas visitas técnicas a Instituicdes a fim de possibilitar a observacao de variados madelos de
organizagdo e atendimento a diferentes publicos.

Filmes e videos que ilustrem o0s processos administrativos nos mais diversos ramos-de atividades
contribuem para o entendimento e proposicées de métodos mais eficazes.

Din&micas e oficinas que exijam a criagdo ou desenvolvimento de produtos estimulam a criatividade e a
busca de formas mais assertivas para realizar um trabalho.

Sugere-se a utilizagcdo do “Ciclo de Criagdo” como proposi¢cao da relagdo entre as teorias € novos
caminhos para atual gestdo de empresas e negocios.

Sugere-se também a elaboragéo do “Mapa da Administracdo™ou "Linha do Tempo”, uma linha histérica
das principais teorias. Exemplo: Teorias de 1900 a 2010

Bases Tecnolégicas

Introducdo as Teorias da Administracao
e Revolucéo Industrial;
e Administracdo Cientifica;
e Teoria classica / administrativa;
e Teoria da Burocracia;
e Teoria das Rela¢cdes Humanas;
e Teoria de Sistemas;
e Teoria das Contingéncias;
e Funcdes da administracéo.

Estratégias competitivas genéricas de Michael Porter
e Lideranca no custo total;
e Enfoque;
o ~Diferenciacao.

Estrutura Organizacional
e Conceito;
o Departamentalizacao;
e Centralizacdo e descentralizacao;
e Tipos de estrutura:
v funcional;
v divisional;
V' matricial.
e Organograma.

CNPJ: 62823257/0001-09 427
Pagina n° 41



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

Principais areas das organizacfes e suas responsabilidades

Recursos Humanos;
Producgéo;
Marketing;
Financeira.

Planejamento Empresarial

Declaracdes Institucionais:

v/ Misséo;

v' Viséo;

v Valores e Principios.
Planejamento estratégico:

v'determinacdo dos objetivos empresariais.
Planejamento tético:

v processo decisorial e implementacéo.
Planejamento operacional:

v tipos de planos;

v' fluxogramas;

v/ cronogramas.

Perfil profissional e pessoal do Técnico em Administracdo

Responsabilidades;
Comportamento;
Atitudes do profissional em Administracéo.

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

Programas de qualidade / atendimento ao.cliente.

Gestao de documentos

Técnicas para confeccéo de formularios e impressos;

Técnicas de triagem, organizagao e registro - fluxo documental;
Técnicas de arquivamento;

Técnicas em agendas: manual e eletrdnica.

Planejamento e organizagao do ambiente de trabalho

Leiaute;

Fundamentos e praticas ergondmicas na organiza¢do do ambiente de trabalho;
5S

Organizacao (SEIRI);

Ordem (SEITON);

Limpeza (SEISO);

Padronizacao (SEIKETSU);

Disciplina (SHITSUKE).

AR K

Administracao do tempo

e Conceitos;
o Aplicacao.
Carga horéaria (horas-aula)
Tedrica 00 Pratica em 80 Total 80 Horas-aula

Laboratorio
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Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

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

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

Funcéo: Planejamento e execucao de projetos
Classificagéo: Planejamento
Atribuicdes e Responsabilidades
Desenvolver visdo holistica e sistémica da organizacéao.
Monitorar acdes de melhoria com base em pesquisas e indicadores.
Contextualizar dados e informag0es para resolver situagdes-problema.
Atribuicdes Empreendedoras
Demonstrar capacidade de argumentacéo e persuasao.
Valores e Atitudes
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Estimular o interesse na resolucéo de situacfes-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.
Competéncias Habilidades
1. Analisar os aspectos estruturais do projeto no | 1.1 Identificar necessidades ou situacdes-problema
processo de identificagdo das demandas ou | no ambiente proposto.
situacdes-problema presentes na area de | 1.2 Identificar possibilidades de interrelagdo entre os
atuacao. componentes curriculares.
1.3 Indicar os aspectos estruturais para a elaboracéo
de projeto.
1.4 Definir:as etapas do projeto.

2. Estruturar o projeto, relacionando-o ao tema | 2.1 Enumerar as hipéteses para o desenvolvimento

proposto. do projeto.

2.2 Pesquisar dados e informac8es acerca do tema

escolhido.

2.3 Selecionar informacBes relevantes para a

elaboracéo do projeto.

2.4 Relacionar as hipéteses aos resultados obtidos na

pesquisa.

2.5 Apresentar a proposta para o projeto.
Orientacbes

O contexto de pesquisa € intervencdo amplia-se no espaco (mundo) e no tempo (histéria), e

complementa-se com.0.autoconhecimento e desenvolvimento de projetos de vida e de sociedade.

Os aspectos mais relevantes envolvem carreira profissional, encaminhamentos de vida e perspectivas de
engajamento em ac¢fes que envolvam a sociedade, em curto, médio ou longo prazos; o projeto deve
integrar 0s conhecimentos dos componentes curriculares da primeira série.

E necessario que o aluno seja estimulado a pesquisar sobre a realidade que o cerca, de modo a propor
solugbes em situagBes-problema envolvendo realidades do cotidiano, ampliando-se para o0 mundo do
trabalho, conforme o nivel de maturidade dos educandos.

Bases Tecnologicas

Projeto - estrutura e caracteristicas
e Apresentacdo geral;
e Introducéo / Escopo;

4 Tema 5 — Temas Transversais para o Desenvolvimento do Profissional e Instrumental da area

4.11.19.1 Matrizes com a indicacdo de componentes curriculares orientados por temas afins
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e Equipe;
e Justificativa/ Contexto;
e Objetivos:

v’ geral;

v especificos.
e Resultados esperados;
e Revisao Bibliografica;
¢ Publico-alvo;

e Estratégia

v atividades previstas;

v/ etapas de execucio;

v plano operacional.
e Metodologia;

e Andlise de risco;
e Andlise de viabilidade:

v' financeira;
técnica;
econdmica;
politica;
social;

v/ ambiental.

e Cronograma de execucao;
e Controle e avaliagao;
e Documentacdo/ Registro.

AURNE NN

Estruturacdo do Projeto
e Experimentacdo e reconhecimento
v Investigagao do espaco proposto-para estudo;
v" Enumeracéao das hipéteses:
o identificar problemas ou variaveis de investigacao:

> organizacdo escolar (participacdo na gestdo escolar; programas de
aprendizagem; criagdo de jornal, blog, 5S; entre outros);

> (contexto familiar: ocupagéo principal dos familiares, divisdo de tarefas no
contexto familiar, histérico das profissées no contexto familiar, entre
outras;

» aspectos fisicos e culturais do entorno escola-moradia (manifestacfes
culturais e esportivas; campanhas voltadas a salde a a alimentacgéo,
entre outros);

o Exercicio
v/ Alternativas de organizacao:
o propostas de conducéo do trabalho;
o diério de bordo (manual ou eletrénico).
v' Divisédo:
o formacgéo de grupos de trabalho.
v' Relagbes das hipoteses/temas propostos, considerando componentes curriculares
técnicos e da BNCC;
v" Condicdes e oportunidades de trabalho.
e Prototipacao
v' Desenvolvimento de propostas das ac¢oes transformadoras:
o solucdes para os problemas levantados.
v' Organizacao dos trabalhos de pesquisa em formato-padrdo estabelecido com a turma:
o portfélio;
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painel de ideias;
relatoérios;

maquetes ou prototipos;
revista;

entre outros.

O O O O O

Carga horéaria (horas-aula)

Tebrica 00 Pratica em 80 Total 80 Horas-aula
Laboratério

Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

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

Para ter acesso as titulagdes dos Profissionais habilitados a ministrarem-aulas neste
componente curricular, consultar o site: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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CAPITULO 7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

" Vide o Site do Gfac": http://www.cpscetec.com.br/gfac/ADM/index.php
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CAPITULO 8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO

" Vide o Site do Gfac": http://www.cpscetec.com.br/gfac/ADM/index.php
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ANEXO SUGESTAO METODOLOGICA

RELATORIO DE AULA PRATICA DA HABILITACAO PROFISSIONAL

TEMA:

TITULO:
Professor (es):
Componente Curricular:

Grupo
Nome (s): Numero (s):
Data / /
Etec
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1. INTRODUCAO
Dar um titulo ao texto, considerando teorias encontradas em livros técnicos / artigos /

normas. Escrever sobre o tema proposto.

2. OBJETIVOS

Descrever, em topicos, 0s objetivos da aula/experimento em questao.

3. EQUIPAMENTOS / ACESSORIOS / SOFTWARES
Citar e descrever 0os equipamentos, acessorios e softwares (citar outros, se necessario)

utilizados.

4. PROCEDIMENTOS / ATIVIDADES /PROCESSOS
Descrever os procedimentos / atividades / processos utilizados para a execucdo da

proposta.

5. APRESENTACAO DE RESULTADOS / ANALISE

Apresentar e analisar os resultados obtidos, considerando os procedimentos executados.

6..-CONSIDERACOES FINAIS
Inserir as conclusdes do aluno / da equipe, a partir da proposicdo dos objetivos tracados

inicialmente e dos resultados obtidos a posteriori.
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