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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

1.1. Justificativa

Administrar significa ter de determinar uma dire¢cdo o tempo todo: onde investir, quem
contratar, que posicionamento adotar no mercado, como promover a organizacao e
escolher os parceiros ideais. Nessa profissdo, seja em organizacfes publicas, mistas ou
privadas, é necessario tomar decis6es constantemente. Por isso, ndo basta 0.bom senso,
€ preciso preparo, conhecimento, determinacao, lideranca e dominar métodos e técnicas

de trabalho em equipe.

O profissional trabalha em praticamente todos os departamentos.de uma organizacgéo. E
responsavel pelo planejamento de estratégias e pelo gerenciamento do dia-a-dia da
companhia e pelo gerenciamento dos recursos financeiros, materiais e humanos. Conduz
as relacbes entre a empresa e os funcionérios, «cuida dos processos de admissao,

treinamento e demisséo. Organiza planos de carreira e programas de beneficios.

Outra possibilidade € atuar no controle des estoques de matéria-prima e insumos,
gerenciando os processos de compra.-No setor financeiro, opera nas areas de custos,
orgamentos e fluxo de caixa. Pode se envolver, ainda, com a publicidade e o marketing.

O administrador trabalha em:diversos setores das organizacdes ndo governamentais,

mistas, das empresas publicas e aguelas dedicadas ao comércio eletrénico.

O campo de trabalho é amplo: cerca de metade dos cargos de uma empresa € para funcdes

administrativas. Mas o mercado € muito competitivo.

Apesar disso, 0 mercado de trabalho para administracdo no Brasil esta crescendo junto
com a economia. Grandes companhias estdo ampliando seus quadros de funcionarios, e
as empresas familiares se profissionalizando e buscando candidatos com boa formacgao
para fazer parte de seus quadros. Empresas que tradicionalmente contratavam apenas
profissionais de areas técnicas comecam a perceber a necessidade de preencher cargos
administrativos e de negdcios, como compras, logistica e marketing, com os formados na

area e dotados de visdo estratégica.

Como a atuacao do administrador € bastante ampla, esse profissional se faz necessario

em todo tipo de empresa (fabril, comercial, servicos, agronegoécios) e em praticamente
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todas as areas, desde a comercial, passando por logistica, financeira e compras, até
recursos humanos, € o mercado que mais se expande. Os empregadores estdo em todos
0S seguimentos, despontando como principais 0s do setor de agronegdécio. As regides Sul
e Sudeste concentram 0 maior niumero de empresas que oferecem programas de estagios,

enquanto o setor publico tem vagas em todo o pais.

Os processos educacionais devem preparar o profissional para a mobilidade permanente
entre ocupagcfes numa mesma empresa, entre diferentes empresas e, até mesmao para o

trabalho autbnomo.

Para que um pais busque desenvolvimento sustentavel e crescimento econémico, devera
ter politicas educacionais que venham a suprir a enorme necessidade de ter em sua

sociedade, trabalhadores qualificados e com competéncia geral e especifica.

O Centro Estadual de Educacéo Tecnoldgica Paula Souza, instituicdo de desenvolvimento
tem como objetivo, trabalhar a fim de que os profissionais guée formam possam e tenham
capacidade de atuar junto ao mercado de trabalho. No caso do presente curriculo, trata-se
dos TECNICOS EM ADMINISTRACAO que devem mobilizar conhecimentos, habilidades e
atitudes, para: saber, poder e querer mudangas quanto a introducdo de inovacgdes
tecnoldgicas, gerenciais e organizacionais, visando corrigir distor¢cdes nos elos da cadeia

de negdcios.
Referéncias Bibliograficas:

M Guia do Estudante

1 http://guiadoestudante;abril.com.br/profissoes/profissoes 271421 .shtml

1.2. Objetivos
O TECNICO EM ADMINISTRAQAO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO tem como objetivo

capacitar o aluno para:

9 formar profissionais com competéncias e habilidades em Administragcdo que lhes
possibilite enfrentar os desafios relativos as transformagfes sociais e no mundo do

trabalho;

9 formar técnicos conscientes de suas responsabilidades ética e social, que se
comprometam com a aplicacdo de tecnologias politicamente corretas, prezando a
gualidade de vida e promovendo o bem-estar da comunidade;

CNPJ: 62823257/0001-09 213
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1 adicionalmente pretende capacitar para:
0 compreender o contexto socioecondmico e humano, nos planos regional e global;

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

o ter uma formacéo cientifica e técnica para empreender e/ ou atuar em organizacoes;

0 desenvolver uma administracdo com autonomia moral, intelectual, tanto dentro do
contexto mais imediato da propria organizacdo como no ambito mais amplo da

sociedade;

o0 desenvolver competéncias para atuar, analisando criticamente as questfes da

organizacao, buscando melhorias e proporcionando transformacoes;

o desenvolver estudos sobre a regido onde a organizag¢ao-esta inserida e propor acdes

gue visem mudancas significativas na organizacao;

o aplicar técnicas de planejamento, gestdo;.avaliacdo e controle, para inser¢cao no

contexto dos servigos administrativos das.organizagoes.

1.3. Organizacéo do Curso

A necessidade e pertinéncia da-elaboracdo de curriculo adequado as demandas do
mercado de trabalho, a formacao profissional do aluno e aos principios contidos na LDB e
demais legislagfes pertinentes, levou o Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica Paula
Souza, sob a coordenac¢ao do Prof. Alimério Melquiades de Araujo, Coordenador de Ensino
M®di o e T®cnico, a i nstit wonra fimalidéide debatalizarn os

Planos de Curso das Habilitacdes Profissionais oferecidas por esta instituicao.

No Laboratério de Curriculo foram reunidos profissionais da area, docentes, especialistas,
supervisao educacional para estudo do material produzido pela CBO i Classificacéo
Brasileira de Ocupacbes i e para analise das necessidades do proprio mercado de
trabalho, assim como o Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos. Uma sequéncia de
encontros de trabalho previamente planejados possibilitou uma reflexdo maior e produziu a

construcdo de um curriculo mais afinado com esse mercado.

O Laboratorio de Curriculo possibilitou, também, a construcdo de uma metodologia

adequada para o desenvolvimento dos processos de ensino aprendizagem e sistema de
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avaliacao que pretendem garantir a constru¢cao das competéncias propostas nos Planos de

Curso.

Fontes de Consulta

1. BRASIL

2. BRASIL

Ministério da Educacdo. Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos.
Brasilia: MEC: 2008. Eixo Te c n o | - @est&aoe: Negdcioso sité:
http://www.mec.gov.br/)

Ministério do Trabalho e do Emprego i Classificacdo Brasileira ‘de
Ocupacgbes i CBO 2002 i Sintese das ocupacfes profissionais. (site:
http://www.mtecbo.gov.br/)

Titulos

1 351371 Técnicos em Administracao:
o 3513-0571 Técnico em Administracao;
o 3513-107 Técnico em Administracdo de Comércio Exterior;
0 3513-157 Agente de Recrutamento e Selegdao.
1 411071 Agentes, Assistentes e Auxiliares Administrativos:
0 4110-057 Auxiliar de Escritorio, em Geral;
0 4110-107 Assistente Administrativo.
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso ao Curso de TECNICO EM ADMINISTRAGAO INTEGRADO AO ENSINO
MEDIO dar-se-a por meio de processo classificatério para alunos que tenham concluido o

Ensino Fundamental ou equivalente.

O processo classificatério serd divulgado por edital publicado na Imprensa Oficial, com
indicacdo dos requisitos, condi¢cdes e sistematica do processo e numero-de vagas

oferecidas.

Por razbes de ordem didatica e/ ou administrativa que justifiguem; poderdo ser utilizados
procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles notificados por

ocasiao de suas inscrigoes.

O acesso as demais séries ocorrera por avaliacdo de competéncias adquiridas no trabalho,

por aproveitamento de estudos realizados ou por reclassificacéo.
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CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

32 SERIE i Habilitag&o Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO

O TECNICO EM ADMINISTRACAO ¢é o profissional que adota postura ética na execu¢ao
da rotina administrativa, na elaboracéo do planejamento da producao e materiais, recursos
humanos, financeiros e mercadologicos. Realiza atividades de controles e.auxilia nos
processos de direcao utilizando ferramentas da informatica basica. Fomenta ideias e
praticas empreendedoras. Desempenha suas atividades observando as normas de

seguranca, saude e higiene do trabalho, bem como as de preservagcao ambiental.

MERCADO DE TRABALHO

x  InstituigBes publicas, mistas, privadas e do terceiro setor.

Ao concluir o curso, o TECNICO EM ADMINISTRACAO devera ter construido as seguintes

competéncias gerais que seguem.

1 Atuar com proatividade na identificacdo de problemas, equacionando solu¢des por meio

de uma viséo sistémica da organizagao.

1 Aplicar conceitos de gestéao financeira e calcular valores, utilizando-se de equipamentos
e sistemas especificos,-elaborando planilhas de custos de fabricacéo, preco de venda

€ orcamentos.

1 Refletir e atuar criticamente na area de producéo e de materiais, compreendendo sua

posicdo.e funcdo na estrutura produtiva.

1 Desenvolver capacidade de transferir conhecimentos da vida e da experiéncia cotidiana
para o ambiente de trabalho e do seu campo de atuacdo profissional, em diferentes

modelos organizacionais, revelando-se profissional adaptavel.

1 Desenvolver capacidade para elaborar, programar e consolidar projetos em
organizacbes, por intermédio das diretrizes do planejamento estratégico, tatico,

operacional e do plano diretor, este aplicavel a gestado organizacional.

CNPJ: 62823257/0001-09 213
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Interpretar a legislacao que regula as atividades de producéo, prestacio de servicos e
de comercializacdo, tais como as normas referentes aos direitos do consumidor, aos
contratos comerciais, as normas de higiene e seguranga, a0 comeércio exterior, as

guestdes tributarias e fiscais.

Criar e identificar oportunidades para pratica e aplicacdo da sustentabilidade por meio
das estratégias das empresas.

Gerenciar o relacionamento interpessoal, empregando as tecnologias da informagao e

comunicacao.

Comunicar-se nos diversos contextos profissionais em lingua portuguesa e inglesa,

utilizando terminologia prépria.

Utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, controlar e avaliar os

procedimentos dos ciclos:

0 de pessoal;

0 de recursos materiais;

o tributérios;

o financeiros;

0 da producao;

o0 da higiene e seguranca do.trabalho;

o da logistica empresarial.

Deve ser capaz tambem, por ser concluinte do Ensino Médio, de:

1. Dominar‘Linguagens i dominar basicamente a norma culta da lingua portuguesa e

saber usar.as diferentes linguagens para se expressar e se comunicar,

2. Compreender Fenbmenos 1 construir e aplicar conceitos das diferentes areas do

conhecimento de modo a investigar e compreender a realidade;

3. Resolucdo de Problemas i selecionar, organizar, relacionar e interpretar dados e

informacg0des, trabalhando-os contextualizadamente para enfrentar situacées-problema e

tomar decisoes;

4. Construir Argumentos i organizar informacdes e conhecimentos disponiveis de forma

a argumentar consistentemente;

CNPJ: 62823257/0001-09 213
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5. Elaborar Propostas i recorrer a conhecimentos desenvolvidos para elaborar propostas

de intervencéo solidaria na realidade.

Ao término das trés séries o concluinte da Habilitacdo Profissional de TECNICO EM
ADMINISTRAC;AO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO sera capaz de:

1.

expressar-se com autonomia, clareza, precisao e adequadamente conforme o contexto

em que se da a comunicacao;
planejar, executar, acompanhar e avaliar projetos;
compreender e avaliar o papel histérico dos diferentes atores sociais;

propor acdes de intervencao solidaria na realidade.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

8

§
§
§

Elaborar planilhas de custos de producéo.

Elaborar relatérios gerenciais.

Controlar orcamentos e fluxos financeiros.

Analisar indices de produtividade.

Atuar dentro dos preceitos da ética e da cidadania organizacional.

Pesquisar e estudar as<wviabilidades econdémicas e financeiras para efeito de

planejamento empresarial.
Utilizar de forma ética a legislac@o que regula sua atuacao profissional.

Comunicar-se .em lingua portuguesa e em lingua estrangeira, nas atividades

profissionais.

Elaborar processos de distribuicdo de produtos e/ ou servigos, em conformidade com a

legislagéao vigente.
Elaborar planilhas eletrbnicas para tomada de decisdes gerenciais.

Planejar acoes de logistica para agregar valor ao produto e/ ou servi¢go, com reducéo de

custo e de impactos ambientais.

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

CNPJ: 62823257/0001-09 213
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AREA DE ATIVIDADES

AT GERENCIAR RECURSOS HUMANOS

c:

[entE e S e N e

[t R S e N e

Participar dos processos de recrutamento e selecdo de Recursos Humanos.

Utilizar manual de integracéo para socializacao de pessoal.

Aplicar normas de seguranca no trabalho.

Divulgar areas de risco.

Elaborar programas preventivos.

Informar condi¢Bes inseguras de trabalho.

Fiscalizar a utilizag&o de EPI.

Obedecer as orientagfes da CIPA.

Definir métodos de desenvolvimento de pessoas.

Aplicar metodologia de comunicacdo pessoal formal/ informal em feedbacks na
avaliagdo de desempenho.

Definir programas de qualidade de vida no gerenciamento de pessoas.

Identificar as diversas geracdes para aplicar gestdo -de pessoas.

Promover mudancas maximizando desempenho e otimizando a integracdo dos

Recursos Humanos.

B i CONTROLAR ROTINA FINANCEIRA E ECONOMICA

[t B N o o

c:

Estabelecer diretrizes financeiras € econémicas.

Acompanhar execu¢ao orcamentaria.

Fornecer informagdes financeiras para auditorias.

Elaborar demonstracdes financeiras.

Analisar o comportamento econémico e financeiro do mercado.

Elaborar relatorios de producéo, estoques e de comercializacdo ao 6rgao fiscalizador.
Elaborar,processos para registro de produtos.

Aplicar conhecimentos de economia nas organizacoes.

CT PLANEJAR PRODUCAO E MATERIAIS

"
"
.
.

i

Definir leiaute do processo produtivo.

Realizar levantamento de recursos disponiveis.

Analisar e monitorar a capacidade e o fluxo de produgao.
Estabelecer estratégias no processo de produgéo.
Identificar desvios no processo de producao.
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c:

Planejar implantacéo de normas de qualidade.

c:

Propor melhorias no processo de producédo e materiais.

Di PROGRAMAR LOGISTICA EMPRESARIAL E NEGOCIAQAO INTERNACIONAL
U Programar meios e tipos de transporte.

U Programar rotas de distribuicao.

U Coordenar atividades de armazenagem e suprimentos.

U ldentificar e utilizar sistemas da logistica reversa nas operacdes especificas.

c:

Identificar os relacionamentos entre paises, por meio da troca de mercadarias.

m

i PESQUISAR NA AREA PROFISSIONAL
Definir linha de pesquisa cientifica.
Demonstrar raciocinio légico.

Demonstrar capacidade de sintese.

[t R S e N e

Selecionar fontes de pesquisa.

U Elaborar trabalhos técnico-cientificos, de acordo com os limites de sua formacéo.

i UTILIZAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Agir com iniciativa.

T

c:

Demonstrar lideranca.
Demonstrar capacidade de sintese.

Demonstrar capacidade de negociacéo.

[t R S e N e

Demonstrar raciocinio légico.
Demonstrar visao critica.

Demonstrar capacidade de comunicagéao.
Demonstrar capacidade de andlise.

Administrar conflitos.

[t R S o A e

Demonstrar raciocinio abstrato.

c:

Trabalhar em equipe.
U Demonstrar capacidade de decisao.

U Demonstrar espirito empreendedor.

PERFIS PROFISSIONAIS DAS QUALIFICACOES
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12 SERIE i Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

O AUXILIAR ADMINISTRATIVO é o profissional que executa servicos de apoio nas
organizacdes auxiliando as diversas areas; presta atendimento a clientes e fornecedores,
atua no processo de comunicagcdo organizacional tratando de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; participa das-atividades

e rotinas administrativas.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

8§ Assessorar na estrutura e no funcionamento da empresa com base na sua meta e nos

seus objetivos.

§ Assessorar no gerenciamento de mudancgas organizacionais (conhecer e analisar

técnicas e tendéncias).

8 Contribuir na elaboragdo dos organogramas gerais e dos funcionogramas, visando a

definicdo dos parametros das delegacées de funcdes e os limites de responsabilidades.

8 Aplicar diretrizes, dados e informacOes contidas no planejamento estratégico, tatico e

operacional das empresas.
8 Realizar calculos e precificacdo de produtos e servicos.

8 Identificar técnicas:de vendas e pés-vendas nos diferentes mercados.

w

Auxiliar na elaboracéo de estratégias de marketing.

Aplicar técnicas de negociacao.

Auxiliar na elaboracdo de estratégias de marketing institucional sustentavel.
Aplicar conhecimentos sobre tecnologia ambiental.

Agir com ética profissional.

w w w w w

Auxiliar na rotina administrativa, usando a informéatica como ferramenta de trabalho.

by

8 Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e

programas de informatica.
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Preencher e digitar textos, cartas, planilhas, propostas e contratos diversos.
Comunicar-se escrita e oralmente de forma adequada e administrativamente.
Atender clientes: identificacdo de suas necessidades e fornecimento de informacoes.

Organizar a rotina administrativa: arquivamento de documentos, solicitacdo de

informacdes, elaboracdo, emissao e conferéncia de documentos.

Zelar pela organizacdo do ambiente, conservacdo dos equipamentos e boa utilizacdo

dos recursos pautando-se na sustentabilidade.

AREA DE ATIVIDADES

A i AUXILIAR NA ELABORACAO DO PLANEJAMENTO EMPRESARIAL

i

[t R S e N e

Elaborar relatorios, informes e documentos para elaboracdo’ e alteracdo das diversas
formas de planejamento.

Participar da elaboracéo do plano operacional.

Participar na elaboracéo do plano tético.

Elaborar organogramas, cronogramas e fluxogramas.

Agir com eficiéncia e eficacia.

Aplicar procedimentos voltados a gestéo da qualidade com sustentabilidade.

Bi IMPLEMENTAR POLITICAS E ESTRATEGIAS DE MARKETING

c:

[t R S e N e

[t B S e e B e

c:

Coletar dados para pesquisa de mercado.

Elaborar tabulacdes para pesquisa de mercado.

Auxiliar na definigdo de posicionamento de mercado.
Participar da definicdo de estratégia de marketing.

Criar estratégias de marketing na busca de novos mercados.
Analisar potencial de clientes.

Pesquisar comportamento dos futuros clientes/ consumidores.
Identificar as necessidades e desejos dos clientes.

Analisar e elaborar as estratégias mercadologicas.

Criar estratégias de marketing na busca de novos mercados.
Utilizar meios e veiculos da comunicacao.

Comunicar com diversos tipos de mercado.

Cumprir metas de marketing.
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Ci ATUAR DE ACORDO COM OS PRECEITOS DA ETICA NO TRABALHO
U Demonstrar comprometimento no trabalho.

U Colaborar para um ambiente de motivacao e ética nas relacdes de trabalho.
U Trabalhar em equipe, reconhecendo o grau de hierarquia.

U Atuar de forma proativa nas decisdes da organizacao.

U Conhecer a legislacao vigente sobre o trabalho voluntario.

D i UTILIZAR A INFORMATICA COMO FERRAMENTA ESSENCIAL. AO

FUNCIONAMENTO DAS DIVERSAS FUNC}OES ADMINISTRATIVAS

0 Utilizar os recursos da informatica na elaboracdo de planejamentos nas rotinas
administrativas.

U Preparar planilhas.

U Elaborar apresentagdes.

0 Utilizar equipamentos e softwares para a comunicacao empresarial.

E T ELABORAR DOCUMENTOS PARA A COMUNICAC}AO INTERNA E EXTERNA NA
ATIVIDADE EMPRESARIAL
U Interpretar contratos, requerimentos, memorandos e demais documentos formais.

U Elaborar documentos administrativos-€ de comunica¢do empresarial interna e externa.

Fi CONTROLAR ROTINA ADMINISTRATIVA

Arquivar documentos.

c:

c:

Acompanhar validade e alteracdes de legislacao vigente.
U Atualizar cadastro-geral.

U Elaborar formulérios administrativos.

0 Atuar no fluxo de informacdes e documentos.

U Planejar, executar e controlar rotina administrativa diaria.
0 Demonstrar capacidade de expressao escrita (redacéo).

UReceber, conferir, registrar e encaminhar documentos.

G i1 ATENDER CLIENTES
U Identificar necessidades dos clientes.
U Identificar areas funcionais da empresa.

U Agilizar atendimento.
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Registrar reclamacdes de clientes.

Analisar reclamacdes dos clientes e encaminhar a area responsavel pela providéncia.

Hi DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

c:

[t R S e N e

Agir com tolerancia.

Buscar aprimoramento profissional.

Demonstrar facilidade de comunicacao verbal e escrita.
Tomar iniciativa.

Atuar com flexibilidade.

Evidenciar comprometimento.

Trabalhar em equipe.

22 SERIE i Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

O ASSISTENTE ADMINISTRATIVO é o profissional que organiza e executa as atividades

relativas as rotinas das funcdes de planejamento e organizacdo nas diversas areas da

Administracdo, compreendendo sua importancia e suas implicacdes.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

§
8

§
8
§

Executar atividades de planejamento e organiza¢ao dos recursos humanos.
Executar calculos relativos a remuneracao dos recursos humanos.
Organizar. o processo de comercializagdo de produtos e servicos.
Identificar técnicas de vendas e p6s-vendas nos diferentes mercados.

Analisar o mercado consumidor quanto a expectativa de demanda do produto ou servigo

para tomada de decisdes.
Identificar o mercado consumidor para distribuicdo de produtos.

Identificar os diversos tipos de sociedade do Direito Publico e Privado, distinguindo suas

caracteristicas proprias.
Realizar apuracgdes de tributos a serem recolhidos aos poderes publicos.
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Trabalhar de acordo com normas e legislacdes ambientais.
Realizar calculos de precificacdo de produtos e servicos.

Auxiliar nas operagOes relativas ao controle dos fatos que alteram o patrimonio da

organizagao.

Desenvolver raciocinio l6gico, critico e analitico para operar com valores e formulactes
mateméticas presentes nas rela¢des formais e causais entre fendmenos produtivos,
administrativos e de controle, bem como se expressar de modo critico e criativo diante

dos diferentes contextos organizacionais e sociais.

Controlar atividades com base em seus resultados.

Planejar e avaliar possibilidades de sucesso de um empreendimento.
Identificar e incentivar atitudes empreendedoras na equipe de trabalho.
Detectar oportunidades e gerenciar o processo de inovagao.

Planejar e avaliar possibilidades de sucesso de um empreendimento.

AREA DE ATIVIDADES

Ai EXECUTAR ROTINAS DE APOIO NA AREA DE RECURSOS HUMANOS

i

i

c:

[t R S e N e

et I S o A = e

B

Coletar subsidios para o planejamento de Recursos Humanos.
Pesquisar cargos e salarios.

Analisar exigéncias paraocupacédo de vagas.

Lancar informagdes na base de dados de folha de pagamentos.
Conferir langamentos de folha de pagamento.

Executar rotinas da administracdo de pessoal.

Orientar funcionarios sobre direitos e deveres.

Controlar beneficios concedidos.

Efetuar célculos rescisorios.

Participar do processo de homologacéao de resciséo contratual.
Calcular férias.

Gerar informag0des e guias para recolhimento de encargos sociais.

Administrar contratos de prestacéo de servicos com empresas terceirizadas.

i PREPARAR CALCULOS E PLANILHAS
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U Coletar dados estatisticos.
U Efetuar céalculos.
U Controlar atividades por meio de dados estatisticos.

U Elaborar planilhas de célculo.

Ci PROCEDER CONFORME AS LEIS DO DIREITO

U Realizar rotinas administrativas de acordo com as leis do Direito Publico, Privado e
Comercial.

U Elaborar processos para registro da empresa.

U Avaliar decisdes de entidade de classe e 6rgao publicos.

c:

Utilizar a comunicacdo comercial e juridica no desenvolvimento do.trabalho.
Atender as normas e legislagdo ambiental.
Cumprir prazos, agoes e responsabilidades.

Utilizar a terminologia das areas Juridica, Judiciaria e Administrativa.

[t R S e N e

Interpretar textos técnicos, de diversos géneros; relativos as areas Juridica e
Administrativa.

U Identificar principios constitucionais administrativos.

i REGISTRAR ATOS E FATOS CONTABEIS

Classificar documentos segundo o-plano de contas.

W)

Registrar dados em planilha ou ficha de lancamentos contabeis.
Digitar dados e informacdes.
Efetuar lancamentos contabeis.

Conciliar contas contabeis.

c:

Escriturar oslivros diario e razao.

c:

c:

Levantar informacdes contabeis para tomada de deciséo.

E i EXECUTAR OPERACOES CONTABEIS E DE CUSTOS
Compilar informagdes contabeis.
Analisar comportamento das contas.

Acompanhar os resultados finais da empresa.

ent I S N e

Efetuar analises comparativas.

c:

Executar o planejamento tributéario.

c:

Fornecer subsidios aos administradores da empresa.
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Elaborar o balango social.

Demonstrar custo incorrido e/ ou orcado.
Identificar custo gerencial e administrativo.
Contabilizar custo or¢ado ou incorrido.

Criar relatorio de custo.

Contabilizar e provisionar documentos contabeis.
Calcular impostos federais, estaduais e municipais.
Levantar estoques.

Levantar dados de cada etapa do processo para a composi¢céo do custo.

Fi DESENVOLVER PROCEDIMENTOS PARA UMA GESTAO EMPREENDEDORA E DE
INOVACAO

i

i

Analisar a organizagdo empresarial no contexto externo e interno.
Identificar oportunidades e ameacas para empreendimentos.
Definir estratégias empresariais com visdo empreendedora.
Estabelecer metas gerais e especificas para a.empresa.
Identificar o processo criativo.

Planejar a abertura da empresa e seu-plano de negécio.
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CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Seriada

O curriculo da Habilitagéo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO INTEGRADO
AO ENSINO MEDIO foi organizado dando atendimento ao que determina a Lei Federal n.°
9394, de 20-12-1996; Lei Federal n.° 11741/2008; Resolucdo CNE/CEB n.° 1, de 5-12-2014;
Resolugdo CNE/CEB n.° 6, de 20-9-2012; Resolucdo CNE/CEB n.° 2, de 30-1-2012;
Resolucdo CNE/CEB n.° 4, de 13-7-2010; Resolucdo SE n.° 78, de 7-11-2008; Decreto
Federal n.° 5154, de 23-7-2004, assim como as competéncias profissionais que foram
identificadas pelo Ceeteps, com a participacdo da comunidade escolar.

A organizacéo curricular da Habilitacdo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO
INTEGRADO AO ENSINO MEDIO esta organizada de acordo’ com o Eixo Tecnoldgico de
NRGest «o e Neg:- - ci osd&m séries eatidulndad, ucona deaminalidade
correspondente as qualificacdes profissionais técnicas de nivel médio identificadas no
mercado de trabalho.

Com a integragdo do Ensino Médio e Técnico, o Curso de TECNICO EM
ADMINISTRACAO, estruturado na modalidade Integrado passa a ter uma Matriz Curricular

composta de duas partes especificas:
1 os componentes curriculares da Formacado Geral (Ensino Médio);
1 os componentes curriculares da Formagéo Profissional (Ensino Técnico).

Essas especificidades se referem na forma como as funcdes e as competéncias serdo

desenvolvidas nas diferentes partes apresentadas.

As funcdes e as competéncias referentes aos componentes curriculares da Formacao Geral

(Base.Nacional Comum e da Parte Diversificada) sao direcionadas para:

7. o desenvolvimento do aluno em seus aspectos fisico, intelectual, emocional e moral;
1 aformacéo da sua identidade pessoal e social,

1 asuainclusdo como cidadao participativo nas comunidades onde atuara;

1 aincorporacdo dos bens do patrimdnio cultural da humanidade em seu acervo cultural

pessoal;
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1 afruicdo das artes, da literatura, da ciéncia e das tecnologias;

1 apreparacao para escolher uma profisséo e formas de atuar produtiva e solidariamente

na sociedade;

1 aaquisicado de bases cientificas requisitadas pelas bases tecnolégicas que constituem

a organizacao curricular da parte técnica.

Por serem desta natureza, as competéncias a serem desenvolvidas na Formacao-Geral
(Ensino Médio), sdo as mesmas para todos 0s componentes curriculares e 0s
conhecimentos requeridos para a construcao e/ ou mobilizacdo de cada uma delas podem
ser também os mais diversos, ao contrario do que ocorre na Formagéao Profissional. Nessa,
para cada componente curricular as competéncias sao diferenciadas, bem como séo

especificas e bem definidas as bases tecnoldgicas a elas correspondentes.

Por isso, as listas de temas que deverao ser trabalhados para construcao de conhecimentos
em cada componente curricular sdo apresentadas no final-da relagédo das competéncias
das trés séries do curso. A selecdo dos que serdo.trabalhados em uma ou outra série
dependera da integracdo que se fard, por meio. de projetos interdisciplinares, entre os
diversos componentes de uma mesma area de estudos, de areas diferentes e das partes
constituintes da Formacdo Geral (Ensino-Médio) com as constituintes da Formacao
Profissional, neste Ultimo caso relacionando bases cientificas com bases tecnoldgicas e
teoria com a pratica em atividades na area de ADMINISTRACAO. Também o destaque
dado aos Valores e Atitudes justifica-se porque, desenvolvé-los € um dos objetivos

importantes do curso.

Quanto as propostas de instrumentos e procedimentos de avaliacao, elas sdo apresentadas
apenas na organizacao curricular da Formacédo Geral (Ensino Médio) porque, sendo as
habilidades,“em sua maior parte, de natureza mais intelectual, a tendéncia é utilizar
instrumentos mais propicios a avaliar conhecimentos (teoria) do que habilidades (prética).
Na Formacdo Profissional (Ensino Técnico), as atribuicbes e responsabilidades do

profissional direcionam a avaliacdo dos alunos para atividades praticas.

4.2, Itinerario Formativo

O Curso de TECNICO EM ADMINISTRAQAO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO é
composto de trés séries anuais articuladas, com terminalidade correspondente a ocupacao

identificada no mercado de trabalho.
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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 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

Ao completar as trés séries, com aproveitamento em todos os componentes curriculares, 0
aluno recebera o Diploma de TECNICO EM ADMINISTRACAO que lhe dara o direito. de

exercer a profissdo de Técnico (Habilitacdo Profissional) e o prosseguimento de estudos

(Ensino Médio) no nivel da Educacao Superior.

22 SERIE ||

|| 12 SERIE >

T T

32 SERIE

T

Qualificacéo
Profissional Técnica
de Nivel Médio de
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Qualificacéo
Profissional Técnica
de Nivel Médio de
ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACAO

Habilitacao
Profissional de
TECNICO EM
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4.3, Matriz Curricular
a) Sem Espanhol

MATRIZ CURRICULAR
Eixo Tecnolégico | GESTAO E NEGOCIOS
Curso Habilitagéo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO INTEGRADO AO Plano de 213
ENSINO MEDIO (Periodo Diurno) Curso
Lei Federal n.° 9394, de 20-12-1996; Lei Federal n.° 11741/2008; Resolugdo CNE/CEB n.° 1, de 5-12-2014; Resolu¢do CNE/CEB n.° 6, de 20-9-2012;
Resolugdo CNE/CEB n.° 2, de 30-1-2012; Resolugdo CNE/CEB n.° 4, de 13-7-2010; Resolucédo SE n.° 78, de 7-11-2008; Decreto Federal n.° 5154, de
23-7-2004. Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec i 735, de 10-9-2015, publicada no Diario Oficial de 11-9-2015 i Poder Executivo i Segé&o | i
péagina 53.
Carga Horéaria em Horas-aula Carga
Componentes Curriculares 12 2a 3 Hoerrirla
SEriE | seriE | serie | O | oras
Lingua Portuguesa, Literatura e Comunicagdo Profissional 160 160 160 480 424
Lingua Estrangeira Moderna i Inglés e Comunicagéo Profissional 80 80 80 240 212
Lingua Estrangeira Moderna i Espanhol - * - * *
£ Arte 120 - - 120 106
@ Educagao Fisica 80 80 80 240 212
o
a Aplicativos Informatizados 80 - - 80 71
o
’% Historia 80 80 80 240 212
= )
5 Geografia 80 80 80 240 212
s
o Filosofia 40 40 40 120 106
]
3 Sociologia 40 40 40 120 106
I Fisica 80 80 80 240 212
[5)
= Quimica 80 80 80 240 212
[}
g Biologia 80 80 80 240 212
o
; Matematica 160 160 160 480 424
E Gestéo Empresarial 80 - - 80 71
[e]
% Administra¢éo de Marketing 120 - - 120 106
< -
.g Etica e Cidadania Organizacional 40 - - 40 35
IS
i Técnicas Organizacionais 80 - - 80 71
%]
3 Gest&o de Pessoas | e Il - 120 120 240 212
-g Célculos Financeiros e Estatisticos - 80 - 80 71
Nl
§ Legislacdo Empresarial - 80 - 80 71
c
@ Custos; Processos e Operagbes Contabeis - 120 - 120 106
[}
Gestdo Empreendedora e Inovagéo - 80 - 80 71
Gestédo Financeira e Econdmica - - 80 80 71
Gestdo de Producéo e Materiais - - 80 80 71
Logistica Empresarial - - 80 80 71
Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) em
L = - - 80 80 71
Administracédo
TOTAL GERAL DO CURSO 1480 1440 1400 4320 3819
Componentes curriculares 2 can L X
da Formag&o Profissional 12 Série Aplicativos Informatizados.
com aulas integralmente
préaticas (100% da carga 32 Série Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) em Administracéo
horéria pratica) (divisdo de classes em turmas).
13 Série Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Certificados e Diploma 123 + 22 Série Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
12 + 23 + 32 Série Habilitagdo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAQ
*ITOs conhecimentos da fAL2rnGEspabBhol dangeirvwa Medemwal vi dos por n
A carga horaria descrita conpoatica é aquela com possibilidade de divisédo de @assn turmas, conforme o item 4.9 do
B Plano de Curso.
Observagdes || Trabalho de Concluséo de Curso: 120 horas.
A distribuicdo de Componentes Curriculares da Base Nacional Comum, da Parte Diversificada e da Formacé&o Profissional consta do
Plano de Curso e atende a legislacéo.
Carga Horéaria Semanal Maxima: 40 horas-aula semanais (horas-aula de 50 minutos).
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b) Sem Espanhol

MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnolégico | GESTAO E NEGOCIOS

Habilitagéio Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO INTEGRADO AO Plano de

e ENSINO MEDIO (Periodo Diurno) Curso 213

Lei Federal n.° 9394, de 20-12-1996; Lei Federal n.° 11741/2008; Resolugdo CNE/CEB n.° 1, de 5-12-2014; Resolu¢do CNE/CEB n.° 6, de 20-9-2012;
Resolugdo CNE/CEB n.° 2, de 30-1-2012; Resolugdo CNE/CEB n.° 4, de 13-7-2010; Resolucédo SE n.° 78, de 7-11-2008; Decreto Federal n.° 5154, de
23-7-2004. Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec i 735, de 10-9-2015, publicada no Diario Oficial de 11-9-2015 i Poder Executivo i Segé&o | i
péagina 53.

Carga Horaria em Horas-aula Carga
Componentes Curriculares 1a oa 3a Ho;rirla
SEriE | seriE | seriE | TP | oras
Lingua Portuguesa, Literatura e Comunicagdo Profissional 160 160 160 480 424
Lingua Estrangeira Moderna i Inglés e Comunicagéo Profissional 80 80 80 240 212
Lingua Estrangeira Moderna i Espanhol - 80 - 80 71
= Arte 120 - - 120 106
'é Educagao Fisica 80 80 80 240 212
;_é Aplicativos Informatizados 80 - - 80 71
g Historia 80 80 80 240 212
§ Geografia 80 80 80 240 212
E Filosofia 40 40 40 120 106
% Sociologia 40 40 40 120 106
® Fisica 80 80 80 240 212
'§ Quimica 80 80 80 240 212
% Biologia 80 80 80 240 212
; Matematica 160 160 160 480 424
§ Gestéo Empresarial 80 - - 80 71
% Administragdo de Marketing 120 - - 120 106
-% Etica e Cidadania Organizacional 40 - - 40 35
; Técnicas Organizacionais 80 - - 80 71
Eg, Gestéo de Pessoas | e Il - 120 120 240 212
% Célculos Financeiros e Estatisticos - 80 - 80 71
E Legislacdo Empresarial - 80 - 80 71
g Custos, Processos e Operacdes Contabeis - 120 - 120 106
Gestdo Empreendedora e Inovagao - 80 - 80 71
Gestéo Financeira e Econémica - - 80 80 71
Gestdo de Producdo e Materiais - - 80 80 71
Logistica Empresarial - - 80 80 71
Planejamento e Desenvolvimento do ‘I_'rabalhcj de Conclusé&o de Curso (TCC) em _ _ 80 80 n
Administracéo
TOTAL GERAL DO CURSO 1480 1520 1400 4400 3890

Componentes 12 o )
curriculares da Formagé&o Série Aplicativos Informatizados.
Profissional com aulas

integralmente pré‘ticf"_s 32 Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) em Administragéo (divisdo de
(100%/daicargathoraria Série | classes em turmas).
préatica)

12 Série Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Certificados e Diploma 12 + 22 Série Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

12 + 22 + 33 Série || Habilitacdo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO

A carga horéria descrita conpoatica é aquela com possibilidade de divisédo de classes em turmas, conforme o item 4.9 ¢
Plano de Curso.

Observagdes | Trabalho de Concluséo de Curso: 120 horas.

A distribuicdo de Componentes Curriculares da Base Nacional Comum, da Parte Diversificada e da Formag&o Profissional consta do
Plano de Curso e atende a legislacéo.

Carga Horaria Semanal Maxima: 40 horas-aula semanais (horas-aula de 50 minutos).
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4.4. Formagéo Geral e Profissional

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

Ao concluir a 12 SERIE, o aluno devera ter construido as competéncias e as habilidades da
formacéo geral e da formacéao profissional, adquirido valores, desenvolvido atitudes e

dominado os conhecimentos abaixo relacionados.

FORMACAO GERAL
FUNCAO 1: REPRESENTACAO E COMUNICACAO

1.1. Competéncia: Compreender e usar a lingua portuguesa como geradora de
significacdo e integradora da percepcado, organizacdo e representacdo do mundo e da

prépria identidade.

Habilidades Valores e Atitudes

1. Utilizar codigos de linguagem cientifica,| a) Reconhecimento da importancia da
matematica, artistica, literaria, esportiva @tc..| comunicag&o nas relagdes interpessoais.

pertinentes a diferentes contextos e situagdes. b) Valorizagdo das possibilidades de descobrir-se
2. Utilizar a representagéo simbdlica comoforma | a si mesmo a ao mundo através das
de expressdo de  sentidos,. “.‘emocdes, | manifestacdes da lingua patria.

conhecimentos, experiéncias etc. c) Interesse e responsabilidade em informar e em
3. Descrever, narrar, relatar,” expressar | se comunicar de forma clara e integra.
sentimentos, formular duavidas, questionar,
problematizar, argumentar, ;@apresentar solugoes,
conclusdes etc.

4. Elaborar e/ ou fazer .uso de textos (escritos,
orais, iconogréficos). ‘pertinentes a diferentes
instrumentos e meios de informacéo e formas de
expressao, . taiss como jornais, quadrinhos,
charges, murais, cartazes, dramatizacdes, home
pages, “poemas, monografias, cartas, oficios,
abaixo-assinados, propaganda, expressao
corporal, jogos, musica etc.

5..ldentificar e/ ou utilizar fontes e documentos
pertinentes a obtencdo de informagbes
desejadas.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Dado um determinado texto, interpreta-lo.
B. Proposta determinada situacéo-problema, elaborar discursos (orais e escritos) de forma:

pessoal, original e clara para atingir seu propoésito de: narrar, descrever, relatar,
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sintetizar, argumentar, problematizar, planejar, expor resultados de pesquisa ou
projetos, debater, expressar sentimentos, comunicar ideias ou outros.

C. Analise do portfélio do aluno.

1.2. Competéncia: Usar linguas estrangeiras modernas como instrumento de acesso a

informacgdes, a outras culturas ou etnias e para a comunicagéao interpessoal.

Habilidades

1. Comunicar-se por escrito e/ ou oralmente no
idioma estrangeiro em nivel basico.

2. Utilizar estratégias verbais e ndo verbais para
favorecer e efetivar a comunicagéo e alcancar o
efeito pretendido, tanto na producéo quanto na
leitura de texto.

3. Utilizar sites da Internet para pesquisa e como
instrumento de acesso a diferentes manifestacdes
culturais de outros povos, expressas em suas
préprias linguas.

Valores e Atitudes

a) Valorizagdo das manifesta¢Bes culturais de
outros povos, do seu conhecimento. e de sua
fruicdo.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Propor uma situacdo-problema que possa _ser solucionada a partir da leitura e
interpretacdo de um texto e que demande a elaboragdo de um discurso oral ou escrito.

B. Analise do portfdlio do aluno.

1.3. Competéncia: Entender e utilizar textos de diferentes naturezas: tabelas, graficos,

expressodes algébricas, expressdes geométricas, icones, gestos etc.

Habilidades

Valores e Atitudes

1. Traduzir mensagens-de uma para outras
formas de linguagem:.

2. Traduzir a linguagem discursiva (verbal) para
outras linguagens (simbdlicas) e vice-versa.

3. Expressar quantitativa e qualitativamente
dados relacionados a contextos
socioeconodmicos, cientificos ou cotidianos.

4. lInterpretar e construir escalas, legendas,
expressfes matematicas, diagramas, férmulas,
tabelas, graficos, mapas, cartazes sinalizadores,
linhas do tempo, esquemas, roteiros, manuais,
etc.

5. Utilizar imagens, movimentos, luz, cores e sons
adequados para ilustrar e expressar ideias.

6. Observar e constatar a presenca, na natureza
ou na cultura, de uma diversidade de formas
geométricas e utilizar o conhecimento geométrico
para leitura, compreensdo e acdo sobre a
realidade.

a) Versatilidade e criatividade na utilizacdo de
diferentes codigos e linguagens de comunicacao.
b) Criticidade na escolha dos simbolos, cédigos e
linguagens mais adequados a cada situacao.

¢) Preocupacédo com a eficiéncia e qualidade de

seus registros e com as formas e conteddos de
suas comunicagoes.

CNPJ: 62823257/0001-09 213
Paginan® 29



Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 140 i Santa Ifigéniai CEP: 01208-000 i S&o Paulo i SP

7. Apreciar produtos de arte tanto para a analise e
pesquisa quanto para a sua fruicdo.

8. Decaodificar simbolos e utilizar a linguagem do
computador para pesquisar, representar e
comunicar ideias.

9. Utilizar informac8es especificas da cultura
corporal e utiliza-las para comunicacdo e
expressao.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. A partir de dados qualitativos e redigidos em linguagem discursiva i coletados pelos
alunos ou apresentados por outrem i organiza-los em tabelas ou graficos;‘comunica-
los sob a forma de expressdes algébricas ou geométricas ou, ainda, traduzi-los/
expressa-los em férmulas, icones, gestos etc. Em processo inverso. traduzir tabelas,
gréficos, formulas, expressdes algébricas, expressdes geométricas, icones, gestos etc.
em linguagem discursiva.

B. A partir da apresentacdo de determinada informag&o ou outro objeto de conhecimento
sob diferentes formas (escritas, orais, iconograficas, objetos materiais, representacdes
simbdlicas etc.) relacionar seus conteudos, identificando posi¢cdes convergentes ou
divergentes.

C. Observar como o aluno:

a) propde e constréi graficos, tabelas etc. a partir de dados coletados;

b) utiliza tabelas, graficos, expressoes etc.

1.4. Competéncia: Entender.os principios das tecnologias de planejamento, organizacao,
gestdo e trabalho de equipe para conhecimento do individuo, da sociedade, da cultura e

dos problemas que se deseja resolver.

Habilidades

Valores e Atitudes

1. Associar-se a outros interessados em atingir os
mesmos objetivos.

2. Dividir tarefas e compartilhar conhecimentos e
responsabilidades.

3., lIdentificar, localizar, selecionar,
organizar recursos humanos e materiais.

4. Selecionar metodologias e instrumentos de
organizacédo de eventos.

5. Elaborar e acompanhar cronograma.

alocar,

a) Respeito pela individualidade dos

companheiros de equipe.

b) Cooperacdo e solidariedade na convivéncia
com os membros do grupo.

c) Valorizagdo dos habitos de organizagéo,
planejamento e avaliagao.

d) Socializacdo de  conhecimentos e
compartilhamento de experiéncias.

e) Respeito as normas estabelecidas pelo grupo.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Propor trabalhos em equipe, observar, analisar e avaliar o desempenho do aluno:
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a) na organizacao do trabalho, em situacdes competitivas, naquelas que requerem
cooperacao, nos momentos em que € imprescindivel a assertividade e no que se
refere as questdes de ética e cidadania;

b) na elaboracdo dos Planos (de trabalho, de atividades, de eventos, de projetos, de
pesquisa);

c) na elaboracdo de relatérios, avaliagdes, relatos, informes, requerimentos, cartas,
fichas, transparéncias, painéis, roteiros, manuais;

d) na organizacéo e no uso de Diarios de Campo;

e) na consulta a Bancos de Dados e utilizacdo de informacgdes coletadas;

f) na montagem/ organizacéo/ execucao de projetos e eventos; na.montagem de seu

portflio.

FUNCAO 2: INVESTIGACAO E COMPREENSAO

2.1. Competéncia: Analisar, interpretar e aplicar os recursos expressivos das linguagens,
relacionando texto com seu contexto, conforme natureza; funcéo; organizacéo; estrutura,

condicBes de producédo e de recepcao.

Habilidades Valores e Atitudes

1. Utilizar conhecimentos de diferentes naturezas | a) Apreco pela pesquisa e pelo conhecimento.
e areas numa perspectiva interdisciplinar. b) Interesse em conhecer a realidade.

2. Localizar historicamente e geograficamente os
textos analisados e os fatos;. ‘objetos e
personagens que deles constam conforme
cronologia, periodizacéo e referenciais espaciais
pertinentes.

3. Identificar as funcdes' da linguagem e as
marcas de variantesdinguisticas, de registro ou de
estilo.

4. Situar as diversas producdes da cultura em
seus contextos culturais.

5. Explorar.as rela¢des entre linguagem coloquial
e formal.

6. Utilizar tabelas classificatérias e critérios
organizacionais.

7. Decodificar simbolos, férmulas, expressoes,
reacoes etc.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliagao

A. Propor a producéo de textos literarios de diferentes tipos sobre temas determinados e
com objetivos especificos.

B. Prova operatoria.
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C. Laboratério ou oficina para compreensdo de textos teatrais e montagem de pecas
(dramatizagdes).

D. Propor seminarios para exposi¢cdo de andlises de diferentes géneros de producéo
literaria.

E. Realizar e analisar entrevistas.
Elaboracdo de relatérios de pesquisas, projetos, experimentos em laboratorio,
atividades de oficina etc.

G. Andlise do portfélio do aluno.

2.2. Competéncia: Entender as tecnologias da informacao e comunicagado.como meios ou

instrumentos que possibilitem a construgdo de conhecimentos.

Habilidades Valores e Atitudes

1. Utilizar conhecimentos de diferentes naturezas

a) Receptividade ‘a inovacao.

e areas numa perspectiva interdisciplinar.

2. Utilizar os meios de comunicacdo como
objetivos e campos de pesquisa.

3. Utilizar os produtos veiculados pelos meios de

b) Criticidade diante dos meios de comunicag&o.
c¢) Critério‘na escolha e utilizacdo de produtos
oferecidos” pelos meios de comunicacdo e
informagao.

comunicacdo como fontes de dados, campos de
pesquisa e como agentes difusores de temas da
gualidade para reflex&o e problematizagéo.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A.Construir Afi chas de avalia-«00 para ©procg

comunicadores ou outros.

B. A partir de uma proposicao feita pelo professor, pela classe ou pelo proprio aluno, utilizar
a ficha apropriada para analisar um programa ou um produto veiculado pelos meios de
comunicacao.

C. Propor pesquisas, projetos ou outras producdes que o aluno é solicitado a utilizar-se da
linguagem televisiva, cinematografica, jornalistica, informatica ou outras.

socioculturais e tecnoldgicos,

2.3.. Competéncia: Questionar processos naturais,

identificando regularidades, apresentando interpretacdes e prevendo evolugdes.

Habilidades Valores e Atitudes

1. Utilizar conhecimentos de diferentes naturezas
e areas numa perspectiva interdisciplinar.

2. Perceber o eventual carater aleatério e nao
deterministico de fenbmenos naturais e
socioculturais.

a) Criticidade na leitura dos fenbmenos naturais e
processos sociais.
b) Persisténcia e paciéncia durante as diversas
fases da pesquisa.
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