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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 aquelas 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, instituicao 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 mudangcas quanto a introducdo de inovacdes
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 Administracdo que lhes
possibilite enfrentar os desafios relativos as transformacdes 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;
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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 organiza¢ao-esta inserida e propor acées

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 legislagbes pertinentes, levou o Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica Paula
Souza, sob a coordenac¢ao do Prof. Aimério 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 construgcdo 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 i1 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 sera 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.

CNPJ: 62823257/0001-09 213
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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
organizacfes, 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 legislacdo que regula as atividades de producéo, prestacédo de servicos e
de comercializagdo, 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 também, 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

informacgodes, trabalhando-os contextualizadamente para enfrentar situacdes-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 1 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 servicos, em conformidade com a

legislagéo 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 segurancga 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.

CNPJ: 62823257/0001-09 213
Paginan® 14



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 i Santa Ifigéniai CEP: 01208-0001 Sé&o Pauloi SP

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.
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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 mudancas 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 atuacgdo, utilizando-se de equipamentos e

programas de informatica.

CNPJ: 62823257/0001-09 213
Paginan® 16






