
 
 

 

CNPJ: 62823257/0001-09 213 
Página nº 1 

 
 

Nome da Instituição Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula 

Souza 

CNPJ 62823257/0001-09 

Data 12-09-2012 

Plano de curso atualizado de acordo com a matriz 

curricular homologada para o 1° semestre de 2018 

Número do Plano 213 

Eixo Tecnológico Gestão e Negócios 

 
 

Plano de Curso para 

01. Habilitação 

1ª + 2ª + 3ª SÉRIES 

Habilitação Profissional de TÉCNICO EM 

ADMINISTRAÇÃO INTEGRADO AO ENSINO MÉDIO 

 Carga Horária 3819 horas 

 Estágio 0000 horas 

 TCC 

 

0120 horas 

02. Qualificação 

1ª SÉRIE 

Qualificação Profissional Técnica de Nível Médio de 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

 Carga Horária 1307 horas 

 Estágio 0000 horas 

   

 

03. Qualificação 

1ª + 2ª SÉRIES 

Qualificação Profissional Técnica de Nível Médio de 

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 

 Carga Horária 2579 horas 

 Estágio 0000 horas 

   



Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula Souza 
Governo do Estado de São Paulo 

Rua dos Andradas, 140 ï Santa Ifigênia ï CEP: 01208-000 ï São Paulo ï SP 
 

CNPJ: 62823257/0001-09 213 
Página nº 2 

 

V Presidente do Conselho Deliberativo 

Laura M. J. Laganá 

V Diretor Superintendente 

Laura M. J. Laganá 

V Vice-diretor Superintendente 

César Silva 

V Chefe de Gabinete 

Elenice Belmonte R. de Castro 

V Coordenador do Ensino Médio e Técnico 

Almério Melquíades de Araújo 

 

 

 

 

Equipe Técnica 

Coordenação: 

Almério Melquíades de Araújo 

Mestre em Educação 

Coordenador do Ensino Médio e Técnico 

 

Organização: 

Fernanda Mello Demai 

Doutora e Mestra em Terminologia 

Diretora de Departamento 

Grupo de Formulação e Análises Curriculares 

 

Angela Borges Scatolin Mota 

Coordenadora do Eixo Tecnológico de Gestão e Negócios 

 

 



Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula Souza 
Governo do Estado de São Paulo 

Rua dos Andradas, 140 ï Santa Ifigênia ï CEP: 01208-000 ï São Paulo ï SP 
 

CNPJ: 62823257/0001-09 213 
Página nº 3 

Colaboração 

Adriano Paulo Sasaki 

Tecnólogo em Gestão de Recursos Humanos 

Responsável pelo Catálogo de Requisitos de Titulação para Docência  

Ceeteps 

 

Andréa Marquezini 

Bacharel em Administração 

Especialista em Gestão de Projetos 

Responsável pela Padronização de Laboratórios e Equipamentos 

Ceeteps 

 

Carolina Marielli 

Licenciada em Educação Artística ï Artes Plásticas  

Mestra em Artes 

Etec de Carapicuiba 

 

Claudia Thomaz Aquino Greghi 

Bacharelado em Administração; 

Licenciatura Plena em Administração/ Economia/ Contabilidade 

Etec de Votorantim (Votorantim) 

 

Dayse Victoria da Silva Assumpção 

Bacharel em Letras 

Licenciada em Letras ï Português e Inglês 

Coordenadora de Projetos ï Revisão e Gestão Documental 

Etec Prof. Horácio Augusto da Silveira 

 

Elaine Cristina Cendretti 

 Licenciada em Matemática, Física e Mecânica 

Tecnóloga em Projetos Mecânicos  

Especialista em Administração Escolar, Supervisão e Orientação 

Coordenadora de Projetos ï Revisão e Gestão Documental 

Etec Prof. Jos® SantôAna de Castro 

 

Isabel Toscano L. Gasparini 

Licenciatura em Letras (Português e Inglês) e em Pedagogia 

 Especialização em Língua Inglesa e em Educação a Distância 

Etec Juscelino Kubitschek de Oliveira (Diadema) 

 

Marcio Prata 

Tecnólogo em Informática para a Gestão de Negócios 



Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula Souza 
Governo do Estado de São Paulo 

Rua dos Andradas, 140 ï Santa Ifigênia ï CEP: 01208-000 ï São Paulo ï SP 
 

CNPJ: 62823257/0001-09 213 
Página nº 4 

Assistente Técnico Administrativo I 

Ceeteps 

 

Maria José Grando Rovai 

Graduação em Administração 

 Especialização em Recursos Humanos e em Educação Pública 

Etec de Artes (São Paulo) 

 

Sergio Luiz Alves Júnior 

Tecnólogo em Gestão de Recursos Humanos 

Assistente Técnico 

Ceeteps 

 

Valdete Aparecida Zanini Magalhães 

Graduação em Administração 

 Licenciatura em Administração 

 Especialização em Gestão Estratégica Educacional 

 Especialização em Gestão em Negócios e Controladoria 

 Habilitação Plena em Secretariado 

Etec de Fernandópolis (Fernandópolis) 

 

 



Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula Souza 
Governo do Estado de São Paulo 

Rua dos Andradas, 140 ï Santa Ifigênia ï CEP: 01208-000 ï São Paulo ï SP 
 

CNPJ: 62823257/0001-09 213 
Página nº 5 

SUMÁRIO 
 

CAPÍTULO 1 

Justificativa e Objetivos 
06 

CAPÍTULO 2 

Requisitos de Acesso 
10 

CAPÍTULO 3 

Perfil Profissional de Conclusão 
11 

CAPÍTULO 4 

Organização Curricular 
23 

CAPÍTULO 5 

Critérios de Aproveitamento de Conhecimentos e Experiências 
Anteriores 

147 

CAPÍTULO 6 

Critérios de Avaliação da Aprendizagem 
148 

CAPÍTULO 7 

Instalações e Equipamentos 
150 

CAPÍTULO 8 

Pessoal Docente e Técnico 
180 

CAPÍTULO 9 

Certificados e Diploma 
189 

PARECER TÉCNICO DO ESPECIALISTA 190 

PORTARIA DO COORDENADOR, DESIGNANDO COMISSÃO 
DE SUPERVISORES 

196 

APROVAÇÃO DO PLANO DE CURSO 197 

PORTARIA CETEC, APROVANDO O PLANO DE CURSO 198 

ANEXO  

Matrizes Curriculares anteriores 
200 



Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula Souza 
Governo do Estado de São Paulo 

Rua dos Andradas, 140 ï Santa Ifigênia ï CEP: 01208-000 ï São Paulo ï SP 
 

CNPJ: 62823257/0001-09 213 
Página nº 6 

 

CAPÍTULO 1  JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS 

 

 

1.1. Justificativa 

Administrar significa ter de determinar uma direção o tempo todo: onde investir, quem 

contratar, que posicionamento adotar no mercado, como promover a organização e 

escolher os parceiros ideais. Nessa profissão, seja em organizações públicas, mistas ou 

privadas, é necessário tomar decisões constantemente. Por isso, não basta o bom senso, 

é preciso preparo, conhecimento, determinação, liderança e dominar métodos e técnicas 

de trabalho em equipe. 

O profissional trabalha em praticamente todos os departamentos de uma organização. É 

responsável pelo planejamento de estratégias e pelo gerenciamento do dia-a-dia da 

companhia e pelo gerenciamento dos recursos financeiros, materiais e humanos. Conduz 

as relações entre a empresa e os funcionários, cuida dos processos de admissão, 

treinamento e demissão. Organiza planos de carreira e programas de benefícios. 

Outra possibilidade é atuar no controle dos estoques de matéria-prima e insumos, 

gerenciando os processos de compra. No setor financeiro, opera nas áreas de custos, 

orçamentos e fluxo de caixa. Pode se envolver, ainda, com a publicidade e o marketing. 

O administrador trabalha em diversos setores das organizações não governamentais, 

mistas, das empresas públicas e aquelas dedicadas ao comércio eletrônico. 

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

administrativas. Mas o mercado é muito competitivo. 

Apesar disso, o mercado de trabalho para administração no Brasil está crescendo junto 

com a economia.   Grandes companhias estão ampliando seus quadros de funcionários, e 

as empresas familiares se profissionalizando e buscando candidatos com boa formação 

para fazer parte de seus quadros.   Empresas que tradicionalmente contratavam apenas 

profissionais de áreas técnicas começam a perceber a necessidade de preencher cargos 

administrativos e de negócios, como compras, logística e marketing, com os formados na 

área e dotados de visão estratégica. 

Como a atuação do administrador é bastante ampla, esse profissional se faz necessário 

em todo tipo de empresa (fabril, comercial, serviços, agronegócios) e em praticamente 



Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula Souza 
Governo do Estado de São Paulo 

Rua dos Andradas, 140 ï Santa Ifigênia ï CEP: 01208-000 ï São Paulo ï SP 
 

CNPJ: 62823257/0001-09 213 
Página nº 7 

todas as áreas, desde a comercial, passando por logística, financeira e compras, até 

recursos humanos, é o mercado que mais se expande. Os empregadores estão em todos 

os seguimentos, despontando como principais os do setor de agronegócio.  As regiões Sul 

e Sudeste concentram o maior número de empresas que oferecem programas de estágios, 

enquanto o setor público tem vagas em todo o país. 

Os processos educacionais devem preparar o profissional para a mobilidade permanente 

entre ocupações numa mesma empresa, entre diferentes empresas e, até mesmo para o 

trabalho autônomo. 

Para que um país busque desenvolvimento sustentável e crescimento econômico, deverá 

ter políticas educacionais que venham a suprir a enorme necessidade de ter em sua 

sociedade, trabalhadores qualificados e com competência geral e específica. 

O Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula Souza, instituição de desenvolvimento 

tem como objetivo, trabalhar a fim de que os profissionais que formam possam e tenham 

capacidade de atuar junto ao mercado de trabalho. No caso do presente currículo, trata-se 

dos TÉCNICOS EM ADMINISTRAÇÃO que devem mobilizar conhecimentos, habilidades e 

atitudes, para: saber, poder e querer mudanças quanto à introdução de inovações 

tecnológicas, gerenciais e organizacionais, visando corrigir distorções nos elos da cadeia 

de negócios. 

Referências Bibliográficas: 

¶ Guia do Estudante 

¶ http://guiadoestudante.abril.com.br/profissoes/profissoes_271421.shtml 

 

1.2. Objetivos 

O TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO INTEGRADO AO ENSINO MÉDIO tem como objetivo 

capacitar o aluno para: 

¶ formar profissionais com competências e habilidades em Administração que lhes 

possibilite enfrentar os desafios relativos às transformações sociais e no mundo do 

trabalho; 

¶ formar técnicos conscientes de suas responsabilidades ética e social, que se 

comprometam com a aplicação de tecnologias politicamente corretas, prezando a 

qualidade de vida e promovendo o bem-estar da comunidade; 
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¶ adicionalmente pretende capacitar para: 

o compreender o contexto socioeconômico e humano, nos planos regional e global; 

o aplicar nas diferentes realidades de trabalho, conhecimentos e atitudes favoráveis à 

transformação da realidade social, buscando construir uma sociedade mais justa, 

igualitária e ética; 

o ter uma formação científica e técnica para empreender e/ ou atuar em organizações; 

o desenvolver uma administração com autonomia moral, intelectual, tanto dentro do 

contexto mais imediato da própria organização como no âmbito mais amplo da 

sociedade; 

o desenvolver competências para atuar, analisando criticamente as questões da 

organização, buscando melhorias e proporcionando transformações; 

o desenvolver estudos sobre a região onde a organização está inserida e propor ações 

que visem mudanças significativas na organização; 

o aplicar  técnicas de planejamento, gestão, avaliação e controle, para inserção no 

contexto dos serviços administrativos das organizações. 

 

1.3. Organização do Curso 

A necessidade e pertinência da elaboração de currículo adequado às demandas do 

mercado de trabalho, à formação profissional do aluno e aos princípios contidos na LDB e 

demais legislações pertinentes, levou o Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula 

Souza, sob a coordenação do Prof. Almério Melquíades de Araújo, Coordenador de Ensino 

M®dio e T®cnico, a instituir o ñLaborat·rio de Curr²culoò com a finalidade de atualizar os 

Planos de Curso das Habilitações Profissionais oferecidas por esta instituição. 

No Laboratório de Currículo foram reunidos profissionais da área, docentes, especialistas, 

supervisão educacional para estudo do material produzido pela CBO ï Classificação 

Brasileira de Ocupações ï e para análise das necessidades do próprio mercado de 

trabalho, assim como o Catálogo Nacional de Cursos Técnicos. Uma sequência de 

encontros de trabalho previamente planejados possibilitou uma reflexão maior e produziu a 

construção de um currículo mais afinado com esse mercado. 

O Laboratório de Currículo possibilitou, também, a construção de uma metodologia 

adequada para o desenvolvimento dos processos de ensino aprendizagem e sistema de 
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avaliação que pretendem garantir a construção das competências propostas nos Planos de 

Curso. 

 
Fontes de Consulta 

1.  BRASIL Ministério da Educação. Catálogo Nacional dos Cursos Técnicos. 
Brasília: MEC: 2008. Eixo Tecnol·gico: ñGestão e Negóciosò (site: 
http://www.mec.gov.br/) 

2.  BRASIL Ministério do Trabalho e do Emprego ï Classificação Brasileira de 
Ocupações ï CBO 2002 ï Síntese das ocupações profissionais (site: 
http://www.mtecbo.gov.br/) 

Títulos 

¶ 3513 ï Técnicos em Administração: 

o 3513-05 ï Técnico em Administração; 

o 3513-10 ï Técnico em Administração de Comércio Exterior; 

o 3513-15 ï Agente de Recrutamento e Seleção. 

¶ 4110 ï Agentes, Assistentes e Auxiliares Administrativos: 

o 4110-05 ï Auxiliar de Escritório, em Geral; 

o 4110-10 ï Assistente Administrativo. 

http://www.mec.gov.br/
http://www.mtecbo.gov.br/
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CAPÍTULO 2   REQUISITOS DE ACESSO 

 

 

O ingresso ao Curso de TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO INTEGRADO AO ENSINO 

MÉDIO dar-se-á por meio de processo classificatório para alunos que tenham concluído o 

Ensino Fundamental ou equivalente. 

O processo classificatório será divulgado por edital publicado na Imprensa Oficial, com 

indicação dos requisitos, condições e sistemática do processo e número de vagas 

oferecidas. 

Por razões de ordem didática e/ ou administrativa que justifiquem, poderão ser utilizados 

procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles notificados por 

ocasião de suas inscrições. 

O acesso as demais séries ocorrerá por avaliação de competências adquiridas no trabalho, 

por aproveitamento de estudos realizados ou por reclassificação. 
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CAPÍTULO 3  PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSÃO 

 

 

3ª SÉRIE ï Habilitação Profissional de TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO 

 

O TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO é o profissional que adota postura ética na execução 

da rotina administrativa, na elaboração do planejamento da produção e materiais, recursos 

humanos, financeiros e mercadológicos. Realiza atividades de controles e auxilia nos 

processos de direção utilizando ferramentas da informática básica. Fomenta ideias e 

práticas empreendedoras. Desempenha suas atividades observando as normas de 

segurança, saúde e higiene do trabalho, bem como as de preservação ambiental. 

 

MERCADO DE TRABALHO 

× Instituições públicas, mistas, privadas e do terceiro setor. 

 

Ao concluir o curso, o TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO deverá ter construído as seguintes 

competências gerais que seguem. 

¶ Atuar com proatividade na identificação de problemas, equacionando soluções por meio 

de uma visão sistêmica da organização. 

¶ Aplicar conceitos de gestão financeira e calcular valores, utilizando-se de equipamentos 

e sistemas específicos, elaborando planilhas de custos de fabricação, preço de venda 

e orçamentos. 

¶ Refletir e atuar criticamente na área de produção e de materiais, compreendendo sua 

posição e função na estrutura produtiva. 

¶ Desenvolver capacidade de transferir conhecimentos da vida e da experiência cotidiana 

para o ambiente de trabalho e do seu campo de atuação profissional, em diferentes 

modelos organizacionais, revelando-se profissional adaptável. 

¶ Desenvolver capacidade para elaborar, programar e consolidar projetos em 

organizações, por intermédio das diretrizes do planejamento estratégico, tático, 

operacional e do plano diretor, este aplicável à gestão organizacional. 
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¶ Interpretar a legislação que regula as atividades de produção, prestação de serviços e 

de comercialização, tais como as normas referentes aos direitos do consumidor, aos 

contratos comerciais, às normas de higiene e segurança, ao comércio exterior, às 

questões tributárias e fiscais. 

¶ Criar e identificar oportunidades para prática e aplicação da sustentabilidade por meio 

das estratégias das empresas. 

¶ Gerenciar o relacionamento interpessoal, empregando as tecnologias da informação e 

comunicação. 

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

utilizando terminologia própria. 

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

procedimentos dos ciclos: 

o de pessoal; 

o de recursos materiais; 

o tributários; 

o financeiros; 

o da produção; 

o da higiene e segurança do trabalho; 

o da logística empresarial. 

 

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

1. Dominar Linguagens ï dominar basicamente a norma culta da língua portuguesa e 

saber usar as diferentes linguagens para se expressar e se comunicar; 

2. Compreender Fenômenos ï construir e aplicar conceitos das diferentes áreas do 

conhecimento de modo a investigar e compreender a realidade; 

3. Resolução de Problemas ï selecionar, organizar, relacionar e interpretar dados e 

informações, trabalhando-os contextualizadamente para enfrentar situações-problema e 

tomar decisões; 

4. Construir Argumentos ï organizar informações e conhecimentos disponíveis de forma 

a argumentar consistentemente; 



Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula Souza 
Governo do Estado de São Paulo 

Rua dos Andradas, 140 ï Santa Ifigênia ï CEP: 01208-000 ï São Paulo ï SP 
 

CNPJ: 62823257/0001-09 213 
Página nº 13 

5. Elaborar Propostas ï recorrer a conhecimentos desenvolvidos para elaborar propostas 

de intervenção solidária na realidade. 

 

Ao término das três séries o concluinte da Habilitação Profissional de TÉCNICO EM 

ADMINISTRAÇÃO INTEGRADO AO ENSINO MÉDIO será capaz de: 

1. expressar-se com autonomia, clareza, precisão e adequadamente conforme o contexto 

em que se dá a comunicação; 

2. planejar, executar, acompanhar e avaliar projetos; 

3. compreender e avaliar o papel histórico dos diferentes atores sociais; 

4. propor ações de intervenção solidária na realidade. 

 

ATRIBUIÇÕES/ RESPONSABILIDADES 

§ Elaborar planilhas de custos de produção. 

§ Elaborar relatórios gerenciais. 

§ Controlar orçamentos e fluxos financeiros. 

§ Analisar índices de produtividade. 

§ Atuar dentro dos preceitos da ética e da cidadania organizacional. 

§ Pesquisar e estudar as viabilidades econômicas e financeiras para efeito de 

planejamento empresarial. 

§ Utilizar de forma ética a legislação que regula sua atuação profissional. 

§ Comunicar-se em língua portuguesa e em língua estrangeira, nas atividades 

profissionais. 

§ Elaborar processos de distribuição de produtos e/ ou serviços, em conformidade com a 

legislação vigente. 

§ Elaborar planilhas eletrônicas para tomada de decisões gerenciais. 

§ Planejar ações de logística para agregar valor ao produto e/ ou serviço, com redução de 

custo e de impactos ambientais. 

§ Trabalhar de acordo com normas de saúde e segurança do trabalho. 
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ÁREA DE ATIVIDADES 

A ï GERENCIAR RECURSOS HUMANOS 

ü Participar dos processos de recrutamento e seleção de Recursos Humanos. 

ü Utilizar manual de integração para socialização de pessoal. 

ü Aplicar normas de segurança no trabalho. 

ü Divulgar áreas de risco. 

ü Elaborar programas preventivos. 

ü Informar condições inseguras de trabalho. 

ü Fiscalizar a utilização de EPI. 

ü Obedecer às orientações da CIPA. 

ü Definir métodos de desenvolvimento de pessoas. 

ü Aplicar metodologia de comunicação pessoal formal/ informal em feedbacks na 

avaliação de desempenho. 

ü Definir programas de qualidade de vida no gerenciamento de pessoas. 

ü Identificar as diversas gerações para aplicar gestão de pessoas. 

ü Promover mudanças maximizando desempenho e otimizando a integração dos 

Recursos Humanos. 

 

B ï CONTROLAR ROTINA FINANCEIRA E ECONÔMICA 

ü Estabelecer diretrizes financeiras e econômicas. 

ü Acompanhar execução orçamentária. 

ü Fornecer informações financeiras para auditorias. 

ü Elaborar demonstrações financeiras. 

ü Analisar o comportamento econômico e financeiro do mercado. 

ü Elaborar relatórios de produção, estoques e de comercialização ao órgão fiscalizador. 

ü Elaborar processos para registro de produtos. 

ü Aplicar conhecimentos de economia nas organizações. 

 

C ï PLANEJAR PRODUÇÃO E MATERIAIS 

ü Definir leiaute do processo produtivo. 

ü Realizar levantamento de recursos disponíveis. 

ü Analisar e monitorar a capacidade e o fluxo de produção. 

ü Estabelecer estratégias no processo de produção. 

ü Identificar desvios no processo de produção. 
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ü Planejar implantação de normas de qualidade. 

ü Propor melhorias no processo de produção e materiais. 

 

D ï PROGRAMAR LOGÍSTICA EMPRESARIAL E NEGOCIAÇÃO INTERNACIONAL 

ü Programar meios e tipos de transporte. 

ü Programar rotas de distribuição. 

ü Coordenar atividades de armazenagem e suprimentos. 

ü Identificar e utilizar sistemas da logística reversa nas operações específicas. 

ü Identificar os relacionamentos entre países, por meio da troca de mercadorias. 

 

E ï PESQUISAR NA ÁREA PROFISSIONAL 

ü Definir linha de pesquisa científica. 

ü Demonstrar raciocínio lógico. 

ü Demonstrar capacidade de síntese. 

ü Selecionar fontes de pesquisa. 

ü Elaborar trabalhos técnico-científicos, de acordo com os limites de sua formação. 

 

F ï UTILIZAR COMPETÊNCIAS PESSOAIS 

ü Agir com iniciativa. 

ü Demonstrar liderança. 

ü Demonstrar capacidade de síntese. 

ü Demonstrar capacidade de negociação. 

ü Demonstrar raciocínio lógico. 

ü Demonstrar visão crítica. 

ü Demonstrar capacidade de comunicação. 

ü Demonstrar capacidade de análise. 

ü Administrar conflitos. 

ü Demonstrar raciocínio abstrato. 

ü Trabalhar em equipe. 

ü Demonstrar capacidade de decisão. 

ü Demonstrar espírito empreendedor. 

 
 

PERFIS PROFISSIONAIS DAS QUALIFICAÇÕES 
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1ª SÉRIE ï Qualificação Profissional Técnica de Nível Médio de AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 

 

O AUXILIAR ADMINISTRATIVO é o profissional que executa serviços de apoio nas 

organizações auxiliando as diversas áreas; presta atendimento a clientes e fornecedores, 

atua no processo de comunicação organizacional tratando de documentos variados, 

cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mesmos; participa das atividades 

e rotinas administrativas. 

 

ATRIBUIÇÕES/ RESPONSABILIDADES 

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

seus objetivos. 

§ Assessorar no gerenciamento de mudanças organizacionais (conhecer e analisar 

técnicas e tendências). 

§ Contribuir na elaboração dos organogramas gerais e dos funcionogramas, visando à 

definição dos parâmetros das delegações de funções e os limites de responsabilidades. 

§ Aplicar diretrizes, dados e informações contidas no planejamento estratégico, tático e 

operacional das empresas. 

§ Realizar cálculos e precificação de produtos e serviços. 

§ Identificar técnicas de vendas e pós-vendas nos diferentes mercados. 

§ Auxiliar na elaboração de estratégias de marketing. 

§ Aplicar técnicas de negociação. 

§ Auxiliar na elaboração de estratégias de marketing institucional sustentável. 

§ Aplicar conhecimentos sobre tecnologia ambiental. 

§ Agir com ética profissional. 

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

§ Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e 

programas de informática. 




