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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 decisfes constantemente. Por isso, ndo basta o 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 organizagéo. 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 funcionéarios, cuida dos processos de admissao,

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

Outra possibilidade € atuar no controle dos estoques de matéria-prima e insumos,
gerenciando os processos de compra. No setor financeiro, opera nas areas de custos,

orcamentos 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, o 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 formagéo
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
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
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0S seguimentos, despontando como principais 0os 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 mesmo 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 que 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 mudancas quanto a introducdo de inovacoes
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:

1 formar profissionais com competéncias e habilidades em Administragdo que lhes
possibilite enfrentar os desafios relativos as transformacdes sociais e nho 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;
i adicionalmente pretende capacitar para:
0 compreender o contexto socioecondmico e humano, nos planos regional e global;

CNPJ: 62823257/0001-09 213
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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 teruma formacao 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 prépria 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 organizagao 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 servicos administrativos das organizacoes.

1.3. Organizagao do Curso

A necessidade e pertinéncia da elaboracdo de curriculo adequado as demandas do
mercado de trabalho, a formacgé&o profissional do aluno e aos principios contidos na LDB e
demais legislacdes pertinentes, levou o Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula
Souza, sob a coordenacédo do Prof. Almério Melquiades de Araujo, Coordenador de Ensino
M®di o e T®cni co, a i nstit wonra fimalidéide debaalizart os
Planos de Curso das Habilitagdes Profissionais oferecidas por esta instituigcao.

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

construgdo 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
avaliacdo que pretendem garantir a construcao das competéncias propostas nos Planos de

Curso.
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Fontes de Consulta

1. BRASIL

2. BRASIL

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

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

Titulos

351371 Técnicos em Administracao:
0 3513-0571 Técnico em Administracao;
o 3513-107 Técnico em Administracdo de Comércio Exterior;
0 3513-1571 Agente de Recrutamento e Selecéo.
I 41107 Agentes, Assistentes e Auxiliares Administrativos:
0 4110-0571 Auxiliar de Escritério, em Geral;
0 4110-107 Assistente Administrativo.
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso ao Curso de TECNICO EM ADMINISTRACAO INTEGRADO AO ENSINO
MEDIO dar-se-a por meio de processo classificatdrio 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, condicdes e sistematica do processo e numero de vagas

oferecidas.

Por razdes de ordem didética e/ ou administrativa que justifiquem, poderao ser utilizados
procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles notificados por

ocasido de suas inscricdes.

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 Habilitagdo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO
O TECNICO EM ADMINISTRACAO é o profissional que adota postura ética na execucao

da rotina administrativa, na elaboracéo do planejamento da producao e materiais, recursos
humanos, financeiros e mercadoldgicos. Realiza atividades de controles e auxilia nos
processos de direcdo 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 preservacdo 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 gestédo financeira e calcular valores, utilizando-se de equipamentos
e sistemas especificos, elaborando planilhas de custos de fabricacdo, preco de venda

€ orcamentos.

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

posicdo e funcdo na estrutura produtiva.

71 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, tético,

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

1 Interpretar a legislacdo que regula as atividades de producao, prestacdo de servigos e

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

CNPJ: 62823257/0001-09 213
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contratos comerciais, as normas de higiene e seguranca, ao comeércio exterior, as

questdes tributarias e fiscais.

1 Criar e identificar oportunidades para pratica e aplicacdo da sustentabilidade por meio

das estratégias das empresas.

1 Gerenciar o relacionamento interpessoal, empregando as tecnologias da informacao e

comunicacao.

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

utilizando terminologia propria.

i 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;

0 da higiene e seguranca do trabalho;

o0 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
informacgdes, 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
ADMINISTRACAO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO sera capaz de:

1.

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

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

propor ac¢des de intervencéo solidaria na realidade.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

w w w W W w

Elaborar planilhas de custos de producéao.

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 viabilidades econdémicas e financeiras para efeito de

planejamento empresarial.
Utilizar de forma ética a legislacédo 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

legislacédo vigente.
Elaborar planilhas eletronicas para tomada de decisGes gerenciais.

Planejar acdes de logistica para agregar valor ao produto e/ ou servi¢co, com reducédo 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

[entE S e N e

[entE S e N e

c:

B

[t R S e N e

[t R S e N e

Participar dos processos de recrutamento e selecdo de Recursos Humanos.

Utilizar manual de integragéo para socializacao de pessoal.

Aplicar normas de seguranca no trabalho.

Divulgar areas de risco.

Elaborar programas preventivos.

Informar condi¢Ges inseguras de trabalho.

Fiscalizar a utilizacdo de EPI.

Obedecer as orientacdes da CIPA.

Definir métodos de desenvolvimento de pessoas.

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

Definir programas de qualidade de vida no gerenciamento de pessoas.

Identificar as diversas geracdes para aplicar gestdo de pessoas.

Promover mudangcas maximizando desempenho e otimizando a integracdo dos

Recursos Humanos.

i CONTROLAR ROTINA FINANCEIRA E ECONOMICA
Estabelecer diretrizes financeiras e econdmicas.
Acompanhar execucao orcamentaria.
Fornecer informacdes financeiras para auditorias.
Elaborar demonstracdes financeiras.
Analisar o comportamento econdmico e financeiro do mercado.
Elaborar relatérios de producéo, estoques e de comercializagdo ao 6rgao fiscalizador.
Elaborar processos para registro de produtos.

Aplicar conhecimentos de economia nas organizacoes.

Ci PLANEJAR PRODUCAO E MATERIAIS

i
i

i

Definir leiaute do processo produtivo.

Realizar levantamento de recursos disponiveis.

Analisar e monitorar a capacidade e o fluxo de producéo.
Estabelecer estratégias no processo de producéo.
Identificar desvios no processo de producgao.

CNPJ: 62823257/0001-09 213
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c:

Planejar implantacédo de normas de qualidade.

c:

Propor melhorias no processo de produgéo e materiais.

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

U Programar rotas de distribuicéo.

U Coordenar atividades de armazenagem e suprimentos.

U Identificar e utilizar sistemas da logistica reversa nas operacdes especificas.
u

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

m

' PESQUISAR NA AREA PROFISSIONAL
U Definir linha de pesquisa cientifica.

0 Demonstrar raciocinio logico.

U Demonstrar capacidade de sintese.

U Selecionar fontes de pesquisa.

c:

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

. UTILIZAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Agir com iniciativa.

c T

c:

Demonstrar lideranca.

c:

Demonstrar capacidade de sintese.
Demonstrar capacidade de negociacéo.
Demonstrar raciocinio légico.

Demonstrar visao critica.

[t R S e N e

Demonstrar capacidade de comunicacao.
Demonstrar capacidade de analise.
Administrar conflitos.

Demonstrar raciocinio abstrato.

Trabalhar em equipe.

[t B et S o A e

Demonstrar capacidade de decisao.

U Demonstrar espirito empreendedor.
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PERFIS PROFISSIONAIS DAS QUALIFICACOES

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

O AUXILIAR ADMINISTRATIVO é o profissional que executa servicos de apoio nas
organizag@es 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.

8 Assessorar no gerenciamento de mudangas organizacionais (conhecer e analisar

técnicas e tendéncias).

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

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

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

operacional das empresas.

Realizar calculos e precificacdo de produtos e servicos.

Identificar técnicas de vendas e p6s-vendas nos diferentes mercados.
Auxiliar na elaboracdo 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.

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

w w w w W wWw w w  w

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 informacdes.

Organizar a rotina administrativa: arquivamento de documentos, solicitacdo de

informacdes, elaboracdo, emisséo e conferéncia de documentos.

Zelar pela organizagdo do ambiente, conservacdo dos equipamentos e boa utilizagéo
dos recursos pautando-se na sustentabilidade.

AREA DE ATIVIDADES

A'i AUXILIAR NA ELABORACAO DO PLANEJAMENTO EMPRESARIAL

i

B

[t R S o o e

c:

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

Participar da elaboracéao do plano operacional.

Participar na elaboracéo do plano téatico.

Elaborar organogramas, cronogramas e fluxogramas.

Agir com eficiéncia e eficacia.

Aplicar procedimentos voltados a gestao da qualidade com sustentabilidade.

i IMPLEMENTAR POLITICAS E ESTRATEGIAS DE MARKETING
Coletar dados para pesquisa de mercado.
Elaborar tabulacdes para pesquisa de mercado.
Auxiliar na definicdo 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 mercadolégicas.
Criar estratégias de marketing na busca de novos mercados.
Utilizar meios e veiculos da comunicacgao.
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 motivacéo e ética nas relagdes de trabalho.
U Trabalhar em equipe, reconhecendo o grau de hierarquia.

U Atuar de forma proativa nas decisdes da organizacao.

U Conhecer a legislacéo vigente sobre o trabalho voluntéario.

D i UTILIZAR A INFORMATICA COMO FERRAMENTA ESSENCIAL AO

FUNCIONAMENTO DAS DIVERSAS FUNCOES ADMINISTRATIVAS

U Utilizar os recursos da informéatica na elaboracdo de planejamentos nas rotinas
administrativas.

U Preparar planilhas.

U Elaborar apresentacoes.

0 Utilizar equipamentos e softwares para a comunicacao empresarial.

E i ELABORAR DOCUMENTOS PARA A COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA NA
ATIVIDADE EMPRESARIAL

Interpretar contratos, requerimentos, memorandos e demais documentos formais.

c:

c:

Elaborar documentos administrativos e de comunicagao empresarial interna e externa.

F1 CONTROLAR ROTINA ADMINISTRATIVA

Arquivar documentos.

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

Elaborar formularios administrativos.

Atuar no fluxo de informacgdes e documentos.

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

Receber, conferir, registrar e encaminhar documentos.

G 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 reclamac@es dos clientes e encaminhar a area responséavel pela providéncia.

Hi DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Agir com tolerancia.

Buscar aprimoramento profissional.

Demonstrar facilidade de comunicacéo verbal e escrita.
Tomar iniciativa.

Atuar com flexibilidade.

Evidenciar comprometimento.

Trabalhar em equipe.
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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 funcbes de planejamento e organizacdo nas diversas areas da

Administracdo, compreendendo sua importancia e suas implicagoes.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

8

w w w w

Executar atividades de planejamento e organiza¢do dos recursos humanos.
Executar calculos relativos a remuneracao dos recursos humanos.
Organizar o processo de comercializagdo de produtos e servigos.
Identificar técnicas de vendas e pds-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 apuracdes de tributos a serem recolhidos aos poderes publicos.
Trabalhar de acordo com normas e legisla¢cées ambientais.

Realizar calculos de precificacdo de produtos e servicos.

Auxiliar nas operacfes relativas ao controle dos fatos que alteram o patrimbnio da

organizacao.

Desenvolver raciocinio l6gico, critico e analitico para operar com valores e formulagdes
matematicas presentes nas relacdes formais e causais entre fenbmenos 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.
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Detectar oportunidades e gerenciar o processo de inovagao.

Planejar e avaliar possibilidades de sucesso de um empreendimento.

AREA DE ATIVIDADES

A7 EXECUTAR ROTINAS DE APOIO NA AREA DE RECURSOS HUMANOS

c:

[t R S e N e

[t R N o A

c:

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

Analisar exigéncias para ocupacéao de vagas.

Lancar informagdes na base de dados de folha de pagamentos.
Conferir lancamentos 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 homologacéo de rescisédo contratual.
Calcular férias.

Gerar informagoes e guias para recolhimento de encargos sociais.

Administrar contratos de prestagcéo de servicos com empresas terceirizadas.

B i PREPARAR CALCULOS E PLANILHAS

u
u
il
u

Coletar dados estatisticos.
Efetuar célculos.
Controlar atividades por meio de dados estatisticos.

Elaborar planilhas de célculo.

C1 PROCEDER CONFORME AS LEIS DO DIREITO

i

ent I S e N e

c:

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

Elaborar processos para registro da empresa.

Avaliar decisdes de entidade de classe e 6rgao publicos.

Utilizar a comunicagdo comercial e juridica ho desenvolvimento do trabalho.

Atender as normas e legislacdo ambiental.

Cumprir prazos, acoes e responsabilidades.

Utilizar a terminologia das areas Juridica, Judiciaria e Administrativa.
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U Interpretar textos técnicos, de diversos géneros, relativos as areas Juridica e
Administrativa.
U Identificar principios constitucionais administrativos.

Di REGISTRAR ATOS E FATOS CONTABEIS
Classificar documentos segundo o plano de contas.
Registrar dados em planilha ou ficha de langcamentos contabeis.

Digitar dados e informacdes.

[entE e S e N e

Efetuar lancamentos contabeis.

Conciliar contas contabeis.

c:

U Escriturar os livros diario e razao.

c:

Levantar informacdes contabeis para tomada de decisao.

m

' EXECUTAR OPERACOES CONTABEIS E DE CUSTOS
Compilar informagdes contabeis.

c:

c:

Analisar comportamento das contas.

c:

Acompanhar os resultados finais da empresa.
Efetuar analises comparativas.
Executar o planejamento tributario.

Fornecer subsidios aos administradores da empresa.

[t R S e N e

Elaborar o balanco social.
Demonstrar custo incorrido e/ ou orcado.
Identificar custo gerencial e administrativo.

Contabilizar custo or¢ado ou incorrido.

[t R S e N e

Criar relatorio de custo.

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

ent R S et A e

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

Fi DESENVOLVER PROCEDIMENTOS PARA UMA GESTAO EMPREENDEDORA E DE
INOVACAO
U Analisar a organizagdo empresarial no contexto externo e interno.

U ldentificar oportunidades e ameacas para empreendimentos.
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Definir estratégias empresariais com visao 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 Resolugéo
CNE/CEB n° 04/99 atualizada pela Resolu¢cdo CNE/CEB n° 01/2005, Resolu¢cédo CNE/CEB
03/98, Resolucdo CNE/CEB 04/2010, a Resolucdo CNE/CEB n° 03/2008, a Deliberacao
CEE n° 105/2011 e as Indicacbes CEE n° 08/2000 e 108/2011, assim como as
competéncias profissionais que foram identificadas pelo Ceeteps, com a participacdo da

comunidade escolar.

A organizacdo curricular da Habilitacdo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO
INTEGRADO AO ENSINO MEDIO esta organizada de acordo com o Eixo Tecnoldgico de
AGest «o e Neg- - ci osdé@n séries ealidulndad, ucona deaminalidade
correspondente as qualificacdes profissionais técnicas de nivel médio identificadas no

mercado de trabalho.

Com a integracdo 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 Formacao 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:

1 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;

)l

a incorporacao dos bens do patrimonio cultural da humanidade em seu acervo cultural

pessoal;

1 afruicdo das artes, da literatura, da ciéncia e das tecnologias;
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1 apreparacéo 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 Formacéo Geral
(Ensino Médio), sdo as mesmas para todos 0s componentes curriculares e 0s
conhecimentos requeridos para a constru¢ao e/ ou mobilizacdo de cada uma delas podem
ser também os mais diversos, ao contrario do que ocorre na Formacgéao Profissional. Nessa,
para cada componente curricular as competéncias sao diferenciadas, bem como sdo

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 sédo apresentadas no final da relacdo das competéncias
das trés séries do curso. A selecdo dos que serdo trabalhados em uma ou outra série
dependera da integracdo que se fara, por meio de projetos interdisciplinares, entre os
diversos componentes de uma mesma area de estudos, de areas diferentes e das partes
constituintes da Formacgdo 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 € utilizar
instrumentos mais propicios a avaliar conhecimentos (teoria) do que habilidades (pratica).
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 Qualificagéo Profissional Técnica de Nivel Médio

de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

Ao completar as trés séries, com aproveitamento em todos os componentes curriculares, o
aluno receberéa 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.

|| 12 SERIE || > || 22 SERIE ||

32 SERIE ||

T

Qualificacéo
Profissional Técnica
de Nivel Médio de
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

T

Qualificacéo
Profissional Técnica
de Nivel Médio de
ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

T

ADMINISTRACAO

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

MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnoldgico

GESTAO E NEGOCIOS

Curso

Habilitag&o Profissional de TECNICO EM ADMINISTRAGCAO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO (Periodo Diurno)

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; Resolucéo
CNE/CEB n.° 2, de 30-1-2012; Resolucéo CNE/CEB n.° 4, de 13-7-2010; Resolucdo 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 Diério Oficial de 11-9-2015 i Poder Executivo i Segdo | i pagina 53.

Carga Horéria em Horas-aula Carga
Componentes Curriculares 12 2a 3a Horéria
SERIE | SERIE | SERE | T°® | em Horas
Lingua Portuguesa, Literatura e Comunicagdo Profissional 160 160 160 480 424
Lingua Estrangeira Moderna i Inglés e Comunicacéo Profissional 80 80 80 240 212
Lingua Estrangeira Moderna i Espanhol * - - * *
‘_g" Artes 120 - - 120 106
2 Educagao Fisica 80 80 80 240 212
g Aplicativos Informatizados 80 - - 80 71
’§ Historia 80 80 80 240 212
£ Geografia 80 80 80 240 212
E Filosofia 40 40 40 120 106
'('é Sociologia 40 40 40 120 106
:g Fisica 80 80 80 240 212
% Quimica 80 80 80 240 212
% Biologia 80 80 80 240 212
% Matemética 160 160 160 480 424
é Gestéo Empresarial 80 - - 80 71
2 Administracdo de Marketing 120 - - 120 106
_g Etica e Cidadania Organizacional 40 - - 40 35
% Técnicas Organizacionais 80 - - 80 71
§ Gestéo de Pessoas | e Il - 120 120 240 212
-_g Caélculos Financeiros e Estatisticos - 80 - 80 71
% Legislacéo Empresarial - 80 - 80 71
§ Custos, Processos e Operagdes Contabeis - 120 - 120 106
W Gestdo Empreendedora e Inovagao - 80 - 80 71
Gestéo Financeira e Econdmica - - 80 80 71
Gestdo de Producdo e Materiais - - 80 80 71
Logistica Empresarial - - 80 80 71
Planejamento e Desenvolvimento do Trgbalhg de Concluséo de Curso (TCC) em _ ) 80 80 71
Administracio
TOTAL GERAL DO CURSO 1480 1440 1400 4320 3819
Componentes curriculares da L .. | Aplicativos Informatizados.
Formacéo Profissional com aulas | S€rie
integraimente praticas (100% da 32 Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) em Administragao (divisao de
carga horaria pratica) Série | classes em turmas).
12 Série Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Certificados e Diploma 12 + 22 Série Qualificacado Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
12 + 22 + 32 Série Habilitac&o Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO

Observacgdes

CEL - ou de projeto HAE (conforme matriz curricular homologada).
Trabalho de Concluséo de Curso: 120 horas.

Plano de Curso e atende a legislacéo.
Carga Horaria Semanal Maxima: 40 horas-aula semanais (horas-aula de 50 minutos).

*1 Os conhecimentos da "Lingua Estrangeira Moderna - Espanhol” serdo desenvolvidos por meio do Centro de Estudo de Linguas -

A distribuicdo de Componentes Curriculares da Base Nacional Comum, da Parte Diversificada e da Formagao Profissional consta do
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b) Sem Espanhol

SP

MATRIZ CURRICULAR
Eixo Tecnolégico | GESTAO E NEGOCIOS
curso Habilitagao Profissional de TECNICO EM ADMINISTRAQAO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO (Periodo
Diurno)
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 Diéario Oficial de 11-9-2015 i Poder Executivo i Secédo | i pagina 53.
Carga Horéaria em Horas-aula Carga
Componentes Curriculares 12 2a 3 Hoerrina
SERE | SERE | sEriE | 0% | Loras
Lingua Portuguesa, Literatura e Comunicagéo 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
g Artes 120 - - 120 106
2 Educagéo Fisica 80 80 80 240 212
o
a Aplicativos Informatizados 80 - - 80 71
o
]
i Histéria 80 80 80 240 212
=
E Geografia 80 80 80 240 212
% Filosofia 40 40 40 120 106
=}
3 Sociologia 40 40 40 120 106
5 Fisica 80 80 80 240 212
>
e Quimica 80 80 80 240 212
& Biologia 80 80 80 240 212
(]
g Matematica 160 160 160 480 424
§ Gestdo Empresarial 80 - - 80 71
E Administracdo de Marketing 120 - - 120 106
o
§ Etica e Cidadania Organizacional 40 - - 40 35
% Técnicas Organizacionais 80 - - 80 71
o
=4 Gestéo de Pessoas l e Il - 120 120 240 212
2
§ Célculos Financeiros e Estatisticos - 80 - 80 71
o
g Legislagdo Empresarial - 80 - 80 71
fe
i Custos, Processos e Operagdes Contabeis - 120 - 120 106
Gestdo Empreendedora e Inovagao - 80 - 80 71
Gestéo Financeira e Econémica - - 80 80 71
Gestéo de Producéo e Materiais - - 80 80 71
Logistica Empresarial - - 80 80 71
Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) em ) ) 80 80 71
Administracdo
TOTAL GERAL DO CURSO 1560 1440 1400 4400 3890
Componentes 12 o )
curriculares da Formagéo Série Aplicativos Informatizados.
Profissional com aulas
integralmente praticas 3 Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) em Administraco (divisdo de
(100% da carga horaria Série | classes em turmas).
préatica)
12 Série Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Certificados e Diploma 12 + 22 Série Qualificagéo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
12+ 22+ 32 Série | Habilitagio Profissional de TECNICO EM ADMINISTRAGAO
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
Observagdes NI =
Plano de Curso e atende a legislacao.
Carga Horéaria Semanal Maxima: 40 horas-aula semanais (horas-aula de 50 minutos).
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4.4. Formacao 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
formacao geral e da formacgédo 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 percepcédo, organizacdo e representacdo do mundo e da

prépria identidade.

Habilidades Valores e Atitudes

1. Utilizar codigos de linguagem cientifica, | @) Reconhecimento da importancia da
matemdtica, artistica, literaria, esportiva etc. | comunicacdo nas relacdes interpessoais.

2. Utilizar a representagdo simbdlica como forma | a si mesmo a ao mundo através das
de expressdo de  sentidos, emocodes, | manifestagdes 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, iconograficos) pertinentes a diferentes
instrumentos e meios de informacgéo e formas de
expressdo, tais como jornais, quadrinhos,
charges, murais, cartazes, dramatizagbes, home
pages, poemas, monografias, cartas, oficios,
abaixo-assinados, propaganda, expressao
corporal, jogos, muasica etc.

5. Identificar 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,
sintetizar, argumentar, problematizar, planejar, expor resultados de pesquisa ou
projetos, debater, expressar sentimentos, comunicar ideias ou outros.

C. Andlise do portfdlio do aluno.
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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 comunicacéo e alcancar o
efeito pretendido, tanto na producdo 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) Valorizacdo das manifestacdes culturais de
outros povos, do seu conhecimento e de sua
fruicao.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Propor uma situagcédo-problema que possa ser solucionada a partir da leitura e
interpretacdo de um texto e que demande a elaborac&o de um discurso oral ou escrito.

B. Analise do portfélio do aluno.

1.3. Competéncia: Entender e utilizar textos de diferentes naturezas: tabelas, gréaficos,
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
socioecondmicos, cientificos ou cotidianos.

4. Interpretar 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 presenga, na natureza
ou na cultura, de uma diversidade de formas
geomeétricas e utilizar o conhecimento geométrico
para leitura, compreensdo e acdo sobre a
realidade.

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

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

a) Versatilidade e criatividade na utilizacdo de
diferentes codigos e linguagens de comunicagéo.

b) Criticidade na escolha dos simbolos, codigos e
linguagens mais adequados a cada situagéo.

c) Preocupacédo com a eficiéncia e qualidade de
seus registros e com as formas e contetdos de
suas comunicacoes.
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9. Utilizar informagfes especificas da cultura
corporal e utliza-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 i1 organizd-los em tabelas ou gréficos; comunica-
los sob a forma de expressfes algébricas ou geométricas ou, ainda, traduzi-los/
expressa-los em formulas, icones, gestos etc. Em processo inverso traduzir tabelas,
graficos, férmulas, expressdes algébricas, expressées geométricas, icones, gestos etc.
em linguagem discursiva.

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

. Observar como o aluno:

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

b) utiliza tabelas, graficos, expressdes etc.

1.4. Competéncia: Entender os principios das tecnologias de planejamento, organizacao,

gestao 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. Identificar, localizar, selecionar,
organizar recursos humanos e materiais.

4. Selecionar metodologias e instrumentos de
organizacdo 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 hébitos de organizacao,
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:

a) na organizacao do trabalho, em situacdes competitivas, naquelas que requerem
cooperacdo, nos momentos em que € imprescindivel a assertividade e no que se

refere as questdes de ética e cidadania;
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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 utilizagao de informacgdes coletadas;

f) na montagem/ organizagéo/ execugdo de projetos e eventos; na montagem de seu

portfélio.

FUNCAO 2: INVESTIGACAO E COMPREENSAO

2.1. Competéncia: Analisar, interpretar e aplicar os recursos expressivos das linguagens,
relacionando texto com seu contexto, conforme natureza; funcdo; organizacao; 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, periodizagéo e referenciais espaciais
pertinentes.

3. Identificar as funcdes da linguagem e as
marcas de variantes linguisticas, de registro ou de
estilo.

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

5. Explorar as relagfes entre linguagem coloquial
e formal.

6. Utilizar tabelas classificatorias e critérios
organizacionais.

7. Decaodificar simbolos, férmulas, expressoes,
reacles etc.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

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

B. Prova operatoria.

C. Laboratoério ou oficina para compreensdo de textos teatrais e montagem de pecgas
(dramatizagdes).

D. Propor seminarios para exposicdo de andlises de diferentes géneros de producao
literaria.
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Realizar e analisar entrevistas.

Elaboracdo de relatérios de pesquisas, projetos, experimentos em laboratério,

atividades de oficina etc.

. Andlise do portfélio do aluno.

2.2. Competéncia: Entender as tecnologias da informag¢ao e comunicagdo como meios ou

instrumentos que possibilitem a construgdo de conhecimentos.

Habilidades

Valores e Atitudes

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

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

a) Receptividade a inovacéo.
b) Criticidade diante dos meios de comunicacao.

c) Critério na escolha e utlizagdo de produtos
oferecidos pelos meios de comunicacdo e

3. Utilizar os produtos veiculados pelos meios de | informacéao.
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 Afichas de avalia-«o00 par atos,pr o ¢
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.

Propor pesquisas, projetos ou outras producdes que o aluno € solicitado a utilizar-se da

linguagem televisiva, cinematografica, jornalistica, informatica ou outras.

socioculturais e tecnoldgicos,

2.3. Competéncia: Questionar processos naturais,

identificando regularidades, apresentando interpretacfes e prevendo evolucdes.

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.

3. Reconhecer o significado e a importancia dos
elementos da natureza para a manutencdo da
vida.

4. ldentificar elementos e processos culturais que
representam mudancgas ou registram
continuidades/ permanéncias no processo social.

a) Criticidade na leitura dos fendmenos naturais e
processos sociais.

b) Persisténcia e paciéncia durante as diversas
fases da pesquisa.

c) Valorizacdo da natureza, da cultura e do
conhecimento cientifico.

d) Reconhecimento da sua responsabilidade
pessoal e da coletiva na qualidade de vida das
comunidades das quais participa.
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5. Identificar elementos e processos naturais que
indicam regularidade ou desequilibrio do ponto de
vista ecolégico.

6. Reconhecer os processos de intervencdo do
homem na natureza para a producdo de bens, o
uso social dos produtos dessa intervencéo e suas
implicagbes ambientais, sociais etc.

7. Apontar indicadores de salde importantes para
a qualidade de vida e os fatores socioeconémicos
que nela influem.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Desenvolvimento de projetos técnico-cientificos: a partir da proposta de uma situacéo-
problema, estudo do meio, estudo do caso, experimento ou visita, o aluno devera:
a) observar determinado fenbmeno, objeto, comportamento, processo etc. durante
certo periodo;
b) identificar e analisar caracteristica, regularidades e transformacdes observadas;
c) obter outros dados em diferentes fontes;
d) organiza-los, analisa-los, interpreta-los;
e) construir e aplicar conceitos;
f) problematizar, formular e testar hipéteses e possiveis solucoes.
B. Propor um projeto de pesquisa e solicitar ao aluno que identifique o universo a ser
pesquisado, a amostra e os instrumentos de pesquisa.
C. Elaboracao, pelo aluno, de relatorio de avaliacdo detectando:
a) possiveis falhas, suas razdes e formas de supera-las;

b) sucessos obtidos e procedimentos que os garantiram.

FUNCAO 3: CONTEXTUACAO SOCIOCULTURAL

3.1. Competéncia: Compreender o desenvolvimento da sociedade como processo de
ocupacao e de producéao de espacos fisicos e as relacdes da vida humana com a paisagem

em seus desdobramentos politicos, culturais, econémicos e humanos.

Habilidades Valores e Atitudes

1. Utilizar conhecimentos de diferentes naturezas | a) Sentimento de pertencimento e
e areas numa perspectiva interdisciplinar. comprometimento em relacdo as comunidades

2. Ler as paisagens percebendo os sinais de sua | das quais faz parte.
formagédo/ transformacdo pela acdo de agentes | b) Interesse pela realidade em que esté inserido.
sociais.

3. Relacionar os espacos fisicos ocupados com a
condicdo social e a qualidade de vida de seus
ocupantes.

4. Detectar, nos lugares, a presencga de elementos
culturais transpostos de outros espacos e as
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relacbes de convivéncia ou de dominacdo
estabelecidas entre eles.

5. Relacionar as mudancas ocorridas no espaco
com as novas tecnologias, organizacBes da
producgéo, interferéncias no ecossistema etc. e
com o impacto das transformag¢des naturais,
sociais, econdmicas, politicas e culturais.

6. Identificar influéncias do espaco na constituicao
das identidades pessoais e sociais.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. A partir da determinacdo de um certo espaco (municipio, regido, bairro, avenida ou
outro) e depois de uma ou de varias visitas ao local para leitura da paisagem e
anotacgdes, o aluno devera apresentar um relatério constatando realidades, colocando
questdes que demandam pesquisas, levantado hipoteses plausiveis e relacionando os

elementos materiais com os moradores e/ ou frequentadores do local.
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AREA DE CONHECIMENTO: LINGUAGENS

LINGUA PORTUGUESA, LITERATURA E COMUNICACAO PROFISSIONAL (12
Série)

Temas

1. Usos dalingua:

Lingua e linguagem;

Variacao linguistica;

Elementos da comunicacao;
Relacéo entre oralidade e escrita
Conotacéo e denotacédo
Funcdes da linguagem;

Figuras de linguagem; (*)
Tipologia textual. (*)

=A =4 =4 -4 -4 -4 -89

2. Dialogo entre textos: um exercicio de leitura:

Procedimentos de leitura; (*)

Leitura de imagens (linguagem néo verbal); (*)

A arte de ler o que nao foi dito (pressupostos e implicitos); (*)
Ambiguidade; (*)

Intertextualidade; (*)

Narragdo, descricao, exposicao;

Articulagdo textual: coesdo/coeréncia. (*)

E

3. Ensino de gramatica: algumas reflexdes:
1 Fonética;
1 Acentuagéo;
1 Estrutura das palavras e formacao de palavras;

4. Texto como representacdo do imaginario e a construcédo do patrimdnio cultural:
9 Literatura: texto e contexto; (*)
i Estilos;
1 Géneros literarios;
1 Trovadorismo, Humanismo, Classicismo, Barroco, Arcadismo.

5. Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de Gestéo através de indicadores
linguisticos:
1 Modelos preestabelecidos de producéo de texto.

6. Conceitos de coeréncia e de coesédo aplicadas a andlise e a producao de textos técnicos
especificos da area de Gestao:

Oficios;

Memorandos;

Comunicados;

Cartas;

Avisos;

Declaracdes;

Recibos.

E I I

* E necessario verificar que o ensinordguras de linguagermeste 1° ano, compreende apenas as figuras que norteiam
0s textos literarios a serezstudados; posteriormente, 2° ano, podemos trabalhar as demais figuras de linguagem.
Inicialmente, vése o ensino destes conteudoBiguras de linguagemTipologia textual, Procedimentos de leitura,
Leitura de imagens (linguagem néo verhal} os quaisse tornam uma ferramenta para a leitura de textos, portanto ndo
sdo contelidos estanques, mas recursos facilitadores para a compreensao textual em todas as séries.
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Carga Horaria 160 horas-aula (04 aulas semanais)

LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA i INGLES E COMUNICAQAO PROFISSIONAL
(12 Série)

Temas

1. Usos dalingua:
1 Elementos de comunicacao;
1 Variacéo linguistica;
1 Relagdo entre oralidade e escrita;
1 O uso dalingua em contextos formais e informais i expressdes do dia a dia.

2. Aspectos linguisticos:
1 Tempos verbais simples e compostos ( to be; there to be X to have; presente/ past continuous;
simple present; simple future X going to);
Artigos;
Adjetivos;
Substantivos;
Numerais;
Pronomes.

= =4 =4 -4 -9

Fundamentos da leitura:
9 Técnicas de leitura e compreensao de textos;
9 Diferentes tipos e géneros textuais;
1 Marcadores de discurso;
1 Vocabulério técnico e expressoes especificas da area de Gestéo;
1 Textos (atuais) sobre assuntos gerais/ textos técnicos.
4. Inglés instrumental:
9 Técnicas de leitura instrumental.

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

ARTES (12 Série)

Temas

1. Aspectos contextuais e histdricos das linguagens visuais/ sonoras e corporais:
1 Estética e arte como elemento de representacao, expressdo e comunicagao;
1 Leitura e apreciacéo de produtos artisticos/ culturais;
1 Contextos filoséficos e sociais de producdo de produtos culturais e artisticos.

2. Elementos expressivos, processos de producéo e produtores dos objetos artisticos e
culturais nas diferentes linguagens da Arte:

1 Aspectos formais.

1 Processos produtivos.

1 Produtores e contexto de producéo.

3. Aspectos da Cultura e da Producao de bens artisticos/ culturais:
91 Diferentes Concepg¢fes de Cultura: erudita, popular, de massa e esponténea.
1 Conceito de patriménio: artistico, historico, cultural, material e imaterial.
T Multiculturalismo e alteridade;
1 Formacao cultural e artistica brasileira: influéncias portuguesa, africana, indigena e imigrante.
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Carga Horaria 120 horas-aula (03 aulas semanais)

EDUCACAO FISICA (12 Série)

Temas

1. Esportes coletivos:

T Nos &mbitos: educacional, participagdo e competicao;
f Modalidades.

2. Esportes individuais:
T Nos ambitos: educacional, participacdo e competicao;
f Modalidades.

3. Esportes radicais:

1 Nos ambitos: educacional, participacdo e competicao;

1 Esportes de acao (skate, le pakour...) e de aventura (rapel, arvorismo).
4

1

. Jogos e brincadeira:
Da brincadeira ao esporte.

5. Ginéstica e danga:
1 Conceitos e classificacdes;
f Comunicacéo verbal e ndo verbal.

6. Lutas:
T Nos ambitos: educacional, participagdo e competicao;
1 Modalidades.

7. Corpo e movimento:
1 Aparelho locomotor (anatomia); (*)
1 Sistemas e suas alteracdes (fisiologia). (*)

8. Corpo e saude:
f Patologias (cardiovasculares, osteoarticulares...).(*)

9. Corpo e qualidade de vida:
1 Seguranga e ergonomia. (%)

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

AREA DE CONHECIMENTO: CIENCIAS HUMANAS

HISTORIA (12 Série)

Temas

1. Introducédo ao estudo da histéria tematica:
Y Tempo, memdria, documento e monumento;

*

O ensino deErgonomiapressupde um conjunto de conhecimentos baskoatdmia, Fisiologa e as Patologias
osteoarticularespara a melhor adequacgéo postural que levara a garantia da satde do trabalhador e, portanto, a qualida
de seu trabalho. Além disso, os exercicios de alongamento, de fortalecimento, de relaxamento, respiratdii®s e globe
favorecem a pratica.

No componente: Técnicas Organizacionais o profissional além de incorporar a adequacado postural, deve aplicar
fundamentos da ergonomia para identificar no ambiente de trabalho possiveis inconsisténcias em programas de qualidz
devida no trabalho.
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T Realidade, leituras da realidade e ideologia.

2. Alimportancia do trabalho na construcéo da cultura e da histoéria:
1 Os diversos significados do trabalho.

3. As transformagbes pelas quais passou o trabalho compulsério da Antiguidade a

Contemporaneidade:

1 Modalidades de trabalho compulsério: escraviddo, escravismo e opressao;

1 Resisténcia dos trabalhadores a exploracéo e opressao;

1 Permanéncia e influéncia de elementos culturais originarios da Antiguidade Classica e da Idade
Média até os dias de hoje.

4. As transformacdes pelas quais passou o trabalho livre, da Antiguidade a 1* Revolugao
Industrial:

Y Modalidades de trabalho livre;

§ Trabalho livre nas sociedades comunais;

Y Artesanato doméstico e corporativo na Idade Média;

1 Manufatura e assalariamento na Modernidade.

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

GEOGRAFIA (12 Série)

Temas

1. Introducéo ao estudo da geografia:

Espaco, lugar, paisagem, natureza, cultura e técnica;
Localizacéo e representacéo;

Mapas, graficos, localizag&o (latitude e longitude);
Teledeteccdo: satélites a servigo da questdo ambiental;
O mapa como instrumento ideolégico;

A producao cartogréafica sobre a questdo ambiental.

=A =4 =8 -8 -8 -9

2.0 homem cria seu espago:

O espacgo como resultado da oposi¢céo diversidade-padrao;
O papel da técnica e do trabalho na criacdo do espago;
Diviséo internacional do trabalho e da producao;

O espaco geogréfico produzido/ apropriado;

Fluxos, estradas, redes de comunicacao;

A contradi¢éo: humanizacdo-desumanizacao.

E R

3. Os espacgos e os homens: ()

O progresso das técnicas e os problemas socioambientais de ontem e de hoje;

As realizagfes e problemas sociais do homem no espaco do capitalismo e do socialismo;
O fim da Guerra Fria e a expansao do capitalismo;

As cidades brasileiras e a prestagéo de servicos;

O modelo brasileiro de rede de transportes;

O transporte nas areas urbanas e metropolitanas: transportes, comunicagfes e integracéo
nacional.

=4 =8 =8 -4 -8

* Devese preparar os alunos para as competéncias, tanto de empregabilidade quanto de cidadania. Para isso, pressu
se o0 elo entre as ciéncias naturais, humanas e sociais. O ensino da G&dgedfEatos e os homens, Os problemas do
espaco mundializad@ da Sociologia@ trabalho e a Sociedajlpermitem ao aluno de Administracéo, a partir do estudo

do Capitalismoe suas inferéncias, analisar as forcas produtivas com as relagdes de producao que promovem as revoluge
sociais, transfanadoras da sociedade.

Os componentes: Etica e Cidadania Organizacional e Gestio de Pessoas | e Il vo poder contextualizar os temas
Geografia e Sociologia.
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4. Os problemas do espa¢o mundializado: (*)
1 A uniformizacao técnica e a desarrumacéao socioambiental;
1 Aglobalizagao econdmica e a fragmentacao cultural e politica do mundo;
1 O contraste norte-sul e a nova migracéao internacional da populacéo;
1 A globalizacédo e a desarrumacéo socioambiental do espaco brasileiro;

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

FILOSOFIA (12 Série)

Temas

1. Ser humano e a condicdao humana:
1 Natureza ou cultura? Um ser entre dois mundos;
1 Filosofia antropologica, visbes sobre o ser humano: concepgdes platdnica, aristotélica e
cartesiana;
1 Concepcdes de ser humano;
1 Dignidade humana.

2. O Mundo e a Natureza:

A relacdo do homem com a Natureza na histéria;
Desencantamento do mundo;

Metafisica: a busca da realidade essencial;

Tendéncias contemporéneas: como se concebe o mundo hoje.

=A =4 =4 =4

3. O fazer humano:

Descobrir, inventar, criar;
Trabalho;

A evolucéo da técnica;
Trabalho e alienacéo;
Tecnocracia.

E e

4. Estética:

O que é estética;

A critica estética;

O conceito de belo;

A vivéncia através da arte;

A arte como fenbmeno universal;
A arte como fenémeno social;

A indUstria cultural.

E

Carga Horaria 40 horas-aula (01 aula semanal)

SOCIOLOGIA (12 Série)

Temas

1. O Trabalho e a Sociedade: (")

" Devese preparar os alunos para as competéncias, tanto de empregabilidade quanto de Bidealamsia, pressupde

se o0 elo entre as ciéncias naturais, humanas e sociais. O ensino da GéagjedfEatos e os homens, Os problemas do
espaco mundializad@ da Sociologia@ trabalho e a Sociedajlpermitem ao aluno de Administracéo, a partir dodestu
doCapitalismoe suas inferéncias, analisar as for¢as produtivas com as relag6es de producdo que promovem as revoluge
sociais, transformadoras da sociedade.
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O trabalho em diferentes tempos e sociedades;
Repercussfes das mudancas sociais no mundo do trabalho;
Divisdo social do trabalho: divisdo sexual e etaria do trabalho;
O Trabalho no Brasil;

A flexibilizacdo do trabalho e o desemprego estrutural.

=A=Aa-a

2. Sociologia Urbana:

A questédo urbana e metropolitana do pds-fordismo a atualidade;
A urbanizagdo em paises dependentes;

Organizagéo da Cidade;

Mobilidade espacial intrametropolitana;

Segregacéo socioespacial e vulnerabilidade social;

Expanséo urbana e meio ambiente;

Relacdes homem-natureza e sustentabilidade.

=A =4840 _81

3. Sociologia Rural:

1 Raizes agréarias e a constituicdo da sociedade brasileira;
Y Formacéo e transformagfes do espaco agrério brasileiro;
1 Relagbes e conflitos sociais no campo;
1 Campesinato e Agricultura Familiar;
Y Modernizacdo da agricultura: mudancas sociais, degradacado social, éxodo rural e a agroindUstria;
T Questao agraria;
1 Comunidades Rurais e novas identidades rurais;
1 Relagbes homem-natureza e sustentabilidade.
4. Individuo e sociedade:
1 Familia;
Y Religiosidade;
Y Comunidade;
1 Sociedade;
1 Relagbes e interacgdes sociais.
Carga Horaria 40 horas-aula (01 aula semanal)
AREA DE CONHECIMENTO: MATEMATICA
MATEMATICA (12 Série)
Temas
1. Algebra:
T Conjuntos numéricos;
T Nogbes de fungéo;
i Tipos de Fung¢des: 1° grau, quadratica, modular, exponencial;
1 Logaritmo;
Y Sequéncias: PA e PG.
2. Introducéo a estatistica: (")
1 Gréficos.

Os componentes: Etica e Cidadania Organizacional e Gestéo de Pessoas | e |l vdo podalizantesttemas em
Geografia e Sociologia.

" Entendese neste tema o estudo @eleta e organizacdo de Dados; Frequéncia absoluta e frequéncia relativa;
Variaveis Quantitativas e Qualitativas; Tabelas e Graiddistribuicdo de Fregéncia; Medidas de pago e Medidas
de dispersaoPrérequisito para a parte profissionalizante no componente Administracao de MarkEtiSgrie.
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3. Algebra:

1

Noc¢des de Matematica Financeira

Carga Horaria 160 horas-aula (04 aulas semanais)

AREA DE CONHECIMENTO: CIENCIAS DA NATUREZA

FISICA (12 Série)

Temas

1. Movimentos: variacdes e conservacdes:

1 Grandezas fisicas escalares e vetoriais;
1 Referencial inercial e néo inercial;
1 Identificacéo, classificacdo e descri¢cdo de diferentes tipos de movimentos;
1 Associacdo dos movimentos com as causas gque 0s originam;
Y Formas de energia (mecénica, potencial, cinética, poténcia) relacionados com movimentos;
Y Variacéo e conservacéo da quantidade de movimento;
1 Equilibrio estético e dindmico.
2. Universo, Terra e Vida:
q Sistema Solar e Terra, movimentos;
1 Fendmenos astronébmicos;
i Forcas e movimento;
Y Teoria e modelos da origem do Universo;
1 Modelo da ciéncia para origem do Universo.
Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)
QUIMICA (12 Série)
Temas
1. Litosfera:
Y Tipos de substancias e propriedades gerais das substancias;
Y Materiais da Natureza i extraindo sal do mar, combustiveis do petréleo, metais dos minerais, entre
outros;
Y Elementos quimicos i descoberta dos elementos quimicos.
2. Primeiros modelos de construcao da matéria:

91 Atomo: linguagem quimica; simbolos, numero atdmico, massa atbémica; modelos atémicos e

3. Propriedades das substancias e ligagdes quimicas: diferencas entre metais, agua e sais:

1
1

estrutura atdbmica.

Teoria do Octeto e a combinacéo dos atomos;
Tabela periddica e as propriedades periddicas.

4. Reconhecimento e caracterizacao de transformacdes quimicas:

1
1
1

5.
1
1

Comportamento das substancias e as fun¢fes inorganicas;
Reacao quimica: transformacdes das substancias e tipos de reagoes.
Energia exotérmica e de endotérmica; reacao de combustédo e termoquimica.

Quimica da atmosfera:
Chuva &cida e as consequéncias na Natureza;
Efeito estufa e o aquecimento global.
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6. Quimica da hidrosfera:
1 Meio ambiente: discutindo possiveis solugesparao | i x 0, suj ei r a(enr®outaos);
1 Tratamento de agua.

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

BIOLOGIA (12 Série)

Temas

1. Origem e evolucéo da vida:
T O que é vida? Hipbteses sobre a origem da vida e a vida primitiva.

2. |dentidade dos seres vivos:
1 A organizagédo celular da vida e as fungdes vitais béasicas.

3. Alinteracdo entre 0s seres vivos:

1 Ainterdependéncia da vida;

1 Matéria e energia: os movimentos dos materiais e da energia na natureza;

1 Verificacdo dos principios que regem a vida: reacfes quimicas e enzimas;

1 Desorganizagéo dos fluxos da matéria e da energia: a intervencdo humana e outros desequilibrios
ambientais;

1 Problemas ambientais brasileiros e desenvolvimento sustentavel.

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)
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12 SERIE 7
ADMINISTRATIVO

FORMACAO PROFISSIONAL
Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel

Médio de AUXILIAR

1.1 i GESTAO EMPRESARIAL

Funcédo: Planejamento, Operacéo e Controle Empresarial

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Sintetizar a evolucéo historica
da Administracdo e sua
aplicabilidade na Gestéo
Empresarial.

2. Analisar planejamento
estratégico, tatico, operacional e
plano diretor.

3. Interpretar o papel e funcdes
do administrador na organizagéao.

4. Avaliar a importancia dos
procedimentos e das

1.1. Identificar os principais
conceitos e evolucdo das teorias
da Administracéo.

1.2. Identificar os conceitos e
principios da Administracdo de
acordo com as necessidades e
objetivos organizacionais.

1.3. Selecionar a abordagem
administrativa adequada aos
objetivos e finalidades
organizacionais.

1.4. Identificar a cultura, filosofia
e valores das organizagoes.

2.1. Caracterizar misséo, viséo e
valores.

2.2. Identificar os diversos niveis
de planejamento e os elementos
gque os compbem, buscando
atualizacéo e inovagéo.

2.3. Definir  objetivos dos
planejamentos estratégico,
tatico, operacional e plano
diretor.

2.4. Aplicar as ferramentas de
gestdo para implantagdo do
planejamento.
2.5. Selecionar procedimentos
para implantacdo do sistema de
planejamento.

3.1. Aplicar  procedimentos
necessarios para a
operacionalizagdo das atividades
planejadas para alcancar os

objetivos definidos pelas
organizacdes.
3.2. Acessar organogramas

gerais e funcionogramas visando
a identificacdo dos parametros
das delegacdes de fungbes e os
limites de responsabilidades.

3.3. Interpretar manuais e seguir
rotinas de trabalho de acordo

com 0S métodos e
procedimentos a serem
aplicados.

4. Detectar e aplicar

fundamentos de administracdo

1. Histéria da Teoria da
Administracao:
1 fundamentos da

2. Conceitos e principios do
planejamento:

1

Administracao:

o aEracClassica;

Revolucao Industrial;

Teorias Administrativas;

abordagem cientifica;

abordagem classica;

abordagem burocraética;

abordagem de relacdes

humanas;

Escola Japonesa;

abordagem

contemporénea

0 estado atual da Teoria
Administrativa;

0 perspectivas futuras da
Administracao;

O O0O0O0OO0Oo

o O

0O as empresas como
organizacdes sociais;

0 O0S objetivos das
empresas;

0 O0s recursos das
empresas;

0 0s niveis das empresas
(institucional,
intermediario e
operacional)

estratégico:

0 determinacao dos
objetivos empresariais,
andlise das condicdes
ambientais, analise
organizacional,
formulagéo de
alternativas estratégias,
implementacao do

planejamento
estratégico por meio do

planejamento tatico e
operacional
analise SWOT 1 a
importancia dos

stakeholders, a importancia
da andlise do ambiente
interno e externo:
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certificacbes de qualidade na
organizagao.

voltados a qualidade total e
produtividade em ambientes
administrativos.

econbmico;

legal;

tecnoldgico;

demogréfico;

social

i téatico (processo decisorial,
implementacao):
o0 definicdo de metas;
0 opcoes estratégicas;
0 planos de agéo

1 operacional (tipos de planos,
fluxogramas, cronogramas):
o Plano Diretor

O O O0OO0Oo

3. Funcédo da Administracéo:
1 PODC (Planejamento,

Organizacdo, Dire¢cdo e
Controle);

1 organizagéo da acao
empresarial (organizacéo

formal e informal);

I organizagdo como fungéo
administrativa;

1 estrutura organizacional
(formalizacéo, centralizacgéo,
integragdo, amplitude de
controle);

 organograma T
departamentalizacao;

i as principais areas
organizag0es:

Recursos Humanos;

Producéo;

Marketing;

Comercial,

Financeiro;

Contabil

T manual de
procedimentos

das

O O O0OO0OO0oOo

politicas e

4. Contexto histérico da
qualidade nas organizagoes:

9 certificagbes internacionais;
1 ferramentas da qualidade:

o Ciclo PDCA, 5W2H e 5s
Qualidade Total;

ISO 9000;

ISO 14000;

ISO 26000

E I E

Carga Horaria (horas-aula)

Tebrica 80 Préatica

00 Total

80 Horas-aula
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1.2 i- ADMINISTRACAO DE MARKETING

Funcéo: Planejamento, Operacédo e Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Correlacionar os conceitos de
Administracdo de Marketing, com
a gestdo e planejamento
estratégico da organizacgéo.

2. Analisar 0] mercado,
identificando as necessidades
dos consumidores, 0s segmentos
de mercado, a concorréncia, a
demanda total, a participacdo da
empresa neste mercado.

3. Planejar e executar pesquisas
de mercado visando o]
planejamento de marketing.

4. Analisar adequadamente o0s
efeitos das variaveis do
Marketing Mix (4Ps).

5. Coletar informacdes para o
desenvolvimento de briefing.

6. Elaborar plano estratégico de
marketing, identificando publico
alvo, desenhando os produtos e
servigos para atendé-lo.

7. Contextualizar as diferencas
entre a Comunicacéo
Institucional e a Comunicacao
Publicitaria.

1.1. Identificar os conceitos de
Administracdo de Marketing.

1.2. Identificar as necessidades e
0s desejos dos potenciais
clientes em funcdo do produto/
servico oferecido pelas
organizacdes.

2.1. Coletar dados do mercado
para elaboracdo do plano de
marketing.

2.2. Aplicar segmentacdo de
mercados.
3.1. Organizar dados de

pesquisa de mercado, utilizando
ferramentas de sistema de
informacdo de marketing para
elaboracdo do plano estratégico
e gerencial da organizacao.

3.2. ldentificar oportunidade nos
ambientes estratégicos.

3.3. Solucionar pontos fracos e
minimizar ameacas do mercado.

4.1. Identificar os produtos e suas
caracteristicas.

4.2. Identificar o ponto-de-venda
adequado para a disponibilizagéo
de produtos/ servicos.

4.3. Identificar as praticas de
precifica¢céo no mercado.

4.4. |Identificar as praticas e
caracteristicas da  variavel
promocéo (divulgacéo).

5.1. Elaborar um diagndstico da
empresa identificando a missao,
0 mercado concorrente e 0
posicionamento no mercado.
5.2. Desenvolver briefing.

6. Executar o plano de marketing.

7. Definir os tipos e forma de
comunicacdo com o ambiente
externo.

1. Conceitos da Administracdo de

Marketing:

1 origem e evolugéo;

1 estrutura do departamento
de marketing;

1 conceituacdo e definicdo de
marketing, com énfase no

mercado nacional e suas
caracteristicas;
1 necessidades, desejos e

demandas (tipos)

2. Andlise do ambiente de

marketing:
T micro e macro;
1 nocgBes de variaveis

controlaveis e incontrolaveis

w

. Definicdo de mercados:

tipos de mercado:

0 mercado  consumidor,
mercado concorrente e
mercado fornecedor

1 pesquisa de mercado e
Sistema de Informacdo de
Marketing (SIM);

i tipos de pesquisa:
0 (quantitativa e qualitativa;
0 pesquisa de mercado

1 tipo de coleta de dados:
0 primario e secundario

1 desenvolvimento da

pesquisa:

0 objetivo(s) da pesquisa;

o0 definicdo dos problemas;

=

o desenvolvimento do
plano de pesquisa (tipos
e formas de

questionarios);

o técnicas e formas de
coleta de dados de
mercado;

o analise das informag0es;

o Business Model Canvas
e matriz BCG

4. Mix de Marketing:
1 produto;

1 preco;

1 pracga;

I promocéo
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8. Analisar os planejamentos e o0s
componentes mercadoldgicos.

9. Analisar o posicionamento da
imagem da marca no mercado.

10. Identificar os principios do
endomarketing e sua dimenséao

estratégica para a (gestdo
empresarial.
11. Elaborar plano de

comunicacao
midias.

para diferentes

12. Avaliar, do ponto de vista
socioambiental, areas fronteiras
de desenvolvimento sustentavel
e da responsabilidade social.

8. Colaborar na criagdo e
desenvolvimento das
declaraces institucionais viséo,
missdo, valores de uma
empresa.

9.1. Definir posicionamento da
imagem da marca ou empresa.
9.2. Avaliar a percepcdo do
posicionamento da marca no
mercado.

10. ldentificar a importancia do
publico interno e a humanizacao

dos processos de gestédo
empresarial.

11.1. Identificar as principais
caracteristicas dos principais
meios de comunicagdo de
massa.

11.2. Definir os meios de

comunicacdo e formacdo de
opinido publica.

12.1. Planejar o marketing das
empresas preservando e
respeitando as leis ambientais.
12.2. Identificar a importancia da
responsabilidade social para
imagem corporativa.

5. Briefing:

9 interpretacdo de dados;

1 target;

i posicionamento atual;

1 concorréncia;

1 posicionamento de mercado

6. Plano de Marketing:

1 viséo geral;

1 andlise de mercado;

1 mercado secundério;

i analise competitiva;

1 andlise do produto e do
negocio;

pontos fortes, pontos fracos,
oportunidades, ameacas;
metas e objetivos;
estratégias (4Ps);
posicionamento;
plano de
implementacéo

=

E I E ]

acéo e

7. A Comunicacdo Institucional e
a Comunicacao Publicitaria:
1 formas e diferencas

8. Declaragdes institucionais:

1 misséo;

1 viséo;

9 valores e principios

9. Imagem e identidade

corporativa:

I construcéo e gerenciamento
de marcas (branding):
0 memoria institucional

I posicionamento e forca da
marca;

i identidade corporativa

10. Endomarketing e programas

de incentivo:

1 principios do endomarketing
e sua dimensao estratégica
para a gestdo de unidades de
informacéo;

1 a importancia do publico
interno e a humanizacéo dos
processos de gestao;

1 instrumentos e programas de
implantacao do
endomarketing

11. Relagdes com a midia:
1 meios de comunicagdo e
formacao de opinido publica

12. Responsabilidade social,
ambiental e o terceiro setor i
marketing verde:
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I cidadania empresarial e
responsabilidade social;
1 gerenciamento de projetos

sociais e estruturas
organizacionais inovadoras;

1 marketing social e
estratégias de comunicagao
no contexto das
organizacbes do terceiro
setor;

1 desenvolvimento
sustentavel:

0 meio ambiente

Carga Horéria (Horas-aula)

Tedrica 120 | Prética 00 Total 120 Horas-aula
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1.3 i- ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Funcdo: Planejamento Etico e Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar o codigo de ética
profissional, as regras, os
procedimentos e regulamentos
organizacionais.

2. Selecionar as técnicas e
métodos de trabalho em equipe,
valorizando e encorajando a
cooperacéo, a ética, a autonomia
e a sustentabilidade.

3. Interpretar a legislagéo vigente
sobre o trabalho voluntario.

1.1. Aplicar a legislacdo e o
codigo de ética profissional nas
relacbes pessoais, profissionais
e comerciais.

1.2. Cumprir criticamente as
regras, regulamentos e
procedimentos organizacionais.
1.3. Identificar e respeitar, no
ambiente de trabalho, as
diversidades sociais e culturais.

2.1. Identificar a importancia do
dominio das técnicas de relagdes
interpessoais.

2.2. Participar e/ ou coordenar
equipes de trabalho.

2.3. Adaptar-se a diferentes
situacdes e ambientes,
identificando a postura e
comportamento adequados.

2.4. Trabalhar em equipe e
cooperativamente valorizando e
encorajando a autonomia e a
contribuicdo de cada um.

2.5. Desenvolver projetos sociais
de sustentabilidade.

3.1. Incorporar a
profissional do
voluntario.

3.2. Participar de programas e
atividades voluntarias na
empresa e ha comunidade.

3.3. Aplicar legislacdo vigente
sobre o trabalho voluntério.

pratica
trabalho

1. Etica profissional, regras e
regulamentos organizacionais i
Cédigo de Etica i Resolugéo
Normativa CFA n° 04 de 07 de
maio de 1979, revogada pela
Resolucdo Normativa CFA n°
128, de 13 de setembro de 1992:
1 normas e regulamentos
institucionais;
9 diversidades:

0 sociais (homofobia,
bullying, drogas licitas,
ilicitas e incluséo social);

0 culturais (cultura, grupo
étnico, religido,
vestimento e
alimentacgéo)

2. Principios de trabalho em

equipe e relacdes interpessoais:

i desenvolvimento de
habilidades sociais;

i analise de problemas e
tomada de deciséo;

1 lideranga e ética no trabalho;

I motivacdo e processos de
mudanca;

1 trabalho em equipe e

inteligéncia emocional;
 comunicacdo, percepcdo e
diferencgas individuais;
I moral, ética e cidadania no
mundo do trabalho e no
exercicio profissional

3. Importancia da humanizacgéo
ou desumanizacao do trabalho e
a responsabilidade social:
1 trabalho voluntario:
0 Lei Federal 9.608/98 e
10.748/03 alteradas pela
lei 10.940/04;
0 Lei Estadual 10.335/99;
0 Deliberacdo Ceeteps n°
01 de 08.03.2004

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica 40 Préatica

00 Total

40 Horas-aula
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1.4 - APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Funcéo: Operacdo de Computadores e de Sistemas Operacionais

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Manter-se atualizado com
relacdo a novas linguagens e
novos programas de
computador.

2. Selecionar equipamentos e
acessorios utilizaveis nas
atividades.

3. Identificar e operar sistemas
gerenciadores de banco de
dados.

4. Selecionar e classificar
informacdes da area por meio
eletrénico.

5. Gerenciar o armazenamento
de arquivos de diversos tipos por
meio do sistema operacional.

6. Selecionar programas de
aplicacdo a partir da avaliacédo
das necessidades do usudrio.

1. Pesquisar novas ferramentas e
aplicativos de informética para a
area de Administracéo.

2.1. Utilizar aplicativos de
informatica gerais e especificos
para gerenciamento das
atividades na area de
Administracao.

2.2. Utilizar  equipamentos,
acessorios e sistemas
operacionais especificos para a
area de Administragao.
3.1 Operar sistemas
operacionais basicos.

3.2. Operar banco de dados
utilizando planilhas eletrénicas,
arquivos de textos e tabelas
dindmicas.

3.3. Alimentar e organizar banco
de dados de clientes da &rea de
Administracao.

3.4. Selecionar técnicas para
elaborar planilhas eletrénicas.
3.5. Elaborar relatérios.

4.1. Utilizar a Internet como fonte
de pesquisa.

4.2. Construir
organizacional.
4.3. Gerenciar redes sociais com
perfil corporativo.

um blog

5.1. Identificar programas de
gerenciamento.
5.2. Utilizar programas de

gerenciamento para o controle de
produtos.

6. Identificar sistemas
operacionais, softwares e
aplicativos Uteis para a area de
Administracao.

1. Fundamentos de
equipamentos de processamento
de informacdes

2. Fundamentos do Sistema
Operacional Windows e dos
aplicativos do Pacote Office:
1 processadores de texto:
o formatacéo basica;
0 organogramas;
0 desenhos;
o figuras;
0 maladireta;
0 etiquetas
1 planilhas eletrénicas:
o formatacéo;
o férmulas;
o fungbes;
o gréficos
1 elaboracdo de slides e
técnicas de apresentagdo em
Power Point;
1 banco de dados

3. Gerenciamento de atividades
da &rea Administrativa:
1 nocgbes de alimentacdo de
informacgdes e sistemas;
1 relatérios da
Administrativa:
0 organizagao;
selecao;
andlise dos dados;
elaboracéo;
apresentagao

area

O O OoOOo

4. Validagdo das informacgfes

advindas da Internet:

1 elementos para construgédo
de um blog
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arquivos

5. Gerenciamento eletrénico das
informacdes, atividades e

6. Nocdes de rede e sua
eficiéncia operacional

Carga Horéria (Horas-aula)

Tedrica

00

Préatica

80

Total

80 Horas-aula

Praticaem
Laboratério
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I.5 i- TECNICAS ORGANIZACIONAIS

Funcgéo: Planejamento, Operagéo e Controle das Praticas Administrativas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar o perfil profissional/
pessoal da sua area de atuagéo.

2. Incorporar técnicas de
atendimento ao cliente, de
gestdo documental e do arranjo
fisico do ambiente de trabalho.

1.1. Apresentar postura
profissional no desenvolvimento
das atividades e nos
relacionamentos interpessoais.
1.2. Aplicar os objetivos as
atividades e procedimentos em
sua area de atuacéo.

2.1. Atender clientes (presencial
e a distancia).

2.2. Elaborar formulérios para
controles de rotinas
administrativas.

2.3. Triar, organizar, classificar,
registrar e encaminhar
correspondéncias.

2.4. Identificar e definir a forma
textual gréfica de apresentacéo
mais adequada aos objetivos do
documento escrito em meios
convencionais e eletrdnicos.

2.5. Elaborar  comunicados
internos:  circulares,  avisos,
convocacdes, convites, e-mails
entre outros.

2.6. Conduzir o fluxo de
informacdes por meio de
comunicados com sua afixacéo e
retirada em tempo adequado.
2.7. ldentificar e desenvolver no
ambiente de trabalho um leiaute

organizado, ergondmico e
acessivel.

2.8. Selecionar, organizar,
classificar e arquivar
documentos.

2.9. Executar, coordenar,

controlar e organizar agendas:
manual e eletrdnica.

2.10. Praticar atendimento ao
cliente interno e externo em
concordancia com programas de
gestdio da qualidade ao
atendimento.

2.11. Organizar o ambiente de
trabalho, conservar 0s
equipamentos e utilizar recursos
pautando-se na sustentabilidade.

1. Perfil Profissional e Pessoal do

Técnico em Administracao:

1 responsabilidades,
comportamento e atitudes do
profissional em
Administracao

2. Técnicas de atendimento

(presencial e a distancia) ao

cliente interno e externo:

i técnicas para confecg¢do de
formularios e impressos;

1 responsabilidades,
comportamento e atitudes do

profissional em
Administracao;

1 técnicas de triagem,
organizacéo e registro 1 fluxo
documental;

1 adequacdo vocabular e
variagbes linguisticas na

producédo de redacgéo técnica
de e-mails, comunicados,
circulares, avisos,
convocacdes, convites etc;

1 planejamento e organizacéo
do ambiente de trabalho/
leiaute;

1 fundamentos e préticas
ergondmicas na organizacao
do ambiente de trabalho;

i técnicas de arquivamento e
suas fases;

i técnicas de arquivos de
prosseguimento (follow up);

i técnicas em agendas:

0 manual e eletrbnica

1 programas de qualidade/
atendimento ao cliente i
NBR ISO 10.002:2004 i
Gestdo da Qualidade 7
satisfacéo do cliente,
exceléncia no atendimento;

1 Housekeeping
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3.1. Aplicar técnicas de | 3. Administragdo do tempo:
3. Executar atividades | administragcdo do tempo em | § conceitos e aplicacdo
compativeis com a cultura | ambientes administrativos.
organizacional. 3.2. Executar com

responsabilidade as praticas

administrativas.

Carga Horéria (Horas-aula)
Tedrica 80 | Prética 00 | Total 80 Horas-aula
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22 SERIE i Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Ao concluir a 22 SERIE, o aluno devera ter construido as competéncias e as habilidades da
formacdo geral e da formacado profissional, adquirido valores, desenvolvido atitudes e

dominado os conhecimentos abaixo relacionados.

FORMACAO GERAL
FUNCAO 1: REPRESENTACAO E COMUNICACAO

1.1. Competéncia: Confrontar opinibes e pontos de vista expressos em diferentes
linguagens e suas manifestagdes especificas.

Habilidades Valores e Atitudes

1. Empregar critérios e aplicar procedimentos | a) Orientar-se pelos valores da ética e da cidadania.
proprios da analise, interpretacdo e critica de | ) Respeito a individualidade, a alteridade e a

documentos de natureza diversa. diversidade no convivio com as pessoas e com
2. Colher dados e informacbGes por meio de | outras culturas.
entrevistas. c) Respeito aos direitos e deveres de cidadania.

3. Relacionar as diferentes opinibes com as | 4) Colocar-se no lugar do outro para entendé-lo
caracteristicas, valores, historias de vida e | melnhor.

interesses dos seus emissores.

4. Comparar as informag0es recebidas identificando
pontos de concordancia e divergéncia.

5. Avaliar a validade dos argumentos utilizados
segundo pontos de vistas diferentes.

6. Comparar e relacionar informacdes contidas em
textos expressos em diferentes linguagens.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Apresentada sob diferentes formas uma determinada informacao ou ideia, relacionar o
conteudo do que foi expresso e identificar posicdes convergentes ou divergentes sobre
0 objeto tratado.

B. Apresentados diferentes argumentos sobre uma determinada concepcgao, avalia-los
segundo a coeréncia, 0 embasamento, 0s possiveis interesses envolvidos etc.

C. Feita uma determinada afirmacdo, contesta-la ou defendé-la usando diferentes
linguagens para reforgar a argumentagao.

D. Analise do portfélio do aluno.

1.2. Competéncia: Articular as redes de diferencas e semelhancas entre as linguagens e

seus codigos.
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Habilidades

Valores e Atitudes

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

2. Selecionar e utilizar fontes documentais de
natureza diversa (textualis, iconogréficas,
depoimentos ou relatos orais, objetos materiais),
pertinentes a obtencao de informacdes desejadas e
de acordo com objetivos e metodologias da
pesquisa.

3. Empregar critérios e aplicar procedimentos
préprios na analise, interpretacao e critica de ideias
expressas de formas diversas.

4. Utilizar textos em linguas estrangeiras.

5. Expressar-se através de mimica, musica, danga
etc.

6. Interpretar expressdes linguisticas (em lingua
nacional ou estrangeira) considerando seu contexto
sociocultural.

a) Valorizacdo da aprendizagem e da pesquisa.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Propor aos alunos atividades ou apresentar-lhes situacées em que sejam necessarias

uma ou varias tarefas, tais como:

a) aleitura visual de paisagens, fotografias, quadros etc. e a produgéo de comunicacao

visual utilizando esses meios de expressao;

b) a compreenséo e a producao de textos em lingua estrangeira;

c) a leitura de gréaficos, organogramas, esquemas, plantas, mapas, formulas, bulas,

manuais e outros e utilizacdo desses recursos para se comunicar;

d) arepresentacdo de ideias utilizando mimica;

e) a producao de texto descrevendo e relatando experimentos em laboratérios;

f) aexpressdo de uma mesma ideia.

FUNCAO 2: INVESTIGACAO E COMPREENSAO

2.1. Competéncia: Compreender os elementos cognitivos, afetivos, fisicos, sociais e

culturais que constituem a identidade prépria e a dos outros.

Habilidades

Valores e Atitudes

1. Relacionar conhecimentos de diferentes
naturezas e areas numa perspectiva interdisciplinar.
2. Diferenciar, classificar e relacionar entre si
caracteristicas humanas genéticas e culturais.

3. Identificar os processos sociais que orientam a
dinamica dos diferentes grupos de individuos.

a) Interesse em se autoconhecer.
b) Interesse em conhecer os outros.

c) Respeito as diferencas pessoais, sociais e
culturais.

d) Proceder com justica e equidade.
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4. Utilizar dados da literatura, religido, mitologia,
folclore para compreensdo da formacdo das
identidades.

5. Reconhecer fatores sociais, politicos,
econdmicos, culturais que interferem ou influenciam
nas relacdes humanas.

6. Observar-se, analisar-se e avaliar-se
estabelecendo a relacéo entre a heranca genética e
a influéncia dos processos sociais ha construgcéo da
identidade pessoal e social.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Algumas atividades para relacionar

socioculturais:

caracteristicas pessoais com

influéncias

a) comparar textos, fotos e depoimentos que propiciem a obtencdo de dados/

informacgdes a respeito de sua geragcdo em momentos diferentes e em funcéo de

idade, familia, comunidade e contextos diversos;

b) organizar uma Feira do Jovem, Exposicdo do Jovem ou elaborar um Album da

Juventude, com pecas/ objetos/ fotografias/ colagens que representem o jovem de

hoje sob multiplos aspectos;

c) construir de um Quadro Comparativo das juventudes em décadas diferentes da

histéria, como a da geracdo dos avos e dos pais quando tinham a sua idade;

d) analisar personagens jovens da literatura, de filmes, de novelas ou retratados em

biografias e depoimentos;

e) producdo coletiva de textos sobre a juventude atual.

2.2. Competéncia: Compreender a sociedade, sua génese, sua transformacdo e o0s

multiplos fatores que nela intervém como produtos da a¢cdo humana.

Habilidades

Valores e Atitudes

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

2. ldentificar as condicbes em que os individuos
podem atuar mais significativamente como sujeitos
ou mais significativamente como produtos dos
processos historicos.

3. Distinguir elementos culturais de diferentes
origens e identificar e classificar processos de
aculturacao.

4. Identificar as relagbes existentes entre o0s
diferentes  tipos de sociedade e seu
desenvolvimento cientifico e tecnolégico.

a) Interesse pela realidade em que vive.

b) Valorizacdo da colaboracéo de diferentes povos,
etnias, geragBes na construcdo do patriménio
cultural da Humanidade.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliagao
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A. Analisar eventos, processos ou produtos culturais apresentados e neles identificar e
inter-relacionar diferentes tipos de agentes e de a¢cées humanas que o produziram.

B. Dado um determinado evento sociocultural, refletir e imaginar outros encaminhamentos
que a ele poderiam ter sido dados se tivessem sido outros os agentes envolvidos e
diferentes os fatores que nela intervieram.

C. O aluno devera analisar-se em relacdo a determinado contexto sociocultural,
percebendo de que forma ele, pessoalmente, contribui para a permanéncia ou a
transformacdo de determinadas situacfes ao desempenhar seus papéis sociais (de
estudante, aluno, consumidor, eleitor, contribuinte, torcedor, plateia, espectador,
ouvinte, leitor, internauta, vizinho, membro de grémio, comunidade religiosa, ONG ou
partido politico etc.).

D. Analise do portfélio do aluno.

2.3. Competéncia: Sistematizar informacdes relevantes para a compreensao da situacéo-

problema.

Habilidades Valores e Atitudes

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

2. Situar determinados fenémenos, objetos,
pessoas, producdes da cultura em seus contextos
historicos.

3. Situar os momentos histéricos nos diversos ritmos
da duracdo e nas relagbes de sucessao e/ ou de
simultaneidade.

4. Construir periodizagbes segundo procedimentos
proprios da ciéncia, arte, literatura ou de outras
categorias de analise e classificacéo.

5. Identificar o problema e formular questdes que
possam explica-lo e orientar a sua solugéo.

6. Aplicar raciocinios dedutivos e indutivos.

7. Comparar problematicas atuais com as de outros
momentos historicos.

8. Comparar, classificar, estabelecer relag6es,
organizar e arquivar dados experimentais ou outros.

9. Utilizar-se de referéncias cientificas,
tecnolodgicas, religiosas e da cultura popular e
articular essas diferentes formas de conhecimento.

10. Comparar e interpretar fendmenos.

11. Estimar ordens de grandeza e
parametros relevantes para quantificagao.

12. Formular e testar hipéteses e prever resultados.

13. Interpretar e criticar resultados numa situacéo
concreta.

identificar

a) Valorizacédo dos procedimentos de planejamento,
a organizacdo e a avaliacdo na obtencdo de
resultados esperados.

b) Valorizacdo da pesquisa como instrumento de
ampliacdo do conhecimento para a resolucdo de
problemas.

¢) Reconhecimento de sua responsabilidade no
acesso, na producdo, na divulgacao e na utilizacao
da informagéo.

CNPJ: 62823257/0001-09 213

Pagina n® 55




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

14. Selecionar estratégias de resolucdo de
problemas.

15. Utilizar ideias e procedimentos cientificos (leis,
teorias, modelos) para a resolugdo de problemas
qualitativos e quantitativos.

16. Recorrer a modelos, esbhocos, fatos conhecidos
em suas analises e interpretacdes de fendmenos.

17. Distinguir os diferentes processos de Arte,
identificar seus instrumentos de ordem material e
ideal e percebé-los como manifestacdes
socioculturais e historicas.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Propor projetos de pesquisa técnico-cientificos.

B. Propor situagéo-problema; analisar elementos constituintes; analisar o contexto em que
ocorre; identificar causas; formular hipéteses; identificar e selecionar fontes de
pesquisa; definir amostra; selecionar e aplicar técnicas de pesquisa; definir etapas e

cronograma,; propor soluc¢des; avaliar resultados.

2.4. Competéncia: Na resolucédo de problemas, pesquisar, reconhecer e relacionar: a) as
construcdes do imaginario coletivo; b) elementos representativos do patriménio cultural; c)
as classificacfes ou critérios organizacionais, preservados e divulgados no eixo espacial e
temporal; d) os meios e instrumentos adequados para cada tipo de questéo; estratégias de
enfrentamento dos problemas.

Habilidades Valores e Atitudes
1. Articular conhecimentos de diferentes naturezas | a) Valorizacdo das técnicas de pesquisa,
e areas numa perspectiva interdisciplinar. planejamento, organizacéo e avaliagcéo.
2. Comparar probleméticas atuais e de outros | b) Reconhecimento da importancia de utilizar fontes
momentos historicos. de informacéo variadas.

3. Identificar, localizar e utilizar, como campo de
investigacao, os lugares de memodria e os contetdos
das producdes folcléricas e ficcionais em geral.

4. Recorrer a teorias, metodologias, tradi¢des,
costumes, literatura, crengas e outras expressoes
de culturas T presentes ou passadas i como
instrumentos de pesquisa e como repertério de
experiéncias de resolucéo de problemas.

5. ldentificar e valorizar a diversidade dos
patrimdnios etnoculturais e artisticos de diferentes
sociedades, épocas e lugares, compreendendo
critérios e valores organizacionais culturalmente
construidos.

6. Identificar regularidades e diferencas entre os
objetos de pesquisa.

7. Selecionar e utilizar metodologias e critérios
adequados para a analise e classificacdo de estilos,
géneros, recursos expressivos e outros.
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8. Consultar Bancos de Dados e sites na Internet.

9. Selecionar instrumentos para a interpretacédo de
experimentos e fendbmenos descritos ou
visualizados.

10. Identificar diferentes metodologias, sistemas,
procedimentos e equipamentos e estabelecer
critérios para sua selecéo e utilizacdo adequada.

11. Estabelecer objetivos, metas e etapas
direcionadas para a resolucéo da questao.

12. Identificar e levantar recursos.

13. Planejar e  executar procedimentos
selecionados.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. A partir da proposicéo de determinada situagcao-problema:

a) consultar diferentes fontes e 6rgdos de informacao: livros, revistas, livrarias,
bibliotecas, videotecas, museus, institutos de pesquisa, instituicbes artisticas,
centros de pesquisa cientifica, centros de memoarias, sites, dicionario de linguas e
especializados, mapas, tabelas, exposicoes;

b) utilizar informacdes coletadas no folclore, na arte popular, nos contos para criancgas,
em receitas de medicina popular, na literatura de cordel, nas brincadeiras e
brinquedos tradicionais, nas supersticdes, nas concep¢des do senso comum, nas
crencas religiosas etc.;

C) apresentar a solucdo para a situagao-problema proposta.

FUNCAO 3: CONTEXTUALIZACAO SOCIOCULTURAL

3.1. Competéncia: Compreender as ciéncias, as artes e a literatura como construcées
humanas, entendendo como elas se desenvolveram por acumulagédo, continuidade ou
ruptura de paradigmas e percebendo seu papel na vida humana em diferentes épocas e

em suas relacdes com as transformacdes sociais.

Habilidades Valores e Atitudes

1. Articular conhecimentos de diferentes naturezas | a) Criticidade diante das informacdes obtidas.
e areas numa perspectiva interdisciplinar. b) Gosto pelo aprender e pela pesquisa.

2. Reconhecer e utilizar as ciéncias, artes e | c)valorizagio dos conhecimentos e das tecnologias
literatura _como elementos de interpretacdo e | que possibilitam a resolucéo de problemas.
intervencdo e as tecnologias como conhecimento

sistematico de sentido pratico.

3. Perceber que as tecnologias sao produtos e
produtoras de transformacdes culturais.

4. Comparar e relacionar as caracteristicas,
métodos, objetivos, temas de estudo, valorizagao e
aplicacdo etc. das ciéncias na atualidade e em
outros momentos.

d) Respeito aos principios da ética e aos direitos e
deveres de cidadania.

e) Respeito ao patriménio cultural nacional e
estrangeiro.

f) Interesse pela realidade em que vive.
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5. Comparar criticamente a influéncia das
tecnologias atuais ou de outros tempos nos
processos sociais.

6. Utilizar elementos e conhecimentos cientificos e
tecnologicos para diagnosticar e relacionar
guestdes sociais e ambientais.

7. Posicionar-se diante de fatos presentes a partir
da interpretacao de suas relacdes com o passado.

8. Saber distinguir variantes linguisticas e perceber
como refletem formas de ser, pensar e produzir.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Analisar um determinado produto cientifico, tecnoldgico, artistico ou literario 7 por
exemplo, uma teoria, um equipamento, uma pintura, um poema, um edificio T e
reconstituir a trajetdria historica de sua producéo e os desdobramentos que ela podera

provocar no futuro.
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AREA DE CONHECIMENTO: LINGUAGENS

LINGUA PORTUGUESA, LITERATURA E COMUNICAQAO PROFISSIONAL (22
Série)

Temas

1. Usos dalingua:
1 Figuras de linguagem;
1 Interlocucao.

2. Didlogo entre textos i um exercicio de leitura:
1 Dissertacao, argumentacao e persuasao;
1 Articulacdo textual: coesao/ coeréncia;
9 Texto persuasivo, carta persuasiva.

3. Ensino da gramatica: algumas reflexfes:
1 Sintaxe;
1 Periodo simples e periodo composto;
1 Pontuacéo.

4. Texto como representacdo do imaginario e a construc¢do do patrimdnio cultural:
9 Romantismo; Realismo/ Naturalismo, Parnasianismo; Simbolismo.

5. Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de Gestdo através de indicadores
linguisticos:
1 Modelos preestabelecidos de producédo de texto.

6. Conceitos de coeréncia e de coesdo aplicadas a andlise e a producdo de textos técnicos
especificos da area de Gestao:

1 Carta-curriculo;

9 Curriculum vitae;

9 Relatério técnico;

1 Contratos;

1 Ata,;

1 E-mail.

7. Parametros de niveis de formalidade e de adequacédo de textos a diversas circunstancias de
comunicagao:
1 Apresentacgédo de trabalhos de pesquisas.

8. Principios de terminologia aplicados a area de Gestao:
1 Orientacdes e normas linguisticas para a elaboragéo do trabalho de concluséo de curso;
9 Terminologia técnico-cientifica da area de Gestéo.

Carga Horaria 160 horas-aula (04 aulas semanais)

LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA i INGLES E COMUNICA(}AO PROFISSIONAL
(22 Série)

Temas

1. Usos dalingua:
1 Variacao linguistica;
1 Relacéo entre oralidade e escrita;
1 O uso da lingua em contextos formais e informais i expressdes do dia a dia.
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2. Aspectos linguisticos:

Tempos verbais simples e compostos (Simple Past, Present Perfect);
Modais;

Graus de comparagéo;

Some/Any/ No + Compound;

Pronomes Relativos.

=A =4 =8 -8 -4

3. Fundamentos da leitura:
1 Técnicas de leitura e compreensao de textos;
1 Diferentes tipos e géneros textuais;
1 Marcadores de discurso;
1 Vocabulario técnico e expressoes especificas da area de Gestéo;
1 Glossarios/ termos técnicos referentes a area de Gestéo (nogfes de terminologia inglesa da area
técnica i termos e principais campos semanticos).

4. Inglés Instrumental:
1 Estratégias de elaboracao de textos simples em lingua inglesa, na modalidade escrita;

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA i ESPANHOL (22 Série)

Temas

1. Usos dalingua:

Y Elementos de comunicacéo;

1 \Variagéo linguistica, expressdes idiomaticas frequentes;

1 Relagéo entre oralidade e escrita;

Y O uso dalingua em contextos formais e informais i expressdes do dia a dia.

2. Aspectos linguisticos:

Alfabeto;

Usos dos verbos ser, estar, ter, haver;
Pronome pessoal do caso reto;
Artigos, contracdes e eufonia;
Preposicoes;

Conjuncdes e advérbios;

Adjetivos (ap6cope), substantivos, numerais;
Presente de Indicativo;

Verbos que expressam sentimentos;
Acentuacao;

Dias da semana e meses do ano;
Horas.

A A"

3. Fundamentos da leitura e escrita:

Técnicas de leitura e compreensao de textos;

Diferentes tipos e géneros textuais e documentacgédo (carta, oficio, e-mail, bilhete, curriculo, etc.);
Marcadores de discurso;

Vocabulario técnico e expressodes especificas;

Textos atuais sobre assuntos gerais/ textos técnicos;

Glossérios/ termos técnicos referentes & area de Gestéo;

Falsos cognatos;

Producéo de textos.

A =AAAAAaq

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)
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EDUCACAO FISICA (22 Série)

Temas

1. Esportes coletivos:

1 As capacidades fisicas, as técnicas e as regras;

1 Competicdo X cooperacéo;

1 Os principios éticos e relagdes interpessoais no esporte.

2. Esportes individuais:
1 As capacidades fisicas, as técnicas e as regras;
1 Praticas indevidas (doping, posturas antidesportivas, entre outras);

3. Esportes radicais:
1 As capacidades fisicas, as técnicas e as regras;
1 Espaco, materiais e seguranca.

4. Jogos e brincadeira:
1 Espaco e materiais;
1 Competicdo X cooperacao.

5. Ginastica e danca:
1 Técnicas e regras;

6. Lutas:
1 As capacidades fisicas, as técnicas e as regras;
T Equilibrios e desequilibrios.

7. Corpo e movimento:
1 Sistema de alavancas (biomecénica).

8. Corpo e saude:
1 Crescimento e desenvolvimento (psicologia).

9. Corpo e qualidade de vida:
1 Lazer e trabalho.

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

AREA DE CONHECIMENTO: CIENCIAS HUMANAS

HISTORIA (22 Série)

Temas

1. As transformacdes pelas quais passou o trabalho livre, da Antiguidade a 12 Revolucao

Industrial:

1 Revolucgédo Industrial: sistema fabril e classe operaria;

1 Tempo da natureza e tempo do reldgio: mecanizagdo e fragmentagdo do tempo, do trabalho e do
homem;

1 Trabalho livre no Brasil durante a Coldnia e o Império;

1 Permanéncia e influéncia de elementos culturais originarios de comunidades indigenas, africanas,
europeias e asiaticas protagonistas da histéria do Brasil nesse periodo.

2. As origens da sociedade tecnologica atual:
1 O liberalismo;
1 A 22%e a 32 Revolugdes Industriais;
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i O fordismo e taylorismo;
T Movimentos operarios e camponeses (fundamentacéo tedrica, organizacao e luta).

3. Acidadania: diferencas, desigualdades; inclusdo e excluséo:
1 Cidadania hoje e as transformacao histéricas do conceito;

9 Origem, transformacao e caracteristicas do Estado hoje;

1 Lutas pela cidadania: perspectiva nacional e internacional.
4,
1
1

O Brasil na eradas maquinas i final do século XIX a 1930:
Abolicdo da escraviddo e imigracéo;
Formacao da classe operaria: condigfes, organizacao e luta;
1 Propriedade da terra, poder, transformacdes nas relacdes de trabalho no campo;
T Lutas camponesas e experiéncias coletivas de apropriacédo e exploracdo da terra.

5. Aimportancia do trabalho na construcao da cultura e da histoéria:
91 O trabalho na sociedade tecnolégica, de consumo e de massa;

1 Trabalho, emprego e desemprego na sociedade atual;

1 O trabalho como produtor de cultura e a cultura do trabalho.

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

Verificar possibilidade de integracdo com 0s componentes:
1 Gestdo Financeira e Econbdmica;
1 Gestdo de Producéo e Materiais.

GEOGRAFIA (22 Série)

Temas

1. A natureza, a técnica e o homem:

Os diferentes ecossistemas da terra e 0 homem;

A relagdo do homem dentro da biodiversidade e da homodiversidade;

Uma diversidade técnica para uma natureza diversa;

A fisionomia da superficie terrestre: tempo geolégico e histdrico; dindmica da litosfera e da

superficie hidrica e da biosfera;

1 As conquistas tecnoldgicas e a alteracédo do equilibrio natural: a cultura humana e suas
conquistas; técnicas, tecnologia e alteracdo da paisagem;

1 A utilizagdo dos recursos naturais e o delineamento e a estrutura da questao energética no
Brasil.
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2. Construcéo espacial das sociedades pelo homem:
1 A organizacdo da sociedade pelo modo de producao;
1 As formas do espaco no tempo: das sociedades indigenas as sociedades atuais; as minorias
étnicas e sua integracdo na sociedade brasileira;
1 Nacionalidade e identidade cultural da populagéo brasileira;
1 As formas de sociedade e espa¢o no mundo do capitalismo e do socialismo;
1 A paisagem rural: o meio rural tradicional; o campo e a invasao do capital industrial.

3. O espaco nas modernas sociedades industriais:

O espaco de antes da Revolucdo Industrial;

Diferencas da técnica anterior e no periodo entre a 12 e 22 Revolu¢éo Industrial;
Desenvolvimento e subdesenvolvimento: distancias que aumentam;

O espaco brasileiro no momento da sua arrancada industrial e os lvasnita

industrializacao brasileira.

—a —a —a —a

4. A formacéo e mundializacdo do espaco das sociedades contemporaneas
1 Atecnologia industrial e as transformac¢es demogréficas;
1 Alintegracdo dos espacos pela cidade, pelas relacdes de mercado e pelas comunicacfes;
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1 A dominacao e aglutinacéo dos espagos numa so6 divisao internacional do trabalho;
1 A urbano-industrializacdo e as transformacfes do espaco brasileiro;
1 A cidade como espaco de transformacao industrial.
5. Acbes em defesa do substrato natural e da qualidade de vida:
1 Afisionomia da superficie terrestre;
1 Os interesses econdmicos e a degradacdo ambiental;
1 Os problemas ambientais e sua origem;
1 Grandes catastrofes ambientais, suas causas e consciéncia ambiental;
1 Recursos naturais disponiveis;
1 Conferéncias e acordos internacionais e a resisténcia politica;
1 A questdo ambiental no Brasil.
Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

Verificar possibilidade de integracdo com os componentes:
1 Logistica Empresarial;
1 Gestdo de Produtos e Materiais.

FILOSOFIA (22 Série)

Temas
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1. Teoriado Conhecimento e a Verdade:

Fontes do Saber;

A questéo gnosioldgica (Gnosiologia) e reflexdo filosdfica;
Cepticismo;

Verdade;

Conhecimento e a revolucao cientifica.

2. A Logica:

Proposi¢fes e argumentos Ldgicos;
Argumentacao;

Induc&o e deducao;

Sofismas e falacias;

Légica tradicional e l6gica matematica.

3. O conhecimento Mitico e o Etnoconhecimento:

O mito;

Funcdes, caracteristicas do mito;
O mito hoje;

Fabrica¢gbes dos mitos;
Etnoconhecimento.

4. Conhecimento Cientifico:

O que é a ciéncia;

Método cientifico;

Leis, teorias e os paradigmas da ciéncia;

Além do método, a imaginacao e a criatividade;
Os mitos da ciéncia;

Epistemologia contemporéanea.

Carga Horaria 40 horas-aula (01 aula semanal)

SOCIOLOGIA (22 Série)

Temas

1. Estratificacdo e Mobilidade Social:
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Tipos de estratificacdo social: sociedades organizadas em castas e por estamentos;
Divisdo e hierarquizacdo da sociedade;

Mobilidade social;

Classes sociais;

Conteudo simbdlico das estratificacdes e mobilidades sociais.
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2. Diferenca e desigualdade:
T Desumanizacéo e coisificacdo do outro;
T Questdes de género e etnia.

3. Mudanga e Transformacgéo social:

1 Direitos, Cidadania e Movimentos Sociais;

T Segregacao e Movimentos par Mudancas Sociais;
9 Incluséo e exclusao;

9 Movimentos sociais;

Y Movimentos sociais no Brasil.

4. Violéncia:

1 Definicao;

1 Violéncia e representa¢fes sociais;

1 Violéncia e sua construgdo como problema sociolégico;
 Violéncia simbdlica.

5. O Poder e o Estado:

f Asteorias classicas sobre o Estado;

Y A sociedade disciplinar e a sociedade do controle;

1 Estado e governo. Sistemas de Governo e a Republica.

6. Democracia, Cidadania e Justica:

1 A democracia;

T Ostrés poderes;

1 O processo legislativo no Brasil;

M Direitos Humanos;

1 Direitos civis, politicos e socialis;

i Cidadania.

Carga Horaria 40 horas-aula (01 aula semanal)

AREA DE CONHECIMENTO: MATEMATICA
MATEMATICA (22 Série)
Temas

1. Trigonometria:

I Trigonometria no tridngulo retangulo e na circunferéncia;
1 Funcdes trigonométricas: seno, consenso e tangente;

f Matrizes e determinantes.

2. Geometria espacial:
1 Posicéo;
1 Métrica: Areas e Volumes.

3. Anélise de dados: (¥)
f Contagem;
1 Analise combinatéria.
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