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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVAS E OBJETIVOS

1.1 Justificativa

No mundo do trabalho atual, no contexto das organizagcbes empresariais,
transformacdo e capacidade de utilizagdo de novas tecnologias sao requisitos
exigidos de qualquer trabalhador. Essas exigéncias ocorrem, principalmente, devido
as mudangas nos estilos gerenciais, ja que os modelos tradicionais mostram-se
superados. O Brasil, com a sua economia em fase de expansao e diversificacdo
busca modernizar seus setores econdmicos para que seja possivel fortalecer seu
mercado interno e externo.

O sustentaculo econdmico de uma nagao é construido por suas empresas e,
evidentemente, por seus recursos humanos. Nao existe nacdo desenvolvida sem
uma populagao educada para a vida e para o trabalho. Desta forma, para que uma
organizagdo desempenhe seu papel no crescimento econémico e social do pais
devera contar com pessoas que tenham capacidade de gerir seus recursos.

O profissional em gestéo é decisivo para a competitividade das empresas. Cada vez
mais sdo necessarios profissionais especializados, prontos para o desafio do novo
milénio. Ele cuida de todas as operagdes de uma empresa, desde a organizagao de
seus recursos humanos, materiais, financeiros, até o desenvolvimento de estratégias
de mercado (Revista Guia das Profissées — 2003).

Pode-se dizer, de forma genérica, que as atividades de gestao estédo direcionadas a
oferta de apoio administrativo e logistico a todas as atividades produtivas, qualquer
que seja o setor econdmico no qual elas se desenvolvam. Assim, € possivel
identificar a necessidade de se planejar de forma organizada e sistematica tanto o
apoio as atividades agro-pecuarias e extrativistas, como as atividades industriais ou
de comercializagéo e de prestagao de servigos (Referenciais Curriculares Nacionais
—2002).

Com as transformacgdes econdmicas, politicas, sociais e culturais que ocorreram a
partir da década de 70, a escolaridade e a formacéao se transformaram, na verdade,
numa aposta incerta, em que as perspectivas de emprego e auto-emprego
dependem, exclusivamente, de atributos individuais. Nesse sentido a importancia da
educacéao deslocou-se do projeto de sociedade para o projeto das pessoas
(Intercambio, Informagdes, Estudos e Pesquisas - IIEP).

A perspectiva integradora da educagao consubstancia-se, agora, na promessa de
empregabilidade. Nesse sentido, espera-se que a educacao profissional gere
experiéncias que possibilitem aos jovens passagens menos traumaticas ao mundo
do trabalho. Para a populagdo economicamente ativa essa mesma perspectiva
processa-se por meio da educacgao continuada, visando possibilitar atualizagdes e
reorientacdes profissionais como alternativas de permanéncia ou reinser¢gao no
mercado de trabalho (Intercambio, Informacgdes, Estudos e Pesquisas - |IEP).

Os processos educacionais devem preparar o profissional para a mobilidade
permanente entre diferentes ocupagcdes numa mesma empresa, entre diferentes
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empresas e, até mesmo para o trabalho auténomo.

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.
Neste contexto, a educagao profissional e em especial a area de gestéo, tem uma
profunda responsabilidade nos resultados econdmicos e financeiros obtidos pelas
empresas.

Dai a necessidade que as instituicbes de desenvolvimento, como as escolas
técnicas, tém de 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 Técnicos em Administracdo que dévem mobilizar
conhecimentos, habilidades e atitudes, para: saber, poder e querer as mudangas
quanto a introdugéo de inovagdes tecnoldgicas, gerenciais e organizacionais,
visando corrigir distorgdes nos elos da cadeia de negdcio.

Esses sao, na realidade,os aspectos que norteiam a proposta-projeto de criagdo do
curso Técnico em Administracao, focalizando a formacgao de profissionais
qualificados e competitivos, para atuarem em todos os segmentos de atividade
humana da mais alta relevancia, nao s6 do ponto de vista econémico, dada a
enorme participacdo das empresas na composi¢cao do Produto Interno Bruto — PIB
do pais, como do ponto de vista social, uma vez que objetiva oferecer a sociedade,
trabalhadores aptos a atuarem com ética e responsabilidade.

1.2 Organizagao do Curso

A necessidade e pertinéncia da elaboracdo de curriculo adequados as demandas do
mercado de trabalho, a formacéao profissional do aluno e aos principios contidos na
LDB e Referenciais Curriculares Nacionais, levou o Centro Estadual de Educacao
Tecnologica Paula Souza, sob a coordenagcado do prof. Almério Melquiades de
Araujo, Coordenador de Ensino Técnico, a instituir o “Laboratorio de Curriculo” com
a finalidade de atualizar os Planos de Curso das Habilitagdes Profissionais
oferecidas por esta instituigéo.

No Laboratério de Curriculo foram reunidos profissionais da area, docentes
especialistas, supervisdo escolar para estudo do material produzido pela CBO —
Caddigo Brasileiro de Ocupagdes e para analise das necessidades do proprio
mercado de trabalho. 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 Laboratério de Curriculo possibilitou, também, a constru¢gdo de uma metodologia
adequada para o desenvolvimento dos processos de ensino aprendizagem e
sistema de avaliagdo que pretendem garantir a constru¢gao das competéncias
propostas nos Planos de Curso.

1.3  Objetivos
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O Curso Técnico em Administracao objetiva:

» formar profissionais, teoricamente fundamentados com dominio de técnicas
de planejamento, gestao,avaliagao e controle, para inser¢gao no contexto dos
servigos administrativos das organizagoes;

» formar técnicos conscientes de suas responsabilidades ética e social, que se
comprometam com a aplicagdo de tecnologias politicamente corretas,
prezando a qualidade de vida e promovendo o bem estar da comunidade.

* capacitar profissionais na area administrativa a fim de que possam atender a
demanda do mercado de trabalho.

CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso ao Curso Técnico em Administracdo dar-se-4 por meio de processo
seletivo para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série do Ensino
Médio.

O processo seletivo sera divulgado por edital publicado na Imprensa Oficial, com
indicagao dos requisitos, condigdes e sistematica do processo e numero de vagas
oferecidas.

As competéncias e habilidades exigidas serao aquelas previstas para a primeira
série do Ensino Médio, nas trés areas do conhecimento:

» Linguagem, Cdédigos e suas Tecnologias;
» Ciéncias da Natureza, Matematica e suas Tecnologias;
» Ciéncias Humanas e suas Tecnologias.

Por razbes de ordem didatica e/ou administrativa que justifiquem, poderdo ser
utilizados procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles
notificados por ocasiao de suas inscrigdes.

O acesso aos demais modulos ocorrera por classificagdo, com aproveitamento do
modulo anterior, ou por reclassificacao.

CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO
3.1 Habilitagado: Técnico em Administragao

O Técnico em Administracao € o profissional que controla a rotina administrativa das
empresas. Colaboram nos planejamentos estratégico, tatico e operacional. Realizam
atividades em recursos humanos e intermedeiam mé&o-de-obra para colocagao e
recolocacdo. Atuam na area de compras, auxiliam no setor contabil e assessoram a
area de vendas. Intercambiam mercadorias e servigos e executam atividades nas
areas fiscal e financeira.
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O Técnico em Administragao deve ter alcangado, ao concluir o curso, as seguintes
competéncias gerais:

v’ identificar e interpretar as diretrizes do planejamento estratégico, do
planejamento tatico e do plano diretor aplicaveis a gestao organizacional;

v’ identificar as estruturas orgamentarias e societarias das organizagbes e
relaciona-las com os processos de gestao especificos;

v interpretar resultados de estudos de mercado, econdmicos ou tecnoldgicos,
utilizando-os no processo de gestao;

v’ utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, controlar e
avaliar os procedimentos dos ciclos:
* de pessoal;
» de recursos materiais;
e tributario;
» financeiro;
« contabil;
* do patrimbnio;
* dos seguros;
e da producao;
e dos sistemas de informacdes.

Atribuicoes

* Interpretar diretrizes, dados e informagbes contidas no planejamento

estratégico, tatico e nos planos diretores das empresas.

e Auxiliar na elaboracdo dos sistemas or¢camentarios e compreender a

estrutura societaria da organizagéo.

* Interpretar pesquisas de estudos econbmicos e de mercados e de

tecnologias administrativas.

» Atuar e colaborar na politica de recursos humanos bem como elaborar

documentos de planejamento de ac¢des e de rotinas de recursos humanos.

» Elaborar e calcular documentos e guias referentes ao ciclo de pessoal.
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Controlar e avaliar os procedimentos de desempenho individual e coletivo,
bem como o controle de agregagao de valores relacionados ao ciclos de
gestao de pessoal.

Auxiliar na elaboracdo de documentos das politicas das organizagdes
referentes a area tributaria, financeira e contabil.

Auxiliar e atuar nas diversas operagdes relacionadas ao ciclo tributario,
financeiro e contabil, tais como, administracdo e recolhimento de tributos,
autuacdes, crédito e cobranga, rotinas contabeis etc..

Avaliar e controlar os procedimentos que dizem respeito aos sistemas e
controles de execugado orcamentaria, ao pos-calculos e as demonstracdes
contabeis e gerenciais.

Auxiliar o processo de planejamento das necessidades de materiais e de
servigos, de movimento de materiais e de patrimonio.

Auxiliar nas operagdes relacionadas ao ciclo de recursos materiais,
patrimdnio, seguros, produgao e informacgoes.

Avaliar e controlar materiais diversos e matérias-primas de forma a nao
permitir a falta de suprimento, bem como, planos de producdo que atendam
a previsao de vendas.

Controlar a rotina administrativa e utilizar a informatica como ferramenta de
trabalho.

Pesquisar e identificar a legislagdo pertinente ao meio ambiente quanto aos
aspectos relacionados a atividade da organizagao e a representatividade de
seus custos.

Atuar dentro dos preceitos da ética e da cidadania organizacional.

ATIVIDADES

A) GERENCIAR PESSOAS

Identificar necessidades de novas funcgdes.

» Determinar perfil de funcionarios da area.

Entrevistar candidatos para area.

Distribuir tarefas.

* Gerenciar conflitos.
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» Realocar funcionarios.
» Coordenar equipe.
» Criar condi¢gdes materiais € humanas para o exercicio do trabalho.
» Decidir sobre desligamento de funcionarios.
» Estimular trabalho participativo.
» Gerenciar assiduidade e pontualidade.
B) GERIR ORCAMENTOS
» Projetar gastos por area.
* Projetar receitas.

Analisar demonstrativos financeiros e econémico.

e Comparar valores previstos e realizados.

» Controlar execucao orcamentaria.
C) GERIR PATRIMONIO E SEGUROS

» Analisar desempenho de seguradoras.

Controlar fluxo patrimonial.

Analisar dados estatisticos sobre depreciagao de bens.
» Coordenar utilizacado de bens.
 Ajustar valor de bens reavaliados.

D) GERIR ROTINAS DOS PROCESSOS DE AQUISIGAO DE MATERIAIS E DA
PRODUGAO

» Conduzir politica de qualidade na aquisicdo de materiais para produgao.
» Acompanhar indicadores de desempenho.
» Aperfeigoar fluxo produtivo.

» Aprovar requisicao de materiais e servicos.

Atestar recebimento de materiais e servicos.
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» Aplicar normas de internagao e armazenagem e de produgao.
* Requisitar manutencao de instalagdes e equipamentos.
E) IMPLEMENTAR ACOES DE GESTAO AMBIENTAL

o Avaliar amplitude dos impactos ambientais.

» Definir medidas corretivas.

Participar da elaboragao de laudos ambientais.

» Estudar a relacdo entre as ocupacbes dos espacos fisicos com o
desenvolvimento sustentavel.

» Atender normas e legislacdo ambiental.
* Propor agdes preventivas.

 Participar do sistema de gestdao ambiental.

E) ATUAR DE ACORDO COM OS PRECEITOS DA ETICA NO TRABALHO E
RECONHECER DIREITOS E DEVERES DOS PROFISSIONAIS

o Comprometer-se com o trabalho.

Demonstrar lideranga, iniciativa, sensatez e flexibilidade no ambiente de
trabalho.

Colaborar para um ambiente de motivacdo e ético nas relagbes de
trabalho.

Trabalhar em equipe reconhecendo grau de hierarquia.

Atuar de forma pro-ativa nas decisdes da organizagéo.

Conhecer direito e deveres do trabalhador e do consumidor.

3.2 Perfil Profissional de Qualificagao
Qualificagao: Auxiliar Administrativo e Financeiro

O Auxiliar Administrativo e Financeiro é o profissional que executa servicos de apoio
nas areas de recursos humanos, administracdo, finangcas e logistica; atende
fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informacdes sobre produtos e
servigos; trata de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos; prepara relatérios e planilhas; executa servigos gerais de
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escritorios.

Atribuicoes
» Contribuir na elaboragdo dos organogramas gerais e dos funcionogramas,
visando a definicdo dos parametros das delegacgdes de fungdes e os limites
de responsabilidades.

» Elaborar relatérios, informes e documentos para subsidiar, em instancias
superiores, elaboracoes e alteracdes das diversas formas de planejamento.

» Definir a forma textual ou grafica de apresentacdo mais adequada aos
objetivos do documento escrito.

» Elaborar trabalhos, planilhas e graficos, de acordo com as necessidades,
para a elaboragao de orcamentos.

» Classificar a documentacao: despesas, receitas, ativo, passivo e outras.

* Propor e executar medidas preventivas de protecdo das pessoas e
patriménio.

* Interpretar contratos sociais das sociedades por cotas de responsabilidade
limitada e estatutos das sociedades an6nimas.

» Elaborar e contribuir nas rotinas e nos métodos de execugao e controle de
planejamento de recursos humanos.

 Auxiliar e atuar no planejamento de compras e no planejamento patrimonial.

* Organizar a rotina administrativa: protocolando, arquivando documentos,
solicitando informacgdes, elaborando, emitindo e conferindo documentos.

» Elaborar informes e relatérios sobre os sistemas de crédito e cobranca.

» Sugerir modelos para os sistemas de crédito e cobranca e de contas a
pagar.

» Preparar a conciliagao bancaria.
» Elaborar relatérios e informes gerenciais sobre valores, prazos de
recebimento e pagamento, valores em poder de terceiros e inadimpléncias

ativas e passivas e contratos em vigor e liquidados.

» Desenvolver relatorios informacionais, gerenciais e legais sobre pessoal,
cargos e salarios.
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» Realizar as atividades relacionadas ao processo seletivo em todas as suas

fases (montar e divulgar o processo seletivo; auxiliar na elaboragado e
corregéo das provas; divulgar os resultados; avaliar curriculos).

* Organizar, sob orientacdo superior, a coleta de dados quantitativos e

financeiros necessarios a elaboracdo de estudos mercadolégicos e
econbmicos, tais como: volumes fisicos, precos, sazonalidade, produtos,
areas de distribuicdo, canais de distribuicio, etc.

Elaborar mapas e planilhas para acumular cifras de orgamento e compara-
las a realidade, para fins de analise.

Avaliar custos reais de produtos, servicos, producdo, eventos, administracédo
de outros fatores.

Contratar servicos de despachante, transporte e terceiros.
Coletar dados de comercializacao, producao e servicos realizados.

Coletar dados orgamentarios sobre mercado, produtos, servigos, produgao,
quotas, areas de distribuicao fisica, precos e forca-tarefa.

Identificar o sistema de custos e seus componentes.

ATIVIDADES

A)

IDENTIFICAR E AVALIAR TIPOS E MODELOS DE PLANEJAMENTO,
SUPRINDO, INFORMANDO E ORGANIZANDO TODO O SEU PROCESSO.

o Elaborar relatérios, informes e documentos para
subsidiar, em instancias superiores,
elaboracdes e alteracbes das diversas formas
de planejamento.

Auxiliar na elaboragao do planejamento estratégico.
Participar na elaborag¢ao do plano tatico.
Participar da elaborag¢ao do plano operacional.

Realizar controle gerencial.

o Elaborar organogramas, funcionogramas e
fluxogramas.

B) AUXILIAR NA ELABORAGAO DE CONTRATOS SOCIETARIOS E
RECONHECER OS DIREITOS E DEVERES DE SOCIOS E ACIONISTAS E
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COLABORAR NA ELABORAGAO DOS DIVERSOS METODOS DE
MONTAGEM DE ORCAMENTO EMPRESARIAL E PESSOAL.

o Elaborar contratos societarios de conformidade
com direitos e deveres de sdcios ou acionistas.

* Interpretar contratos sociais das sociedades por cotas de responsabilidade
limitada e estatutos das sociedades an6nimas.

» Elaborar trabalhos, planilhas e graficos, de acordo com as necessidades,
para a elaboragao de orgamentos.

C) PLANEJAR E EXECUTAR PESQUISA DE MERCADO, ELABORANDO E
REDIGINDO DOCUMENTOS PARA A ADOGAO DE ESTRATEGIAS QUE
AUMENTEM A PARTICIPACAO DA EMPRESA NO MERCADO
CONSUMIDOR

o Realizar pesquisas de mercado e estudos sobre
novas tecnologias aplicadas na gestdo da
empresa.

» Realizar coleta de dados para pesquisa de mercado.
» Selecionar equipamentos para utilizagao operacional e pesquisas.
» Realizar calculos estatisticos em pesquisas administrativas.

D) COLETAR DADOS E APLICAR PROCEDIMENTOS CAPAZES DE APOIAR E
VIABILIZAR O PLANEJAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

o Elaborar e contribuir nas rotinas e nos métodos
de execugao e controle de planejamento de
recursos humanos.

* Auxiliar no planejamento de recursos humanos.
 Aplicar politica de recursos humanos.

» Aplicar a legislagao trabalhista, planos de beneficios e de saude e
seguranca do trabalho.

E) AUXILIAR NA ELABORAGAO DO PLANEJAMENTO TRIBUTARIO E
FINANCEIRO, IDENTIFICANDO E ANALISANDO SEUS FUNDAMENTOS E
CONTEUDOS.
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o Contribuir e participar na elaboragdo do
planejamento tributario.

e Administrar tributos.
 Aplicar legislagao tributaria.
» Calcular tributos.

F) CONTROLAR A ROTINA ADMINISTRATIVA EXECUTANDO SERVICOS DE
APOIO NAS AREAS DE PLANEJAMENTO, RECURSOS HUMANOS,
CONTABIL-FINANCEIRA E DE PRODUGAO.

o Classificar contabil e financeiramente a
documentagdo: despesas, receitas, ativo,
passivo.

» Elaborar demonstrativos financeiros e contabeis para apoio do
planejamento.

G) CONTROLAR A ROTINA ADMINISTRATIVA EXECUTANDO SERVICOS DE
APOIO NAS AREAS DE PLANEJAMENTO REFERENTE AO PATRIMONIO,
SEGUROS E PRODUCAO.

Auxiliar e atuar nos planejamentos de patrimoénio, seguros e produgéo.

Aplicar calculos de custos e métodos de armazenagem para produgao.

Auxiliar na realizagao do planejamento patrimonial.

Aplicar rotinas de controle de seguros.

H) UTILIZAR A INFORMATICA COMO FERRAMENTA ESSENCIAL AO
FUNCIONAMENTO DAS DIVERSAS FUNCOES ADMINISTRATIVAS.

» Utilizar os recursos da informatica na elaboragdo de planejamentos e
também nas rotinas administrativas.

I) REALIZAR PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

o Realizar planejamento estratégico.

» Analisar contexto organizacional.

J) REALIZAR PLANEJAMENTO DE PROCESSOS, ADMINISTRATIVOS
FINANCEIRO E DE RISCO.

» Estabelecer diretrizes financeiras.
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 Definir metas por setor.
» Estabelecer estratégias.
L) GERENCIAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS E FINANCEIRAS

* Definir processos operacionais.

Identificar, dimensionar e avaliar riscos.

» Realizar analise financeira.

» Pesquisar e analisar mercados consumidores.
* Avaliar desempenho do negdcio.

M) CALCULAR OPERAGOES DE CREDITOS, JUROS, DESCONTOS E
FINANCIAMENTOS.

o Elaborar calculos financeiros.

* Calcular juros, descontos, financiamentos, amortizagdes e depreciagoes.

N) ELABORAR ORCAMENTOS, CONTROLAR PAGAMENTOS, REALIZAR
COBRANCA, ANALISAR CREDITOS E COORDENAR CAIXAS.

o Elaborar demonstrativos financeiros e
econbmicos.

» Coletar dados financeiros e econdmicos da empresa.

» Coletar indices econdmicos.

» Controlar fundo fixo de caixa.

» Emitir border6 de cobrancgas e planejar recebimentos.

* |dentificar titulos vencidos e realizar cobranca.

» Estabelecer limites de créditos e decidir garantias para concesséo.
» Controlar empréstimos e aplicagdes bancarias.

 Planejar fluxo de caixa.

» Realizar planejamento financeiro de compras e vendas.
CNPJ=PC_62.823.257/0145-84_01
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Controlar entrada de recursos financeiros e patrimoniais.

Controlar saldos bancarios.

O) REGISTRAR ATOS E FATOS CONTABEIS, ELABORAR DEMONSTRAGOES
FINANCEIRAS E CALCULAR IMPOSTOS.

o Classificar documentos segundo plano de
contas.

Registrar dados em planilhas ou ficha de langamento contabil.
Depreciar bens.

Efetuar langcamentos contabeis.

Escriturar livros fiscais e auxiliares.

Contabilizar e provisionar documentos.

Calcular impostos federais, estaduais e municipais.

Verificar e conciliar contas.

Elaborar balancete de verificagao.

Elaborar demonstracao do resultado do exercicio.

Auxiliar na elaboragao de balangos.

P) GERENCIAR OS RECURSOS HUMANOS E APLICAR NORMAS E
LEGISLAGAO DA AREA

o Realizar o recrutamento e selecédo de
pessoal.

Elaborar plano de cargos e salarios.

Organizar treinamentos, capacitagcoes e desenvolvimento de pessoal.
Aplicar a legislacao trabalhista e previdenciaria.

Calcular folha de pagamento e encargos sociais.

Avaliar progresséao funcional.

Aplicar normas de seguranga e saude no trabalho.
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Q) REDIGIR DOCUMENTOS TECNICO§ E REALIZAR APRESENTAGOES E
PESQUISAS COM RECURSOS DA LINGUA ESCRITA E FALADA E AS
TECNOLOGIAS DE APOIO

o Elaborar documentos técnicos.
Redigir documentos comerciais.
Apresentar trabalhos para equipe.

Utilizar recursos tecnologicos para apresentagdes.

R) PLANEJAR E CONTROLAR A PRODUGCAO E MOVIMENTAR MATERIAIS

Identificar requisitos de producao.

Quantificar volumes de produgéo por periodos.
Prever paradas de producgao.

Definir suprimentos.

Formalizar plano de producao.

Definir plano de contingéncias.

Definir cronograma e prioridade de producéo.
Analisar ordem de producao.

Remanejar “mix” de produgao.

Estabelecer parametros de controle.
Monitorar fluxo de producao.

Coletar dados da producao.

Identificar desvios do processo produtivo.
Propor melhorias no processo de produgao.
Elaborar cronograma de manutencgéo.

Definir rotinas de inspecao.

Programar manutencgao preventiva, preditiva e corretiva.
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* Propor melhorias em maquinas e equipamentos.

* Prever paradas de manutencao.

Administrar atendimento as requisicoes de materiais.

Acompanhar a movimentagcao de materiais.
* Organizar distribuicdo de material.
 Solicitar reposicao de estoques.
S) CONTROLAR PATRIMONIO E CONTRATAR SEGUROS
» Gerar relatérios de bens.
* Inventariar patriménio.
» Realizar controle de depreciagao.

» Reavaliar patriménio.

Realizar baixas patrimoniais.

Contratar seguros.
CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1 Estrutura Modular

O curriculo foi organizado de modo a garantir o desenvolvimento de competéncias
fixadas pela Resolucdo CNE/CEB 04/99, além daquelas que foram identificadas pelo
CEETEPS, com a participacdo da comunidade escolar.

A organizacgao curricular para a Habilitagdo de Técnico em Administragédo esta
estruturada em maodulos articulados, com terminalidade correspondente a

qualificacdes profissionais de nivel técnico identificadas no mercado de trabalho.

As areas modulares, assim constituidas, representam importante instrumento de
flexibilizagcdo e abertura do curriculo para o itinerario profissional, pois que,

adaptando-se as distintas realidades regionais, permitem a inovagéo permanente e
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mantém a unidade e a equivaléncia dos processos formativos.
A estrutura curricular que resulta das diferentes areas modulares estabelece as
condigdes basicas para a organizagao dos tipos de itinerarios formativos que,

articulados, conduzem a obtencao de certificagdes profissionais.

Os modulos sédo organizagdes de conhecimentos e saberes provenientes de
distintos campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a
formacéo tedrica e a formagao pratica em funcao das capacidades profissionais que

se propdem desenvolver.

Para cada mddulo sdo propostos os seguintes critérios de organizagao curricular:
* um conjunto de competéncias que servirao de base para selegdo de conteudos
por parte da equipe docente;

 um conjunto de atividades e estratégias formativas que os docentes propdem
para a organizagao dos processos de ensino-aprendizagem;

* uma estimativa de carga horaria.

4.2 Itinerario Formativo

O curso de Técnico em Administragao é composto por trés modulos.
O mdédulo | ndo oferece terminalidade, desenvolvera um conjunto de experiéncias,

objetivando a construgdo de competéncias e habilidades que constituirdo a base

para os modulos subsequentes.

O aluno que cursar os moédulos | e Il concluira a Qualificagédo Profissional de Nivel

Técnico de Auxiliar Administrativo e Financeiro.

Ao completar os trés médulos, o aluno recebera o Diploma de Técnico em
Administracdo desde que tenha concluido, também, o Ensino Médio.
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Moédulo |

Ao concluir o médulo I, o aluno devera ter construido as seguintes competéncias,
habilidades e dominado as bases tecnoldgicas.

42 —Modulo | — Sem Certificagao

FUNGAO 1: PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL

SUBFUNCAO 1.1: PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E TATICO
Competéncias

* Identificar e avaliar tipos e modelos de planejamento, buscando
atualizagdo e inovagao.

* |dentificar e avaliar informacdes, estruturando-as de forma a suprir o
processo de planejamento.

* l|dentificar os fundamentos, os objetivos, a estrutura, a organizagado e o
funcionamento da gestao.

» Correlacionar planejamento estratégico, planejamento tatico e plano
diretor.

» Definir objetivos dos planejamentos estratégico, tatico e plano diretor.

Habilidades

Organizar as atividades previstas para obtencédo de dados e informagdes para
o planejamento estratégico, tatico e plano diretor.

Elaborar organogramas gerais e funcionogramas, visando a definicdo dos
parametros das delegagdes de fungdes e os limites de responsabilidades.

Utilizar processos de selegao de procedimentos para facilitar a implantagao
do planejamento.

Selecionar e definir indicadores de desempenho para o planejamento.
Utilizar aplicativos de informatica nos diversos tipos de planejamento.
Auxiliar na organizagdao do plano de distribuigdo de trabalho, no

acompanhamento da qualidade da execucdo e observar prazos na
elaboragao do planejamento.
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Bases Tecnolégicas
» Teoria e principios do planejamento estratégico, tatico e plano diretor
» Estrutura do planejamento estratégico, tatico e operacional
» Metodologia para elaboragéo do planejamento
* Processos de agendamento e sistemas de modelagem de cronogramas
» Sistemas de coletas de informagdes para planejamento
» Controles internos administrativos e gerenciais
» Sistemas de organogramas, fluxogramas, e demais representacdes graficas
dos processos de delegacgdes e atribui¢cdes de funcdes
FUNGAO 1: PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL
SUBFUNCAO 1.2: SISTEMAS ORCAMENTARIOS E SOCIETARIOS
Competéncias

» ldentificar as caracteristicas das estruturas societarias e de suas obrigacoes
com os socios acionistas, junto aos 6rgaos competentes.

* l|dentificar as bases do sistema orgcamentario, seu objetivo e sua utilizagdo
como controle de atividades.

* |dentificar métodos de montagem do orgamento de pessoal, financeiro,
administrativo, de materiais, patrimonial, de producdo, de comercializacdo e
demais metodologias para contabilizacdo de orgamento.

. Interpretar dados numéricos e factuais sobre atividades econdmicas,
obedecendo as instrugdes definidas em escala superior e classifica-las por
natureza especifica, no sentido de permitir sua inclusao, de forma adequada e
eficaz, em plano orgamentario.

Habilidades

 Manipular livros societarios, estatutos, contratos sociais e demais
comprovacgdes de estrutura societaria, levantando os dados fundamentais
quanto a forma societaria, valores, quotas, beneficiarios, etc.

* Organizar coleta de informag¢des quantitativas, financeiras para apoio ao
planejamento.
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» Auxiliar na proposta de planejamento societario, de acordo com as decisdes
dos controladores da empresa.

» Executar calculos baseando-se em dados numéricos obtidos nas fontes
externas ou internas da empresa possibilitando a determinagcdo de montantes
a serem utilizados nos sistemas orgamentarios.

» Elaborar graficos e tabelas referentes a dados orgamentarios.

* Montar planilhas de despesas de pessoal, de investimentos, de vendas, de
receitas e demais dados, de maneira a permitir, organiza-los para extrapolar
as tendéncias e estimar posi¢des futuras.

» Elaborar relatério de acompanhamento do orgcamento.

Bases Tecnolégicas
* Nocbes de Teoria Econdmica
* Fundamentos da Legislagdo Societaria
» Organograma Societario

* Politica de regulamentacdo de capitais, Bolsa de Valores, CVM, Banco
Central, etc

e Técnicas Orgamentarias

* Metodologia para a elaboragdo de orgamentos financeiros, quantitativos e
outros

* Processos e formulas matematicas para estruturar calculos orgamentarios
* Manuais operacionais orgamentarios
» Padrdes orgamentarios da area publica e privada

» Cronogramas

FUNGCAO 1: PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL
SUBFUNGAO 1.3: PESQUISAS E ESTUDOS TECNOLOGICOS
Competéncias

» Interpretar fundamentos e objetivos do processo de pesquisa.
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Identificar fontes para pesquisa de tecnologia administrativa, tais como:
revistas especializadas, exposi¢cdes e congressos, publicacbes de empresas
que desenvolvam tecnologias administrativas.

Interpretar estudos, relatérios e pesquisas econdmicas e de mercado.

Identificar caracteristicas e metodologias de pesquisas econdmicas de
mercado e tecnoldgicas.

Avaliar novas tecnologias em relagao aquelas ja utilizadas, levando em conta:
agilidade do equipamento, diversidade de fungdes.

Pesquisar o mercado de corretoras e seguradoras obtendo informagdes
sobre idoneidade, tradicdo, ramos de atividade e outros fatores de
importancia para o processo decisorio.

Habilidades

Levantar informagdes quantitativas e financeiras sobre o desempenho do
mercado, produtos, custos e demais dados, visando apoiar o processo de
estudos mercadoldgicos e econdémicos.

Organizar coleta de dados quantitativos e financeiros necessarios a
elaboracdo de estudos mercadoldgicos e econdmicos, tais como: volumes
fisicos, pregos, sazonalidade, produtos, areas de distribuicdo, canais de
distribuigao.

Organizar informagdes, comparar dados e estudos com dados reais,
preparando base para analise pelas fungdes especializadas da empresa.

Comparar resultado de tempo, qualidade, facilidade operacional e custos
entre novas tecnologias e as ja utilizadas.

Elaborar relatérios sobre os resultados dos testes envolvendo avaliagao de
novas tecnologias administrativas.

Bases Tecnolégicas

Nocodes de pesquisa de mercado
Foérmulas aplicadas aos estudos econémicos e de mercado
Processo de coleta de dados econémicos e de mercado

Sistemas e métodos de organizag&o do estudo e trabalho de pesquisa
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* Funcionamento, viabilidade de utilizagado, aplicagdo e custo de equipamentos
mecanicos, elétricos eletrdnicos de processamento

* Medidas estatisticas de posig¢ao e disperséo e suas representacdes graficas

 Técnicas de pesquisa de mercado de trabalho: nomenclatura funcional,
salario, planos de beneficios e exigéncias técnicas

FUNGCAO 2: PLANEJAMENTO DOS PROCESSOS
SUBFUNCAO 2.1: PLANEJAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Competéncias

» Caracterizar a politica de recursos humanos, seus objetivos e abrangéncia,
identificando os elementos que a compdem.

» Correlacionar a politica e as agbes de recursos humanos, tais como:
processos de recrutamento, selegdo, integragdo, desenvolvimento,
capacitagao, avaliagdo, planos de cargos, carreira e de salarios.

» Caracterizar objetivos, dados e informagdes do planejamento de recursos
humanos.

» Avaliar modelos inovadores de planejamento de recursos humanos.

Habilidades
» Organizar os procedimentos definidos pela politica de RH.
» Levantar dados para apoiar processo de planejamento de RH.

» Executar procedimentos capazes de viabilizar os objetivos do planejamento
de RH.

» Elaborar rotinas definindo os métodos particulares de execugao e controle do
planejamento de RH.

* Organizar servigos especificos a serem executados para o planejamento de
recursos humanos.

* Selecionar indicadores de desempenho do planejamento de recursos
humanos.

 Avaliar o planejamento de recursos humanos através da aplicacdo de
sistemas analiticos de acompanhamento de desempenho
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Bases Tecnolégicas
* Fundamentos de Politicas de Recursos Humanos
* Instrumentos de controles internos para RH
* Administragdo de pessoal

» Direitos e deveres do trabalhador (Nogdes de legislacdo trabalhista e
previdenciaria)

* Planos de beneficios

* Planejamento de Recursos Humanos

» Sistema de avaliagao para planejamento de RH

* Planos, politicas e filosofia de RH

* Manual operacional de RH

* Metodologia de planejamento de recursos humanos

* Manuais de saude e seguranga no trabalho

FUNGCAO 2: PLANEJAMENTO DOS PROCESSOS
SUBFUNGAO 2.2: PLANEJAMENTO TRIBUTARIO, FINANCEIRO E CONTABIL.
Competéncias

» |dentificar o carater normativo da legislagao tributaria e seu processo de
taxacao, penalizacdo, isenc¢ao, suspensao e deferimento de impostos, assim
como: periodo base, periodo fiscal, depdsitos, correcdes de valores.

= Caracterizar o planejamento tributario.
» Caracterizar o planejamento financeiro e contabil.

» |dentificar e analisar fundamentos, conteudo, sentido e importancia do
planejamento tributario.

= |Interpretar os objetivos dados e informagdes do planejamento tributario.

= Correlacionar planejamento tributario com demais tipos e modelos de
planejamento.

CNPJ=PC_62.823.257/0145-84_01
Pagina — 25



ESCOLA TECNICA ESTADUAL DE AVARE - ETE DE AVARE

Rua Alvaro Lemos Torres, 561 Bairro Brabancia CEP 18703-060 AVARE-SP (14)3732-5572 eteavare@hotmail.com

Habilidades

Organizar servigos especificos a serem executados para elaboragdo do
planejamento tributario.

Organizar coleta de dados e impostos pagos, periodos, penalidades,
descontos e demais informagdes para subsidiar o planejamento tributario.

Elaborar rotinas e métodos particulares de planejamento tributario e avaliar as
informacdes necessarias

Utilizar aplicativos de informatica para planejamento tributario, financeiro e
contabil.

Bases Tecnolégicas

Métodos de planejamento tributario

Apuracao e calculo de tributos

Administrac&o de tributos: acompanhamento e controle
Sistema de demonstragcao de despesa financeira e escritural
Controles internos, financeiro, contabil e tributario
Legislagao tributaria por segmento especifico

Sistemas informatizados de processamento contabil, financeiro e tributario

FUNGAO 2: PLANEJAMENTO DOS PROCESSOS

SUBFUNGAO 2.2: PLANEJAMENTO TRIBUTARIO, FINANCEIRO E CONTABIL.

Competéncias

Identificar a importancia do planejamento e organizagdo de sistemas
especificos de controles internos compreendendo: delegagdes de fungoes,
segregacoes de trabalho, sistemas de classificagdo de documentos,
calendarios, eventos legais ou internos.

Identificar e caracterizar sistemas de controles sobre registros contabeis e
gerenciais, de publicagdes contabeis ou gerenciais, de métodos de estornos,
ajustes ou reclassificagbes, de acordo com as normas e principios de
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contabilidade a serem aplicados, bem como sistemas de guarda e seguranca
dos arquivos.

» |dentificar e caracterizar pontos essenciais de uma politica financeira e sua
utilidade para executores e usuarios.

» |dentificar a relacdo entre as politicas financeiras e a execuc¢ao financeira no
processo de definicdo dos parametros da politica de financiamento comercial,
industrial, etc.

» |dentificar e caracterizar o sistema, objetivos e amplitude do planejamento
financeiro.

Habilidades
* Organizar informagbes para estabelecer comparagées entre politicas
financeiras das organizag¢des tais como: resultado financeiro, custo real de
juros, receita real de juros, descontos obtidos e concedidos, penalidade de
atrasos, prémios de pontualidade, variaveis de aplicagao.

« Utilizar aplicativos de informatica para planejamento tributario, financeiro e
contabil.

 Obter informacbes sobre elementos financeiros a serem incluidos no
Planejamento Financeiro.

 Elaborar relatério de nao observancia de controles citando fatos, causas,
consequéncias e corregoes.

Bases Tecnoldgicas
» Meétodos de planejamento financeiro e contabil
» Organizagao de informagdes contabeis

» Escrituragdo de livros fiscais e contabeis de acordo com as atividades
econdmicas especificas

* Orcamentos de vendas e de producao
» Organizagao de informagdes contabeis
» Sistema de demonstracao de despesa financeira e escritural
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» Controles internos, financeiro, contabil e tributario
* Planejamento e execugao financeira
» Sistemas informatizados de processamento contabil, financeiro e tributario
» Correlacionar o planejamento e a execugéo financeira:
= entrada e saida de caixa;
= contas a pagar e a receber;
= saldos bancarios ; dividas bancarias;
= vendas a prazo e a vista;
= descontos concedidos e obtidos;
= despesas de capital;
= distribuicdo de lucros ou dividendos;
= transferéncias financeiras;
* impostos a pagar e a compensar;
= folha de pagamento e encargos;
= receitas e despesas incidentais;

= outras receitas e despesas por caixa;

FUNGAO 2: PLANEJAMENTO DOS PROCESSOS

SUBFUNGAO 2.3: PLANEJAMENTO DE RECURSOS MATERIAIS, PATRIMONIO,
SEGUROS, PRODUCAO E INFORMAGCOES.

Competéncias
* Planejar compras de materiais e servigos.

* Planejar parametros estruturais na montagem do sistema de previsdo das
necessidades de materiais e servigos.

* Produzir informagdes para subsidiar definigdo de politicas de estoques e de
movimentagdo de materiais (documentacgao, estrutura fisica e fluxograma) e
de produtos acabados.
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* l|dentificar e caracterizar objetivos, dados, informagdes, modelos de
planejamento patrimonial e definir seus conteudos e sentidos.

» lIdentificar e organizar itens que devem integrar o cadastro de bens e riscos
seguraveis.
Habilidades
* Organizar atividades para a elaboragéo do planejamento patrimonial.

» Subsidiar as alteragdes no planejamento da previsdo das necessidades e de
movimentagao de materiais e servigos.

» Elaborar e propor modelos de instrumentos de planejamento para a previsao
das necessidades de materiais e servigos.

* Coletar dados e informagdes para a inclusdo no planejamento patrimonial
atendendo sempre os prazos dos cronogramas deste planejamento.

* Organizar cadastros, registros e planilhas de comprovagcdo e de
acompanhamento de bens existentes e segurados.

» Coletar informacdes sobre bens, riscos, sinistros, custos etc.

Bases Tecnoldgicas

e Custos e Orcamentos

* Fluxogramas e cronogramas do processo produtivo

» Topicos da legislagao fisco-tributaria e securitaria

* Importacao e exportacado de produtos e materiais

» Técnicas de armazenamento

» Coleta de informacgdes para o planejamento patrimonial

» Metodologia para elaboragéo de planejamento patrimonial

» Controles internos patrimoniais

« Cadastro de bens: materiais, equipamentos e maquinas, prédios e
benfeitorias, moveis e utensilios, plantas, desenhos, e projetos técnicos,

equipamentos de escritério e de informatica, instalagdes fixas e mdveis em
edificios, arquivos fisicos, softwares e documentacao, outros riscos
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Cadastro de riscos segurados: transportes de materiais /pessoas, fidelidade
de empregados, performance bond, lucros cessantes, responsabilidade civil,
acidentes pessoais e vida, reconstrucdo de projetos e informagdes, outras
coberturas

Informagdes para o planejamento de seguros: valor e modalidade dos
seguros efetuados vencidos conforme cadastro e riscos; seguradoras e
corretores utilizados; custos de seguros por modalidade (prémios pagos);
indice de sinistralidade; prazos e condi¢des de pagamento; descontos e
recuperacgdes recebidas; natureza das informagdes visando elaboracdo do
edital de concorréncia de selegédo de seguradoras;

Elementos basicos de seguros

Sistemas informatizados de processamento de textos, planilhas eletronicas e
banco de dados

AREA DE INFORMATICA

FUNGAO 1: USO E GESTAO DE COMPUTADORES E SISTEMAS
OPERACIONAIS

SUBFUNGAO 1.1: OPERAGAO DE COMPUTADORES E DE SISTEMAS
OPERACIONAIS

Competéncias

Verificar o correto funcionamento dos equipamentos e softwares do sistema
de informacéo interpretando orientagdes dos manuais.

Organizar atividades de entrada e saida de dados de sistemas de informacao.

Selecionar programas de aplicagéo a partir da avaliagdo das necessidades do
usuario.

Analisar os servicos e funcbes de sistemas operacionais, utilizando suas
ferramentas e recursos em atividades de configuragcdo, manipulacdo de
arquivos, seguranga e outras.

Selecionar o sistema operacional de acordo com as necessidades do usuario.

Habilidades

Utilizar adequadamente os recursos de hardware dos computadores.

Efetuar configuracbes nos softwares aplicativos.
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Identificar e utilizar adequadamente os principais softwares aplicativos na
resolucao de problemas, analisando seu funcionamento.

Distinguir arquiteturas de sistemas operacionais e seus niveis de privilégio,
analisando desempenho e limitagdes de cada opcéao.

Bases Tecnolégicas

Arquitetura geral de computadores
Funcdes do sistema operacional

Operagdo e configuragcdo de programas de computador (planilhas,
gerenciadores de bancos de dados e processadores graficos e de texto)

Técnicas e programas para analise de desempenho
Servigos do sistema operacional

Gerenciamento de arquivos

Gerenciamento de memoria

Gerenciamento dos recursos do sistema operacional

AREA DE INFORMATICA

FUNGCAO 2: METODOLOGIAS DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
SUBFUNGAO 2.2: TECNOLOGIAS E LINGUAGENS PARA BANCOS DE DADOS
Competéncias

Interpretar e analisar o resultado da modelagem de dados.

Compreender o paradigma de orientacdo por objeto e da arquitetura cliente-
servidor, aplicando-o em bancos de dados.

Compreender a tecnologia multicamadas.

Habilidades

Implementar as estruturas modeladas usando um banco de dados (geragao
de tabelas e relacionamentos, definicdo e implementagdo de classes) e
aplicando as regras de negdcio definidas (filtros, restricdes).
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Utilizar ambientes/linguagens para manipulagdo de dados nos diversos
modelos de SGBD (Sistemas Gerenciadores de Bancos de Dados -
relacional, orientado a objetos, outros), incluindo aplicagdes cliente-servidor.

Utilizar os conceitos de bancos de dados acima descritos em bases de dados
distribuidas.

Utilizar os conceitos de desenvolvimento de aplicagbes em camadas, como
cliente, servidores de aplicagdes, regras de negdcio e servidores de bancos
de dados.

Bases Tecnolégicas

Estrutura de dados aplicada a banco de dados
Tipos de armazenamento e métodos de acesso aos dados

Ambientes/ferramentas de gerenciamento de bancos de dados
(possibilidades/produtos de mercado)

Principios de engenharia de software (modularidade, abstracgéao, etc.)
Orientagao a objetos

Modelos de bancos de dados (relacionais, orientados a objetos, etc.)
Arquiteturas cliente-servidor e multicamadas

Linguagem SQL

Administracdo de banco de dados

Programacéao para WEB (JAVA, HTML, SCRIPTS, ASP, CGl, PHP, DHTML,
etc.)

Médulo Il

Ao concluir os modulos | e Il o aluno devera ter construido as seguintes
competéncias, habilidades e dominar as bases tecnoldgicas.

FUNGAO 1: PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL

Subfung¢ao 1.3: Pesquisas e Estudos Tecnolégicos

Competéncias
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Discernir elementos descritivos, narrativos e argumentativos.
Reconhecer dispositivos coesivos, argumentos, roteiros

Distinguir e elaborar diferentes tipos de texto (dissertativo,de
posicionamento, narrativo, relatorial, descritivo, de normatizacao etc.)

Planejar e estruturar os dados, informagdes, exemplos e conceitos.

Construir um roteiro de apresentacdo a partir de um tema, de leituras, de
pesquisas, entrevistas etc.

Produzir uma exposi¢ao ou defesa considerando e tratando criticamente a
reprodugcao do pensamento de terceiros.

Habilidades

Bases

Utilizar recursos coesivos de modo coerente para atingir objetivos projetados,
considerando a atuacgao da alteridade na construcédo dos sentidos.

Aplicar dispositivos da lingua, especialmente as sinalizagbes do discurso
citado e os recursos da pontuagao.

Recorrer as tecnologias de apoio como, por exemplo, o dicionario e a
gramatica e programas de edigdo de texto e de apoio como auto-resumo e
autocorrecao.

Utilizar imagens como fotografia, pintura, charge, tira etc. empregar recursos
sonoros como musica e efeitos especiais; manuseio de instrumentos etc..

Recorrer as tecnologias de apoio como projegéao, retroprojegao, audio, video,
multimidia e respectivas formas de representagdao e apresentagao do tipo
Excel e Power Point, por exemplo.

Fazer apresentacédo oral e escrita de projeto de leitura, de intervengao na
realidade, de pesquisa

Tecnoldgicas

 Géneros de discurso

» Editores de texto e de apresentagao

* Tipos de Textos
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FUNGCAO 3: OPERAGCAO DOS CICLOS DE GESTAO
Subfuncgao 3.1: Ciclo de Pessoal
Competéncias

* |dentificar e caracterizar o processo de pesquisa, recrutamento e selecao de
pessoal, bem como instrumentos, dados e meios necessarios.

» Organizar programas de admissdao e desligamento de pessoal (por
demissao, aposentadoria, falecimento e outros).

* Interpretar exigéncias legais, inclusive sobre restricdes com relagao a idade,
sexo, especializagcéo e nacionalidade dos candidatos a emprego.

* Interpretar a legislacdo e as normas internas e externas sobre saude e
Seguranga do trabalho.

* |dentificar as caracteristicas dos manuais e instru¢des, os sistemas legais e
internos de registro dos eventos relativos a saude e seguranca do trabalho.

» Diagnosticar necessidades de programas de capacitagdao, reciclagem,
treinamento e desenvolvimento de pessoal.

* Interpretar a legislagdo previdenciaria, trabalhista e tributaria aplicavel ao
ciclo de pessoa, particularmente no que se refere aos movimentos de
entradas e saidas, para a elaboragao da folha de pagamento.

Habilidades

» Levantar custos de insergéo e divulgar editais e anuncios de recrutamento.

» Aplicar procedimentos para recrutamento de pessoal e acompanhar as
etapas do processo de selecao

* Acompanhar documentalmente o processo de avaliagdo psicologica, de
saude e de conhecimentos do candidato.

» Elaborar planos de apresentagdo dos novos empregados, organizando,
inclusive dados e informacgdes sobre a empresa.

* Promover sessdes de apresentacdo de novos empregados.
» Coletar dados referentes as necessidades de desenvolvimento pessoal.

* Organizar cadastro de empresas ou profissionais de desenvolvimento de
pessoal.
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 Coletar dados para a elaboracédo da folha de pagamento, utilizando
inclusive os formularios legais (trabalhistas, previdenciarios e tributarios)

o Ultilizar aplicativos de informatica em todas as fases do processo de
administracao de pessoal

» Elaborar planilha de custo e eventos relacionados a programas de saude e
seguranga no trabalho.

» Disseminar informagdes sobre eventos e programas de saude e seguranca
no trabalho, comunicando por escrito aos empregados a necessidade de
cumprimento da legislagéo pertinente.

* Acompanhar contratos de exames meédicos obrigatérios e elaborar
planilhas de acompanhamento fisico e de custo.

Bases Tecnolégicas

Técnicas de recrutamento de pessoal

Processo de integragcdo de pessoas as fungdes: apresentacdo geral da
empresa; conhecimento dos espacos fisicos, setores produtos e historia da
empresa; apresentagao das politicas, regulamentos, estatuto funcional; planos
de beneficio e ajuda social

Instrumentos para desenvolvimento de pessoal: cursos, treinamentos,
seminarios, simpaésios, etc

Metodologias e técnicas para a capacitagao de pessoal
Métodos de avaliacao
Avaliacao de custo/beneficio do processo de capacitagao

Folha de pagamento informatizada e respectivos relatérios gerenciais e legais:
horas extras; atrasos; licengas; abonos, etc

Legislacdo e normas de saude e seguranca do trabalho
CBO ( Classificacao Brasileira de Ocupagoes)

CLT

FUNCAO 3: OPERAGAO DOS CICLOS DE GESTAO
Subfuncgao 3.2: Ciclo Tributario, Financeiro e Contabil
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Competéncias

Identificar as fases da administracdo de tributos.

Identificar o processo tributario, quanto a fato gerador, recursos, penalidades
e responsabilidades solidarias dos agentes ativos e passivos.

Identificar os regimes de isencdo, imunidade e redugcdo de imposto e o
processo de penalizagdo por atrasos, erros e desconformidade no
recolhimento.

Identificar o processo de ajustes, estornos e suspensdes de tributos.

Caracterizar as responsabilidades solidarias do contribuinte, no tocante a
evasao de impostos.

Identificar o processo de infragdes e autuacdes fiscais, quanto as
formalidades, documentagéao e fato gerador.

Diferenciar os processos de defesa administrativa e juridica e seus ciclos
documentais, prazos e custos.

Distinguir o processo de infragdbes e autuagbes fiscais, quanto as
formalidades, documentacéao e fato gerador.

Habilidades

Montar, com base na legislagdo, cronogramas de apuragdo e pagamentos,
recolhimentos e reteng¢des de tributos.

Manter livros fiscais e sua exata e tempestiva escrituragao.

Elaborar calendario de pagamentos individuais.

Organizar controles internos sobre o ciclo de pagamento de imposto.
Preparar guias e efetuar recolhimento de impostos.

Reconhecer a procedéncia da notificagao.

Protocolar e controlar transmissdo da documentagcdo e salvaguardar sua
integridade.

Verificar exatiddo da documentacao de defesa contra registros fiscais.

Bases Tecnoldgicas

Legislagao fisco-tributaria (ICMS, IPI, ISS, IRPF, IPVA, etc)
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Cronogramas oficiais e normativos internos da organizagcdo sobre o ciclo e
prazos de recolhimento

Escrituracao de livros fiscais, apuragao e recolhimento de tributos
Calendarios fiscais

Normativos sobre arquivos, temporalidade, de documentos e certificados
documentais

FUNGAO 3: OPERAGAO DOS CICLOS DE GESTAO

Subfuncgao 3.2: Ciclo Tributario, Financeiro e Contabil

Competéncias

Identificar a obrigatoriedade de elaborar partidas contabeis, de conformidade
com a natureza da operagao.

Caracterizar e definir as fungbes dos fluxogramas e cronogramas
financeiros.

Interpretar instrugbes para operacionalizar a entrada e saida de dados
contabeis através de sistemas informatizados.

Identificar a importancia e forma de organizar atividades do arquivo
centralizado ou descentralizado da contabilidade.

Identificar normas disciplinadoras sobre o sistema de arquivo
particularizando acesso, guarda e destruigao.

Interpretar a politica de contas a pagar.
Interpretar os relatérios financeiros de fluxo de caixa.

Analisar as contas do balanco através de sistemas manuais ou
informatizados.

Identificar erros e ajustes e adotar os procedimentos legais e contabeis.

Selecionar, com base nas normas ou legislagdo, a forma de aplicar
superavits de caixa.

Analisar relatorios de bancos determinando os custos nominal e real dos
financiamentos dos créditos.
Interpretar relatorios financeiros e gerenciais com resultados das aplicacées
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e financiamentos.

Habilidades
» Coletar informacdes sobre vendas de produtos e servigos.

» Elaborar informacdes para o relatério do fluxo de caixa a partir do saldo
existente até o saldo final.

» Efetuar conciliagdo bancaria.

» Elaborar informacoes e relatérios sobre a flutuagdo do valor das moedas.
* Implementar sistemas de guarda de backup informatizados de arquivos.
» Classificar documentacio de despesas, receitas, ativo, passivo e outras.

* Proceder a analise de contas, elaborar a partida contabil, o balancete e o
balanco.

* Preparar lotes de documentos para langamento nos sistemas contabeis
manuais ou informatizados.

Bases Tecnoldgicas
» Elaboracao de fluxogramas e cronogramas financeiros
» Operacgoes financeiras
* Politicas de contas a pagar e a receber
» Técnicas de negociagao
* Fluxo financeiro e cronogramas de desembolsos e disponibilidades
* Processos de compra e venda
» Patrimdnio Contabil e suas variagcdes
» Conceito contabil de contas e sua classificagao

« Meétodos e formas de elaboracdo de balancetes, resultados e analise de
contas

+ Sistemas contabeis e financeiros informatizados

» Sistema de coleta de informacgdes financeiras
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FUNGAO 3: OPERAGAO DOS CICLOS DE GESTAO
Subfuncgao 3.2: Ciclo Tributario, Financeiro e Contabil
Competéncias
* Interpretar a politica de crédito e cobranca.
» Analisar politicas de juros.
* |dentificar aplicagao de juros.
* |dentificar aplicagdo de empréstimos e financiamentos.
Habilidades
* Implementar sistemas de crédito e cobranga.
» Calcular juros simples e compostos.
» Aplicar calculos em contratos referente a descontos.
e Calcular e aplicar sistemas financeiros de empréstimos e financiamentos.
Bases Tecnolégicas
= Sistemas de crédito e cobranca:
= juros simples;
* juros compostos;
» desconto racional;
= desconto comercial;
= equivaléncia de capitais;
* juros compostos;
= empréstimos (sistemas de amortizagao).

» Matematica Financeira: amortizac¢ao, depreciagao, descontos e rendas

FUNGAO 3: OPERAGAO DOS CICLOS DE GESTAO

Subfung¢ao 3.3: Ciclo de Recursos Materiais, Patriménio, Seguros, Produgao e
Informagoes
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Competéncias

* Interpretar o significado e objetivos da lista de insumo que integram os
produtos a serem produzidos.

» Correlacionar a lista de materiais com o plano de produgao.

» Consolidar necessidades de compras de materiais e servigos por natureza,
quantidade e especificacao.

» Estabelecer critérios para compras no mercado interno e externo.

» Estabelecer programagédo das quantidades a serem compradas, utilizando
conceito de lote econémico, material estratégico ou estoque técnico.

» Selecionar sistema de cadastramento de fornecedores por materiais.

* Dimensionar e organizar espagos fisicos, instalagcbes e equipamentos
destinados ao recebimento de recursos materiais.

» Dimensionar equipes de trabalho envolvidas com o recebimento de recursos
materiais.

» Sistematizar dados relativos a perdas de materiais nos processos
produtivos.

e Conduzir processo de internagdo e armazenamento de materiais de acordo
com as normas internas e respeitando a legislacao fisco-tributaria aplicavel.

e Conduzir processo de disponibilizagdo de materiais para producdo ou
consumo.

» Acompanhar variagdes fisicas de materiais, para fins de analise de consumo
eficiente.

» Analisar perdas de materiais decorrentes de problemas de estocagem,
manejo e prazos de validade.

» Planejar a manutengéao preventiva.

* Organizar o sistema de controle de equipamentos retirados para
manutencao ou reparo externo.

» Selecionar empresas de manutengao técnica.
» Organizar processos de pagamento de servigos de manutencgao.
» Organizar registros patrimoniais.
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» Organizar sistema de plaqueamento.

» Organizar sistema de atestados de responsabilidade.

» Organizar sistema de inventarios periodicos.
Habilidades

» Elaborar pedidos com base nas necessidades de compras e de acordo com
as diretrizes financeiras para condi¢des de pagamento e de acordo com as
exigéncias legais e normas internas.

» Processar pedido de compras organizando as bases de acompanhamento do
atendimento pelo fornecedor.

» |Interpretar especificacdo dos materiais.

= Coletar, processar e formatar as informacdes orientadoras para o plano de
compras.

= Executar cadastramento de fornecedores e elaborar relatorios.
= Elaborar relatérios de consumo e alocagao de materiais e de controle.

= Conduzir processo de recebimento e armazenamento de recursos materiais,
de acordo com as normas internas.

=  Receber, classificar e codificar materiais.

= Atuar em conformidade com as boas praticas de preservacdo do meio
ambiente.

» Pesquisar legislacdo de protecdo ao meio ambiente identificando aspectos
relacionados as atividades da organizagdo, o sistema de custos e seus
componentes diretos.

= Conservar materiais em estoque de conformidade com natureza de risco e
indice de rotacéo.

= Controlar a qualidade do material recebido e avaliar posicao dos estoques
existentes.

= Supervisionar movimentacgao fisica dos estoques de materiais destinados a
produgdo ou ao consumo.

» Operar sistema de registro e documentagdo das perdas de materiais por
natureza de ocorréncia e causas.

= Coletar dados orgcamentarios sobre mercado, produtos, servicos, producéo,
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quotas, areas de distribuicao fisica, precos e forca-tarefa.

» Organizar programagao diaria ou periédica de venda, produgao ou prestacao
de servicos, com base na comparacdo do orcamento e levando-se em conta
as tarefas a realizar.

= Definir, com os técnicos, capacidade racional e harménica dos equipamentos,
considerando:

= Layout;

» capacidade individual das maquinas;

= compreensao da sequéncia do processo de fabricagao;

» pontos de interse¢do entre maquinas ou produtos em elaboragao;
= volume da produgéo programada.

» Elaborar planilhas de informagdo sobre a programacao da producéo,
comercializacio ou prestacao de servicos.

= Comunicar as areas responsaveis pela execugdo da producéo,
comercializacio ou prestacao de servicos.

= Definir, com auxilio dos responsaveis pela area operacional, capacidade de
vendas por periodo, regido, produto, cliente, considerando:

» J|ocais e distancias;
= volumes e tempos.
= Calcular capacidade racional e harmdnica de producéo.

= |dentificar, classificar, registrar, distribuir, acompanhar, guardar, destruir,
multiplicar documentos e publicagbes (livros técnicos, revistas, boletins,
informativos e manuais).

» Elaborar relatérios com definicdo de tarefas.

= Organizar e manter arquivos de documentos.
Bases Tecnoldgicas

» Especificagdo de materiais

» Fluxos de documentos

=  Manuais de materiais
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= Manuais de equipamentos
» Manuais internos

» Sistemas informatizados de processamento de textos, planilhas eletrénicas e
banco de dados

= Pesquisa de informacdes técnicas

» Estruturagdo de arquivos

= Critérios de homologacao de fornecedores
» Técnicas de negociagao

» Legislagao fisco-tributaria

» Direito civil e legislacdo aplicada as compras e as contratacbes em
organizagdes publicas

= Custos

» |ndicadores de resultados

* Fluxos de documentos

* Planejamento de materiais

» Gestao de materiais (conceitos, objetivos, importancia e tendéncias)
» |ndicadores de resultados no recebimento de materiais

» Processos de atestacdo do recebimento de materiais nas organizagdes
publicas e privadas

» Especificagao, classificagao e codificagdo de materiais
* Processos de estocagem de materiais

» Equipamentos para estocagem de materiais

= Técnicas de conservagao de materiais em estoque

*» Fundamentos de movimentacéo fisica de cargas solidas, liquidas e gasosas,
téxicas e perigosas

» Técnicas de internagao e armazenamento de materiais
» |ndicadores de resultados no processo de internacao
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Nocodes de composig¢ao de custos

Indicadores de movimento e resultados no consumo de materiais
Legislagao de protecdo ao meio ambiente

Ecossistemas

Sistemas de custos

Programas de manutencéao

Técnica de programagao

Organizagao da produgao, das equipes de comercializagao e da prestacao de
servigos

Plantas baixas de instalagdes industriais

Calendarios oficiais de dias produtivos

Procedimentos, normas e padrdes de gestao do ciclo de informacgdes
Gerenciamento eletrénico da informacéao

Métodos, sistemas e normas de arquivamento

Microfilmagem

Noc¢des de teoria da informagao

Métodos de classificacdo, ordenacao, analise e sintese

Equipamentos e utensilios de gestdo da informagao (arquivos, copiadoras,
fax, fax modem, redes locais, internet, maquinas de destruir papéis e
equipamentos de microfilmagem)

Sistemas institucionais de arquivos

FUNGAO 3: OPERAGAO DOS CICLOS DE GESTAO

SUBFUNGAO 3.3: CICLO DE RECURSOS MATERIAIS, PATRIMONIO,
SEGUROS, PRODUCAO E INFORMAGCOES

Competéncias

* Organizar sistema de baixas por modalidade (quebra, furto, fogo e
obsolescéncia) e por natureza (venda direta, leildo interno, leildo externo,

doacdo e destruicdo) de conformidade com as especificagbes legais ou
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tributarias.

* |dentificar processo de planejamento de producéo, de comercializagdo ou da
prestacdo de servico.

* Interpretar informagdes do planejamento quanto a valores, quantidades e
periodos.

» Decompor quantidades e valores do planejamento por periodos diarios,
semanais ou mensais de producéo, venda ou prestacédo de servicos.

* |dentificar fundamentos do planejamento de carga de maquina ou diviséo de
tempo de servico.

* Identificar processos de calculo da capacidade produtiva dos equipamentos
ou de hora/dia’/homem disponiveis para atividade.

» Supervisionar processo de definicdo e calculo da ocupacido racional e
harmonica de maquinas ou equipes de trabalho.

 Orientar a utilizagao dos dispositivos necessarios a protegao e seguranga do
patriménio.

» Avaliar eficacia e integralidade dos sistemas de prevengdo e combate a
incéndios e demais riscos atentatorios as pessoas e ao patrimonio.

» Selecionar e contratar empresas de seguranga patrimonial.

 Avaliar custos de seguranga patrimonial.

» Pesquisar o mercado de corretoras e seguradoras obtendo informacdes
sobre idoneidade, tradicdo, ramos de atividade e outros fatores de

importancia para o processo decisorio.

* |dentificar sistema de informagdes sobre perda em sinistros ocorridos sem
cobertura securitaria.

e Levantar informacdes sobre sinistros ocorridos.

* |dentificar obrigacbes legais sobre protecdo contra fogo e combate a
incéndios.

 |dentificar sistema de informacbes sobre custos tributarios e outros
decorrentes de indenizagdes do seguro.

* |dentificar efeito da indenizagdo nos custos de seguro (indice de
sinistralidade).
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* Interpretar plantas de engenharia e da seguradora indicando pontos de
colocagao de meios fisicos de protecdo contra fogo e de combate a
incéndios.

* |dentificar conceitos de protecéo fisica e prevengao contra incéndios,
* |dentificar equipamentos necessarios ao combate a incéndios.
Habilidades
= Coletar informacdes sobre bens e equipamentos a serem mantidos.
= Elaborar planilha para selegéo de fornecedores homologados.

= Elaborar, em parceria com areas especializadas (juridica ou técnica), minuta
de contrato de manutengao.

» Organizar sistema de acompanhamento fisico-financeiro de manutencao e de
pagamentos.

= |dentificar e transcrever dados referentes a valor, data de aquisicdo, numero
de série e descricdo dos bens.

= Elaborar listas de distribuicao fisica € numeragao sequencial de bens.

» Efetuar levantamentos fisicos de patriménio.

= Verificar procedimentos aplicados a seguranga patrimonial.

= Coletar informagdes para habilitagdo de empresas de seguranga patrimonial.
» Promover campanha de segurancga individual, coletiva e patrimonial.

» Efetuar pesquisa de seguros e elaborar relatorios.

» Coletar informagdes e dados sobre pagamentos de prémios, custos e
indenizacgdes.

» Apoiar processo de contratagao de seguradoras.

= Coletar informagdes sobre riscos n&o cobertos por seguros.

= Elaborar planilhas com as informacgdes sobre sinistros.

= Verificar a efetiva instalagdo dos meios fisicos de protegéo contra fogo.

» Verificar validade das cargas, datas e prazos de vencimento de extintores,
posicionamento de sinalizagdo, desobstrucio de vias de acesso, etc.
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Identificar prazos de validade e de natureza de uso dos equipamentos de
protecao contra fogo e combate a incéndios.

Bases Tecnolégicas

Sistemas de organizacao e coleta de informagdes financeiras e operacionais
Manuais de bens e equipamentos

Direito administrativo (patriménio)

Cronogramas

Legislacdo e normas de patriménio, seguros e aquisicdo de materiais no setor
publico

Tecnologia de seguranga patrimonial

Legislagao especifica sobre saude e seguranga do trabalho
Manuais de equipamento de seguranga patrimonial
Sistemas de coleta de informacgdes

Legislacao securitaria

Sistema de calculo de sinistralidade

Contratos de seguros

Sistemas fisicos de protecéo contra fogo e de combate a incéndios

Médulo 1l

Ao concluir os modulos I, 1l e Il o aluno devera ter construido as seguintes
competéncias, habilidades e dominar as bases tecnoldgicas.

FUNGAO 4: CONTROLE E AVALIAGAO DOS CICLOS DE GESTAO

SUBFUNGAO 4.1: CONTROLE E AVALIAGAO DA GESTAO DE PESSOAL

Competéncias

* |dentificar caracteristicas do processo de avaliacdo de desempenho do
pessoal.

* ldentificar normas, procedimentos, caracteristicas e padrdes aplicaveis a
avaliagao de desempenho de pessoal.
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* |dentificar caracteristicas do instrumental de avaliagdo de desempenho de
pessoal.

» Analisar o resultado da avaliagdo de desempenho do pessoal.
* |dentificar politicas, normas e controle de Qualidade em produtos e servicos.

* |dentificar o processo burocratico e operacional.

Habilidades

= Verificar estrutura e objetivos dos sistemas de avaliagdo de desempenho do
pessoal.

. Comparar dados de formularios de avaliacio com parametros de
desempenho do pessoal.

= Aplicar rotinas de avaliacdo de desempenho do pessoal, com participacao e
supervisao dos responsaveis.

Bases Tecnolégicas

Técnicas de avaliagao de desempenho de pessoal
Processos e metodologias para consolidagao de informagdes
Sistemas quantitativos de pontuagao

SIAPE (Sistema de Administracdo Pessoal)

Sistemas quantitativos de analise

Manuais operacionais

FUNGAO 4: CONTROLE E AVALIAGAO DOS CICLOS DE GESTAO

SUBFUNGAO 4.2: CONTROLE E AVALIAGAO DA GESTAO TRIBUTARIA,
FINANCEIRA E CONTABIL

Competéncias

« |dentificar caracteristicas dos sistema de vendas e servigos e sistemas
administrativos.

* |dentificar a natureza da atividade da organizagao.

* |dentificar caracteristicas do sistema or¢gamentario, de produgao, vendas,
servicos, financiamentos, despesas de custeio e administracao.
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» Organizar sistemas de obtengao de dados sobre a realizagado da producéo,
vendas, servicos, financiamentos, despesas e demais itens orgados.

* |dentificar legislagdo e fundamentos do processo orgamentario.

* |dentificar processo de avaliagdo do desempenho orcamentario através de
pos-calculos e analises comparativas, periféricos e softwares.

» Organizar processo de comparagao dos dados orgados e realizados.

* |dentificar caracteristicas do sistema de pré-calculos de despesas e receitas
financeiras.

» Analisar causas e consequéncias de desvios entre pré-calculo e realidade
das despesas e receitas financeiras.

* Interpretar relatérios de desempenho de custo financeiro real, taxas reais de
juros, superacgao de prazos e demais itens.

» Realimentar o sistema orgamentario com informacdes do pds-calculo.

* |dentificar a legislacdo que rege a forma e a estrutura das demonstragdes
contabeis.

* |ldentificar normas que regem a forma e estrutura das demonstracdes
gerenciais.

» Analisar a apuragao do valor agregado.
» Elaborar relatorios de controle de agregacao de valores.
Habilidades
= Destacar objetos por area orgamentada.
= Verificar a completabilidade das pecas orgcamentarias.
» Coletar dados e estrutura-los em tabelas estatisticas ou historicas.

» Elaborar mapas e planilhas para acumular cifras de orgamento e compara-las
a realidade, para fins de analise.

» Calcular custos reais de produtos, servicos, producdo, eventos e
administracao de outros fatores.

= Elaborar relatério de desempenho orgamentario quantitativo e financeiro.

= Realimentar o processo orgcamentario.
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= Verificar desvios orcamentarios quanto as causas e consequéncias.
» Levantar dados a serem incluidos no pds-calculo, tais como:

= juros ativos e passivos;

= descontos concedidos e recebidos;

= prémios e bonificagdes financeiras.

» Elaborar mapas e planilhas para possibilitar comparagdes entre os
movimentos financeiros pré e pds-calculo.

» Comparar exigéncias legais com as publicacbes das demonstragdes
contabeis efetuadas em jornais ou revistas.

» Verificar a exatidao de assinaturas, codigos de identificagdo e nomes.
= Verificar tempestividade das publicacdes e sua completabilidade.
» Utilizar o orgamento como pecga de controle.
Bases Tecnolégicas

» Técnicas orgamentarias

* Processos de organizagdo administrativa

» Metodologia para elaboragao de pds-calculos

= Orgamento

» Técnicas orgamentarias

» Planilhas contabeis

» Sistemas de analise comparativa de despesas e receitas

= Manuais operacionais

» Sistemas de analise financeira

= Metodologia de orgamento pds-calculos

» Pré-calculos e orgamentos

» Instrugdes normativas do setor

» Principios fundamentais de contabilidade
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» Metodologia para elaboragdo das demonstra¢des contabeis
» Nogdes de legislacéo societaria

» Regulamentos de 6rgéos do controle interno ou externo da administracédo
publica

= Normas dos Tribunais de Contas, CVM e Banco Central
=  Manuais internos

» Sistema de rateio de despesas indiretas

FUNGAO 4: CONTROLE E AVALIAGAO DOS CICLOS DE GESTAO

SUBFUNGAO 4.3: CONTROLE E AVALIA(}AQ DO CICLO DE RECURSOS
MATERIAIS, PATRIMONIO, SEGUROS, PRODUCAO E INFORMAGCOES

Competéncias

Avaliar sistemas de acompanhamento do desempenho dos materiais.
Identificar caracteristicas dos conceitos e planos de qualidade estabelecidos.

Identificar caracteristicas dos processos de controle da organizagao,
produtos, servicos ou atendimento.

Avaliar sistemas de acompanhamento do desempenho dos materiais no que
concerne a investimento financeiro, qualidade, tecnologia dos materiais,
niveis de estoque e perdas.

Habilidades

Preparar relatérios de desvios de performance.

Elaborar indices e parametros para analise e avaliacdo do desempenho dos
materiais.

Elaborar relatérios de avaliagdo e acompanhamento do desempenho de
materiais.

Elaborar planilhas que contemplem a ocorréncia, entre outras, de:

» disfuncoes;
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= falta de atendimento;
» reclamacgodes;
= acgdes civis de reparagao ou indenizagao;
» denuncias.
= Comparar e analisar causa e efeito das situagées anormais.

=  Elaborar relatérios circunstanciados sobre as ocorréncias.

Bases Tecnolégicas

* [ndicadores de resultados

» Analise vertical e horizontal de resultados em materiais

* Manuais de materiais

» .Manuais de equipamentos

* Manuais internos

= Pesquisa de informacgdes técnicas

» Politicas, normas e controle de qualidade em produtos e servigos
FUNGAO 4: CONTROLE E AVALIAGAO DOS CICLOS DE GESTAO

SUBFUNGCAO 4.3: CONTROLE E AVALIA(}AO~ DO CICLO DE RECURSOS
MATERIAIS, PATRIMONIO, SEGUROS, PRODUCAO E INFORMACOES

Competéncias

* |dentificar caracteristicas do processo securitario e de selegcdo de
seguradoras.

« Justificar baixa e controle fisico da existéncia dos bens a serem baixados.
» Organizar controles de baixa dos bens.

» Levantar dados financeiros e gerenciais sobre o desempenho da
seguradora.

Habilidades
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» |dentificar fisicamente bens patrimoniais destinados a baixa.

= Verificar exigéncia dos protocolos de conferéncia fisica e de baixa.

» Verificar documentacio para baixa contabil.

= Verificar processo de desplaquetear e baixar o termo de responsabilidade.

= Verificar observancia dos processos legais, quanto a:

=  venda;
= doacao;
= Jeildo;

*= quebra;
= outros.

= Comprovar inutilidade do bem por meio de exame fisico.
» Elaborar relatorio de baixas de bens.

* Proceder o processo de venda por leildo de bens baixados, incluindo a
elaboragao de editais e publicagdes necessarias.

= Elaborar processo de doagdo de bens baixados, incluindo as providéncias
relativas a informacdes, autorizagdes e editais.

» Proceder a destruicido de bem baixado e sem valor residual.
= Obter informacgdes sobre:

= sinistros ocorridos;

» tempo de processamento da indenizagao pela seguradora;

= tempo de atendimento de consulta;

» nivel de assisténcia sobre problemas de prevencgao de sinistro.
= Verificar custo real dos seguros:

» pagamento do prémio;

= seguro recebido;

» prejuizo com bens e outros seguros.
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Bases Tecnolégicas
» Processos de organizagao administrativa
= Sistemas de controle do patriménio publico e privado
» Legislacao especifica
= Metodologia para coleta de informacdes e tabulagdo de dados
» Sistemas quantitativos de analise
» Matematica Financeira
» Elemento basicos de seguros
= Demonstrativos contabeis
FUNGAO 4: CONTROLE E AVALIAGAO DOS CICLOS DE GESTAO

SUBFUNGAO 4.3: CONTROLE E AVALIA(}AQ DO CICLO DE RECURSOS
MATERIAIS, PATRIMONIO, SEGUROS, PRODUCAO E INFORMAGCOES

Competéncias
* |dentificar materiais e técnicas que causam agressdo ao meio ambiente.
* Interpretar legislagao de protegdo ao meio ambiente.

» Confrontar sistemas ja instalados com as exigéncias legais de protecédo ao
meio ambiente.

 Avaliar impactos nos custos decorrentes da necessidade de se obedecer as
exigéncias legais de protegdo ao meio ambiente.

Habilidades
= Aplicar normas relacionadas ISSO 14.000.
= Calcular custos ambientais.
= Agir na preservacgao de ecossistemas.

» Atuar em conformidade com as boas praticas de preservacao do meio
ambiente.

» Pesquisar legislagao de protecao ao meio ambiente identificando aspectos
relacionados as atividades da organizagdo, o sistema de custos e seus
componentes diretos avaliando seus impactos.
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Bases

Tecnoldgicas

Adocao de gestao de qualidade ambiental: Série ISO 14.000
Métodos de avaliacdo ambiental

Legislacao de protecdo ao meio ambiente

Sistema de custos ambientais

Ecossistemas

FUNGAO 5- ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

SUBFUNGAO 5.1. ETICA E CIDADANIA NAS RELAGOES INTERPESSOAIS E
SOCIOCULTURAIS

Competéncias

Analisar os codigos de ética profissional, as regras e regulamentos
organizacionais.

Atualizar conhecimentos, desenvolver e ou aprimorar habilidades, aderir a
criacbes e introduzir inovacdes tendo em vista melhorar o desempenho
pessoal e organizacional.

Promover a imagem da organizagao, percebendo ameacas e oportunidades
que possam afeta-la e os procedimentos de controle adequados a cada
situagao.

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

Reconhecer e prever situagdes de risco ou desrespeito a saude pessoal,
social e ambiental e selecionar procedimentos que possam evita-las.

Habilidades

Aplicar a legislacao e os codigos de ética profissional nas relagdes pessoais,
profissionais e comerciais.

Estabelecer relagbes de respeito mutuo entre produtor / consumidor,
empregador / empregado, parceiro / concorrente.

Participar e/ou coordenar equipes de trabalho.

Cumprir  criticamente as regras, regulamentos e procedimentos
organizacionais.
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* Promover a imagem da organizagao

Bases Tecnolégicas

» Codigo de Defesa do Consumidor

Legislacao Trabalhista

Critérios de imagem pessoal e organizacional

1.4 Proposta de Carga Horaria por Temas

Etica profissional, regras e regulamentos organizacionais

Conceitos de trabalho em equipe, cooperacgao e autonomia pessoal

Médulo |
Temas Carga Horaria
Horas Aula
Habilidades e Pratica Total Total
Bases Profissiona Horas
Tecnolégicas ||
Planejamento Estratégico e Tatico 40 20 60 48
Sistemas Orgamentarios 40 20 60 48
Pesquisas e Estudos Tecnolégicos |20 20 40 32
Planejamento de Recursos Humanos |40 40 80 64
Planejamento Juridico Empresarial | 30 30 60 48
Planejamento Financeiro Contabil 50 30 80 64
Planejamento de Produgdo e 40 20 60 48
Seguros
Informatica 10 50 60 48
Totais 270 230 500 400
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Moédulo I
Temas Carga Horaria
Horas Aula
Habilidades e Pratica Total |Total
Bases Profissiona Horas
Tecnoldgicas ||
Ciclo de Pessoal 40 20 60 48
Ciclo Tributario 20 20 40 32
Ciclo Financeiro e Contabil 60 40 100 80
Matematica Financeira 40 20 60 48
Ciclo de Recursos Materiais e |60 40 100 80
Produgao
Ciclo Patrimonial e Seguros 20 20 40 32
Ciclo de Comunicacéo |40 20 60 48
Mercadoldgica
Linguagem, Comunicagéao e 20 20 40 32
Tecnologia
Totais 190 310 500 400
Médulo Il
Temas Carga Horaria
Horas Aula
Habilidades e Pratica Total |Total
Bases Profissiona Horas
Tecnolédgicas ||
Gestéo de Pessoal 20 40 60 48
Gestao Orcamentaria 40 60 100 80
Gestao de Materiais e Produgao 30 70 100 |80
Gestao de Patrimbnio e Seguros 20 60 80 64
Gestao Ambiental 30 30 60 48
Cidadania Organizacional 40 20 60 48
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‘Banco de Dados ‘20 ‘20 ‘40 ‘32 ‘
‘Totais ‘180 ‘320 ‘500 ‘400 ‘

4.5 Enfoque Pedagédgico do Curriculo

Constituindo-se em meio para guiar a pratica pedagdgica, o curriculo organizado
através de competéncias sera direcionado para a construgdo da aprendizagem do
aluno, enquanto sujeito do seu préoprio desenvolvimento. Para tanto, a organizagao
do processo de aprendizagem privilegiara a definicdo de projetos, problemas e/ou
questdes geradoras que orientam e estimulam a investigagdo, o pensamento e as
acdes, assim como a solugao de problemas.

Dessa forma, a problematizacédo, a interdisciplinaridade, a contextuacéo e os
ambientes de formacao se constituem em ferramentas basicas para a construgao
das habilidades, atitudes e informacdes relacionadas que estruturam as

competéncias requeridas.

4.6 Pratica Profissional

A Pratica Profissional sera desenvolvida em empresas e nos laboratérios e oficinas
da unidade escolar.

A pratica sera incluida na carga horaria da Habilitagdo Profissional e ndo esta
desvinculada da teoria; constitui e organiza o curriculo. Sera desenvolvida ao longo
do curso por meio de atividades como estudos de caso, visitas técnicas,
conhecimento de mercado e das empresas, pesquisas, trabalhos em grupo,
individual e relatérios.

O tempo necessario e a forma para o desenvolvimento da pratica profissional
realizada na escola e nas empresas serao explicitados na proposta pedagdgica da

Unidade Escolar e no plano de trabalho dos docentes.

4.7 Estagio Supervisionado

A Habilitacédo Profissional de Técnico em Administragdo ndo exige o cumprimento de
estagio supervisionado em sua organizagao curricular, contando com 860 horas
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aulas de praticas profissionais, que poderdo ser desenvolvidas integralmente na
escola ou em empresas da regiao, através de simulagdes, experiéncias, ensaios e
demais técnicas de ensino que permitam a vivéncia dos alunos em situagdes
proximas da realidade do setor produtivo. O desenvolvimento de projetos, estudos
de casos, realizacdo de visitas técnicas monitoradas, pesquisas de campo e aulas
praticas desenvolvidas em laboratdrios, oficinas e salas-ambiente garantirdo o
desenvolvimento de competéncias especificas da area de formacéo.

O aluno, a seu critério, podera realizar estagio supervisionado, ndo sendo, no
entanto, condi¢cao para a conclusao do curso. Quando realizado, as horas
efetivamente cumpridas deverao constar do Histérico Escolar do aluno. A escola
acompanhara as atividades de estagio, cuja sistematica sera definida através de um
Plano de Estagio Supervisionado devidamente incorporado ao Projeto Pedagogico
da Unidade Escolar. O Plano de Estagio Supervisionado devera prever os seguintes

registros:

» sistematica de acompanhamento, controle e avaliagao.
 justificativa;

* metodologias;

* objetivos;

* identificacdo do responsavel pela Orientacdo de Estagio;

» definicdo de possiveis campos/areas para realizagado de estagios.

O estagio somente podera ser realizado de maneira concomitante com o curso, ou
seja, ao aluno sera permitido realizar estagio apenas enquanto estiver regularmente
matriculado. Apds a conclusao de todos os componentes curriculares sera vedada a
realizagao de estagio supervisionado.

4.8 Novas Organizagoes Curriculares

O Plano de Curso propde a organizacgao curricular estruturada em trés médulos, com
um total de 1.200 horas ou 1.500 horas aulas.

A Unidade Escolar, para dar atendimento as demandas individuais, sociais e do
setor produtivo, podera propor nova organizagao curricular, alterando o numero de
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modulos, distribuicdo das aulas e componentes curriculares. A organizagao
curricular proposta levara em conta, contudo, o perfil de conclusdo da habilitagcéo,
das qualificagcbes e a carga horaria prevista para a area profissional da habilitagao.

A nova organizagao curricular proposta entrara em vigor apés a homologagao pelo
Orgéo de Supervisao Escolar do CEETEPS.

CAPITULO 5 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

Podera haver aproveitamento de conhecimentos adquiridos na Educagéao
Profissional, inclusive no trabalho, para fins de prosseguimento e de conclusdo de

estudos:

» das disciplinas de carater profissionalizante cursadas no Ensino Médio, até limite
de 25% da carga horaria minima do Ensino Médio;

e de disciplinas ou modulos cursados em outra habilitagao profissional;

» de estudos da qualificacédo basica;

» de estudos realizados fora do sistema formal;

» de competéncias adquiridas no trabalho.

O aproveitamento de estudos do Ensino Médio, da Educacio Profissional de Nivel

Técnico, de disciplinas ou moddulos cursados, de inter-habilitagdes profissionais
poderao ser aproveitados desde que relacionados ao perfil de conclusido do técnico.

Os cursos feitos ha mais de cinco anos, ou cursos livres de educacgao profissional de
nivel basico, cursados em escolas técnicas, instituicdes especializadas, ONGs,
entidades sindicais e empresas poderao ser aproveitados mediante avaliagao pela

comissao de professores e profissionais da area.

Quando o aproveitamento tiver como objetivo a certificacdo de conclusdo, seguir-se-

ao as diretrizes apontadas pelo Sistema Nacional de Certificagao, a serem definidas.

CAPITULO 6 CRITERIOS DE AVALIAGCAO DA APRENDIZAGEM
A avaliacdo, elemento fundamental para acompanhamento e redirecionamento do
processo de desenvolvimento de competéncias estara voltado para a construgao
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dos perfis de conclusao estabelecidos para as diferentes habilitacbes profissionais e
as respectivas qualificacbes previstas.

Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizagdo de instrumentos
diversificados — textos, provas, relatérios, auto-avaliagao, roteiros, pesquisas,
portifolio, projetos, etc — que permitam analisar de forma ampla o desenvolvimento
de competéncias em diferentes individuos e em diferentes situagdes de
aprendizagem.

O carater diagndstico dessa avaliagao permite subsidiar as decisdes dos Conselhos
de Classe e das Comissdes de Professores acerca dos processos regimentalmente
previstos de:

» classificacao;

» reclassificagao;

e aproveitamento de estudos;

e permite orientar/reorientar os processos de:
* recuperagao continua;

* recuperacgao paralela;

e progressao parcial.

Estes trés ultimos, destinados a alunos com aproveitamento insatisfatorio, constituir-
se-ao de atividades, recursos e metodologias diferenciadas e individualizadas com a
finalidade de eliminar/reduzir dificuldades que inviabilizam o desenvolvimento das
competéncias visadas.

Acresce-se ainda que, o instituto da Progressao Parcial cria condi¢gdes para que os
alunos com mencao insatisfatoria em até trés componentes curriculares possam,
concomitantemente, cursar o médulo seguinte, ouvido o Conselho de Classe.

Por outro lado, o instituto da Reclassificagao permite ao aluno a matricula em
modulo diverso daquele que esta classificado, expressa em parecer elaborado por
Comisséao de Professores, fundamentada nos resultados de diferentes avaliagdes
realizadas.

Também através de avaliagao o instituto de Aproveitamento de Estudos permite
reconhecer como validas as competéncias desenvolvidas em outros cursos — dentro
do sistema formal ou informal de ensino, dentro da educacgao profissional basica,
técnica ou do Ensino Médio — ou adquiridas do trabalho.

Ao final de cada modulo, apds analise com o aluno, os resultados seréo expressos
por uma das mengdes abaixo conforme estdo conceituadas e operacionalmente
definidas:

Mencgao | Conceito Definicao Operacional

MB Muito Bom O aluno desenvolveu as competéncias requeridas, com
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desempenho superior ao previsto.

B Bom O aluno desenvolveu as competéncias requeridas, com o
desempenho desejado.
| Insatisfatorio | O aluno nao desenvolveu as competéncias requeridas.

Sera considerado concluinte do curso ou classificado para o modulo seguinte o
aluno que tenha obtido aproveitamento suficiente para promog¢do — MB ou B — e a
frequéncia minima estabelecida.

A frequéncia minima exigida sera de 75% (setenta e cinco) do total das horas
efetivamente trabalhadas pela escola, calculada sobre a totalidade dos componentes
curriculares de cada moédulo e tera apuragao independente do aproveitamento.

A emissao de Mencao Final e demais decisdes, acerca da promocao ou retencédo do
aluno, refletirdo a analise do seu desempenho feita pelos docentes nos Conselhos
de Classe e/ou nas Comissdes Especiais, avaliando a aquisicdo de competéncias
previstas para os modulos correspondentes.

CAPITULO 7 - INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

7.1 Instalacoes

» Salas de aula.

» Sala ambiente.

» Laboratério de Informatica.

7.2 Equipamentos

7.2.1 Equipamentos da Sala Ambiente

01TV 20.

06 Microcomputadores ligados em rede e na Internet.
02 Impressoras.
01 Retro projetor e tela.

01 Videocassete.

Videoteca técnica.

Biblioteca técnica.
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» Softwares administrativos e contabeis.
7.2.2 Laboratorio de Gestao
» 20 Microcomputadores ligados em rede

* 02 Impressoras matriciais

7.2.3 Equipamentos do Laboratério de Informatica

» 20 Microcomputadores ligados em rede e na Internet.

01 impressora.

Softwares administrativos e contabeis.

01 Sistema Operacional (Windows) e MS-Office

CAPITULO 8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A contratagcdo dos docentes e técnicos, que irdo atuar no Curso de Técnico em
Administracéo, sera feita através de Concurso Publico como determinam as normas
proprias do CEETEPS, obedecendo a ordem abaixo discriminada:

v Licenciados na Area Profissional relativa a disciplina;

v Graduados na Area da disciplina;

v' Graduados em outra Area, com experiéncia na area da disciplina;
v' Técnico de nivel médio em Administracao.

O CEETEPS proporcionara cursos de capacitagao para docentes e técnicos
voltados para o desenvolvimento de competéncias diretamente ligadas ao exercicio
do magistério, além do conhecimento da filosofia e das politicas da educagéo
profissional.

CAPITULO 9 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Ao aluno concluinte do curso sera conferido e expedido o diploma de Técnico em
Administracao, satisfeitas as exigéncias relativas:

v'ao cumprimento do curriculo previsto para habilitacao;

v' a apresentacao do certificado de conclusao do Ensino Médio ou equivalente.
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Ao término dos dois primeiros Moddulos, o aluno fara jus ao Certificado de
Qualificagao Profissional de Nivel Técnico em Auxiliar Administrativo e Financeiro.

Os certificados e o diploma terdo validade nacional.
08/08/2003

Parecer Técnico

Atendendo ao disposto no item 14.3 da Indicagcdo CEE 8/2000, expede
parecer técnico relativo ao Plano de Curso da Habilitagcdo Profissional de Técnico

em Administracao.

O perfil profissional de conclusao da qualificacao profissional de nivel técnico
e da Habilitacdo Profissional atendem as demandas do mercado de trabalho e as

diretrizes e referenciais curriculares nacionais do Ensino Técnico.

A organizacéo curricular esta coerente com as competéncias requeridas pelos
perfis de conclusdo propostos e com as determinagbes emanadas da Lei n.°
9394/96, do Decreto Federal n.° 2208/97, da Resolugao CNE / CEB n.° 04/99 e da
Indicagao CEE n° 8/2000.

As instalacbes e equipamentos e a habilitagdo do corpo docente sé&o

adequados ao desenvolvimento da proposta curricular.

Renato Nogueira Saldini
R.G. 20.451.254
Licenciado em Ciéncias Contabeis
Pés Graduado em Gerenciamento de
Pequenas Empresas
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PORTARIA DE DESIGNAGAO DE 13/06/2003

O Coordenador do Ensino Técnico do Centro Estadual de Educacgao
Tecnologica Paula Souza designa Laura Teresa Mazzei, R.G. 2.862.171, Sebastiao
Mario dos Santos, R.G. 4.463.749 e José Vitério Sacilotto, R.G. 5.622.230 para
procederem a analise e emitirem parecer técnico do Plano de Curso da Habilitagdo
Profissional de Técnico em Administracao, incluindo a Qualificacdo Profissional de
Nivel Técnico de Auxiliar Administrativo e Financeiro, a ser implantado na rede de

escolas do Centro Estadual de Educagao Tecnoldgica Paula Souza — CEETEPS.

Séao Paulo, 13 de junho de 2003

Almério Melquiades de Araujo
Coordenador do Ensino Técnico
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Aprovacao do Plano de Curso

A Supervisdo Escolar, supervisdo delegada pela Resolugdo SE n°® 210, de
26/08/93, com fundamento no item 14.5 da Indicagdo CEE 08/2000, aprova o Plano
de Curso da Area de Gestdo, referente ao Curso de Técnico em Administracdo,
incluindo a Qualificagdo Profissional de Nivel Técnico de Auxiliar Administrativo e
Financeiro, a ser implantado na rede de escolas do Centro Estadual de Educacao
Tecnoldgica Paula Souza, a partir de 17/07/2003.

Sao Paulo, 17 de julho de 2003

Laura Teresa Mazzei Sebastiao Mario dos Santos José Vitdrio Sacilotto
R.G. 2.862.171 R.G. 4.463.749 R.G. 5.622.230
Supervisor Escolar Supervisor Escolar Supervisor Escolar

Portaria do Coordenador de Ensino Técnico do CEETEPS, de 17/07/2003
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O Coordenador de Ensino Técnico, de acordo com a Resolugao SE 210, de 26-8-93,
nos termos da Lei Federal 9394/96, Parecer CNE/CEB 16/99, Resolugdo CNE/CEB
4/99 e Indicagdo CEE 8/2000 e a vista do parecer da Supervisdo Escolar, expede a
presente Portaria.

Artigo 1° - Fica aprovado, nos termos do item 14.5 da Indicacdo CEE 8/2000, o
Plano de Curso na Area de Gestao, da seguinte Habilitagao Profissional:

a) Técnico em Administragao, incluindo a Qualificacdo Profissional de Nivel Técnico
de Auxiliar Administrativo e Financeiro.

Artigo 2° - O curso referido no artigo anterior esta autorizada a ser implantada na
Rede de Escolas do Centro Estadual de Educagdo Tecnoldgica Paula Souza, a
partir de 17/07/2003.

Artigo 3° - Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo
seus efeitos a 17/07/2003.

Almério Melquiades Araujo
Coordenador de Ensino Técnico
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