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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVAS E OBJETIVOS

1.1. Justificativa

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

O profissional trabalha em praticamente todos os departamentos de uma organizacgéo. E
responsavel pelo planejamento de estratégias e pelo gerenciamento do dia-a-dia da
companhia e pelo gerenciamento dos recursos financeiros, materiais e humanos. Conduz
as relacdes entre a empresa e os funcionarios, cuida dos processos de admissao,
treinamento e demisséo. Organiza planos de carreira e programas de beneficios.

7

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

O administrador trabalha em diversos setores das organizacdes ndo governamentais,
mistas, das empresas publicas e aquelas dedicadas ao comércio eletrénico.

O campo de trabalho € amplo: cerca de metade dos cargos de uma empresa € para
fungcBes administrativas. Mas o mercado € muito competitivo.

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

Como a atuagdo do administrador € bastante ampla, esse profissional se faz necessario
em todo tipo de empresa (fabril, comercial, servigcos, agronegocios) e em praticamente
todas as areas, desde a comercial, passando por logistica, financeira e compras, até
recursos humanos, € o mercado que mais se expande. Os empregadores estdo em todos
0s seguimentos, despontando como principais 0os do setor de agronegdcio. As regides
Sul e Sudeste concentram o maior numero de empresas que oferecem programas de
estagios, enquanto o setor publico tem vagas em todo o pais.

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

Para que um pais busque desenvolvimento sustentavel e crescimento econémico, devera
ter politicas educacionais que venham a suprir a enorme necessidade de ter em sua
sociedade, trabalhadores qualificados e com competéncia geral e especifica.

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

Referéncias Bibliograficas:

e Guia do Estudante
e http://guiadoestudante.abril.com.br/profissoes/profissoes_271421.shtml

1.2. Objetivos

O TECNICO EM ADMINISTRAC}AO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO tem como objetivo
capacitar o aluno para:

e formar profissionais com competéncias e habilidades em Administracdo que l|hes
possibilite enfrentar os desafios relativos as transformacgfes sociais € no mundo do
trabalho;

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

e adicionalmente pretende capacitar para:
0 compreender 0 contexto socioeconémico e humano, nos planos regional e global;

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

o ter uma formacdo cientifica e técnica para empreender e/ ou atuar em
organizacgoes;

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

0 desenvolver competéncias para atuar, analisando criticamente as questdes da
organizacado, buscando melhorias e proporcionando transformacdes;

o desenvolver estudos sobre a regido onde a organizagdo esta inserida e propor
acOes gue visem mudancas significativas na organizacao;

o aplicar técnicas de planejamento, gestdo, avaliacdo e controle, para insercao no
contexto dos servicos administrativos das organizacgdes.

1.3. Organizagéo do Curso

A necessidade e pertinéncia da elaboracdo de curriculo adequado as demandas do
mercado de trabalho, a formacao profissional do aluno e aos principios contidos na LDB e
demais legislacdes pertinentes, levou o Centro Estadual de Educac¢édo Tecnoldgica Paula
Souza, sob a coordenacdo do Prof. Almério Melquiades de Araujo, Coordenador de
Ensino Médio e Técnico, a instituir o “Laboratorio de Curriculo” com a finalidade de
atualizar os Planos de Curso das Habilitagcdes Profissionais oferecidas por esta instituicao.

No Laboratério de Curriculo foram reunidos profissionais da area, docentes, especialistas,
supervisao educacional para estudo do material produzido pela CBO - Classificacao
Brasileira de Ocupacgfes — e para andlise das necessidades do préprio mercado de
trabalho, assim como o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos. Uma sequéncia de
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encontros de trabalho previamente planejados possibilitou uma reflexdo maior e produziu
a construcdo de um curriculo mais afinado com esse mercado.

O Laboratorio de Curriculo possibilitou, também, a construcdo de uma metodologia
adequada para o desenvolvimento dos processos de ensino aprendizagem e sistema de
avaliacdo que pretendem garantir a construcdo das competéncias propostas nos Planos
de Curso.

Fontes de Consulta

1.| BRASIL [ Ministério da Educacdo. Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos.
Brasilia: MEC: 2008. Eixo Tecnoldgico: “Gestdo e Negocios” (site:
http://www.mec.gov.br/)

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

Titulos

e 3513 — Técnicos em Administracao:
0 3513-05-— Técnico em Administracao;
0 3513-10— Técnico em Administracao de Comércio Exterior;
0 3513-15 - Agente de Recrutamento e Selecéo.
e 4110 — Agentes, Assistentes e Auxiliares Administrativos:
0 4110-05 - Auxiliar de Escritério, em Geral;
0 4110-10 — Assistente Administrativo.
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso ao Curso de TECNICO EM ADMINISTRAGCAO INTEGRADO AO ENSINO
MEDIO dar-se-4 por meio de processo seletivo para alunos que tenham concluido o

Ensino Fundamental ou equivalente.

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

oferecidas.

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

ocasido de suas inscri¢cdes.

O acesso aos demais modulos ocorrerd por avaliagdo de competéncias adquiridas no
trabalho, por aproveitamento de estudos realizados ou por reclassificagéo.
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CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

3% SERIE — Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
ADMINISTRACAO

O TECNICO EM ADMINISTRACAO é o profissional que adota postura ética na execucéo
da rotina administrativa, na elaboracdo do planejamento da producdo e materiais,
recursos humanos, financeiros e mercadoldgicos. Realiza atividades de controles e auxilia
nos processos de direcdo utilizando ferramentas da informatica basica. Fomenta ideias e
praticas empreendedoras. Desempenha suas atividades observando as normas de
seguranca, saude e higiene do trabalho, bem como as de preservagdo ambiental.

MERCADO DE TRABALHO
% Instituicdes publicas, mistas, privadas e do terceiro setor.

Ao concluir o curso, o TECNICO EM ADMINISTRACAO devera ter construido as
seguintes competéncias gerais que seguem.

e Atuar com proatividade na identificacdo de problemas, equacionando solucdes por
meio de uma visao sistémica da organizagao.

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

e Refletir e atuar criticamente na area de producdo e de materiais, compreendendo sua
posicao e funcdo na estrutura produtiva.

e Desenvolver capacidade de transferir conhecimentos da vida e da experiéncia
cotidiana para o ambiente de trabalho e do seu campo de atuacao profissional, em
diferentes modelos organizacionais, revelando-se profissional adaptavel.

e Desenvolver capacidade para elaborar, programar e consolidar projetos em
organizacdes, por intermédio das diretrizes do planejamento estratégico, tatico,
operacional e do plano diretor, este aplicavel a gestdo organizacional.

e Interpretar a legislacdo que regula as atividades de producéo, prestagcéo de servicos e
de comercializacéo, tais como as normas referentes aos direitos do consumidor, aos
contratos comerciais, as normas de higiene e seguranga, ao comeércio exterior, as
questdes tributarias e fiscais.

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

e Gerenciar o relacionamento interpessoal, empregando as tecnologias da informacéo e
comunicacao.

e Comunicar-se nos diversos contextos profissionais em lingua portuguesa e inglesa,
utilizando terminologia propria.

e Utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, controlar e avaliar os
procedimentos dos ciclos:

0 de pessoal;
o de recursos materiais;
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tributarios;

financeiros;

da producéo;

da higiene e seguranca do trabalho;

O O O O O

da logistica empresarial.

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

1. Dominar Linguagens — dominar basicamente a norma culta da lingua portuguesa e
saber usar as diferentes linguagens para se expressar e se comunicar;

2. Compreender Fendmenos — construir e aplicar conceitos das diferentes areas do
conhecimento de modo a investigar e compreender a realidade;

3. Resolucao de Problemas — selecionar, organizar, relacionar e interpretar dados e
informacgdes, trabalhando-os contextualizadamente para enfrentar situacdes-problema e
tomar decisoes;

4. Construir Argumentos — organizar informacdes e conhecimentos disponiveis de forma
a argumentar consistentemente;

5. Elaborar Propostas — recorrer a conhecimentos desenvolvidos para elaborar
propostas de intervencao solidaria na realidade.

Ao término das trés séries o concluinte da Habilitagao Profissional Técnica de Nivel Médio
de TECNICO EM ADMINISTRACAO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO seréa capaz de:

1. expressar-se com autonomia, clareza, precisdo e adequadamente conforme o
contexto em que se da a comunicagao;

planejar, executar, acompanhar e avaliar projetos;
compreender e avaliar o papel histérico dos diferentes atores sociais;
propor acdes de intervencao solidaria na realidade.

ATRIBUIQ@ES/ RESPONSABILIDADES
Elaborar planilhas de custos de producéo.

Elaborar relatérios gerenciais.
Controlar orcamentos e fluxos financeiros.
Analisar indices de produtividade.

Atuar dentro dos preceitos da ética e da cidadania organizacional.

*® & & & oo o

Pesquisar e estudar as viabilidades econdémicas e financeiras para efeito de
planejamento empresarial.

*

Utilizar de forma ética a legislacdo que regula sua atuagao profissional.

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

¢ Elaborar processos de distribuicdo de produtos e/ ou servigos, em conformidade com a
legislacédo vigente.

¢ Elaborar planilhas eletrénicas para tomada de decisdes gerenciais.
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Planejar acdes de logistica para agregar valor ao produto e/ ou servigo, com reducao
de custo e de impactos ambientais.

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

AREA DE ATIVIDADES

A

VVV VVVVVVVVVYY

VVVVVVVQO VVVVVVVVW

VVYVYYYQO

E
>

— GERENCIAR RECURSOS HUMANOS
Participar dos processos de recrutamento e selecdo de Recursos Humanos.
Utilizar manual de integracao para socializacao de pessoal.
Aplicar normas de seguranca no trabalho.
Divulgar areas de risco.
Elaborar programas preventivos.
Informar condic¢des inseguras de trabalho.
Fiscalizar a utilizacdo de EPI.
Obedecer as orientacdes da CIPA.
Definir métodos de desenvolvimento de pessoas.
Aplicar metodologia de comunicagdo pessoal formal/ informal em feedbacks na
avaliacao de desempenho.
Definir programas de qualidade de vida no gerenciamento de pessoas.
Identificar as diversas geracdes para aplicar gestdo de pessoas.
Promover mudancas maximizando desempenho e otimizando a integracdo dos
Recursos Humanos.

— CONTROLAR ROTINA FINANCEIRA E ECONOMICA
Estabelecer diretrizes financeiras e econdémicas.
Acompanhar execucao orcamentaria.
Fornecer informagdes financeiras para auditorias.
Elaborar demonstracdes financeiras.
Analisar o comportamento econdmico e financeiro do mercado.
Elaborar relatorios de producéo, estoques e de comercializacdo ao érgéo fiscalizador.
Elaborar processos para registro de produtos.
Aplicar conhecimentos de economia nas organizacées.

— PLANEJAR PRODUQAO E MATERIAIS
Definir leiaute do processo produtivo.
Realizar levantamento de recursos disponiveis.
Analisar e monitorar a capacidade e o fluxo de producéo.
Estabelecer estratégias no processo de producéo.
Identificar desvios no processo de producao.
Planejar implantacdo de normas de qualidade.
Propor melhorias no processo de produgcao e materiais.

— PROGRAMAR LOGISTICA EMPRESARIAL E NEGOCIACAO INTERNACIONAL
Programar meios e tipos de transporte.
Programar rotas de distribui¢ao.
Coordenar atividades de armazenagem e suprimentos.
Identificar e utilizar sistemas da logistica reversa nas operacdes especificas.
Identificar os relacionamentos entre paises, por meio da troca de mercadorias.

— PESQUISAR NA AREA PROFISSIONAL

Definir linha de pesquisa cientifica.

CNPJ: 62823257/0001-09 213
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» Demonstrar raciocinio logico.

» Demonstrar capacidade de sintese.

» Selecionar fontes de pesquisa.

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

F — UTILIZAR COMPETENCIAS PESSOAIS
» Agir com iniciativa.

» Demonstrar lideranca.

» Demonstrar capacidade de sintese.

» Demonstrar capacidade de negociacao.
» Demonstrar raciocinio logico.

» Demonstrar viséo critica.

» Demonstrar capacidade de comunicacao.
» Demonstrar capacidade de analise.

» Administrar conflitos.

» Demonstrar raciocinio abstrato.

» Trabalhar em equipe.

» Demonstrar capacidade de decisao.

» Demonstrar espirito empreendedor.
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PERFIS PROFISSIONAIS DAS QUALIFICACOES

12 SERIE — Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

¢

*® & & & O o o oo o

* & o o

Assessorar na estrutura e no funcionamento da empresa com base na sua meta e nos
seus objetivos.

Assessorar no gerenciamento de mudancgas organizacionais (conhecer e analisar
técnicas e tendéncias).

Contribuir na elaboracéo dos organogramas gerais e dos funcionogramas, visando a
definicdo dos parametros das delegacbes de funcbes e os limites de
responsabilidades.

Aplicar diretrizes, dados e informacfes contidas no planejamento estratégico, tatico e
operacional das empresas.

Realizar calculos e precificacdo de produtos e servigos.

Identificar técnicas de vendas e pds-vendas nos diferentes mercados.

Auxiliar na elaboracédo de estratégias de marketing.

Aplicar técnicas de negociacao.

Auxiliar na elaboracéo de estratégias de marketing institucional sustentavel.

Aplicar conhecimentos sobre tecnologia ambiental.

Agir com ética profissional.

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

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética.

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

Organizar a rotina administrativa: arquivamento de documentos, solicitacdo de
informagodes, elaboracdo, emissdo e conferéncia de documentos.

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

AREA DE ATIVIDADES

A — AUXILIAR NA ELABORACAO DO PLANEJAMENTO EMPRESARIAL
» Elaborar relatérios, informes e documentos para elaboracéo e alteracdo das diversas

formas de planejamento.
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Participar da elaboracéo do plano operacional.

Participar na elaboracéo do plano tético.

Elaborar organogramas, cronogramas e fluxogramas.

Agir com eficiéncia e eficacia.

Aplicar procedimentos voltados a gestdo da qualidade com sustentabilidade.

— IMPLEMENTAR POLITICAS E ESTRATEGIAS DE MARKETING
Coletar dados para pesquisa de mercado.
Elaborar tabulacdes para pesquisa de mercado.
Auxiliar na definicdo de posicionamento de mercado.
Participar da definicdo de estratégia de marketing.
Criar estratégias de marketing na busca de novos mercados.
Analisar potencial de clientes.
Pesquisar comportamento dos futuros clientes/ consumidores.
Identificar as necessidades e desejos dos clientes.
Analisar e elaborar as estratégias mercadologicas.
Criar estratégias de marketing na busca de novos mercados.
Utilizar meios e veiculos da comunicacao.
Comunicar com diversos tipos de mercado.
Cumprir metas de marketing.

— ATUAR DE ACORDO COM OS PRECEITOS DA ETICA NO TRABALHO
Demonstrar comprometimento no trabalho.
Colaborar para um ambiente de motivacéo e ética nas relacdes de trabalho.
Trabalhar em equipe, reconhecendo o grau de hierarquia.
Atuar de forma proativa nas decis6es da organizacao.
Conhecer a legislacao vigente sobre o trabalho voluntario.

— UTILIZAR A INFORMATICA COMO FERRAMENTA ESSENCIAL AO

FUNCIONAMENTO DAS DIVERSAS FUNCOES ADMINISTRATIVAS

>
>
>
>

E

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

Preparar planilhas.

Elaborar apresentacoes.

Utilizar equipamentos e softwares para a comunicacéo empresarial.

— ELABORAR DOCUMENTOS PARA A COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA NA

ATIVIDADE EMPRESARIAL

>
>

F

YVVVVYVYVYYVYYV

Interpretar contratos, requerimentos, memorandos e demais documentos formais.
Elaborar documentos administrativos e de comunicacdo empresarial interna e externa.

— CONTROLAR ROTINA ADMINISTRATIVA

Arquivar documentos.

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

Elaborar formularios administrativos.

Atuar no fluxo de informacdes e documentos.

Planejar, executar e controlar rotina administrativa diaria.
Demonstrar capacidade de expressao escrita (redacao).
Receber, conferir, registrar e encaminhar documentos.
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G — ATENDER CLIENTES

Identificar necessidades dos clientes.

Identificar areas funcionais da empresa.

Agilizar atendimento.

Registrar reclamacdes de clientes.

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

YVVYY

— DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Agir com tolerancia.
Buscar aprimoramento profissional.
Demonstrar facilidade de comunicacao verbal e escrita.
Tomar iniciativa.
Atuar com flexibilidade.
Evidenciar comprometimento.
Trabalhar em equipe.

VVVVVYVYVZI
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22 SERIE — Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

O ASSISTENTE ADMINISTRATIVO é o profissional que organiza e executa as atividades
relativas as rotinas das funcbes de planejamento e organizacdo nas diversas areas da
Administracdo, compreendendo sua importancia e suas implicacoes.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

L

* *® & o o

*

* & o o

* & & o o

Executar atividades de planejamento e organiza¢ao dos recursos humanos.
Executar calculos relativos a remuneracao dos recursos humanos.
Organizar o processo de comercializacdo de produtos e servicos.

Identificar técnicas de vendas e pds-vendas nos diferentes mercados.

Analisar o mercado consumidor quanto a expectativa de demanda do produto ou
servico para tomada de decisfes.

Identificar o mercado consumidor para distribuicdo de produtos.

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

Realizar apuracoes de tributos a serem recolhidos aos poderes publicos.
Trabalhar de acordo com normas e legislacdes ambientais.
Realizar calculos de precificacdo de produtos e servigos.

Auxiliar nas operacdes relativas ao controle dos fatos que alteram o patriménio da
organizacao.

Desenvolver raciocinio logico, critico e analitico para operar com valores e
formulagbes matematicas presentes nas relagfes formais e causais entre fendbmenos
produtivos, administrativos e de controle, bem como se expressar de modo critico e
criativo diante dos diferentes contextos organizacionais e sociais.

Controlar atividades com base em seus resultados.

Planejar e avaliar possibilidades de sucesso de um empreendimento.
Identificar e incentivar atitudes empreendedoras na equipe de trabalho.
Detectar oportunidades e gerenciar o0 processo de inovacgao.

Planejar e avaliar possibilidades de sucesso de um empreendimento.

AREA DE ATIVIDADES
A — EXECUTAR ROTINAS DE APOIO NA AREA DE RECURSOS HUMANOS

VVVVVVVVY

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

Analisar exigéncias para ocupagéao de vagas.

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

Executar rotinas da administracdo de pessoal.

Orientar funcionarios sobre direitos e deveres.

Controlar beneficios concedidos.

Efetuar célculos rescisorios.

CNPJ: 62823257/0001-09 213
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» Participar do processo de homologacao de rescisao contratual.

» Calcular férias.

» Gerar informac0des e guias para recolhimento de encargos sociais.

» Administrar contratos de prestacao de servicos com empresas terceirizadas.

B — PREPARAR CALCULOS E PLANILHAS

» Coletar dados estatisticos.

» Efetuar célculos.

» Controlar atividades por meio de dados estatisticos.
» Elaborar planilhas de célculo.

C — PROCEDER CONFORME AS LEIS DO DIREITO

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

Elaborar processos para registro da empresa.

Avaliar decisdes de entidade de classe e 6rgado publicos.

Utilizar a comunicacé@o comercial e juridica no desenvolvimento do trabalho.

Atender as normas e legislacdo ambiental.

Cumprir prazos, agdes e responsabilidades.

Utilizar a terminologia das areas Juridica, Judiciaria e Administrativa.

Interpretar textos técnicos, de diversos géneros, relativos as é&reas Juridica e
Administrativa.

» ldentificar principios constitucionais administrativos.

YVVVYVYVYYVY

D — REGISTRAR ATOS E FATOS CONTABEIS

» Classificar documentos segundo o plano de contas.

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

» Efetuar lancamentos contabeis.

» Conciliar contas contabeis.

» Escriturar os livros diario e razao.

» Levantar informacdes contabeis para tomada de deciséo.

E - EXECUTAR OPERAQ@ES CONTABEIS E DE CUSTOS
» Compilar informagfes contabeis.

» Analisar comportamento das contas.

» Acompanhar os resultados finais da empresa.

» Efetuar analises comparativas.

» Executar o planejamento tributario.

» Fornecer subsidios aos administradores da empresa.

» Elaborar o balango social.

» Demonstrar custo incorrido e/ ou orcado.

» Identificar custo gerencial e administrativo.

» Contabilizar custo orcado ou incorrido.

» Criar relatério de custo.

» Contabilizar e provisionar documentos contabeis.

» Calcular impostos federais, estaduais e municipais.

» Levantar estoques.

» Levantar dados de cada etapa do processo para a composi¢ao do custo.
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F — DESENVOLVER PROCEDIMENTOS PARA UMA GESTAO EMPREENDEDORA E
DE INOVACAO

Analisar a organizacdo empresarial no contexto externo e interno.

Identificar oportunidades e ameacas para empreendimentos.

Definir estratégias empresariais com visdo empreendedora.

Estabelecer metas gerais e especificas para a empresa.

Identificar o processo criativo.

Planejar a abertura da empresa e seu plano de negdcio.

YVVVVYYVY
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CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Seriada

O curriculo da Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
ADMINISTRACAO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO foi organizado dando atendimento
ao que determina a Resolugdo CNE/CEB n° 04/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB
n°® 01/2005, Resolucdo CNE/CEB 03/98, Resolucdo CNE/CEB 04/2010, a Resolucao
CNE/CEB n° 03/2008, a Deliberagédo CEE n° 105/2011 e as Indicagcdes CEE n° 08/2000 e
108/2011, assim como as competéncias profissionais que foram identificadas pelo
Ceeteps, com a participacado da comunidade escolar.

A organizacéo curricular da Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO
EM ADMINISTRACAO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO esta organizada de acordo com
o Eixo Tecnoldgico de “Gestdo e Negocios” e estruturada em séries articuladas, com
terminalidade correspondente as qualificacdes profissionais técnicas de nivel meédio
identificadas no mercado de trabalho.

Com a integracdo do Ensino Médio e Teécnico, o Curso de TECNICO EM
ADMINISTRACAO, estruturado na modalidade Integrado passa a ter uma Matriz
Curricular composta de duas partes especificas:

e 0s componentes curriculares da Formacédo Geral (Ensino Médio);
e 0s componentes curriculares da Formacao Profissional (Ensino Técnico).

Essas especificidades se referem na forma como as funcdes e as competéncias seréao
desenvolvidas nas diferentes partes apresentadas.

As funcdes e as competéncias referentes aos componentes curriculares da Formacéao
Geral (Base Nacional Comum e da Parte Diversificada) sao direcionadas para:

e 0 desenvolvimento do aluno em seus aspectos fisico, intelectual, emocional e moral;
e aformacao da sua identidade pessoal e social;
e asuainclusdo como cidadao participativo nas comunidades onde atuara;

e a incorporagdo dos bens do patrimonio cultural da humanidade em seu acervo
cultural pessoal,

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

e a preparacdo para escolher uma profissdo e formas de atuar produtiva e
solidariamente na sociedade;

e a agquisicdo de bases cientificas requisitadas pelas bases tecnologicas que
constituem a organizacao curricular da parte técnica.

Por serem desta natureza, as competéncias a serem desenvolvidas na Formacdo Geral
(Ensino Médio), sdo as mesmas para todos 0s componentes curriculares e o0s
conhecimentos requeridos para a construcdo e/ ou mobilizacdo de cada uma delas podem
ser também os mais diversos, ao contrario do que ocorre na Formacao Profissional.
Nessa, para cada componente curricular as competéncias sdo diferenciadas, bem como
sao especificas e bem definidas as bases tecnoldgicas a elas correspondentes.

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

Quanto as propostas de instrumentos e procedimentos de avaliacdo, elas sédo
apresentadas apenas na organizacdo curricular da Formacdo Geral (Ensino Médio)
porque, sendo as habilidades, em sua maior parte, de natureza mais intelectual, a
tendéncia é utilizar instrumentos mais propicios a avaliar conhecimentos (teoria) do que
habilidades (pratica). Na Formacgdo Profissional (Ensino Técnico), as atribuicbes e
responsabilidades do profissional direcionam a avaliagdo dos alunos para atividades
praticas.

4.2. Itinerario Formativo

O Curso de TECNICO EM ADMINISTRAQAO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO
composto de trés seéries anuais articuladas, com terminalidade correspondente
ocupacao identificada no mercado de trabalho.

é
a

O aluno que cursar a 12 SERIE concluird a Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

O aluno que cursar a 22 SERIE concluirda a Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

Ao completar as trés séries, com aproveitamento em todos 0s componentes curriculares,
o aluno recebera o Diploma de TECNICO EM ADMINISTRACAO que Ihe dara o direito de
exercer a profissdo de Técnico (Habilitacdo Profissional) e o prosseguimento de estudos
(Ensino Médio) no nivel da Educacéo Superior.

|| 12 SERIE > 22 SERIE || > || 32 SERIE

T T T

Qualificacso Técnica Qualificagdo Técnica Habilitagéo
de Nivel Médio de de Nivel Médio de Profissional Técnica
AUXILIAR ASSISTENTE de N'|vel Médio de
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO TECNICO EM

ADMINISTRACAO
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4.3. Matriz Curricular:

a) Sem Espanhol:

MATRIZ CURRICULAR

GESTAOE Habilitagsio Profissional de TECNICO EM ADMINISTRAGAO INTEGRADO AO ENSINO

Eixo Tecnoldgico | \rcpcios CURSO | \iEDIO (PERIODO DIURNO)

Lei Federal n.° 9394, de 20-12-1996; Resolugdo SE n.° 78, de 7-11-2008; Resolu¢do CNE/CEB n.° 4, de 6-6-2012, Resolugdo n.° 6, de 20-9-2012, Resolugdo CNE/CEB
n.° 2, de 30-1-2012 e Resolucdo CNE/CEB n.° 4, de 13-7-2010; Decreto Federal n.° 5154, de 23-7-2004; Parecer CNE/CEB n.° 5, de 4-5-2011; Indicagao CEE 8/2000.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 134, de 4-10-2012, publicada no Diério Oficial de 5-10-2012 — Poder Executivo — Sec¢éo | — pagina 38.

Carga Horéria em Horas-aula Carga
Componentes Curriculares 12 2a 32 Hoerriria
SERIE | SERE | SERIE el Vs

Lingua Portuguesa, Literatura e Comunicagao Profissional 160 160 160 480 424
Lingua Estrangeira Moderna — Inglés e Comunicacéo Profissional 80 80 80 240 212

‘_C“ Lingua Estrangeira Moderna — Espanhol - * * * *
% Artes 120 - - 120 106
;_é Educacéo Fisica 80 80 80 240 212
z% Aplicativos Informatizados 80 - - 80 71
g Histéria 80 80 80 240 212
"E Geografia 80 80 80 240 212
g Filosofia 40 40 40 120 106
< Sociologia 40 40 40 120 106
g Fisica 80 80 80 240 212
g Quimica 80 80 80 240 212
ef Biologia 80 80 80 240 212
5 Matematica 160 160 160 480 424
g Gesté@o Empresarial 80 - - 80 71
Tg Administracéo de Marketing 120 - - 120 106
'§ Etica e Cidadania Organizacional 40 - - 40 35
; Técnicas Organizacionais 80 - - 80 71
E_'g, Gestdo de Pessoas | e Il - 120 120 240 212
§ Caélculos Financeiros e Estatisticos - 80 - 80 71
E Legislagdo Empresarial - 80 - 80 71
% Custos, Processos e Operagdes Contabeis - 120 - 120 106
Gestéo Empreendedora e Inovagéo - 80 - 80 71

Gestdo Financeira e Econdmica - - 80 80 71

Gestéo de Producdo e Materiais - - 80 80 71

Logistica Empresarial - - 80 80 71

Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) em Administracdo - - 80 80 71

TOTAL GERAL DO CURSO 1480 1440 1400 4320 3819

Observagéo
* — Os conhecimentos da “Lingua Estrangeira Moderna — Espanhol” serdo desenvolvidos a critério da Unidade Escolar.

12 série: Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
12 + 22 séries: Qualificagéo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
123 + 22 + 32 séries: Habilitagdo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO

A distribuicdo de Componentes Curriculares da Base Nacional Comum, da Parte Diversificada e da Formagao Profissional esté estipulada no Plano de Curso e atende a
legislacéo.

Carga Horéria Semanal Maxima: 40 horas-aula semanais (horas-aula de 50 minutos).

Os componentes curriculares Lingua Portuguesa, Literatura e Comunicagéo Profissional e Lingua Estrangeira Moderna — Inglés e Comunicagéo Profissional pertencem a
Base Nacional Comum do Ensino Médio e seguem o mesmo Catalogo de Requisitos de Titulagéo para Docéncia dos componentes curriculares Lingua Portuguesa e
Literatura e Lingua Estrangeira Moderna — Inglés, respectivamente, bem como as diretrizes legais do Ensino Médio.
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b) Com Espanhol:

MATRIZ CURRICULAR

GESTAOE Habilitag&o Profissional de TECNICO EM ADMINISTRAGAO INTEGRADO AO ENSINO

Eixo Tecnolégico | \raicios CURSO | \iEDIO (PERIODO DIURNO)

Lei Federal n.° 9394, de 20-12-1996; Resolugdo SE n.° 78, de 7-11-2008; Resolu¢do CNE/CEB n.° 4, de 6-6-2012, Resolugdo n.° 6, de 20-9-2012, Resolugdo CNE/CEB
n.° 2, de 30-1-2012 e Resolucdo CNE/CEB n.° 4, de 13-7-2010; Decreto Federal n.° 5154, de 23-7-2004; Parecer CNE/CEB n.° 5, de 4-5-2011; Indicagao CEE 8/2000.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 134, de 4-10-2012, publicada no Diério Oficial de 5-10-2012 — Poder Executivo — Segao | — pagina 38.

Carga Horaria em Horas-aula Carga

Componentes Curriculares 12 28 3 _ Hoerriria

SERIE SERIE SERIE Horas
Lingua Portuguesa, Literatura e Comunicagao Profissional 160 160 160 480 424
Lingua Estrangeira Moderna — Inglés e Comunicacéo Profissional 80 80 80 240 212
§ Lingua Estrangeira Moderna — Espanhol - 80 80 160 141
% Artes 120 - - 120 106
;_é Educagéo Fisica 80 80 80 240 212
"?} Aplicativos Informatizados 80 - - 80 71
§ Histéria 80 80 80 240 212
E Geografia 80 80 80 240 212
‘;g Filosofia 40 40 40 120 106
% Sociologia 40 40 40 120 106
2 Fisica 80 80 80 240 212
g Quimica 80 80 80 240 212
ef Biologia 80 80 80 240 212
g Matematica 160 160 160 480 424
g Gestdo Empresarial 80 - - 80 71
§ Administragéo de Marketing 120 - - 120 106
'§ Etica e Cidadania Organizacional 40 - - 40 35
; Técnicas Organizacionais 80 - - 80 71
5_"3:, Gestéo de Pessoas | e Il - 120 120 240 212
§ Caélculos Financeiros e Estatisticos - 80 - 80 71
§ Legislagdo Empresarial - 80 - 80 71
% Custos, Processos e Operagdes Contabeis - 120 - 120 106
Gestédo Empreendedora e Inovagéo - 80 - 80 71
Gestéo Financeira e Econdmica - - 80 80 71
Gestédo de Producdo e Materiais - - 80 80 71
Logistica Empresarial - - 80 80 71
Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) em Administracéo - - 80 80 71

TOTAL GERAL DO CURSO 1480 1520 1480 4480 3960

12 série: Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
12 + 22 séries: Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
12 + 22 + 32 séries: Habilitac&o Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO

A distribuicdo de Componentes Curriculares da Base Nacional Comum, da Parte Diversificada e da Formacéo Profissional esta estipulada no Plano de Curso e atende a
legislacéo.

Carga Horaria Semanal Maxima: 40 horas-aula semanais (horas-aula de 50 minutos).

Os componentes curriculares Lingua Portuguesa, Literatura e Comunicagéo Profissional e Lingua Estrangeira Moderna — Inglés e Comunicagao Profissional pertencem a
Base Nacional Comum do Ensino Médio e seguem o mesmo Catalogo de Requisitos de Titulagédo para Docéncia dos componentes curriculares Lingua Portuguesa e
Literatura e Lingua Estrangeira Moderna — Inglés, respectivamente, bem como as diretrizes legais do Ensino Médio.
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Formacao Geral e Profissional

12 SERIE — Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

dominado os conhecimentos abaixo relacionados.

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

FORMACAO GERAL
FUNCAO 1: REPRESENTACAO E COMUNICACAO

propria identidade.

Habilidades

Valores e Atitudes

1. Utilizar cédigos de linguagem cientifica,
matematica, artistica, literaria, esportiva etc.
pertinentes a diferentes contextos e situacdes.

2. Utilizar a representacéo simbdlica como forma
de expressdo de sentidos, emocdes,
conhecimentos, experiéncias etc.

3. Descrever, narrar, relatar, expressar
sentimentos, formular duavidas, questionar,
problematizar, argumentar, apresentar solucoes,
conclusdes etc.

4. Elaborar e/ ou fazer uso de textos (escritos,
orais, iconograficos) pertinentes a diferentes
instrumentos e meios de informacgéo e formas de
expressdo, tais como jornais, quadrinhos,
charges, murais, cartazes, dramatiza¢ges, home
pages, poemas, monografias, cartas, oficios,
abaixo-assinados, propaganda, expressao
corporal, jogos, musica etc.

5. Identificar e/ ou utilizar fontes e documentos
pertinentes a obtencdao de informacgbes
desejadas.

a) Reconhecimento da importdncia da

comunicacdo nas relacdes interpessoais.

b) Valorizacdo das possibilidades de descobrir-se
a si mesmo a ao mundo através das
manifestagdes da lingua patria.

c) Interesse e responsabilidade em informar e em
se comunicar de forma clara e integra.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A.
B.

C.

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

Dado um determinado texto, interpreta-lo.

Proposta determinada situacdo-problema, elaborar discursos (orais e escritos) de
forma: pessoal, original e clara para atingir seu propdésito de: narrar, descrever, relatar,
sintetizar, argumentar, problematizar, planejar, expor resultados de pesquisa ou

projetos, debater, expressar sentimentos, comunicar ideias ou outros.

Andlise do portfdlio do aluno.

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

Habilidades

Valores e Atitudes

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

2. Utilizar estratégias verbais e ndo verbais para

favorecer e efetivar a comunicacéo e alcancar o
efeito pretendido, tanto na producdo quanto na

a) Valorizacdo das manifestacdes culturais de
outros povos, do seu conhecimento e de sua
fruicédo.
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leitura de texto.

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

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Propor uma situacéo-problema que possa ser solucionada a partir da leitura e
interpretacdo de um texto e que demande a elaboracdo de um discurso oral ou escrito.
B. Analise do portfdlio do aluno.

1.3. Competéncia: Entender e utilizar textos de diferentes naturezas: tabelas, gréficos,
expressodes algébricas, expressdes geométricas, icones, gestos etc.

Habilidades

Valores e Atitudes

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

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

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

a) Versatilidade e criatividade na utilizacdo de
diferentes cddigos e linguagens de comunicagao.

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

c) Preocupacdo com a eficiéncia e qualidade de
seus registros e com as formas e contelidos de
suas comunicagoes.

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

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

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

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

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

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

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

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

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

a)
b)

propde e constréi gréaficos, tabelas etc. a partir de dados coletados;
utiliza tabelas, gréaficos, expressoes etc.

1.4. Competéncia: Entender os principios das tecnologias de planejamento, organizacéo,
gestao e trabalho de equipe para conhecimento do individuo, da sociedade, da cultura e
dos problemas que se deseja resolver.

Habilidades Valores e Atitudes

3.

1. Associar-se a outros interessados em atingir
0S mesmos objetivos.

2. Dividir tarefas e compartilhar conhecimentos e
responsabilidades.

organizar recursos humanos e materiais.

4. Selecionar metodologias e instrumentos de
organizacgéo de eventos.

5. Elaborar e acompanhar cronograma.

a) Respeito pela individualidade  dos

companheiros de equipe.

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

¢) Valorizagdo dos habitos de organizacao,
planejamento e avaliacéo.

d) Socializacdo de  conhecimentos e
compartilhamento de experiéncias.

e) Respeito as normas estabelecidas pelo grupo.

Identificar, localizar, selecionar, alocar,

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao
A. Propor trabalhos em equipe, observar, analisar e avaliar o desempenho do aluno:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

na organizacdo do trabalho, em situagbes competitivas, naquelas que requerem
cooperacao, nos momentos em que é imprescindivel a assertividade e no que se
refere as questdes de ética e cidadania;

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

na elaboracdo de relatérios, avaliacdes, relatos, informes, requerimentos, cartas,
fichas, transparéncias, painéis, roteiros, manuais;

na organizacao e no uso de Diarios de Campo;

na consulta a Bancos de Dados e utilizacdo de informacdes coletadas;

na montagem/ organizacado/ execucao de projetos e eventos; na montagem de seu
portfdlio.

FUNCAO 2: INVESTIGACAO E COMPREENSAO

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

Habilidades Valores e Atitudes

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

a) Apreco pela pesquisa e pelo conhecimento.
b) Interesse em conhecer a realidade.

2. Localizar historicamente e geograficamente os
textos analisados e os fatos, objetos e
personagens que deles constam conforme
cronologia, periodizacé@o e referenciais espaciais
pertinentes.

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

4. Situar as diversas produ¢fes da cultura em
seus contextos culturais.

5. Explorar as relacgdes entre linguagem coloquial
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e formal.

6. Utilizar tabelas classificatérias e critérios
organizacionais.

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

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A.

G.

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

Prova operatoria.

Laboratério ou oficina para compreensao de textos teatrais e montagem de pecas
(dramatizacées).

Propor semindrios para exposicdo de analises de diferentes géneros de producéo
literaria.

Realizar e analisar entrevistas.

Elaboracdo de relatorios de pesquisas, projetos, experimentos em laboratorio,
atividades de oficina etc.

Andlise do portfélio do aluno.

2.2. Competéncia: Entender as tecnologias da informacdo e comunicacdo como meios
ou instrumentos que possibilitem a construcédo de conhecimentos.

Habilidades Valores e Atitudes

a) Receptividade a inovacao.
b) Criticidade diante dos meios de comunicacgéao.

c) Critério na escolha e utilizacdo de produtos
oferecidos pelos meios de comunicagdo e
informacéo.

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

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

3. Utilizar os produtos veiculados pelos meios de
comunicacao como fontes de dados, campos de
pesquisa e como agentes difusores de temas da
qualidade para reflexdo e problematizacéo.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A.

B.

2.3. Competéncia: Questionar

Construir “fichas de avaliacdo” para programas, andncios publicitarios, produtos,
comunicadores ou outros.

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

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

processos naturais, socioculturais e tecnolégicos,

identificando regularidades, apresentando interpretacdes e prevendo evolugdes.

Habilidades

Valores e Atitudes

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

2. Perceber o eventual carater aleatorio e nédo
deterministico de fenbmenos naturais e
socioculturais.

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

a) Criticidade na leitura dos fenbmenos naturais
€ processos sociais.

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

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

d) Reconhecimento da sua responsabilidade
pessoal e da coletiva na qualidade de vida das

CNPJ: 62823257/0001-09 213
Péagina n° 25




Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Praca Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sao Paulo — SP

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

5. Identificar elementos e processos naturais que
indicam regularidade ou desequilibrio do ponto
de vista ecoldgico.

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

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

comunidades das quais participa.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Desenvolvimento de projetos técnico-cientificos: a partir da proposta de uma situagéo-
problema, estudo do meio, estudo do caso, experimento ou visita, o aluno devera:
a) observar determinado fenbmeno, objeto, comportamento, processo etc. durante
certo periodo;
b) identificar e analisar caracteristica, regularidades e transformacdes observadas;
c) obter outros dados em diferentes fontes;
d) organiza-los, analisa-los, interpreta-los;
e) construir e aplicar conceitos;
f) problematizar, formular e testar hipoteses e possiveis solucdes.
B. Propor um projeto de pesquisa e solicitar ao aluno que identifique o universo a ser
pesquisado, a amostra e 0s instrumentos de pesquisa.
C. Elaboracao, pelo aluno, de relatério de avaliacdo detectando:
a) possiveis falhas, suas razdes e formas de supera-las;
b) sucessos obtidos e procedimentos que 0s garantiram.

FUNCAO 3: CONTEXTUACAO SOCIOCULTURAL

3.1. Competéncia: Compreender o desenvolvimento da sociedade como processo de
ocupacdo e de producdo de espacos fisicos e as relagdes da vida humana com a
paisagem em seus desdobramentos politicos, culturais, econémicos e humanos.

Habilidades

Valores e Atitudes

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

2. Ler as paisagens percebendo os sinais de sua
formacdo/ transformacédo pela acdo de agentes
sociais.

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

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

5. Relacionar as mudancas ocorridas no espaco
com as novas tecnologias, organizacdes da
producéo, interferéncias no ecossistema etc. e
com o impacto das transformacdes naturais,
sociais, econémicas, politicas e culturais.

6. Identificar influéncias do espaco na

a) Sentimento de pertencimento e
comprometimento em relacdo as comunidades
das quais faz parte.

b) Interesse pela realidade em que esté inserido.
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H constituicdo das identidades pessoais e sociais. ‘ ||

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. A partir da determinacdo de um certo espaco (municipio, regido, bairro, avenida ou
outro) e depois de uma ou de varias visitas ao local para leitura da paisagem e
anotacgdes, o aluno devera apresentar um relatério constatando realidades, colocando
guestdes que demandam pesquisas, levantado hipéteses plausiveis e relacionando os
elementos materiais com os moradores e/ ou frequentadores do local.
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AREA DE CONHECIMENTO: LINGUAGENS

LINGUA PORTUGUESA, LITERATURA E COMUNICACAO PROFISSIONAL (12
Série)

Temas

1. Usos dalingua:

Lingua e linguagem;

Variagdo linguistica;

Elementos da comunicagéo;
Relagédo entre oralidade e escrita
Conotacéo e denotacdo
Fungbes da linguagem;

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

2. Dialogo entre textos: um exercicio de leitura:

Procedimentos de leitura; (*)

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

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

Intertextualidade; (*)

Narracdo, descricao, exposicao;

Articulacdo textual: coesdo/coeréncia. (*)

3. Ensino de gramética: algumas reflexdes:
e Fonética;
e Acentuacao;
e Estrutura das palavras e formacao de palavras;

4. Texto como representacdo do imaginario e a construcao do patriménio cultural:
e Literatura: texto e contexto; (*)
e Estilos;
e Géneros literarios;
e Trovadorismo, Humanismo, Classicismo, Barroco, Arcadismo.

5. Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de Gestao através de indicadores
linguisticos:
e Modelos preestabelecidos de producao de texto.

6. Conceitos de coeréncia e de coesédo aplicadas a andlise e a producao de textos técnicos
especificos da area de Gestéo:
e Oficios;
Memorandos;
Comunicados;
Cartas;
Avisos;
Declaracdes;
Recibos.

“ E necessério verificar que o ensino de Figuras de linguagem, neste 1° ano, compreende apenas as figuras que norteiam
os textos literarios a serem estudados; posteriormente, 2° ano, podemos trabalhar as demais figuras de linguagem.
Inicialmente, vé-se o ensino destes contetdos - Figuras de linguagem, Tipologia textual, Procedimentos de leitura,
Leitura de imagens (linguagem néo verbal) ... - 0s quais se tornam uma ferramenta para a leitura de textos, portanto néo
séo conteddos estanques, mas recursos facilitadores para a compreensao textual em todas as séries.

CNPJ: 62823257/0001-09 213
Péagina n° 28



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Praga Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — S&o Paulo — SP

Carga Horaria 160 horas-aula (04 aulas semanais)

LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA — INGLES E COMUNICACAO PROFISSIONAL

(12 Série)

Temas

1. Usos dalingua:

Elementos de comunicacao;

Variagéo linguistica;

Relagédo entre oralidade e escrita;

O uso da lingua em contextos formais e informais — expressées do dia a dia.

2. Aspectos linguisticos:

Tempos verbais simples e compostos ( to be; there to be X to have; presente/ past continuous;
simple present; simple future X going to);

Artigos;

Adjetivos;

Substantivos;

Numerais;

Pronomes.

Fundamentos da leitura:

Técnicas de leitura e compreensao de textos;

Diferentes tipos e géneros textuais;

Marcadores de discurso;

Vocabulario técnico e expressoées especificas da area de Gestao;
Textos (atuais) sobre assuntos gerais/ textos técnicos.

4. Inglés instrumental:

Técnicas de leitura instrumental.

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

ARTES (12 Série)

Temas

1. Aspectos contextuais e historicos das linguagens visuais/ sonoras e corporais:

Estética e arte como elemento de representacao, expressao e comunicacao;
Leitura e apreciacdo de produtos artisticos/ culturais;
Contextos filoséficos e sociais de producao de produtos culturais e artisticos.

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

Aspectos formais.
Processos produtivos.
Produtores e contexto de producéo.

3. Aspectos da Cultura e da Producédo de bens artisticos/ culturais:

Diferentes Concepc¢des de Cultura: erudita, popular, de massa e espontanea.

Conceito de patriménio: artistico, histérico, cultural, material e imaterial.

Multiculturalismo e alteridade;

Formacao cultural e artistica brasileira: influéncias portuguesa, africana, indigena e imigrante.
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Carga Horaria 120 horas-aula (03 aulas semanais)

EDUCACAO FISICA (12 Série)

Temas

1. Esportes coletivos:
e Nos ambitos: educacional, participacdo e competicao;
e Modalidades.

2. Esportes individuais:
e Nos ambitos: educacional, participagdo e competicao;
e Modalidades.

3. Esportes radicais:
¢ Nos ambitos: educacional, participacéo e competicao;
e Esportes de acao (skate, le pakour...) e de aventura (rapel, arvorismo).

4. Jogos e brincadeira:
e Da brincadeira ao esporte.

5. Ginastica e danca:
e Conceitos e classificacoes;
e Comunicacgédo verbal e ndo verbal.

6. Lutas:
e Nos ambitos: educacional, participacéo e competicao;
e Modalidades.

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

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

9. Corpo e qualidade de vida:*
e Seguranca e ergonomia. ()

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

AREA DE CONHECIMENTO: CIENCIAS HUMANAS

HISTORIA (12 Série)

Temas

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

“ O ensino de Ergonomia pressupde um conjunto de conhecimentos béasicos (Anatomia, Fisiologia e as Patologias
osteoarticulares) para a melhor adequagdo postural que levard a garantia da saide do trabalhador e, portanto, a
qualidade de seu trabalho. Além disso, os exercicios de alongamento, de fortalecimento, de relaxamento, respiratérios e
globais favorecem a prética.

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

2. Aimportancia do trabalho na construcdo da cultura e da historia:
e Os diversos significados do trabalho.

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

Contemporaneidade:

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

e Resisténcia dos trabalhadores a exploracao e opresséo;

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

4. As transformacgdes pelas quais passou o trabalho livre, da Antiguidade a 1% Revolucéo
Industrial:

e Modalidades de trabalho livre;

e Trabalho livre nas sociedades comunais;

e Artesanato doméstico e corporativo na Idade Média;

e Manufatura e assalariamento na Modernidade.

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

GEOGRAFIA (12 Série)

Temas

1. Introducéo ao estudo da geografia:

e Espaco, lugar, paisagem, natureza, cultura e técnica;
Localizacéo e representacéo;
Mapas, graficos, localizacao (latitude e longitude);
Teledeteccdo: satélites a servico da questdo ambiental;
O mapa como instrumento ideoldgico;
A producao cartografica sobre a questao ambiental.

2. 0O homem cria seu espago:

O espaco como resultado da oposicao diversidade-padrao;
O papel da técnica e do trabalho na criacao do espaco;
Divisdo internacional do trabalho e da producéo;

O espaco geografico produzido/ apropriado;

Fluxos, estradas, redes de comunicacao;

A contradi¢do: humanizacdo-desumanizacao.

3. Os espacos e 0os homens: ()
e O progresso das técnicas e os problemas socioambientais de ontem e de hoje;
As realiza¢bes e problemas sociais do homem no espaco do capitalismo e do socialismo;
O fim da Guerra Fria e a expanséo do capitalismo;
As cidades brasileiras e a prestacao de servigos;
O modelo brasileiro de rede de transportes;
O transporte nas areas urbanas e metropolitanas: transportes, comunicagfes e integracao
nacional.

“ Deve-se preparar os alunos para as competéncias, tanto de empregabilidade quanto de cidadania. Para isso, pressupde-
se 0 elo entre as ciéncias naturais, humanas e sociais. O ensino da Geografia (Os espacos e os homens, Os problemas do
espaco mundializado) e da Sociologia (O trabalho e a Sociedade) permitem ao aluno de Administracdo, a partir do
estudo do Capitalismo e suas inferéncias, analisar as forcas produtivas com as relaces de producdo que promovem as
revolugdes sociais, transformadoras da sociedade.

Os componentes: Etica e Cidadania Organizacional e Gestdo de Pessoas | e Il vdo poder contextualizar os temas em
Geografia e Sociologia.
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4. Os problemas do espa¢o mundializado: (*)
¢ A uniformizacao técnica e a desarrumacéao socioambiental;
e A globalizacao econdmica e a fragmentagéo cultural e politica do mundo;
e O contraste norte-sul e a nova migracao internacional da populacao;
e Aglobalizacéo e a desarrumacgéo socioambiental do espaco brasileiro;

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

FILOSOFIA (12 Série)

Temas

1. Ser humano e a condicdo humana:
e Natureza ou cultura? Um ser entre dois mundos;
¢ Filosofia antropoldgica, visdes sobre o ser humano: concepc¢des platdnica, aristotélica e
cartesiana,;
e Concepcdes de ser humano;
e Dignidade humana.

2. O Mundo e a Natureza:

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

Metafisica: a busca da realidade essencial;

Tendéncias contemporaneas: como se concebe o mundo hoje.

3. O fazer humano:

Descobrir, inventar, criar;
Trabalho;

A evolucéo da técnica;
Trabalho e alienacao;
Tecnocracia.

4, Estética:
e O que € estética;
A critica estética;
O conceito de belo;
A vivéncia através da arte;
A arte como fenébmeno universal,
A arte como fenbmeno social;
A indUstria cultural.

Carga Horaria 40 horas-aula (01 aula semanal)

SOCIOLOGIA (12 Série)

Temas

1. O Trabalho e a Sociedade: ()

“ Deve-se preparar os alunos para as competéncias, tanto de empregabilidade quanto de cidadania. Para isso, pressupde-
se 0 elo entre as ciéncias naturais, humanas e sociais. O ensino da Geografia (Os espacos e 0s homens, Os problemas do
espaco mundializado) e da Sociologia (O trabalho e a Sociedade) permitem ao aluno de Administracdo, a partir do
estudo do Capitalismo e suas inferéncias, analisar as forcas produtivas com as relagdes de produgdo que promovem as
revolugdes sociais, transformadoras da sociedade.
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O trabalho em diferentes tempos e sociedades;
Repercussdes das mudancas sociais no mundo do trabalho;
Diviséo social do trabalho: divisdo sexual e etéaria do trabalho;
O Trabalho no Brasil;

A flexibilizac&o do trabalho e o desemprego estrutural.

2. Sociologia Urbana:

A questao urbana e metropolitana do pés-fordismo a atualidade;
A urbanizagcdo em paises dependentes;

Organizacéo da Cidade;

Mobilidade espacial intrametropolitana;

Segregacdo socioespacial e vulnerabilidade social,

Expanséo urbana e meio ambiente;

Relacdes homem-natureza e sustentabilidade.

3. Sociologia Rural:

Raizes agrarias e a constituicdo da sociedade brasileira;

Formacao e transformacdes do espaco agrério brasileiro;

Relacdes e conflitos sociais no campo;

Campesinato e Agricultura Familiar;

Modernizagéo da agricultura: mudancas sociais, degradacao social, éxodo rural e a agroindustria;
Questao agraria;

Comunidades Rurais e novas identidades rurais;

Relagfes homem-natureza e sustentabilidade.

4. Individuo e sociedade:

e Familia;
e Religiosidade;
e Comunidade;
e Sociedade;
o Relagfes e intera¢des sociais.
Carga Horaria 40 horas-aula (01 aula semanal)
AREA DE CONHECIMENTO: MATEMATICA
MATEMATICA (12 Série)
Temas
1. Algebra:

e Conjuntos numMericos;

Nocdes de funcao;

Tipos de Func¢des: 1° grau, quadratica, modular, exponencial;
Logaritmo;

Sequéncias: PA e PG.

2. Introducéo a estatistica: ()
e Gréficos.

Os componentes: Etica e Cidadania Organizacional e Gestdo de Pessoas | e Il vdo poder contextualizar os temas em
Geografia e Sociologia.

“ Entende-se neste tema o estudo de: Coleta e organizacdo de Dados; Frequéncia absoluta e frequéncia relativa;
Variaveis Quantitativas e Qualitativas; Tabelas e Gréficos; Distribuicdo de Frequéncia; Medidas de posicdo e
Medidas de dispersdo. Pré-requisito para a parte profissionalizante no componente Administracdo de Marketing — 12
Série.
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3. Algebra:
e NogOes de Matematica Financeira

Carga Horaria 160 horas-aula (04 aulas semanais)

AREA DE CONHECIMENTO: CIENCIAS DA NATUREZA

FISICA (12 Série)

Temas

1. Movimentos: variacfes e conservagdes:

e Grandezas fisicas escalares e vetoriais;

Referencial inercial e ndo inercial;

Identificacéo, classificacéo e descricdo de diferentes tipos de movimentos;

Associacdo dos movimentos com as causas que 0s originam;

Formas de energia (mecanica, potencial, cinética, poténcia) relacionados com movimentos;
Variacao e conservacgéo da quantidade de movimento;

Equilibrio estatico e dindmico.

Universo, Terra e Vida:
Sistema Solar e Terra, movimentos;
Fendbmenos astronémicos;
Forcas e movimento;
Teoria e modelos da origem do Universo;
Modelo da ciéncia para origem do Universo.

.....!\)

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

QUIMICA (12 Série)

Temas

1. Litosfera:

e Tipos de substancias e propriedades gerais das substancias;

e Materiais da Natureza — extraindo sal do mar, combustiveis do petréleo, metais dos minerais, entre
outros;

e Elementos quimicos — descoberta dos elementos quimicos.

2. Primeiros modelos de construcao da matéria:
Atomo: linguagem quimica; simbolos, nimero atdmico, massa atbmica; modelos atdbmicos e
estrutura atdbmica.

3. Propriedades das substancias e ligacdes quimicas: diferencas entre metais, agua e sais:
e Teoria do Octeto e a combinagéo dos atomos;
e Tabela periédica e as propriedades periddicas.

4. Reconhecimento e caracterizagcdo de transformac¢des quimicas:

e Comportamento das substancias e as func¢des inorganicas;

e Reacdo quimica: transformacdes das substancias e tipos de reagdes.

e Energia exotérmica e de endotérmica; reacao de combustéo e termoquimica.

5. Quimica da atmosfera:
Chuva acida e as consequéncias na Natureza;
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Efeito estufa e o aquecimento global.

6. Quimica da hidrosfera:
¢ Meio ambiente: discutindo possiveis solu¢des para o lixo, sujeira no ar, “agrotoxico” (entre outros);
e Tratamento de agua.
Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)
BIOLOGIA (12 Série)
Temas
1. Origem e evoluc¢do da vida:

N

3

O que é vida? Hipéteses sobre a origem da vida e a vida primitiva.

. Identidade dos seres vivos:
A organizacgéo celular da vida e as funcgdes vitais basicas.

. Ainteracao entre 0s seres vivos:
A interdependéncia da vida;
Matéria e energia: 0s movimentos dos materiais e da energia na natureza;
Verificagdo dos principios que regem a vida: rea¢bes quimicas e enzimas;
Desorganizacéo dos fluxos da matéria e da energia: a intervencdo humana e outros desequilibrios
ambientais;
Problemas ambientais brasileiros e desenvolvimento sustentavel.

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)
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FORMACAO PROFISSIONAL

12 SERIE — Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.1 - GESTAO EMPRESARIAL

Funcéo: Planejamento, Opera¢édo e Controle Empresarial

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Sintetizar a evolugao histérica

da  Administracdo e sua
aplicabilidade na Gestéo
Empresarial.

2. Analisar planejamento

estratégico, tatico, operacional e
plano diretor.

3. Interpretar o papel e fungbes
do administrador na
organizacéo.

4. Avaliar a importancia dos
procedimentos e das
certificacbes de qualidade na

1.1. Identificar os principais
conceitos e evolucado das teorias
da Administragéo.

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

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

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

2.1. Caracterizar misséo, viséo e
valores.

2.2. Identificar os diversos niveis
de planejamento e os elementos
que os compbem, buscando
atualizacdo e inovacao.

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

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

3.1. Aplicar procedimentos
necessarios para a
operacionalizacdo das
atividades  planejadas para

alcancar os objetivos definidos
pelas organizacgoes.

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

3.3. Interpretar manuais e seguir
rotinas de trabalho de acordo

com 0s métodos e
procedimentos a serem
aplicados.

4. Detectar e aplicar

fundamentos de administracdo
voltados a qualidade total e

1. Histéria da Teoria da
Administracdo:
e fundamentos da

2.
planejamento:

Administracao:

o aEracClassica;

Revolucédo Industrial;

Teorias Administrativas;

abordagem cientifica;

abordagem classica;

abordagem burocratica;

abordagem de relacdes

humanas;

Escola Japonesa,;

0 abordagem
contemporanea

0 estado atual da Teoria
Administrativa,;

0 perspectivas futuras da
Administracao;

OO0OO0OO0O0O0

O as empresas Ccomo
organizagfes sociais;

0 O0s objetivos das
empresas;

0O oS recursos das
empresas;

0 o0s niveis das empresas
(institucional,
intermediério e
operacional)

Conceitos e principios do

estratégico:

0 determinacao dos

objetivos empresariais,
andlise das condicdes
ambientais, andlise
organizacional,

formulacdo de
alternativas estratégias,
implementacéo do

planejamento
estratégico por meio do

planejamento tatico e
operacional
andlise SWOT - a
importancia dos

stakeholders, a importancia
da analise do ambiente
interno e externo:
0 econbmico;
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organizacéo.

produtividade em ambientes
administrativos.

legal;

tecnoldgico;

demogréfico;

social

e tatico (processo decisorial,
implementacéo):
o definicdo de metas;
0 opcOes estratégicas;
0 planos de agéo

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

(el elNelNe)

3. Funcéo da Administracao:

e PODC (Planejamento,
Organizacdo, Direcdo e
Controle);

e oOrganizacao da acao
empresarial (organizacéo
formal e informal);

e organizacdo como fungéo
administrativa;

e estrutura organizacional
(formalizacéo, centralizacao,
integracdo, amplitude de
controle);

e oOrganograma -
departamentalizacéo;

e as principais areas das
organizacgoes:

Recursos Humanos;

Producéo;

Marketing;

Comercial,

Financeiro;

Contébil

¢ manual de politicas e
procedimentos

OO0 Oo0OO0OO0O0

4. Contexto histérico da
gualidade nas organizagoes:

e certificacBes internacionais;
o ferramentas da qualidade:

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

ISO 9000;

ISO 14000;

ISO 26000

Carga Horéria (horas-aula)

Tebrica

80

Préatica

00 Total

80 Horas-aula
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1.2 — ADMINISTRACAQ DE MARKETING

Funcédo: Planejamento, Operac¢éo e Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

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

3. Planejar e executar pesquisas
de mercado visando 0
planejamento de marketing.

4. Analisar adequadamente os
efeitos das varidveis do
Marketing Mix (4Ps).

5. Coletar informagbes para o
desenvolvimento de briefing.

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

7. Contextualizar as diferencas
entre a Comunicacao
Institucional e a Comunicacdo

1.1. Identificar os conceitos de
Administracdo de Marketing.

1.2. Identificar as necessidades
e o0s desejos dos potenciais
clientes em funcéo do produto/
servigco oferecido pelas
organizacoes.

2.1. Coletar dados do mercado
para elaboracdo do plano de

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

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

3.2. Identificar oportunidade nos
ambientes estratégicos.

3.3. Solucionar pontos fracos e
minimizar ameacas do mercado.

4.1. Identificar os produtos e
suas caracteristicas.
4.2. |dentificar o ponto-de-venda

adequado para a
disponibilizacdo de produtos/
Servigos.

4.3. Identificar as praticas de
precificacdo no mercado.
4.4, |dentificar as praticas e
caracteristicas da  variavel
promocéao (divulgacao).

5.1. Elaborar um diagnéstico da
empresa identificando a misséao,
0 mercado concorrente e 0
posicionamento no mercado.

5.2. Desenvolver briefing.

6. Executar o
marketing.

plano de

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

1. Conceitos da Administracéo

de Marketing:

e origem e evolugéo;

e estrutura do departamento
de marketing;

e conceituacdo e definicdo de
marketing, com énfase no

mercado nacional e suas
caracteristicas;
e necessidades, desejos e

demandas (tipos)

2. Andlise do ambiente de

marketing:
e micro e macro;
e nocles de variaveis

controlaveis e incontrolaveis

w

. Definicdo de mercados:

tipos de mercado:

0 mercado consumidor,
mercado concorrente e
mercado fornecedor

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

e tipos de pesquisa:
0 (Quantitativa e qualitativa;
0 pesquisa de mercado

e tipo de coleta de dados:

0 primério e secundario

e desenvolvimento da

pesquisa:

O objetivo(s) da pesquisa;

o definicdo dos
problemas;

0 desenvolvimento do
plano de pesquisa (tipos
e formas de

questionarios);

o técnicas e formas de
coleta de dados de
mercado;

o andlise das informacées;

o Business Model Canvas
e matriz BCG

. Mix de Marketing:
produto;
preco;
praca;
promogéao

e o o o N
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Publicitaria.

8. Analisar os planejamentos e
0s componentes
mercadoldgicos.

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

10. Identificar os principios do
endomarketing e sua dimenséao

estratégica para a gestdo
empresarial.
11. Elaborar plano de

comunicacao
midias.

para diferentes

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

8. Colaborar na criacdo e
desenvolvimento das
declarac¢@es institucionais visao,
missdo, valores de uma
empresa.

9.1. Definir posicionamento da
imagem da marca ou empresa.
9.2. Avaliar a percepgdo do
posicionamento da marca nho
mercado.

10. Identificar a importancia do
publico interno e a humanizagéo

dos processos de gestdo
empresarial.

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

11.2. Definir os meios de

comunicacdo e formacdo de
opinido publica.

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

5. Briefing:

e interpretacdo de dados;

e target;

e posicionamento atual;

e concorréncia;

e posicionamento de mercado

6. Plano de Marketing:

e visdo geral;

e analise de mercado;

e mercado secundario;

e analise competitiva;

e analise do produto e do
negocio;

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

acao e

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

8. Declaracdes institucionais:

e mMissao;

e Visdo;

e valores e principios

9. Imagem e identidade
corporativa:

e construcdo e gerenciamento
de marcas (branding):
0 memoria institucional

e posicionamento e forca da
marca,;

e identidade corporativa

10. Endomarketing e programas

de incentivo:

e principios do endomarketing
e sua dimensédo estratégica
para a gestdo de unidades
de informacao;

e a importancia do publico
interno e a humanizacao dos
processos de gestéo;

e instrumentos e programas
de implantagéo do
endomarketing

11. Rela¢des com a midia:
e meios de comunicacdo e
formacéo de opinido publica

12. Responsabilidade social,
ambiental e o terceiro setor —
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marketing verde:

e cidadania empresarial e
responsabilidade social;

e gerenciamento de projetos

sociais e estruturas
organizacionais inovadoras;

e marketing social e
estratégias de comunicacao
no contexto das
organizacBes do terceiro
setor;

e desenvolvimento
sustentavel:

O meio ambiente

Carga Horéria (Horas-aula)

Tebrica 120 | Prética 00 Total 120 Horas-aula
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I.3 — ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Funcdo: Planejamento Etico e Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar o codigo de ética
profissional, as regras, o0s
procedimentos e regulamentos
organizacionais.

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

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

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

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

2.2. Participar e/ ou coordenar
equipes de trabalho.

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

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

2.5. Desenvolver projetos sociais
de sustentabilidade.

1. Etica profissional, regras e
regulamentos organizacionais —
Cédigo de Etica — Resolugéo
Normativa CFA n°® 04 de 07 de
maio de 1979, revogada pela
Resolugdo Normativa CFA n°
128, de 13 de setembro de
1992:
e normas e
institucionais;
e diversidades:
O sociais (homofobia,
bullying, drogas licitas,
ilicitas e incluséo social);
0 culturais (cultura, grupo
étnico, religido,
vestimento e
alimentacéo)

regulamentos

2. Principios de trabalho em

equipe e relacdes interpessoais:

e desenvolvimento de
habilidades sociais;

e andlise de problemas e
tomada de decisao;
lideranca e ética no trabalho;
motivacdo e processos de

3. Interpretar a legislagdo | 3.1. Incorporar a  prética mudanca:
vigente sobre o trabalho | profissional do trabalho | | trabalho ’ em equipe e
voluntario. voluntario. inteligéncia emocional;
32 Participar de programas € , comunicacao, percep,géo e
chdades aounnas ") dferencas i
3.3. Aplicar legislacdo vigente * moral, ética e cidadania no
sobre o trabalho voluntario. mundp_ do t.ral.)alho € no
exercicio profissional
3. Importancia da humanizagéo
ou desumanizacédo do trabalho e
a responsabilidade social:
e trabalho voluntario:
0 Lei Federal 9.608/98 e
10.748/03 alteradas pela
lei 10.940/04;
0 LeiEstadual 10.335/99;
o Deliberacdo Ceeteps n°
01 de 08.03.2004
Carga Horéria (Horas-aula)
Tedrica 40 | Pratica 00 | Total 40 Horas-aula
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1.4 — APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Funcdo: Operacdo de Computadores e de Sistemas Operacionais

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

2. Selecionar equipamentos e
acessorios utilizaveis nas
atividades.

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

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

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

6. Selecionar programas de
aplicacdo a partir da avaliacdo
das necessidades do usuario.

1. Pesquisar novas ferramentas
e aplicativos de informéatica para
a area de Administracéao.

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

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

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

3.3. Alimentar e organizar banco
de dados de clientes da area de
Administracao.

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

4.1. Utilizar a Internet como
fonte de pesquisa.
4.2, Construir
organizacional.
4.3. Gerenciar redes sociais com
perfil corporativo.

um blog

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

gerenciamento para o controle
de produtos.

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

1. Fundamentos de
equipamentos de
processamento de informacdes

2. Fundamentos do Sistema
Operacional Windows e dos
aplicativos do Pacote Office:
e processadores de texto:

o formatagédo bésica;
organogramas;
desenhos;
figuras;
mala direta;
etiquetas
e planilhas eletrénicas:

o formatacgéo;

o férmulas;

o funcbes;

o gréficos
e elaboracdo de slides e

técnicas de apresentacao

em Power Point;
e banco de dados

OO0O0OO0Oo

3. Gerenciamento de atividades
da &rea Administrativa:
e nocgbes de alimentacdo de
informacgdes e sistemas;
e relatorios da
Administrativa:
0 organizagao;
selecao;
andlise dos dados;
elaboracao;
apresentacao

area

O O0O0oO0

4. Validagdo das informacgbes

advindas da Internet:

e elementos para construcdo
de um blog
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arquivos

5. Gerenciamento eletrénico das
informacdes,

6. Nocdes de rede e sua
eficiéncia operacional

atividades e

Carga Horéria (Horas-aula)

Tebrica

00

Préatica

80

Total

80 Horas-aula

Pratica em
Laboratoério
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|.5 — TECNICAS ORGANIZACIONAIS

Funcédo: Planejamento, Operagcdo e Controle das Praticas Administrativas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

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

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

2.1. Atender clientes (presencial
e a distancia).

2.2. Elaborar formularios para
controles de rotinas
administrativas.

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

2.4. |dentificar e definir a forma
textual grafica de apresentacao
mais adequada aos objetivos do
documento escrito em meios
convencionais e eletrénicos.

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

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

organizado, ergonémico e
acessivel.

2.8. Selecionar, organizar,
classificar e arquivar
documentos.

2.9. Executar, coordenar,

controlar e organizar agendas:
manual e eletrénica.

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

2.11. Organizar o ambiente de

trabalho, conservar 0s
equipamentos e utilizar recursos
pautando-se na

sustentabilidade.

1. Perfil Profissional e Pessoal

do Técnico em Administracao:

e responsabilidades,
comportamento e atitudes
do profissional em
Administracdo

2. Técnicas de atendimento

(presencial e a distancia) ao

cliente interno e externo:

e técnicas para confeccdo de
formularios e impressos;

e responsabilidades,
comportamento e atitudes

do profissional em
Administracao;
e técnicas de triagem,

organizacdo e
fluxo documental;
e adequacdo vocabular e

registro —

variagbes linguisticas na
producéo de redacéo
técnica de e-mails,
comunicados, circulares,
avisos, convocacgoes,

convites etc;

e planejamento e organizagdo
do ambiente de trabalho/
leiaute;

e fundamentos e praticas
ergondmicas na organizacgao
do ambiente de trabalho;

e técnicas de arquivamento e
suas fases;

e técnicas de arquivos de
prosseguimento (follow up);

e técnicas em agendas:

0 manual e eletrdnica

e programas de qualidade/
atendimento ao cliente -
NBR 1SO 10.002:2004 -
Gestdo da Qualidade -
satisfacéo do cliente,
exceléncia no atendimento;

e Housekeeping
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3.
compativeis
organizacional.

Executar

com

atividades

a

cultura

3.1. Aplicar técnicas
administragdo do
ambientes administrativos.
3.2. Executar
responsabilidade as
administrativas.

de
tempo em | e

com
praticas

conceitos e aplicacdo

3. Administracao do tempo:

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica

80

Préatica

00 Total

80 Horas-aula
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22 SERIE — Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Ao concluir a 22 SERIE, o aluno devera ter construido as competéncias e as habilidades
da formacéo geral e da formacao profissional, adquirido valores, desenvolvido atitudes e
dominado os conhecimentos abaixo relacionados.

FORMACAO GERAL
FUNCAO 1: REPRESENTACAO E COMUNICACAO
1.1. Competéncia: Confrontar opinibes e pontos de vista expressos em diferentes

linguagens e suas manifestacfes especificas.

Habilidades

Valores e Atitudes

1. Empregar critérios e aplicar procedimentos
préprios da analise, interpretacdo e critica de
documentos de natureza diversa.

2. Colher dados e informagbes por meio de
entrevistas.

3. Relacionar as diferentes opinibes com as
caracteristicas, valores, histérias de vida e
interesses dos seus emissores.

4. Comparar as informacdes recebidas
identificando  pontos de  concordéncia e
divergéncia.

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

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

a) Orientar-se pelos valores da ética e da
cidadania.

b) Respeito a individualidade, a alteridade e a
diversidade no convivio com as pessoas e com
outras culturas.

c) Respeito aos direitos e deveres de cidadania.

d) Colocar-se no lugar do outro para entendé-lo
melhor.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

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

0 objeto tratado.

B. Apresentados diferentes argumentos sobre uma determinada concepcao, avalia-los
segundo a coeréncia, 0 embasamento, 0s possiveis interesses envolvidos etc.
C. Feita uma determinada afirmacdo, contesta-la ou defendé-la usando diferentes

linguagens para reforgar a argumentagao.

D. Analise do portfélio do aluno.

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

seus codigos.

Habilidades Valores e Atitudes
1. Relacionar conhecimentos de diferentes | a) Valorizacéo da aprendizagem e da pesquisa.
naturezas e areas numa perspectiva

interdisciplinar.

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

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

4. Utilizar textos em linguas estrangeiras.

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

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

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

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

uma ou varias tarefas, tais como:

a) a leitura visual de paisagens, fotografias, quadros etc. e a produgcédo de
comunicacao visual utilizando esses meios de expressao;

b) a compreensédo e a producado de textos em lingua estrangeira;

c) a leitura de gréaficos, organogramas, esquemas, plantas, mapas, formulas, bulas,
manuais e outros e utilizagdo desses recursos para se comunicar,

d) arepresentacao de ideias utilizando mimica;

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

f) aexpressdo de uma mesma ideia.

FUNCAO 2: INVESTIGACAO E COMPREENSAO

2.1. Competéncia: Compreender os elementos cognitivos, afetivos, fisicos, sociais e
culturais que constituem a identidade propria e a dos outros.

Habilidades Valores e Atitudes

1. Relacionar conhecimentos de diferentes | a) Interesse em se autoconhecer.

naturezas e  areas  numa  perspectiva | p) |nteresse em conhecer os outros.
interdisciplinar. L . : -
) ) . ) | ¢) Respeito as diferencas pessoais, sociais e
2. Diferenciar, classificar e relacionar entre si | cyiturais.
caracteristicas humanas genéticas e culturais.

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

4. Utilizar dados da literatura, religido, mitologia,
folclore para compreensdo da formacdo das
identidades.

5.  Reconhecer fatores sociais, politicos,
econdmicos, culturais que interferem  ou
influenciam nas rela¢cdes humanas.

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

d) Proceder com justica e equidade.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Algumas atividades para relacionar caracteristicas pessoais com influéncias
socioculturais:

a) comparar textos, fotos e depoimentos que propiciem a obtencdo de dados/
informacdes a respeito de sua geracdo em momentos diferentes e em funcéo de
idade, familia, comunidade e contextos diversos;

b) organizar uma Feira do Jovem, Exposicdo do Jovem ou elaborar um Album da
Juventude, com pecas/ objetos/ fotografias/ colagens que representem o jovem de
hoje sob multiplos aspectos;
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c) construir de um Quadro Comparativo das juventudes em décadas diferentes da
histéria, como a da geracao dos avos e dos pais quando tinham a sua idade;
d) analisar personagens jovens da literatura, de filmes, de novelas ou retratados em

biografias e depoimentos;

e) producédo coletiva de textos sobre a juventude atual.

2.2. Competéncia: Compreender a sociedade, sua génese, sua transformacdo e o0s
multiplos fatores que nela intervém como produtos da a¢cdo humana.

Habilidades

Valores e Atitudes

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

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

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

4. ldentificar as relacBes existentes entre o0s
diferentes tipos de sociedade e @ seu
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico.

a) Interesse pela realidade em que vive.

b) Valoriza¢do da colaboragéo de diferentes povos,
etnias, geracbes na construgcdo do patriménio
cultural da Humanidade.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Analisar eventos, processos ou produtos culturais apresentados e neles identificar e

B.

inter-relacionar diferentes tipos de agentes e de agbes humanas que o produziram.
Dado um determinado evento sociocultural, refletir e imaginar outros
encaminhamentos que a ele poderiam ter sido dados se tivessem sido outros o0s
agentes envolvidos e diferentes os fatores que nela intervieram.

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

partido politico etc.).
D. Andlise do portfolio do aluno.

2.3. Competéncia: Sistematizar informacoes relevantes para a compreenséo da situacao-

problema.

Habilidades

Valores e Atitudes

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

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

3. Situar os momentos histéricos nos diversos
ritmos da duracéo e nas relacdes de sucesséo e/ ou
de simultaneidade.

4. Construir periodiza¢des segundo procedimentos
proprios da ciéncia, arte, literatura ou de outras
categorias de analise e classificacao.

5. ldentificar o problema e formular questdes que

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

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

c) Reconhecimento de sua responsabilidade no
acesso, na producao, na divulgacédo e na utilizagao
da informacao.
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possam explica-lo e orientar a sua solugao.
6. Aplicar raciocinios dedutivos e indutivos.

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

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

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

10. Comparar e interpretar fendmenos.

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

12. Formular e testar hipéteses e prever resultados.

13. Interpretar e criticar resultados numa situacao
concreta.

14. Selecionar
problemas.

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

16. Recorrer a modelos, esbocos, fatos conhecidos
em suas analises e interpretac@es de fendbmenos.

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

identificar

estratégias de resolucdo de

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Propor projetos de pesquisa técnico-cientificos.

B. Propor situacdo-problema; analisar elementos constituintes; analisar o contexto em
que ocorre; identificar causas; formular hipéteses; identificar e selecionar fontes de
pesquisa; definir amostra; selecionar e aplicar técnicas de pesquisa; definir etapas e
cronograma,; propor solucdes; avaliar resultados.

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

de enfrentamento dos problemas.

Habilidades

Valores e Atitudes

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

2. Comparar probleméticas atuais e de outros
momentos historicos.

3. ldentificar, localizar e utilizar, como campo de
investigacdo, os lugares de memoéria e o0s
conteudos das producdes folcldricas e ficcionais em
geral.

4. Recorrer a teorias, metodologias, tradi¢cdes,
costumes, literatura, crencas e outras expressfes
de culturas — presentes ou passadas — como
instrumentos de pesquisa e como repertério de
experiéncias de resolucdo de problemas.

a) Valorizacdo das técnicas de pesquisa,

planejamento, organizagéo e avaliagao.

b) Reconhecimento da importancia de utilizar fontes
de informacéo variadas.
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5. Identificar e valorizar a diversidade dos
patriménios etnoculturais e artisticos de diferentes
sociedades, épocas e lugares, compreendendo
critérios e valores organizacionais culturalmente
construidos.

6. Identificar regularidades e diferencas entre os
objetos de pesquisa.
7. Selecionar e utilizar metodologias e critérios

adequados para a analise e classificacao de estilos,
géneros, recursos expressivos e outros.

8. Consultar Bancos de Dados e sites na Internet.

9. Selecionar instrumentos para a interpretacdo de
experimentos e  fenbmenos  descritos  ou
visualizados.

10. Identificar diferentes metodologias, sistemas,
procedimentos e equipamentos e estabelecer
critérios para sua selec¢éo e utilizagdo adequada.

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

12. Identificar e levantar recursos.

13. Planejar e executar
selecionados.

procedimentos

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. A partir da proposigéo de determinada situagéo-problema:

a) consultar diferentes fontes e oOrgdos de informacao: livros, revistas, livrarias,
bibliotecas, videotecas, museus, institutos de pesquisa, instituicbes artisticas,
centros de pesquisa cientifica, centros de memorias, sites, dicionario de linguas e
especializados, mapas, tabelas, exposi¢oes;

b) utilizar informacdes coletadas no folclore, na arte popular, nos contos para
criancas, em receitas de medicina popular, na literatura de cordel, nas brincadeiras
e brinquedos tradicionais, nas superstices, nas concepcdes do senso comum, nas

crencgas religiosas etc.;

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

FUNCAO 3: CONTEXTUALIZACAO SOCIOCULTURAL

3.1. Competéncia: Compreender as ciéncias, as artes e a literatura como construgdes
humanas, entendendo como elas se desenvolveram por acumulacédo, continuidade ou
ruptura de paradigmas e percebendo seu papel na vida humana em diferentes épocas e
em suas relacdes com as transformacdes sociais.

Habilidades

Valores e Atitudes

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

2. Reconhecer e utilizar as ciéncias, artes e
literatura como elementos de interpretacdo e
intervencdo e as tecnologias como conhecimento
sistematico de sentido pratico.

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

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

a) Criticidade diante das informacdes obtidas.
b) Gosto pelo aprender e pela pesquisa.

¢) Valorizacdo dos conhecimentos e das tecnologias
que possibilitam a resolucéo de problemas.

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

e) Respeito ao patriménio cultural
estrangeiro.

f) Interesse pela realidade em que vive.

nacional e
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outros momentos.

5. Comparar criticamente a influéncia das
tecnologias atuais ou de outros tempos nos
processos sociais.

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

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

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

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Analisar um determinado produto cientifico, tecnoldgico, artistico ou literario — por
exemplo, uma teoria, um equipamento, uma pintura, um poema, um edificio — e
reconstituir a trajetoria histérica de sua producédo e os desdobramentos que ela podera
provocar no futuro.
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AREA DE CONHECIMENTO: LINGUAGENS

LINGUA PORTUGUESA, LITERATURA E COMUNICACAO PROFISSIONAL (22
Série)

Temas

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

2. Diadlogo entre textos —um exercicio de leitura:
¢ Dissertacao, argumentacao e persuasao;
¢ Articulag&o textual: coeséo/ coeréncia;
e Texto persuasivo, carta persuasiva.

3. Ensino da gramética: algumas reflexdes:
¢ Sintaxe;
¢ Periodo simples e periodo composto;
e Pontuacéo.

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

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

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

Carta-curriculo;

Curriculum vitae;

Relatdrio técnico;

Contratos;

Ata;

E-mail.

7. Parametros de niveis de formalidade e de adequacgdo de textos a diversas circunstancias de
comunicacéao:
o Apresentacdo de trabalhos de pesquisas.

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

Carga Horaria 160 horas-aula (04 aulas semanais)

LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA — INGLES E COMUNICACAO PROFISSIONAL
(22 Série)

Temas

1. Usos dalingua:
e Variacdo linguistica;
¢ Relagéo entre oralidade e escrita;
e O uso da lingua em contextos formais e informais — expressées do dia a dia.
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2. Aspectos linguisticos:
e Tempos verbais simples e compostos (Simple Past, Present Perfect);
Modais;
Graus de comparacéo;
Some/Any/ No + Compound;
Pronomes Relativos.

3. Fundamentos da leitura:
e Técnicas de leitura e compreenséo de textos;
Diferentes tipos e géneros textuais;
Marcadores de discurso;
Vocabulario técnico e expressoées especificas da area de Gestéao;
Glossarios/ termos técnicos referentes a area de Gestdo (nogdes de terminologia inglesa da
area técnica — termos e principais campos semanticos).

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

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA — ESPANHOL (22 Série)

Temas

1. Usos dalingua:

e Elementos de comunicacao;

e Variacgéo linguistica, expressdes idiomaticas frequentes;

e Relacédo entre oralidade e escrita;

e O uso da lingua em contextos formais e informais — expressdes do dia a dia.

2. Aspectos linguisticos:

Alfabeto;

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

Conjunc0es e advérbios;

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

Verbos que expressam sentimentos;
Acentuacao;

Dias da semana e meses do ano;
Horas.

3. Fundamentos da leitura e escrita:

Técnicas de leitura e compreensao de textos;

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

Vocabulario técnico e expressdes especificas;

Textos atuais sobre assuntos gerais/ textos técnicos;

Glossérios/ termos técnicos referentes a area de Gestao;

Falsos cognatos;

Producéo de textos.

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

Temas

1. Esportes coletivos:

e As capacidades fisicas, as técnicas e as regras;

e Competicdo X cooperacao;

e Os principios éticos e relagdes interpessoais no esporte.

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

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

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

5. Ginastica e danca:
e Técnicas e regras;

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

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

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

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

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

AREA DE CONHECIMENTO: CIENCIAS HUMANAS

HISTORIA (22 Série)

Temas

1. As transformagfes pelas quais passou o trabalho livre, da Antiguidade a 1® Revolugao
Industrial:
e Revolugdo Industrial: sistema fabril e classe operaria;
e Tempo da natureza e tempo do relégio: mecanizagéo e fragmentagdo do tempo, do trabalho e do
homem;
Trabalho livre no Brasil durante a Col6nia e o Império;
Permanéncia e influéncia de elementos culturais originarios de comunidades indigenas, africanas,
europeias e asiaticas protagonistas da histéria do Brasil nesse periodo.

2. As origens da sociedade tecnolégica atual:
e O liberalismo;
e A 22e a 32 Revolugdes Industriais;
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O fordismo e taylorismo;
Movimentos operarios e camponeses (fundamentacédo tedrica, organizacdo e luta).

A cidadania: diferencas, desigualdades; inclusdo e excluséo:
Cidadania hoje e as transformacao histéricas do conceito;
Origem, transformacao e caracteristicas do Estado hoje;

Lutas pela cidadania: perspectiva nacional e internacional.

....(JQ

O Brasil na era das maquinas — final do século XIX a 1930:
Abolicdo da escraviddo e imigracéo;
Formacao da classe operaria: condi¢fes, organizacao e luta;
Propriedade da terra, poder, transformac@es nas relacdes de trabalho no campo;
Lutas camponesas e experiéncias coletivas de apropriacdo e exploracéo da terra.

....P

5. A importancia do trabalho na construgao da cultura e da historia:
e O trabalho na sociedade tecnolégica, de consumo e de massa;
e Trabalho, emprego e desemprego na sociedade atual;
e O trabalho como produtor de cultura e a cultura do trabalho.

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

Verificar possibilidade de integragcdo com 0os componentes:
e Gestdo Financeira e Econ6mica;
e Gestdo de Producéo e Materiais.

GEOGRAFIA (22 Série)

Temas

1. A natureza, a técnica e o homem:

Os diferentes ecossistemas da terra e 0 homem;

A relacdo do homem dentro da biodiversidade e da homodiversidade;

Uma diversidade técnica para uma natureza diversa;

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

superficie hidrica e da biosfera;

e As conquistas tecnolégicas e a alteracao do equilibrio natural: a cultura humana e suas
conquistas; técnicas, tecnologia e alteracdo da paisagem;

e A utilizagdo dos recursos naturais e o delineamento e a estrutura da questédo energética no
Brasil.

2. Construcdo espacial das sociedades pelo homem:
e A organizacdo da sociedade pelo modo de producéo;
e As formas do espacgo no tempo: das sociedades indigenas as sociedades atuais; as minorias
étnicas e sua integracdo na sociedade brasileira;
¢ Nacionalidade e identidade cultural da populagéo brasileira;
e As formas de sociedade e espaco no mundo do capitalismo e do socialismo;
e A paisagem rural: 0 meio rural tradicional; o campo e a invaséo do capital industrial.

3. O espaco nas modernas sociedades industriais:
e O espaco de antes da Revolucao Industrial;
e Diferencas da técnica anterior e no periodo entre a 12 e 22 Revolucao Industrial;
e Desenvolvimento e subdesenvolvimento: distancias que aumentam;

e 0 espaco brasileiro no momento da sua arrancada industrial e os caminhos da
industrializagao brasileira.

4. A formacdo e mundializagcdo do espac¢o das sociedades contemporaneas
e Atecnologia industrial e as transformaces demogréficas;
e Aintegracdo dos espacos pela cidade, pelas relagées de mercado e pelas comunicagdes;
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e A dominacao e aglutinacdo dos espacos numa so6 divisdo internacional do trabalho;
e Aurbano-industrializacdo e as transformacdes do espaco brasileiro;
e A cidade como espaco de transformac¢édo industrial.
5. Acbes em defesa do substrato natural e da qualidade de vida:
e A fisionomia da superficie terrestre;
e Os interesses econdmicos e a degradacao ambiental;
e Os problemas ambientais e sua origem;
e Grandes catastrofes ambientais, suas causas e consciéncia ambiental;
e Recursos naturais disponiveis;
e Conferéncias e acordos internacionais e a resisténcia politica;
e A questdo ambiental no Brasil.
Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

Verificar possibilidade de integragdo com 0s componentes:
e Logistica Empresarial;
e Gestdo de Produtos e Materiais.

FILOSOFIA (22 Série)

Temas

1. Teoria do Conhecimento e a Verdade:
e Fontes do Saber;
A questao gnosioldgica (Gnosiologia) e reflexao filoséfica;
Cepticismo;
Verdade;
Conhecimento e a revolugao cientifica.

2. A Ldgica:

Proposicdes e argumentos LAgicos;
Argumentacao;

Inducéo e deducéo;

Sofismas e falacias;

Ldgica tradicional e l6gica matematica.

3. O conhecimento Mitico e o Ethoconhecimento:
O mito;

Funcdes, caracteristicas do mito;

O mito hoje;

Fabrica¢c6es dos mitos;

Etnoconhecimento.

4. Conhecimento Cientifico:
e O que é aciéncia;

e Meétodo cientifico;

e Leis, teorias e os paradigmas da ciéncia;

e Além do método, a imaginacao e a criatividade;

e Os mitos da ciéncia;

e Epistemologia contemporénea.
Carga Horaria 40 horas-aula (01 aula semanal)

SOCIOLOGIA (22 Série)

Temas

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

Mobilidade social;

Classes sociais;

Conteudo simbdlico das estratificacBes e mobilidades sociais.

2. Diferenca e desigualdade:
e Desumanizacdo e coisificagdo do outro;
e Questdes de género e etnia.

3. Mudanca e Transformacéo social:

e Direitos, Cidadania e Movimentos Sociais;

e Segregacdo e Movimentos par Mudancas Sociais;
e Inclusédo e exclusao;

e Movimentos sociais;

e Movimentos sociais no Brasil.

4. Violéncia:
e Defini¢éo;
e Violéncia e representacfes sociais;
e Violéncia e sua construcdo como problema sociolégico;
e Violéncia simbodlica.

5. O Poder e o Estado:

e As teorias classicas sobre o Estado;

e A sociedade disciplinar e a sociedade do controle;

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

6. Democracia, Cidadania e Justica:

e A democracia;

e Os trés poderes;

e O processo legislativo no Brasil;

e Direitos Humanos;

e Direitos civis, politicos e sociais;

e Cidadania.

Carga Horaria 40 horas-aula (01 aula semanal)

AREA DE CONHECIMENTO: MATEMATICA
MATEMATICA (22 Série)
Temas

1. Trigonometria:

e Trigonometria no tridngulo retdngulo e na circunferéncia;
e Funcdes trigonométricas: seno, consenso e tangente;

e Matrizes e determinantes.

2. Geometria espacial:
e Posicéo;
e Meétrica: Areas e Volumes.

3. Andlise de dados: (*)
e Contagem;
e Andlise combinatéria.
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* Verificar possibilidade de integracdo com 0s componentes:
e Célculos Financeiros e Estatisticos.

Carga Horaria 160 horas-aula (04 aulas semanais)

AREA DE CONHECIMENTO: CIENCIAS DA NATUREZA

FISICA (22 Série)

Temas

1. Calor, Ambiente, Fontes e Usos de Energia:

e Fontes e sistemas de calor;

Propriedades térmicas de materiais;

Grandezas térmicas;

Temperatura e variagdo térmica, instrumentos de medicao;
Energia térmica e maquinas térmicas;

Processos térmicos;

Calor e meio ambiente.

2. Som, Imagem e Informacéo:

e Grandezas fisicas relacionadas com ondulatoéria;
Propagacédo de uma onda;
Fontes sonoras, causas e efeitos;
Grandezas fisicas relacionadas com o som;
Instrumentos musicais, ouvido humano;
Propagacéo da luz;
Reflexdo e refracdo da luz;
Espelhos e lentes, instrumentos 6pticos;
Tecnologia envolvendo som e imagem, informacao.

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

QUIMICA (22 Série)

Temas

1. Reconhecimento e caracterizagao de transformacgdes quimicas:
e Energia exotérmica e de endotérmica; reacdo de combustéo e termoquimica.

2. Reconhecimento e caracterizacao das transformacdes da matéria:

e Mol: unidade de medida da grandeza quantidade de matéria;

e Caélculo estequiométrico: equagbes das reagbes quimicas e a resolugdo de problemas
envolvendo célculos;
Estudo dos gases;
Reagentes e produtos: rendimento das reacoes.

3. Primeiros modelos de construgéo da matéria:
e Representacao: linguagem quimica,;
e Relagbes quantitativas — indice, coeficiente, balanceamento das reacgdes.

4. Energia e transformagao quimica:

e Combustiveis e ambiente e producé@o e consumo de energia;
e A natureza elétrica da matéria;

e Eletroquimica e Eletrolise.

5. Aspectos dindmicos das transformagdes:
e Cinética: rapidez de reac¢des quimicas ou velocidade rea¢des quimicas;
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e Equilibrio: reversibilidade de uma reacdo quimica.
6. Quimica da atmosfera:
e (Gases e propriedade do estado gasoso.

7. Quimica da hidrosfera:
e Solucdes: classificacdo, concentracdo e composi¢cdo dos materiais.

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

BIOLOGIA (22 Série)

Temas

1. Diversidade da vida:
e Diversidade: os Reinos que regem as diferencgas, genética e ambiente;
e A origem da diversidade, os processos vitais, a organizacdo da diversidade, a diversidade
brasileira;
A perpetuacao das espécies;
A diversidade ameacada: as ameacas; principais problemas ambientais brasileiros;
Etica do cuidado com a Natureza: prioridades e acdes estratégicas.

As teias da vida, seu desequilibrio e seu dificil reequilibrio:
Fotossintese e respiragdo: processos que se intercomplementam;
Taxas de fotossintese e de respiragéo para diagnostico ambiental;
Micronutrientes: adequacao da composi¢céo do solo para cada tipo de cultura;

Técnicas utilizadas para determinar o pH e a composi¢ao do solo.

...!\)

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)
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FORMACAO PROFISSIONAL
22 SERIE — Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Il.1 - GESTAQ DE PESSOQOAS |

Funcéo: Planejamento, Operacéo e Controle de Recurses Humanos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Pesquisar e caracterizar 0s
subsistemas de Recursos
Humanos.

2. |Interpretar o planejamento
estratégico de Gestdo de
Pessoas.

3. Desenvolver a captacdo de
Recursos Humanos.

1.1. Identificar a evolucdo de
Recursos Humanos e o0 seu
importante papel nas
organizagoes.

1.2. Identificar a evolugdo das
competéncias requeridas no
mercado de trabalho.

1.3. Identificar os papéis e
responsabilidades dos principais
subsistemas de recursos
humanos e a contribuicdo de
cada um para o sucesso das
organizagoes.

1.4. Compreender como se
administram talentos e o capital
intelectual nas organizacdes.

2.1. Identificar o ambiente das
empresas e suas caracteristicas
principais.

2.2. Reconhecer os tipos de
ambiente organizacional e suas
estratégias.

2.3. Interpretar fatores
intervenientes no Planejamento
de Gestéo de Pessoas.

2.4. Identificar o papel da area
de Recursos Humanos na
realizacdo da missdo, visdo e
valores das organizacoes.

3.1. Elaborar pesquisa de cargos
e salarios.

3.2. Aplicar os procedimentos
para elaboracdo de descricdo de
cargos e saléarios, definicdo das
competéncias técnicas e
comportamentais para 0
exercicio das fungdes.

3.3. Compreender o custo do
absenteismo e calcular indice de
rotatividade.

3.4. Identificar a importancia da
entrevista de desligamento.

3.5. Compreender as etapas do
recrutamento de pessoal.

3.6. Realizar estimativas de
vagas futuras.
3.7. Identificar fontes de

recrutamento, levantar custos de
insercdo e divulgar editais e

1. Linha de evolugédo da area de

Recursos Humanos e a sua

importancia na atualidade para o

sucesso das organizacgoes:

e definichio de competéncia
técnica e comportamental;

e evolucdo das competéncias
requeridas pelo mercado de
trabalho;

e 0S sistemas de
administracédo das
organiza¢bes humanas;

e Administracdo de Talentos
Humanos e do Capital
Intelectual

2. Conceitos de:

e Mmissdo;

e Visdo;

e valores da organizacao;

e Objetivos organizacionais;

e planejamento estratégico

organizacional,

estratégias de RH;

e modelos de planejamento de
RH;

e subsistemas de recursos

humanos:

0 recrutamento de
pessoal;

0 selecao de pessoal;

0 administracéo de
pessoal;

O cargos, remuneracdo e
carreiras;

o0 treinamento e
desenvolvimento;

o avaliagdo do
desempenho;

0 higiene e seguranca no
trabalho

3. Elaboracdo e descricdo de

cargos e salérios:

e definicho de competéncias
técnicas e comportamentais;

e pesquisa salarial;

e CBO (Classificacdo
Brasileira de Ocupacgoes);

e requisi¢cdo de empregado;
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4. Interpretar a
trabalhista e

legislacéo
previdenciaria

vigente.

5. Implementar o processo
admissional atendendo a
legislacéo vigente.

6. Gerenciar 0 processo
remuneratério.

7. ldentificar politicas de
remuneracao, incentivos e
beneficios.

anuncios de recrutamento.

3.8. Identificar vantagens e
desvantagens dos
recrutamentos interno e externo.
3.9. Aplicar procedimentos para
recrutamento de pessoal interno
e externo.

4. ldentificar as leis trabalhista e
previdenciaria  acompanhando
as modificagdes.

5.1. Identificar a legislacdo e
aplicar na admissao de pessoal.
5.2. Conhecer procedimentos de
registros na Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social, e suas
implicac@es.

5.3. Interpretar o processo de
admissdo com a centralizacdo
dos documentos (Registro de
Empregado, Contrato de
Trabalho, Ficha Individual e
Declaracéo de Dependentes).
5.4. Conhecer o Cadastro Geral
de Empregados e
Desempregados — CAGED.

5.5. Gerenciar contratacdo de
pessoal por terceirizagao.

5.6. Identificar obrigacdes
especificas em determinados
meses do ano — contribuicdo
sindical, 12 parcela do 13°
salério, 22 parcela do 13° salario.
5.7. Utilizar controles para
obrigacdes.

6.1. Compreender 0s
componentes da remuneracao
total.

6.2. Identificar as melhores
praticas de remuneracao,
beneficios e programas de
reconhecimento e recompensa.
6.3. Compreender os calculos da
folha de pagamento e
respectivos relatorios gerenciais
e legais.

6.4. Realizar os célculos de folha
de pagamento informatizada e
respectivos relatérios gerenciais
e legais.

6.5. Identificar, atualizar e
calcular encargos sociais sobre
a folha de pagamento.

7.1. Conhecer os mais recentes
métodos de remuneracao.

7.2. Diferenciar remuneragéo
variavel e flexivel.

7.3. ldentificar a aplicabilidade

e planejamento do quadro de
pessoal:

0 indice de absenteismo;

0 indice de rotatividade
(turnover);

0 entrevista de
desligamento

e definicho de recrutamento
interno, suas vantagens e
desvantagens;

e definicdo de recrutamento
externo, suas vantagens e
desvantagens;

o fontes de recrutamento:

O anuncio em jornais e
revistas;

job fair;

midias sociais;

Intranet/ Internet;

cartazes;

grupos de RH;

agéncias;

placa na portaria;

panfletos;

congressos e

convencoes;

apresentacéo
espontanea,;

0 através de funcionarios

OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0O

o

4. CLT - Consolidacdo das Leis

Trabalhistas:

e publicacbes de
orientativos

periodicos

5. Tipos de contrato de trabalho:
e duracdo do trabalho:

o horario de trabalho,
jornada de trabalho e
periodo de descanso,
trabalho da mulher e do
menor, empregado
domeéstico

e conceitos de:

0 empregador;

0 grupo econbmico;
0 empregado;

o trabalhador:

¢ autdbnomo;

¢ eventual;

¢ avulso;

¢ temporario

terceirizacao;

cooperativas de trabalho;

estagiarios;

menor aprendiz;

procedimentos na admissdo

de empregados:

0 exame
admissional;

médico
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da remuneracao por o CTPS;
competéncia. 0 registro de empregado
7.4. Participar de acbGes para | e contrato individual de
obtencdo de um sistema de trabalho:
recompensas e de punicdes. 0 contribuicdo sindical,
7.5. Interpretar o plano de o0 INSS;
bonificacao. o salario familia;

o IRRF - trabalho

assalariado;
o PIS/PASEP;
o CAGED

6. Conceito de remuneragédo e
seus componentes:
e remuneracao basica;
e incentivos salariais;
e beneficios:
0 sociais;
0 espontaneos

*Legislacdo e célculos de folha
de pagamento mensal, férias,
13° salario, verbas rescisorias

*Definicho de Proventos e

descontos:
e dos proventos:
o adicional de
insalubridade;
o adicional de

periculosidade;
o adicional noturno;
o adicional extraordinario;
O repouso semanal
remunerado;
o salario familia;
0 salario maternidade
e dos descontos:
0 adiantamentos;
0 contribuicdo
previdenciaria — INSS;
0 imposto de renda;
0 RSR - remuneragdo do
dia de repouso;
0 contribuicdo sindical
e regras e prazos:

0 prazo;
o forma e local do
pagamento
e demais componentes:
o férias;
o 13°salério;
o FGTS

e Folhamatic

7. Conceitos de remuneracao:

o fixa;

e variavel,

o flexivel;

e por competéncia:
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0 sistema de
recompensas e de
punicdes;

o plano de bonificacéo;

0 programa de
participacao nos
resultados

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica

120

Préatica

00

Total

120 Horas-aula
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11.2 — CALCULOS FINANCEIROS E ESTATISTICOS

Funcdo: Operac¢des de Processos

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar politicas e | 1.1. Utilizar indices, taxas, | 1. Matematica Béasica:
informacdes financeiras nas | porcentagens, descontos, | ¢ expressdes numéricas;
organizagoes. acréscimos e juros. e regra de sinais;
1.2. Elaborar calculos de |

2. ldentificar a importancia da
administracdo  financeira na
gestdo de uma organizacdo com
ou sem finalidade lucrativa.

3. Analisar o mercado financeiro
e identificar os melhores indices
de pagamentos, investimentos
ou empréstimos para a gestao
financeira da organizacéao.

operacdes financeiras.

1.3. Caracterizar o sistema, 0s
objetivos e a amplitude no
planejamento financeiro.

1.4. Coletar informac8es para o
planejamento financeiro.

1.5. Manusear calculadoras
convencionais, cientificas e
financeiras nos calculos.

1.6. Calcular valores, utilizando-
se de calculadoras financeiras
ou de planilhas de célculos
(Excel).

2.1. Aplicar os conceitos e
fundamentos da administracdo
financeira na gestéo
organizacional publica, privada
ou do terceiro setor.

2.2. Interpretar a composi¢édo
dos juros para a gestdo
financeira da organizacgéao.

3.1. Coletar e elaborar planilha
com indices e taxas financeiras
para o estudo de viabilidade de
investimentos ou empréstimos.
3.2. Sintetizar informa¢des do
mercado financeiro sobre o0s
melhores indices de
pagamentos, investimentos ou
empreéstimos.

3.3. Aplicar procedimentos de
negociacao financeira no
desconto de pagamentos.

operacdes com decimais e
fracOes;
e operacdes bésicas e
operagdes inversas;
e operacdes financeiras:
O razao, proporcdo, regra
da sociedade;
0 regra de trés simples e
composta;
0 conversdo de moedas —
cambio

2. Conceitos fundamentais:

e introducao;

e regimes de capitalizagao;

e juros, taxas e
spreads;

e distincdo entre capitalizacéo
composta e capitalizacdo
simples

lucros,

3. Modelos de capitalizacéo

simples:

e abordagem geral;

e juros simples;

e homogeneizacéo
taxa e o
capitalizacéo;

e juros simples diarios;

e montante, capital acumulado
ou valor futuro (F);

entre a
prazo de

e valor atual ou valor
presente;

e operagcbes de desconto
simples;

e taxa efetiva de desconto (ou
de empréstimo);

e reciprocidade bancéria;

e reciprocidade durante o
periodo de empréstimo;

e reciprocidade exigida
antecipadamente;

¢ método hamburgués para o
calculo dos juros simples:

0 contas cheques
especiais
e saldo (capital) médio e

outros parametros médios
no mercado financeiro;
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saldo (capital) médio;
equivaléncia de capitais em
regime de juros simples;
modelos de capitalizacdo
composta:

0 montante, capital
acumulado ou valor
futuro (F)

juros compostos (J);

valor atual ou valor presente

P) na capitalizacéo

composta;

equivaléncia entre taxas de

juros;

taxa efetiva e taxa nominal,

equivaléncia entre a taxa

efetiva e a taxa nominal;
taxa instantanea de
rendimento;

operacbes de desconto

composto;

desconto composto racional

(DR);

desconto

comercial (DC);

equivaléncia de capitais em
regime de juros compostos;
série de pagamentos;

inflacdo, indices de precos e

correcdo monetaria;

abordagem geral;
sistematica da corregao
monetaria;

homogeneizacdo de fluxos

monetéarios utilizando-se

indices de precos;

titulos governamentais e

indexadores financeiros:

0 breve histérico;

0 titulos governamentais e
Preco Unitario (PU) de
venda

indexadores financeiros;

analise de investimentos

composto

Carga Horéria (Horas-aula)

Tebrica

80

Préatica

00 Total

80 Horas-aula
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1.3 = LEGISLACAO EMPRESARIAL

Funcédo: Operacéo e Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Contextualizar com a
elaboracdo e/ ou alteracdo de
um contrato ou estatuto social,
0s direitos, deveres e
responsabilidades dos soécios e
investidores de uma organizagdo
empresaria.

2. Caracterizar os tipos de
sociedade, suas classificactes e
caracteristicas.

3. Caracterizar a tributacdo
conforme os diversos tipos
societarios e seus possiveis
enguadramentos tributarios.

4. Interpretar formas de contrato
e suas caracteristicas.

5. Interpretar a legislacéo
ambiental e de prote¢cdo ao
consumidor.

1.1. Aplicar os conceitos do
Direito Empresarial no plano
estratégico das organizagoes.
1.2. Identificar os direitos,
deveres e as formas de
constituicbes das entidades
juridicas.

1.3. Aplicar os conceitos do
Direito Empresarial e Comercial
para a constituicdo ou alteragédo
contratual de uma organizacgéao.

2.1. Pesquisar a legislacdo e os
limites da responsabilidade
societéria.

2.2. Executar o preenchimento
dos requisitos para constituicdo
de empresa.

2.3. Identificar os diferentes tipos
de societarios existentes.

2.4. Diferenciar o funcionamento
empresarial segundo a forma de
constituicdo da empresa.

3. Verificar o enquadramento
tributério dos diversos tipos de
organizacgao.

4.1. ldentificar as caracteristicas
de contratos de compra, venda e
prestacao de servicos e outros
documentos legais.

4.2. ldentificar a legislacdo
pertinente a contratos de compra
e venda de bens e servigos e
outros documentos legais.

5.1. Verificar a evolugdo e
processos da elaboracdo das
leis ambientais.

5.2.  Aplicar a legislacdo
ambiental e de defesa do
consumidor.
5.3. Identificar relacdes
protegidas pelo direito do
consumidor.

1. Direito Empresarial:
e conceito;
e Objeto:
0 natureza empresarial da
atividade econ6mica
e alocacéo do Direito
Empresarial nos ramos do
Direito;
e empresa e empresario:
0 conceito juridico de
empresa,;
O a empresa como sujeito
de direitos;
0 conceito e
caracterizagéo do

empresario

2. Aspectos gerais do Direito

Societério:

e conceito e breve histérico da
sociedade empresaria;

e personalidade juridica e
personalidade empresarial;

e elementos de formacédo da
sociedade empresaria;

o classificacdo e tipos das
sociedades empresarias;

e (uanto ao regime de
responsabilidade dos sécios;

e conceito e caracterizacao
dos sdcios;

e microempresas e empresas
de pequeno porte;

e obrigagdes comuns
empresario;

e registro de empresas:

0 documentos necessarios
e procedimentos legais
de abertura e
encerramento

a Redesim;

Livros Mercantis;

a Junta Comercial;

exercicio informal ou

irregular da empresa,;

e estabelecimento
empresarial:
0 nome empresarial;
0 ponto comercial

e elementos de propriedade
industrial;

e trespasse;

do
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estabelecimento eletronico;
concorréncia desleal

3. Regimes tributérios:

e Lucro Real;

e Lucro Presumido;

e Lucro Arbitrado;

e Simples Nacional;

e MEI — Micro Empreendedor
Individual

4. Técnicas para elaboracédo de

contratos comerciais:

e clausulas;

e normas que regulam os
contratos comercial

5. A evolucdo da legislagcéo

ambiental:

e Coddigo de Defesa do
Consumidor;

e dos direitos basicos do
consumidor;

e da qualidade de produtos e
Servicos;

e da prevencado e da
reparacdo dos danos;

e da protecdo a saude e
seguranca,;

e da responsabilidade pelo
fato do produto e do servico;

e da responsabilidade por

vicio do produto e do

servico;

das praticas comerciais;

das disposic6es gerais;

da oferta;

da publicidade;

das préticas abusivas;

da cobranca de dividas;

dos bancos de dados e

cadastros de consumidores;

e das sancdes administrativas

Carga Horéria (Horas-aula)

Tebrica

80

Préatica

00

Total

80 Horas-aula
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Il.4 - CUSTOS, PROCESSOS E OPERACOES CONTABEIS

Funcédo: Planejamento, Operac¢éo e Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar os conceitos e
fundamentos da Contabilidade.

2. Identificar os elementos e
interpretar a estrutura dos
planos de conta.

3. Analisar a importancia dos
registros contabeis no controle
patrimonial.

4. Avaliar resultados das
demonstracdes contabeis para
tomada de decisao.

5. Correlacionar os conceitos e
principios da contabilidade de
custos e suas aplicagbes nos
processos.

6. Avaliar metodologias de
custeamento da producéo e sua
tributacéo.

7. Apurar resultados obtidos nos
célculos de ponto de equilibrio
com relacdo ao seu preco de
venda.

1.1. Aplicar os fundamentos e
conceitos da Contabilidade na
area de Gestao Financeira.

1.2. Identificar os elementos de
formagé&o do Patriménio.

1.3. Identificar os atos e fatos
contabeis nas mutacdes
patrimoniais.
1.4. Classificar
contabeis.

1.5. Assessorar no processo de
planejamento contabil.

atos e fatos

2.1. Classificar contas
patrimoniais e de resultado.

2.2. ldentificar a estrutura do
plano de contas.

3.1. Elaborar partidas contabeis
de conformidade com a natureza
da operacéo.

3.2. Apurar registros contabeis
para estruturagéo da
demonstracdo do resultado do
exercicio.

3.3. Elaborar relatérios contabeis
para a area Financeira.

4.1. Estabelecer metas e
organizar acles estratégicas a
partir da analise dos
demonstrativos contabeis.

4.2. Pesquisar dados contébeis.
4.3. Avaliar dados contabeis
relativos a area Financeira.

5.1. Identificar custos no
processo operacional.

5.2. Elaborar planilhas de custo.
5.3. Classificar contas de custos.
5.4. Aplicar métodos de custeio.

6.1. Identificar fases do processo
de formacdo do custo.

6.2. Calcular e contabilizar
impostos.

7.1. Aplicar e calcular o ponto de
equilibrio.

7.2. Aplicar critérios de rateio na
formacéo de custos.

7.3. Calcular e estruturar a

1. Nogbes de Contabilidade:
e conceito e aplicabilidade e
formacéo de patriménio:

0 Bens, Direitos,
Obrigacfes e Patrimdnio
Liquido

e atos e fatos:
o fatos permutativos,

modificativos e mistos

2. Plano de contas, estrutura de
balancete e balango patrimonial,
conforme Lei 11.638/07:

e contas patrimoniais:

0 ativo/ passivo

contas de resultado:

0 despesal receita

w

. Registro contabil:

e lancamentos,
dobradas, razonetes;

e estrutura da demonstracéo

do resultado do exercicio —

DRE, conforme lei vigente —

analise de resultados

partidas

4. Andlise dos demonstrativos
contabeis:
e Contabilidade e as
estratégias empresariais:
o andlise de dados,
tomadas de decisao

5. Conceito de custo:

o diferenciacdo entre custo e
despesa;

e classificacdo dos custos:
0 custo direto, indireto e

integral;
o custo fixo, variavel e
misto
e principios aplicados a
custos:
0 principio da
competéncia dos
exercicios;

0 principio do registro pelo
valor historico;
0 principio do
conservadorismo
e sistemas de custeio:
0 custeio por absorcéo;
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formacéo de preco. O custo padréo;
0 custeio departamental;
0 custeio variavel

6. Critérios de avaliacdo de

estoque:
e inventdrio permanente ou
periédico;

e método PEPS;

e CMU;

e CMV,;

° CPV;

e contabilizacdo de impostos

como ICMS e IPI,
e PIS e COFINS:
o tributacdo cumulativa e
ndo cumulativa
e lucro real e presumido;

o CSLL;
e ciclo de formacdo de custo
industrial:
o MP, produto em
elaboracéo, produto
acabado

7. Ponto de equilibrio:

e econbmico;

¢ financeiro;

e contabil;

e critérios de rateio na
formagéo de custos;

e elementos formadores do
custo de um produto ou
servigo:

0 Iinsumos;
0 depreciacéo;
O encargos

o formacéo do preco de venda
de servicos:
o mark up;
0 impostos

o formacéo do preco de venda
de produto:
o mark up;
0 impostos

Carga Horéria (Horas-aula)

Tebrica 120 | Prética 00 Total 120 Horas-aula
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1.5 — GESTAO EMPREENDEDORA E INOVACAO

Funcéo: Gestdo, Operacdo e Controle de Negdcios

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar o] contexto
socioecondmico e politico tendo
em vista a pratica
empreendedora.

2. Desenvolver e/ ou fortalecer
autoestima positiva, que
favoreca escolhas profissionais
significativas.

3. Analisar tendéncias e
oportunidades para criagdo e
abertura de um negécio com
sustentabilidade.

4. Executar o planejamento,
monitoramento e avaliacdo de
projetos no ambito dos negécios
do empreendimento.

5. |Interpretar o processo de
inovacdo, sua organizacdo e

1.1. Identificar os conceitos
de empreendedorismo e visdo
empreendedora.

1.2. Interpretar as variaveis
socioecondmicas e politicas do
mercado.

1.3. Detectar oportunidades
de negbcios e desenvolver a
empregabilidade.

1.4. Aplicar os principios de
empreendedorismo e
intraempreendedorismo.

2.1. Identificar competéncias
pessoais e profissionais.

2.2. Empreender autoestima
positiva por meio do
autoconhecimento e
desenvolvimento de

competéncias que favorecam
escolhas profissionais criativas e
motivadoras.

2.3.  Aplicar métodos de
geracao de novas ideias.

3.1 Investigar as tendéncias
de mercado e identificar
oportunidades para novos

projetos/ negécios.

3.2 Identificar os fatores
contextuais e 0s estagios-
chaves do processo que
influenciam a criacdo de um
novo negocio.

3.3. Aplicar legislagdo ambiental
nas acoes de gestédo
empresarial.

3.4. Reconhecer areas fronteiras
de desenvolvimento sustentavel.
3.5. Elaborar plano de gestao
ambiental.

4.1. Articular e desenvolver o
plano de negdcio.

4.2. Visualizar os processos
de gerenciamento de recursos e
competéncias.

4.3. Identificar possibilidades
para aquisicAo de recursos
financeiros e financiamentos.

5.1. Distinguir as diferentes
tipologias e classificacbes da

1. Conceito sobre
empreendedorismo e  visdo
empreendedora:

e definicho das principais
caracteristicas
empreendedoras;

o diferencas entre
empreendedorismo
corporativo e

empreendedorismo de start
up

2. Empregabilidade:

e conceito, evolugdo historica,
formas de trabalho, o
desenvolvimento da

vantagem competitiva no
mercado;
e criatividade:
O processo criativo,
paradigmas (bloqueios
mentais);

o fontes de novas ideias;
0 métodos de geragdo de

novas ideias
(brainstorming, grupos
de discusséao,

guestionarios etc.);
o0 avaliagdo das ideias

3. Visao de oportunidade:

o diferenciar ideias de
oportunidades, como avaliar
uma oportunidade,
tendéncia de mercado;

e planejamento e abertura de
empresa;

e definicdo do
produto e mercado;

e busca de assessorias para
abertura do negécio;

e constituicdo de empresas;

e empreendedor individual;

e possibilidades e fronteiras
do desenvolvimento
sustentavel;

e gestdo ambiental nas
empresas produtoras de
bens e servigos:

o controle de inspecéo,
medicdo e ensaio

negacio,
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gerenciamento.

6. Correlacionar as principais

estratégias competitivas com a

gestao do negdcio.

inovacao.

5.2. Analisar de maneira critica o
processo de inovacao,
reconhecendo a importancia de
sua gestao.

5.3. Aplicar ferramentas,

técnicas e mecanismos para o
processo de inovacgéo.

5.4. Diagnosticar como 0s
diferentes tipos de inovacao
podem  contribuir para a

sustentabilidade.

5.5. Organizar e gerenciar 0
processo de inovacgéo.

5.6. Diferenciar
empreendedorismo, inovagédo e
criatividade.

6.1. Identificar as principais
teorias e modelos em
estratégias competitivas e
gestéo das empresas.

6.2. Selecionar e aplicar um
modelo de gestdo que favoreca
a competitividade do negécio.

4. Plano de Negdcio:

e definicdo sobre o que € um
plano de negécio e sua
utilidade;

e elaboracdo de um plano de
negocio:

o definicho de
visdo, estratégia;

0 gerenciando a equipe,
producéo e financas

missao,

5. Conceito de inovacdo e a sua

importancia para o negécio:

e descricdo das diferentes
tipologias e classificacdes
de inovacao;

e estruturacdo e planejamento
de um processo inovagéo;

e gestdo inovadora:

0 conceito, etapas de um
processo de inovagao,

ambiente inovador,
modelos mentais e
tomadas de decisao

e inovacao
sustentabilidade

para a

o

Inovacao e competitividade:
competitividade e a gestéo
empresarial;

estratégias competitivas

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica

80

Préatica

00 Total

80 Horas-aula
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3% SERIE — Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
ADMINISTRACAO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO

Ao concluir a 32 SERIE, o aluno devera ter construido as competéncias e as habilidades
da formacgédo geral e da formacéo profissional, adquirido valores, desenvolvido atitudes e
dominado os conhecimentos abaixo relacionados.

FORMACAO GERAL

FUNCAO 1: REPRESENTACAO E COMUNICACAO

1.1. Competéncia: Utilizar-se das linguagens como meio de expressao, informacéo e
comunicacdo, em situagdes intersubjetivas, adequando-as aos contextos diferenciados
dos interlocutores e das situacfes em que eles se encontram.

Habilidades Valores e Atitudes

1. Perceber a pertinéncia da utlizacdo de | a) Valorizacédo do didlogo.
determinadas formas de linguagem de acordo | ) Respeito as diferencas pessoais.

com diferentes situacdes e objetivos. ~ .

. c) Preocupacdo em se comunicar de forma a
2., (?olocar—se no lugar do interlocutor ou do | entender o outro e ser por ele entendido.
publico alvo e adequar as formas e meios de

expressao as suas caracteristicas especificas.

3. Identificar quais sdo, selecionar e utilizar as
formas mais adequadas para expressar
concordancia, oposicgéo, indiferenca,
neutralidade, solidariedade em diferentes
situacdes e contextos etc.

4. Selecionar estilos e formas de comunicar-se
ou expressar-se adequados aos discursos
cientificos, artisticos, literarios ou outros.

5. Utilizar textos e discursos que, na forma e no
conteldo, sejam mais adequados para contestar,
esclarecer, fundamentar, justificar, ilustrar ou
reforcar argumentos.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Propor situagbes em que o aluno deva expor ideias, narrar ou relatar fatos, emitir ou
transmitir informacdes, argumentar etc. — tais como debates, seminarios, juris
simulados ou outras.

B. Propor a producéo de cartas, oficios, artigos para jornal, manuais, cartilhas, convites,
poemas, quadrinhos, charges, instalacdes, desenhos, colagens, jogos ou outros,
orientados para determinados interlocutores ou publico alvo de acordo com algumas
de suas caracteristicas especificadas.

C. Andlise do portfélio do aluno.

1.2. Competéncia: Exprimir-se por escrito ou oralmente com clareza, usando a
terminologia pertinente.

Habilidades Valores e Atitudes

1. Interpretar textos e discursos reconhecendo, | a) Iniciativa.
nas diferentes formas de expressdo, 0s | p) Criticidade.
objetivos, as intengBes, os valores implicitos, as
mensagens subliminares, a filiagao ideoldgica de
seu autor.

c) Independéncia na emissdo e recepcdo da
informacéo.
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2. Selecionar estilos e formas de comunicar-se
ou expressar-se adequadas a cada situacao.

3. Utilizar categorias e procedimentos proprios
do discurso cientifico, artistico, literario ou outros.

4. Acionar, selecionar, organizar e articular
conhecimentos para construir argumentos e
propostas.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao
A. Proposicdo de uma situacao-problema e observacdo e analise do discurso oral ou

1.3. Competéncia: Colocar-se como sujeito no processo de producdo/ recepcdo da

escrito do aluno em relagéo:
a) ao tipo de linguagem;

b) ao vocabulario empregado;
c) aos objetivos pretendidos;
d)
e)

comunicacao e expressao.

ao nivel de complexidade e de aprofundamento requerido pela situacao;
aos interlocutores e/ ou plateia aos quais se dirige.

Habilidades

Valores e Atitudes

1. Interpretar textos e discursos reconhecendo,
nas diferentes formas de expressdo, o0s
objetivos, as intengBes, os valores implicitos, as
mensagens subliminares, a filiacdo ideoldgica de
seu autor.

2. Selecionar estilos e formas de comunicar-se
ou expressar-se adequadas a cada situacao.

3. Utilizar categorias e procedimentos proprios
do discurso cientifico, artistico, literario ou outros.

4. Acionar, selecionar, organizar e articular
conhecimentos para construir argumentos e
propostas.

a) Iniciativa.
b) Criticidade.

¢) Independéncia na emissdo e recep¢do da
informacéo.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao
Propor situa¢cdes-problema que demandem do aluno:

A.

B.

a) analise e interpretacdo de textos;

b)

c) producdo de jornais, artigos,
e comunicacao;

d)

Andlise do portfélio do aluno.

elaboracéo de discursos (orais e escritos) de forma pessoal, original e clara;
quadrinhos,
dramatizacfes, home pages ou outros instrumentos de informacéao, representacao

charges, murais,

transmissao de ideias através de expressao corporal, jogos, muasicas, parédias.

FUNCAO 2: INVESTIGACAO E COMPREENSAO

2.1

Competéncia: Entender as

Acompanhamento e Avaliacdo de projetos.

tecnologias

de Planejamento,

Habilidades

Valores e Atitudes

1. Organizar, registrar e arquivar informagoes.

2. Traduzir, interpretar ou reorganizar
informacdes disponiveis em estatisticas.

a) Valorizacdo dos procedimentos de pesquisa,
planejamento do trabalho.

b) Responsabilidade em relacdo a validade e
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7.

3. Selecionar critérios para estabelecer | fidedignidade das informacdes utilizadas,
classifica¢des e construir generalizagdes. produzidas e divulgadas.

4. Selecionar e utilizar metodologias cientificas

adequadas.

5. Elaborar, desenvolver, acompanhar e avaliar
planos de trabalho.

6. Elaborar relatorios, informes, requerimentos,
fichas, papéis, roteiros, manuais e outros.

desdobramentos do projeto.

Identificar resultados, repercussbes ou

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao
A. Propor trabalhos em grupo e observar e avaliar o desempenho do aluno na:

a)

b)

c)
d)
e)

f)
9)

organizacdo de trabalho em equipe; em situagbes competitivas e naquelas que
requerem cooperacao; nos momentos em que é imprescindivel a assertividade; na
resolugcdo de questdes referentes a ética e a cidadania;

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

elaboracdo de relatorios, avaliacdes, relatos, informes, requerimentos, cartas,
fichas, transparéncias, painéis, roteiros, manuais;

organizacéo de Diarios de Campo;

consulta a Bancos de Dados e na utilizacdo das informacdes coletadas;

montagem/ organizacdo/ execucdo de pecas dramaticas, exposicoes,
campeonatos, campanhas, feiras, viagens etc.;

montagem do seu portfélio.

2.2. Competéncia: Avaliar resultados (experimentos, demonstracdes, projetos etc.) e
propor acdes de intervencao, pesquisas ou projetos com base nas avalia¢des efetuadas.

Habilidades Valores e Atitudes

1.

7.

naturezas e areas numa  perspectiva | p) |nteresse em propor e em participar de acdes

interdisciplinar. de intervencéo solidaria na realidade.

2. Selecionar e utilizar indicadores. c) Reconhecimento das suas responsabilidades
3. Utilizar subsidios tedricos para interpretar e | sociais.

testar resultados. d) Autonomia/ iniciativa para  solucionar
4. Confrontar resultados com hipoteses | problemas.

levantadas. e) Compartihamento de saberes e de
5. Controlar resultados com hipé6teses | responsabilidades.

levantadas.

6. Identificar os procedimentos que conduziram
ao resultado obtido.

resultados apresentados.

8. Selecionar acdes de intervencdo ou novas
pesquisas e projetos com base nos resultados
obtidos.

Articular conhecimentos de diferentes | a) Criticidade diante dos resultados obtidos.

Identificar as possiveis implicacdes dos

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Desenvolvido determinado experimento, projeto etc., analisar os resultados
apresentados confrontando as diferencas entre as situacdes ou objetos tratados antes
e depois do tratamento desenvolvido e percebendo quais as consequéncias dos
resultados obtidos.
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B. Observar a postura do aluno para perceber quais os valores que o0 orientam quando
propde projetos, atividades, intervencgdes.
C. Analisar o portfélio do aluno.

FUNCAO 3: CONTEXTUALIZACAO SOCIOCULTURAL

3.1. Competéncia: Considerar a linguagem e suas manifestacdbes como fonte de
legitimacdo de acordos e condutas sociais que se realizam em contextos histérico-
culturais especificos.

Habilidades Valores e Atitudes
1. Articular conhecimentos de diferentes | a) Respeito pelas diferencas individuais.
naturezas e areas numa  perspectiva | p) valorizagdo das contribuicdes de diferentes

interdisciplinar.

2. Situar as diversas producdes da cultura em
seu contexto histérico, historico-cultural.

geracdes, povos, etnias na construcdo do
patriménio cultural da humanidade.

¢) Preservacdo das manifestacdes da linguagem,

utilizadas por diferentes grupos sociais, em suas
esferas de especializacéo.

d) Valorizagdo da paz e da justica.

3. Construir categorias de diferenciacéo,
avaliagdo e criacdo para apreciacdo do
patriménio cultural nacional e internacional, com
as suas diferentes visées do mundo.

4. Interpretar informacdes, cddigos, ideias,
palavras, diferentes linguagens, considerando as
caracteristicas fisicas, étnicas, sociais e
historicas de seus emissores/ produtores.

5. Identificar caracteristicas e elementos
nacionais, regionais, locais, grupais, nas
diferentes formas de expresséo e comunicacéo e
utiliza-las para a analise e interpretacdo das
producdes literarias, cientificas e artisticas.

6. Detectar, nos lugares, as relagbes de
convivéncia ou de dominacdo entre culturas de
diferentes origens.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Determinar um tema ou uma situagcdo e propor ao aluno que faca uma coletanea de
informacOes e expressdes a seu respeito, nas mais diversas linguagens e em
diferentes épocas e culturas, relacionando os elementos de aproximacdo, de
afastamento, de interligacéo, etc. que foram percebidos entre eles e que constituem
ora caracteristicas comuns a todos os humanos, ora caracteristicas especificas de
determinadas comunidades.

3.2. Competéncia: Compreender e avaliar a producado e o papel historico das instituicdes
sociais, politicas e econbmicas na vida dos diferentes grupos e atores sociais e em suas
relagbes de: a) convivéncia; b) exercicio de direitos e deveres de cidadania; c)
administracdo da justica; d) distribuicdo de renda; e) beneficios econémicos etc.

Habilidades Valores e Atitudes
1. Articular conhecimentos de diferentes | a) Valorizagdo das  contribuicbes  do
naturezas e areas numa  perspectiva | conhecimento cientifico na construcdo das

identidades pessoais e sociais, ha construcao de
propostas de vida e nas escolhas de forma de
intervir na realidade social.

interdisciplinar.

2. Traduzir os conhecimentos sobre a pessoa, a
sociedade, a economia, as praticas sociais e
culturais em condutas de indagacdo, analise,
problematizacdo e protagonismo diante de
situacdes novas, problemas ou questdes de
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diferentes tipos.

3. ldentificar a presen¢a ou auséncia do poder
econdmico e politco na informacdo e
transformacéo dos espacos.

4. ldentificar, nos processos histéricos, quando
0s individuos estdo atuando mais
significativamente como sujeitos ou mais
significativamente como produtos dos processos
histdricos.

5. Situar as diversas instituicdes e produc¢des da
cultura em seus diversos histéricos.

6. Comparar as instituicbes atuais com as
similares em outros momentos historicos.

7. Relacionar o surgimento, a evolucdo e a acao
das organizacGes politicas e sociais que lhes
deram origem.

8. Comparar as organizacdes governamentais e
nao governamentais e identificar a que
interesses servem, de que necessidades
surgiram, a quem tém beneficiado e que
interferéncias tém provocado no meio social.

9. Relacionar as mudancas ocorridas no espaco
com as novas tecnologias, organizacdes da
producéo, interferéncias no ecossistema etc. e
com o impacto das transformacdes naturais,
sociais, econémicas, politicas e culturais.

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacéo

A. Propor ao aluno que:

a) analise alguns elementos que, em sua identidade pessoal e coletiva, séo
decorrentes da influéncia de diferentes instituicées: familia, escola, religido, Estado
etc.;

b) faca 0 mesmo levantamento e analise, por meio de entrevistas, com pessoas
idosas ou de outras nacionalidades;

c) compare os resultados, percebendo semelhancas ou diferencas nas influéncias
exercidas pelas mesmas instituicbes em sujeitos com historias de vida diversas e
em épocas diversas;

d) perceba, nessas semelhancas e diferencas, indicadores que possibilitem pesquisas
para a reconstituicdo de suas trajetorias historicas e compreensao de suas funcdes
sociais;

e) levante hipoteses a esse respeito.

3.3. Competéncia/ Habilidade: Propor acdes de intervencao solidaria na realidade.

Habilidades Valores e Atitudes

1. lIdentificar, na observacdo da sociedade, | a) Respeito a coletividade.
movimentos de ruptura de paradigmas e | p) Solidariedade e cooperagdo no trato com os
relaciona-los com a estrutura social € 0 momento | gytros.

historico. c) Sentido de pertencimento e de

2. Distinguir e classificar, nos processos | responsabilidade em relagdo a diferentes
histéricos, quais segmentos ou grupos sociais | comunidades.

gue tém interesse na continuidade/ permanéncia
e 0s que tem interesse na ruptura/ transformagéo
das estruturas sociais.

3. Reconhecer as relagbes entre o

d) Reconhecimento de sua parcela de
responsabilidade na constru¢do de sociedades
justas e equilibradas.
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desenvolvimento cientifico e tecnologico e as | e) Disposicdo a colaborar na resolugdo de
transformacdes e aspectos socioculturais. problemas.

4. ldentificar as diferentes tecnologias que
poderdo ser aplicadas na resolucdo dos
problemas.

5. Reconhecer a influéncia das tecnologias na
sua vida e no cotidiano de outras pessoas; nas
maneiras de viver, sentir, pensar e se comportar;
nos processos de producdo de producgdo; no
desenvolvimento do conhecimento e nos
processos sociais.

6. ldentificar padres comuns nas estruturas e
nos processos de producdo que garantem a
continuidade e a evolucao dos seres vivos.

7. Reconhecer o carater sistémico do planeta e a
importancia da  biodiversidade para a
preservacao da vida.

8. Relacionar condi¢cdes do meio e intervencgéo
humana.

9. Posicionar-se criticamente diante dos
processos de utilizacdo de recursos naturais e
materiais.

10. Apontar as implicacdes ambientais, sociais e
econbmicas e propondo formas de intervencao
para reduzir e controlar os efeitos de sua mé
utilizac&o.

11. Propor formas de intervencdo para reduzir e
controlar os efeitos da poluicdo ambiental.

12. Perceber a si mesmo como agente social:
como sujeito ativo ou passivo em relacdo a
certos processos e movimentos socioculturais.

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

Instrumentos e Procedimentos de Avaliacao

A. Estimular o aluno a propor campanhas, manifestacdes, representacdes, producdes
escritas, abaixo-assinados, projetos que possam minimizar ou solucionar problemas e/
ou atender a demandas de uma determinada comunidade ou de um grupo social.
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AREA DE CONHECIMENTO: LINGUAGENS

LINGUA PORTUGUESA, LITERATURA E COMUNICACAO PROFISSIONAL (32
Série)

Temas

1.Dialogo entre textos —um exercicio de leitura:
¢ Dissertacdo, argumentacao e persuasao;
¢ Articulagdo textual: coesdo/ coeréncia.

2. Ensino da gramética: algumas reflexdes:
¢ Sintaxe;
¢ Periodo simples e composto;
e Regéncia verbal e nominal.

4.Texto como representacdo do imagindrio e a construgao do patriménio cultural:
e Pré-Modernismo; Modernismo; Fase Contemporanea.

5. Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de Gestdo por intermédio de
indicadores linguisticos:
¢ Modelos preestabelecidos de producéo de texto.

6.Parametros de niveis de formalidade e de adequacéo de textos a diversas circunstancias de
comunicacéo:
o Apresentacgdo de trabalhos de pesquisas.

6. Principios de terminologia aplicados a area de Gestao:
¢ Orientacdes e normas linguisticas para a elaboragéo do trabalho de concluséo de curso.

Carga Horaria 160 horas-aula (04 aulas semanais)

LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA — INGLES E COMUNICAC}AO PROFISSIONAL
(32 Série)

Temas

1. Usos dalingua:
¢ Variacao linguistica;
¢ Relacao entre oralidade e escrita;
e O uso da lingua em contextos formais e informais — expressdes do dia a dia.

2. Aspectos linguisticos:

e Tempos verbais simples e compostos (Reviséo);
¢ Condicional;

e 0Oz passiva,

o Discurso Direto e Indireto.

3. Fundamentos da leitura:
e Técnicas de leitura e compreenséo de textos;
Diferentes tipos e géneros textuais;
Marcadores de discurso;
Vocabulario técnico e expressfes especificas da area de Gestao;
Glossérios/ termos técnicos referentes a area de Gestdo (nogbes de terminologia inglesa da area
técnica — termos e principais campos semanticos);
Estratégias de elaboracado de textos simples em lingua inglesa na area de Gestao.
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Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA — ESPANHOL (32 Série)

Temas

1. Usos dalingua:

e Elementos de comunicagéo;

e Variacdo linguistica, expressdes idiomaticas frequentes;

e Relacgédo entre oralidade e escrita;

e O uso da lingua em contextos formais e informais — expressdes do dia a dia.

2. Aspectos linguisticos:

Perifrase de futuro;

Marcadores temporais;

Pretérito do Indicativo: indefinido, perfeito e imperfeito;
Perifrases verbais;

Pronomes: relativo, demonstrativo, interrogativo, exclamativo;
Pronomes e adjetivos indefinido e possessivo;
Pronomes complemento;

Pontuacéo;

Presente do Subjuntivo;

Imperativo;

Comparativos;

Lo neutro;

Futuro do Indicativo.

3. Fundamentos da leitura e escrita:

Técnicas de leitura e compreensao de textos;

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

Vocabulario técnico e expressdes especificas;

Textos atuais sobre assuntos gerais/ textos técnicos;

Glossarios/ termos técnicos referentes a area de Gestao;

Falsos cognatos;

Producéo de textos.

4. Espanhol instrumental:
1. NocGes de terminologia espanhola da area técnica — termos e principais campos semanticos;
2. Estratégias de elaboracao de textos simples em lingua espanhola, na modalidade escrita.

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

EDUCACAO FISICA (32 Série)

Temas

1. Esportes coletivos:
e As questdes de inclusdo e género nos esportes coletivos; (*)6
e Asrelagbes de esporte e cultura.

2. Esportes individuais:
e A questdo da incluséo;

¢ O componente Sociologia trata de aspectos culturais, tais como: Cultura e inddstria cultural no Brasil e Cultura e

Ideologia, portanto observa-se a interdisciplinaridade, auxiliando o educando na visao critica quanto a nossa sociedade.
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e O acesso aos esportes individuais.

3. Esportes radicais:
e A questdo da incluséo;
e Como o esporte radical se apresenta na midia.

4. Jogos e brincadeira:
e Asregras e ainclusao.

5. Ginastica e danca:
e As questdes de género e incluséo;
e Adancga e a cultura.

6. Lutas:
e As questBes de género e incluséo.

7. Corpo e movimento:
e Obtencéaol/utilizacédo de energia (bioquimica).

8. Corpo e saude:
e Alimentacao e hidratacdo (nutricdo).

9. Corpo e qualidade de vida:
e Meio ambiente e consumo;
e Planejamento e gerenciamento de atividade fisica.

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

AREA DE CONHECIMENTO: CIENCIAS HUMANAS

HISTORIA (3?2 Série)

Temas

1. Caracteristicas da sociedade global:

Novas tecnologias de informac¢do, comunicacéo e transporte;

Economia globalizada, cultura mundializada e novas formas de domina¢&o imperialista;
Habitos, estilos de vida, mentalidades: mudancas, rupturas e permanéncias;

O trabalho na cidade e no campo: mudancas, rupturas e permanéncias;

Contrastes econdmicos e sociais;

Tendéncias, organizac@es e conflitos politicos nos tempos da globalizacéo.

2. Ditaduras: Vargas e Militar:

Caracteristicas comuns e peculiaridades dos dois periodos;

Os contextos nacional e internacional em cada um dos periodos;
Industrializacéo, trabalho;

Atuacao politica: repressao e resisténcia.

3. Os periodos democréaticos:

e Caracteristicas comuns e peculiaridades;

e Constituicdes, partidos politicos, caracteristicas dos processos eleitorais e do exercicio dos trés
poderes;

e Modelos econdmicos, questdes sociais, participacao politica e luta pela cidadania.

4. Movimentos nacionalistas e internacionalistas:
e Liberalismo e nacionalismo;

e Fascismo e nazismo;

e Anarguismo, socialismo e comunismo;
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As Guerras Mundiais;
A Guerra Fria;

Nacional e/ou étnico Versus estrangeiro e/ou globalizado.
5. A Cidadania no Brasil de hoje:

Constituicdo, Codigos e Estatutos;

Organismos governamentais e nao governamentais em defesa de direitos;
Avancos e conquistas em relacéo a incluséo social;

As lutas contra as ditaduras contemporaneas;

Perspectivas de luta e de conquistas futuras.

As lutas contra o colonialismo e o imperialismo na Africa e Asia e a constituicdo de novas nacdes;

Direitos, direitos humanos, direitos sociais, direitos dos povos, direitos internacionais;

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

GEOGRAFIA (32 Série)

Temas

1. A Terceira Revolucdo industrial e o novo espa¢o do homem:
e Asinovacdes tecnoldgicas e do trabalho na 32 Revolugéo Industrial;
e A biorrevolucdo e a nova forma de percep¢éo da natureza e seus recursos;
e O ciberespaco e a interligacdo do mundo pela informatizacgéo.

2. A distribuicédo da populacéao, dariqueza e da pobreza em nivel mundial:
Paises Centrais e Paises Periféricos;

Blocos Econdmicos e interesses politicos;

Producéo, Concentracéo de renda e fome;

Migracdes regionais e internacionais;

Metrépoles, metropolizacéo e problemas urbanos;

Acesso aos bens produzidos, consumismo e consumo responsavel;

A populacdo mundial: estrutura, dindmica e problemas.

3. As relagBes internacionais em tempos de globalizagdo: (¥)
e O pdbs-guerra fria e os tempos da globalizacéo;
¢ Nacionalismos e separatismos;
¢ Os movimentos de minorias (étnicas, raciais, nacionais, sociais);
[ ]

Tensdes, conflitos, guerras no Oriente Médio, na Africa, na Asia do Sul e do Sudeste e 0s novos

rumos do Leste Europeu;
e O Brasil no contexto internacional.

*Verificar possibilidade de integragdo com o componente:
e Logistica Empresarial.

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

FILOSOFIA (32 Série)

Temas

1. Etica, Moral e Valores:

Distin¢ao entre ética e moral;

A ética como reflexdo sobre os valores morais;
Os desafios contemporaneos no campo da ética;
O conceito de sujeito moral;
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Transformacao da moral;

Valores;

Origem e fungéo dos valores;
Relatividade e subijetividade dos valores.

2. Consciéncia e Filosofia:
Desenvolvimento da Consciéncia;
Consciéncia e inconsciente;

O homem como sistema aberto;
Do senso comum ao senso critico;
Da consciéncia critica a sabedoria;
Consciéncia e cultura.

3. Liberdade, submisséo e pacto social:

e O pacto social como fundamento do poder politico;

e Direitos naturais, direitos civis e direitos humanos;

e A Declaracdo Universal dos Direitos do Homem e do Cidad&o.

4. Politica:

e As principais concepcdes da politica na Antiguidade;

e Politica na historia;

e O publico e o privado;

e Realismo politico e a légica do poder;

e Democracia direta e democracia representativa;

e Poderes paralelos.

Carga Horaria 40 horas-aula (01 aula semanal)
SOCIOLOGIA (32 Série)

Temas

1. Cultura e Ideologia: (*)’

e Conceitos;

Trocas culturais e culturas hibridas;
Cultura erudita e cultura popular;
Tradicdes e Simbolos;

A ideologia, suas origens e perspectivas;
A ideologia no cotidiano.

2. Identidade e Alteridade:

Conceitos;

Da cultura ao conceito de alteridade e identidade;
Alteridade na construg&o do sujeito;

Identidade e coletividade.

3. Grupos étnicos e etnicidade:

e Aspectos tedricos;

Etnicidade e raca (superacdo do conceito);

Etnicidade e cultura;

Matrizes na formacdo do povo brasileiro (matriz africana, portuguesa e indigena);
Comunidades Tradicionais (quilombos, caigaras, indigenas, caipiras, entre outras).

4. Cultura e industria cultural no Brasil: (*)’
e O que caracteriza a cultura no Brasil;

’ Observa-se a interdisciplinaridade com o componente Educacdo Fisica, ou seja, aborda-se o conhecimento sobre
esportes nos aspectos de: a cultura, a incluséo, o género.
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e Alindustria cultural no Brasil;
e Atelevisdo brasileira e seu papel na sociedade;
e Ainclusédo digital;
e Meios de comunicacdo em massa.
Carga Horaria 40 horas-aula (01 aula semanal)
AREA DE CONHECIMENTO: MATEMATICA
MATEMATICA (32 Série)
Temas

1. Geometria analitica:
e Representacdo no plano cartesiano e equacao;
e Intersecc¢édo e posicdes relativas de figuras e circunferéncia.

2. Andlise combinatéria:
e [Estatistica — Probabilidade.

Desenvolver Técnicas Orgcamentarias no Componente:
e Gestdo Financeira e Econémica

3. Educacgdo Financeira

Carga Horaria 160 horas-aula (04 aulas semanais)

AREA DE CONHECIMENTO: CIENCIAS DA NATUREZA

FISICA (32 Série)

Temas

1. Eletromagnetismo e suas aplicacdes:

e Carga elétrica e tipos e formas de eletrizacao;

Materiais condutores e ndo condutores;

Campo elétrico e interacao;

Corrente elétrica e seus efeitos e diferenca de potencial (forca eletromotriz);
Magnetismo e fenébmenos magnéticos;

Interacéo entre eletricidade e magnetismo;

Aplicacdes dos conceitos eletromagnéticos na tecnologia.

2. Matéria e Radiacdo:

Constituicdo da matéria e suas propriedades térmicas, elétricas, eletromagnéticas;
Tipos de radiacfes e a tecnologia relacionada;

InteracBes das radiacbes com materiais;

Implica¢des dos efeitos da radia¢éo no ser humano;

Energia nuclear e radioatividade e seus efeitos;

Aplicacdes.

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

QUIMICA (32 Série)

Temas

1. Quimica e biosfera:
e Quimica e vida;
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e Alimentos e funcdes organicas;

e Polimeros e propriedades das substancias organicas;
e Industria quimica e sintese organica;

e Petroleo: combustiveis e suas aplicagdes.

2. Modelos quanticos:

Radioatividade e energia nuclear;
Bombas atbémicas e suas consequéncias;
Lixo nuclear;

O desastre da desinformacdao radioativa.

Verificar possibilidade de integracdo com o componente:
e Logistica Empresarial.

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)

BIOLOGIA (32 Série)

Temas

1. Origem e evolucéo da vida:
e Ideias evolucionistas e a evolugéo bioldgica;
e A origem do ser humano e a evolucao cultural.

2. Identidade dos seres vivos:

e DNA - areceita da vida e seu c6digo;

e O avanco cientifico e tecnoldgico, consequéncias na sociedade contemporéanea e tecnologia de
manipulagdo do DNA.

3. Transmisséo da vida, ética e manipulacado genética:
e Os fundamentos da hereditariedade;

e Genética humana e saude;

e Aplicacdes da engenharia genética: um debate ético.

4. Qualidade de vida das popula¢gdes humanas:
e O que é saude e distribuicao desigual da saude pelas populacoes;
e Agressfes a saude das populacdes e saiude ambiental.

Carga Horaria 80 horas-aula (02 aulas semanais)
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32 SERIE - Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM

FORMACAO PROFISSIONAL

ADMINISTRACAO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO

lIl.1 - GESTAO DE PESSOAS Il

Funcdo: Gestédo e Controle de Recursos Humanos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Compreender as tendéncias
do processo seletivo.

2. Interpretar
aplicagdo de
organizacgao.

0 processo de
pessoas na

3. Interpretar o processo de
desenvolvimento de pessoas e
de organizacdes.

4. Implementar politicas de
desenvolvimento e retencdo de
talentos.

1.1. Conhecer o
seletivo, suas
caracteristicas.

1.2. Identificar as diferentes
técnicas de selecao de pessoas.
1.3. Acompanhar as etapas do
processo de selecao.

processo
etapas e

2.1. Descrever cultura
organizacional.

2.2. Compreender o processo de
aplicar pessoas pela -cultura
organizacional.

2.3. Interpretar o processo de
alocar e posicionar pessoas em
suas atividades na organizacao.
2.4. Recepcionar pessoas e
introduzi-las na organizacdo em
consonancia com a cultura
organizacional.
2.5. Utilizar
integracdo no
aplicacdo de
organizacgao.
2.6. Verificar necessidade de
treinamento para funcao inicial.
2.7. Implementar acles e
controles de avaliagdo para os
treinamentos.

manual de
processo de
pessoas na

3.1. Diagnosticar as
necessidades de treinamento.
3.2. Detectar que tipo de
mudanca de comportamento
devera ser adquirido pelo
treinamento.

3.3. Implementar plano de
treinamento.

3.4. Apurar custos de

treinamento  mensurando  0s
resultados alcancados.

4.1. Verificar possibilidades de
desenvolvimento de pessoal.
4.2. Desenvolver acbes que
possibilitem aplicacéo de
métodos de desenvolvimento de
pessoas no cargo atual e fora do
cargo.
4.3.

Desenvolver acfes e

1. Técnicas de selecdo de
pessoal:
banco de dados;
candidato digital;
andlise de curriculo;
dindmicas de grupo;
técnicas de entrevista;
teste de perfil profissional;
teste de conhecimento geral
e técnico;
e checagem de
profissionais;
e técnicas de alternativas de
selecéo:
0 midias sociais;
o grafologia etc

referéncias

2. Conceito de cultura
organizacional e seus
componentes:

e artefatos;

e valores;

e pressuposicdes basicas;

e comportamento X

desenvolvimento
organizacional,
e programa de integracdo/ de
socializagéo:
0 manual de integracao;
0 treinamento técnico e
comportamental

3. Definicdo de treinamento e
desenvolvimento:

e treinamento técnico;

e treinamento

comportamental;
e mudancas comportamentais:
O transmissédo de
informacoes;
0 desenvolvimento de
habilidades;
o0 desenvolvimento de
atitudes;
o0 desenvolvimento de
conceitos

e processo de treinamento:
o diagndstico;
0 desenho;
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5. Reconhecer a importancia do
Gestor de Recursos Humanos
para manutencdo da higiene,
seguranca e qualidade de vida
no trabalho.

6. Gerenciar o0 processo de
avaliac@o de desempenho.

7. Compreender a influéncia das
tendéncias na Gestdo de
Pessoas.

8. Detectar o alinhamento

politicas de retencéo de talentos.
4.4, |dentificar a importancia da
comunicagao.

4.5. Conhecer a aplicacao de um
programa de relacdes com o
empregado.

5.1. Definir o papel do Gestor de
Recursos Humanos para a
higiene, seguranca e qualidade
de vida no trabalho.

5.2. Identificar os aspectos do
ambiente fisico e psicolégico de
trabalho.

5.3. Aplicar os principios da
ergonomia no ambiente de
trabalho.

5.4. Indicar as etapas do
programa de saude ocupacional.
5.5. Identificar a importancia da
comunicacdo de acidente de
trabalho e sua validade.

5.6. Analisar o0s impactos
gerados pela area de Seguranga
no Trabalho e Qualidade de
Vida.

5.7. Identificar a Qualidade de
Vida no trabalho como
competéncia estratégica.

6.1. Interpretar o processo de
avaliagdo de desempenho e
suas potencialidades.

6.2. Conhecer métodos
tradicionais de avaliacdo de
desempenho.
6.3. Conhecer métodos
modernos de avaliacdo de
desempenho.

6.4. ldentificar as aplicacdes e
técnicas da avaliacdo de
desempenho.

6.5. Demonstrar as
caracteristicas e a importancia
do processo de avaliacdo de
desempenho.
6.6. Analisar as
contidas na
desligamento.

informacgdes
entrevista de

7.1. Identificar a diferenca entre
downsizing e rightsizing.

7.2. Interpretar a atuacdo do
mentoring e do coach para a
criacdo de valor.

7.3. Compreender as geracdes e
o foco que a Gestédo de Pessoas
deve empreender no capital
intelectual da organizacgéo.

8.1. Compreender a

0 implementacéo;
o avaliagao

e apuracdo dos custos de
treinamento

4. Métodos de desenvolvimento

de pessoas nho cargo atual:

e rotacdo de cargos;

posicdes de assessoria;

aprendizagem pratica;

atribuicdo de comissdes;

participacdo em cursos e

seminarios externos;

e exercicios de simulacdo de
papéis (role playing);

e treinamento (outdoor) fora

da empresa;

e estudo de casos;

e jogos de empresas
(management games ou

business games);

e centro de desenvolvimento
internos (in house
development centers);

e coaching

e desenvolvimento de
pessoas fora do cargo:

o tutorial;
o0 aconselhamento de
funcionarios

e programa de relacBes com o
empregado:

0 comunicacdes;

0 cooperacao;

0 protecdo;

0 assisténcia;

o disciplina e conflito

e processo de reconhecimento
de desempenho e empenho:

0 praticas de
reconhecimento e
recompensa

5. Principais conceitos e as

melhores praticas de higiene,

seguranca e qualidade de vida

no trabalho:

e legislagdo sobre Saulde e

Seguranca do Trabalho;

riscos ambientais;

prevencao de acidentes;

acidente de trabalho;

abertura da CAT,;

auxilio doenca;

ambiente fisico de trabalho:

o NR 9 - Programa de
Prevencdo dos Riscos
Ambientais (PPRA)

e ambiente psicolégico de
trabalho;
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necessario para a gestdo do
capital humano no contexto
organizacional.

necessidade de
aperfeicoamento e inovag¢do na
Gestao de Pessoas.

8.2. Utilizar instrumentos de
medicbes para 0s aspectos
intangiveis que agregam valor a
produtos e servicos.

8.3. Conhecer as dez grandes
areas de indicadores de gestéo
do capital humano.

6.

desempenho humano:

e

QN

8.

Recursos Humanos:

stdo de Pessoas:

principios de ergonomia;
saude ocupacional:
o NR 7 - Programa de

Controle  Médico de
Saude Ocupacional
NR 5 — CIPA:
o0 acidentes de trabalho;
0 causas;
o EPIse EPCs
insalubridade e

periculosidade;

componentes da qualidade

de vida no ambiente de

trabalho;

equilibrio pessoal:

o trabalho, estresse e o
desemprego

Conceito de avaliacdo de

métodos tradicionais:

0 escalas gréficas;

o escolha forcada;

0 pesquisa de campo;

0 incidentes criticos

novas abordagens:

0 avaliagdo participativa
por objetivos;

0 avaliagdo 360 graus;

o avaliagao
competéncias

conceito e a importancia do

feedback;

entrevista de desligamento

de

Definicbes para a area de

downsizing;

rightsizing;
empowerment;
outsourcing;
benchmarking;
mentoring;

coaches;

gestéo do conhecimento;
geracoes:

o0 baby-boomers;

0 geracdoX,YeZ
responsabilidade social
de

Desafios na Gestdo

Balanced Scorecard e
capitais  formadores de
ativos intangiveis:

o capital humano;

o capital informacional,

0 capital organizacional;

0 capital institucional;

o capital de

CNPJ: 62823257/0001-09 213
Péagina n° 87



Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Praca Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sao Paulo — SP

©Oo0oo0o

relacionamentos;

o capital intelectual
¢ indicadores de desempenho

em Recursos Humanos:

o eficacia organizacional,
estrutura de RH;
remuneracao;
beneficios;
absenteismo e
rotatividade;
recrutamento & selecéo;
0 educagdo e

aprendizagem;

O saude ocupacional;

o relacBes trabalhistas;

o perfil
trabalho

da forca de

Carga Horéria (Horas-aula)

Tebrica

120

Préatica

00

Total

120 Horas-aula
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I11.2 — GESTAQ FINANCEIRA E ECONOMICA

Funcédo: Planejamento, Operac¢éo e Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Planejar e identificar as
principais demonstracdes
financeiras como instrumentos
de tomada de decisdes.

2. Correlacionar os métodos de
montagem do orcamento de
pessoal, financeiro,
administrativo, de  materiais,
patrimonial, de producdo, de
comercializacéo e demais
metodologias para

gerenciamento do orgcamento.

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

4. Correlacionar o0s pontos
essenciais de uma politica
econdmica e financeira e sua
aplicacdo no planejamento.

1.1. Identificar os principios
financeiros e suas aplicagbes
para a definicdo das politicas
organizacionais.

1.2. Elaborar calculos e planilhas
de controles.

1.3. Identificar, como receitas e
despesas, as operacdes de
resultados nas organizacdes.
1.4. Determinar indices para
contribuir na administracdo dos
principais ativos.

2.1. Utilizar as principais
demonstrac¢des contdbeis, como
elementos de dados e
informacdes para  subsidiar
decisdes.

2.2. ldentificar e caracterizar o
sistema, objetivos e amplitude
do planejamento financeiro.

3.1. 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.

3.2. Executar célculos
baseando-se em dados
numéricos obtidos nas fontes
externas ou internas da
empresa, para a determinacao
de montantes a serem utilizados
nos sistemas.

4. Aplicar os conhecimentos de
economia nas organizacfes
empresariais.

1. A funcéo financeira nas

empresas:

e comportamento financeiro
da economia;

e administracdo do capital de
giro:

0 proéprio e de terceiros
e conceitos de receitas e
despesas e demonstracao
de resultado
2. Planejamento e controle
financeiro

3. Técnicas orcamentarias:

¢ metodologia para a
elaboracdo de orcamentos
financeiros, quantitativos e
outros;

e  processos e férmulas
matemdticas para estruturar
célculos orgamentarios;

e manuais operacionais
orcamentarios;

e principais demonstracdes
financeiras
4, Introducao a Teoria

Econdmica — Lei da Escassez:
e macroeconomia:

0 contabilidade nacional,
componentes do
consumo, teoria
monetaria e sistema
financeiro (inflagéo,
taxas de juros);

e microeconomia:
0 agentes econdmicos

(teoria das empresas e
teoria do consumidor)

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 80 Préatica

00 | Total

80 Horas-aula
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1.3 - GESTAO DE PRODUCAQ E MATERIAIS

Funcédo: Planejamento, Operac¢éo e Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Planejar e monitorar a gestao
de estoque de materiais.

2. Contextualizar conceitos e
estrutura da Administracdo da
Producéo.

3. Interpretar fundamentos de
modelos de qualidade.

1.1. Aplicar os fundamentos e
conceitos da Administracdo de
Materiais.

1.2. Elaborar planilhas de
controle de estoque.

1.3. Organizar atividades de
previsdo e fornecimento de
materiais e servicos.

1.4. Organizar acbes para 0
monitoramento do estoque de
materiais.

1.5. Elaborar planilhas de
controle de estoque.

2.1. ldentificar a estrutura da
administracéo da produgéo.

2.2. Aplicar e utilizar os sistemas
de producéo.

2.3. Aplicar técnicas de andlise
do processo de producéo.

3. Utilizar programa  de
qualidade na producéo.

1. Evolucdo e conceitos na

Administracdo de Materiais:

e funcbes e objetivo da
Administracao de Materiais;

e Administracdo de Compras;

o fontes de fornecimento;

e padrdo de fornecimento
conforme certificagdo de
qualidade;

e gestdo de estoque:

o fundamentos basicos;

o classificacédo dos
estoques;

O inventério, sistemas de
controle dos materiais

2. Conceitos e estrutura da

Administracdo da Producéo:

e sistemas de producao;

e planejamento e controle da
producéo;

e analise dos processos de
producéo;

e manutencao
equipamentos:
0 preventiva e preditiva

dos

3. Programas de qualidade
aplicados na producéo:
e Seguros:
o tipos, aplicabilidade e
elementos bésicos

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 80 Préatica

00 | Total

80 Horas-aula
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lIl.4 — LOGISTICA EMPRESARIAL

Funcédo: Planejamento, Operac¢éo e Controle

COMPETENCIAS

BASES TECNOLOGICAS

1. Recorrer aos principios e
definicbes para planejar o
desenvolvimento das atividades
de logistica.

2. Organizar processos de
suprimentos, armazenamento e
movimentacao de materiais.

3. Analisar a infraestrutura
disponivel de transporte.

4. Analisar a cadeia da logistica
reversa para agregar valor ao
produto e/ ou servico, com
reducdo de custos e dos
impactos ambientais.

HABILIDADES

1.1. Aplicar conceitos e praticas
de logistica para
desenvolvimento do
planejamento.

1.2. Auxiliar na selecdo de
colaboradores para
desenvolvimento do
planejamento e acles

relacionadas a logistica.
1.3. Executar as atividades do
planejamento de logistica.

2.1. Estabelecer
gestéo do estoque.
2.2. Definir procedimentos para
processo de suprimentos.

2.3. Definir  procedimentos
adequados para processo de
recebimento de materiais.

2.4. Definir procedimentos para
embalagem, armazenagem,
manuseio e movimentacdo de
materiais.

politicas de

3.1. Estabelecer decisbes sobre
expedicdo e distribuicdo de
materiais.

3.2. Identificar aspectos legais e
fatores que influenciem o
sistema de transporte.

3.3. Definir modal de transporte
que atenda as necessidades da
organizacéo.
3.4. Definir
transporte.

embalagem de

4.1. Desenvolver politicas que
atendam conceitos, principios e
legislac@o especifica a logistica
reversa.

4.2. Aplicar conceitos de
desenvolvimento sustentavel 5
Rs.

4.3. Identificar matérias na
cadeia de logistica reversa
(produtos de pos-venda e
produtos de pds-consumo).

4.4. |dentificar na cadeia reversa
op¢do de recuperacdo mais
indicada as caracteristicas do
produto.

4.5. Desenvolver planilhas de
custos envolvidos na cadeia

1. Logistica:

e 0S conceitos, principios e
praticas;

e construcdo da visédo
logistica;

e atividades da area de
Logistica;

e selecdo de pessoal com

perfil para area de Logistica

N

. Politicas de estoque:

e atividades relacionadas a
rotina de suprimentos;

e atividades relacionadas ao
recebimento de materiais;

e embalagens e equipamentos

utilizadas no manuseio e na

movimentacdo de materiais

3. Técnicas para expedicdo de

materiais:

e legislacéo local vigente que
influencia o transporte de
produtos;

e modal de transporte;

e necessidades da empresa e

do cliente;

e tipos de embalagem de
transporte

4. Operagbes de logistica

reversa:

e 0s conceitos, principios e
legislacéo vigente;

e conceitos de
desenvolvimento
sustentavel;

e produtos de pds-venda e
produtos de pés-consumo;

e opcbes de recuperagdo da
cadeia reversa:

O reparo;
0 renovacao;
o remanufatura;
0 canibalizagéo;
o reciclagem

e custos envolvidos na cadeia
reversa;

e canais de distribuicao
reversa

5. Negociagdes internacionais:
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5. Interpretar processos
envolvidos nas operacbes de
importacdo e exportacao.

reversa.

4.6. Identificar
distribuicdo reversa.
4.7. Utilizar conceitos de
desenvolvimento sustentavel na
aplicacdo de insumos e
matérias-primas, residuos
industriais e de consumo e na
agregacdao de valores.

4.8. Identificar os produtos,
embalagens e materiais que
necessitam retornar aos centros

canais de

produtivos visando a sua
reutilizacao ou descarte
responsavel.

5. ldentificar os processos has
negociac¢des internacionais.

conceitos basicos;
Organizacdo Mundial do
Comércio (OMC):

o Mercosul;

o0 ALCA;

o Mercosul — Unido
Europeia

no¢des de negociagao:
0 Incoterms;
o0 Siscomex

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 80 | Prética

00 Total

80 Horas-aula
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1.5 - PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO
DE CURSO (TCC) EM ADMINISTRACAO

1° SEMESTRE

Funcéo: Estudo e Planejamento

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar dados e informacdes
obtidas de pesquisas empiricas
e bibliograficas.

2. Propor solucdes
parametrizadas por viabilidade
técnica e econOmica aos
problemas identificados no
ambito da area profissional.

1.1. Identificar demandas e
situagbes-problema no ambito
da area profissional.

1.2. Identificar fontes de
pesquisa sobre o objeto em
estudo.

1.3. Elaborar instrumentos de
pesquisa para desenvolvimento
de projetos.

1.4. Constituir amostras para
pesquisas técnicas e cientificas,
de forma criteriosa e explicitada.
1.5. Aplicar instrumentos de
pesquisa de campo.

2.1. Consultar Legislacao,
Normas e Regulamentos
relativos ao projeto.

2.2. Registrar as etapas do
trabalho.

2.3. Organizar os dados obtidos
na forma de textos, planilhas,
graficos e esquemas.

1. Estudo do cenério da area

profissional:

e caracteristicas do setor:
0 macro e microrregides

e avancos tecnoldgicos;

e ciclo de vida do setor;

e demandas e tendéncias
futuras da area profissional;

e identificacdo de lacunas
(demandas nédo atendidas
plenamente) e de situagbes-
problema do setor

2. ldentificagdo e definicdo de
temas para o TCC:
e analise das propostas de
temas segundo os critérios:
0 pertinéncia;
o relevancia;
o0 viabilidade

3. Definicdo do cronograma de
trabalho

4. Técnicas de pesquisa:
e documentacéo indireta:
0 pesquisa documental;
0 pesquisa bibliografica
e técnicas de fichamento de
obras técnicas e cientificas;
e documentacdo direta:
0 pesquisa de campo;
0 pesquisa de laboratorio;
0 observagéo;
0 entrevista;
0 questionario
e técnicas de estruturacdo de
instrumentos de pesquisa de
campo:
0 questionarios;
0 entrevistas;
o formularios etc

5. Problematizagéo
6. Construcdo de hipoteses
7. Objetivos:

e geral e especificos (Para
gqué? e Para quem?)
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8. Justificativa (Por qué?)

2° SEMESTRE
Funcdo: Desenvolvimento e Gerenciamento de Projetos
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Planejar as fases de | 1l.1. Consultar catdlogos e | 1. Referencial tedrico:
execucdo de projetos com base | manuais de fabricantes e de | e pesquisa e compilacdo de
na natureza e na complexidade | fornecedores de Servigos dados;
das atividades. técnicos. e producdes cientificas etc

2. Avaliar as fontes de recursos
necessarios para o}
desenvolvimento de projetos.

3. Avaliar a execucdo e o0s
resultados obtidos de forma
quantitativa e qualitativa.

1.2. Comunicar ideias de forma
clara e objetiva por meio de
textos e explanacgdes orais.

2.1. Correlacionar
necessarios e
producéo.

2.2. Classificar o0s recursos
necessarios para o]
desenvolvimento do projeto.

2.3. Utilizar de modo racional os
recursos destinados ao projeto.

recursos
plano  de

3.1. Verificar e acompanhar o
desenvolvimento do cronograma
fisico-financeiro.

3.2. Redigir relatérios sobre o
desenvolvimento do projeto.

3.3. Construir gréficos, planilhas,
cronogramas e fluxogramas.

3.4. Organizar as informacoes,
os textos e os dados, conforme
formatacao definida.

2. Construgdo de conceitos
relativos ao tema do trabalho:

o definicdes;

e terminologia;

e simbologia etc

3. Definicdo dos procedimentos
metodologicos:

e cronograma de atividades;

e fluxograma do processo

4, Dimensionamento dos

recursos necessarios

5. Identificacdo das fontes de
recursos

6. Elaboracdo dos dados de
pesquisa:

o selecao;

codificacéo;

tabulacéo

. Analise dos dados:
interpretacéo;
explicacéo;
especificacao

e o o

8. Técnicas para elaboracdo de
relatérios, graficos, histogramas

9. Sistemas de gerenciamento
de projeto

10. Formatacdo de trabalhos
académicos

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 40 Préatica

40 Total

80 Horas-aula

Divisao de
Turmas
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4.5.  Propostado Conhecimento da Formagdo Geral — Base Nacional Comum — 12,
23 e 32 SERIES

LINGUA PORTUGUESA, LITERATURA E COMUNICACAO PROFISSIONAL

Tema 1 — Usos da lingua

Lingua e linguagens. Variacdo linguistica. Elementos da comunicacdo. Relacdo entre a
oralidade e a escrita. Conotacdo e denotacdo. Funcdes da linguagem. Figuras de
linguagem. Tipologia Textual. Interlocucéo.

Tema 2 — Didlogo entre textos: um exercicio de leitura

Procedimentos de leitura; Leitura de imagens (linguagem né&o verbal). A arte de ler o que
nao foi dito. Ambiguidade. Intertextualidade. Narracdo/ Descricdo. Exposicao.
Dissertacdo. Argumentacdo e persuasdo. Interlocugcdo. Articulagdo textual: coeséo/
coeréncia. Texto persuasivo. Carta persuasiva.

Tema 3 — Ensino de gramatica: algumas reflexdes

Fonética. Ortografia. Estrutura e formacdo de palavras. Classe de palavras. Sintaxe.
Periodo simples e composto. Regéncia verbal. Regéncia nominal. Pontuacdo. Reviséo
gramatical.

Tema 4 — Texto como representacdo do imaginario e a constru¢cdo do patrimdnio
cultural

Literatura: texto e contexto. Estilo. Géneros literarios. Trovadorismo. Humanismo.
Classicismo. Barroco. Arcadismo. Romantismo. Realismo/ naturalismo. Parnasianismo.
Simbolismo. Pré-modernismo. Modernismo. Fase contemporanea.

EDUCACAO FISICA

Tema 1 — Movimentos e qualidade de vida
Habitos saudaveis. Impactos da hereditariedade. Trabalho, lazer, recreacao, écio.

Tema 2 — Sistema esquelético e muscular
Articulacdes, tendbes etc. As causas das principais doencas ligadas aos 0ssos e
musculos. Préatica de alongamento.

Tema 3 — Sistema cardiorrespiratorio
Saude. Doengas. Tabagismo. Alcoolismo. Drogas. Respiragéo.

Tema 4 — Midia e cultura corporal
Etica, estética e saude.

Tema 5 — Desvios comportamentais
Anorexia. Esteroides Anabolizantes. Bulimia.

Tema 6 — Repertério de comunicacao néo verbal
O corpo, a cultura, os signos e simbolos sociais.

Tema 7 — Expresséo corporal e comunicacao interpessoal
Lideranca. Trabalho em grupo. Status e papel social. Gestual.

Tema 8 — Consumo, mercado e oportunidades de trabalho com as atividades
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corporais
Monitoria de eventos. Atividades recreacionistas. Academias. Perfis profissionais.

Tema 9 — Projetos, execucao e gerenciamento de torneios entre as turmas
Organizar gincanas esportivas, recreativas e culturais. Responsabilidade social com jogos
cooperativos.

Tema 10 — Parte pratica
Exame ergométrico e avaliacdo de postura corporal. Jogos cooperativos e recreativos.
Gincana interdisciplinar. Gindstica laboral. Campeonatos. Ginastica. Maratona.

LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA — INGLES E COMUNICACAO PROFISSIONAL

Tema 1 — Gramaética

Artigos. Plural dos substantivos. Caso genitivo. Pronomes pessoais (sujeito/ objetivo).
Possessivos. Substantivos — Adjetivos — Advérbios — Sufixos — Prefixos. Discurso direto —
Discurso indireto. Falsos cognatos.

Tema 2 — Tempos e regéncia verbal

Verbos to be — to have. Verbos regulares e irregulares. Infinitivo — Gerandio. Presente
simples — Presente continuo. Passado simples — Passado continuo — Passado perfeito.
Futuro — Futuro préximo. Verbos modais. Condicional — Condicional Perfeito. If clauses.
Voz passiva.

Tema 3 — Técnicas de leitura

Leitura rdpida (skimming), leitura com objetivo (scanning), leitura seletiva (prediction).
Diferentes tipos de texto e sua compreensdo. Gramatica e vocabulario aplicados a
compreensao de textos.

SOCIOLOGIA

Tema 1 — As instituicdes sociais, a organizacdo da sociedade e a formacado da
identidade individual
Familia. Religido. Estado. Meios de comunicacdo em massa.

Tema 2 — Estratificacdo e mobilidade social
Tipos de estratificag&o social. Divisao da sociedade. Mobilidade social.

Tema 3 — O trabalho como fundamento da construcao da sociedade
O trabalho em diferentes tempos e sociedades. Repercussdes das mudancas sociais no
mundo do trabalho.

Tema 4 — A identidade cultural: conceitos e elementos da cultura popular, erudita,
de elite e de massa
Aculturacao. Contracultura. Formacéo da cultura brasileira em identidade nacional.

Tema 5 - Ideologia e representacbes mentais: preconceito, segregacao e
movimentos por mudanc¢as sociais
Incluséo e excluséao.

Tema 6 — As diferencas entre desenvolvimento nos paises centrais e periféricos
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| Origens do colonialismo. Neocolonialismo. Processo de globalizag&o.

FILOSOFIA

12 SERIE
Competéncias
Ler textos filoséficos de modo significativo. Ler de modo filoséfico textos de diferentes
estruturas e registros. Servir-se do legado das tradi¢des filoséficas para dialogar com as
ciéncias e as artes, e refletir sobre a realidade.

22 SERIE
Competéncias
Articular conhecimentos filosoficos e diferentes conteddos e modos discursivos nas
ciéncias naturais e humanas, nas artes e em outras produgdes culturais. Contextualizar
conhecimentos filosoficos, tanto no plano de sua origem especifica quanto em outros
planos: o pessoal-biogréfico; o entorno sociopolitico, histérico e cultural; o horizonte da
sociedade cientifico-tecnologica.

32 SERIE
Competéncias
Exercer capacidade de andlise, de reconstrucdo racional e de critica, a partir da
compreensao de que tomar posi¢cdes diante de textos propostos de qualquer tipo (tanto
textos filoséficos quanto textos néo filosoficos e formagdes discursivas nao explicitadas
em textos) e emitir opinides acerca deles.

Conhecimentos

Tema 1 — Estética

Conceito, arte como forma de pensamento, funcbes e significado da arte, concepcdes
estéticas: materialismo grego, estética medieval (Santo Agostinho, Sdo Tomas de
Aquino), naturalismo renascentista, estética romantica, modernismo e pds-modernismo.

Tema 2 — Cultura
Conceito, natureza e cultura, cultura e cotidiano, Walter Benjamin.

Tema 3 — Ldgica
Conceito, a légica aristotélica, proposicao e argumento, tipos de argumentacao.

Tema 4 — Politica
Estado e poder, Platdo, Aristoteles, Maquiavel, liberalismo, socialismo, totalitarismo.

Tema 5 — Democracia e cidadania
Conceitos histéricos: democracia grega, mudancas no conceito de cidadania.

Tema 6 — Etica
Conceito, moral, desejo e vontade, liberdade, concepcdes éticas: Marx, Nietzche, Freud,
Sartre.

Tema 7 — Filosofia da ciéncia
Ciéncia e valores, o0 método cientifico, a investigacdo cientifica.

ARTES
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Tema 1 — Historia da arte: movimentos e/ ou estilos artisticos da pré-histéria a
contemporaneidade

Estética e arte como elemento de representacdo, expressao e comunicacao. Leitura e
apreciacdo de produtos artisticos: leitura de imagens; caracteristicas artisticas; produtores
e producdes artisticas: pintura, escultura, arquitetura, masica, teatro, danca etc. A arte em
diversos tempos: pré-histéria, antiguidade classica, realismo, impressionismo,
expressionismo, pos-modernismo e tendéncias artisticas do século 20 para o 21.

Tema 2 — Elementos expressivos
Linha, forma, cor, textura, volume, perspectiva, equilibrio, ritmo, simetria, propor¢ao,
plano, espaco etc.

Tema 3 — Técnicas e materiais expressivos
Pintura: lapis de cor, lapis 6B, guache, giz de cera etc. Colagem: materiais variados.
Escultura: sucata, argila. Desenho: grafite, carvao, canetas etc.

Tema 4 — Producdes artisticas

Danca: exercicios corporais, exploracdo do espago, jogos. Teatro: exercicios corporais,
exploracdo de espaco, jogos. Musica: sons, parametros, estilos, instrumentos musicais,
composicdes, parddias etc. Artes visuais: releituras, criagfes, video, fotografia,
performances, instalacfes, exposicdes, apresentacoes.

Tema 5 — Cultura artistica
Tipos de cultura: erudita, popular, de massa e espontanea. Manifestagbes culturais
brasileiras. Manifesta¢des culturais de outros povos.

BIOLOGIA

Tema 1 — Origem e evolucgao da vida
O que é vida? Hipdteses sobre a origem da vida e a vida primitiva. Ideias evolucionistas e
a evolucao bioldgica. A origem do ser humano e a evolucéo cultural.

Tema 2 — Identidade dos seres vivos

A organizagédo celular da vida e as fungfes vitais basicas. DNA — a receita da vida e seu
codigo. O avanco cientifico e tecnolégico, consequéncias na sociedade contemporanea e
tecnologia de manipulagédo do DNA.

Tema 3 — Diversidade da vida

Diversidade: os reinos que regem as diferencas, genética e ambiente. A origem da
diversidade, os processos vitais, a organizacdo da diversidade, a diversidade brasileira. A
perpetuacdo das espécies. A diversidade ameacada: as ameacas; principais problemas
ambientais brasileiros. Etica do cuidado com a natureza: prioridades e a¢des estratégicas.

Tema 4 — A interacao entre os seres vivos

A interdependéncia da vida. Matéria e energia: 0s movimentos dos materiais e da energia
na natureza. Verificagdo dos principios que regem a vida: reacées quimicas e enzimas.
Desorganizacdo dos fluxos da matéria e da energia: a intervencdo humana e outros
desequilibrios ambientais. Problemas ambientais brasileiros e desenvolvimento
sustentavel.

Tema 5 — As teias da vida, seu desequilibrio e seu dificil reequilibrio
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Fotossintese e respiracao: processos que se intercomplementam. Taxas de fotossintese e
de respiracdo para diagndstico ambiental. Micronutrientes: adequagéo da composi¢édo do
solo para cada tipo de cultura. Técnicas utilizadas para determinar o pH e a composicao
do solo.

Tema 6 — Qualidade de vida das populacdes humanas
O gue é saude e distribuicdo desigual da saude pelas populacdes. Agressbes a saude
das populacdes e salude ambiental.

Tema 7 — Transmisséo da vida, ética e manipulacédo genética
Os fundamentos da hereditariedade. Genética humana e saude. Aplicacbes da
engenharia genética: um debate ético.

MATEMATICA

Tema 1 — Algebra
Conjuntos numéricos. Noc¢des de funcao. Tipos de fungdes: 1° grau, quadratica, modular,
exponencial. Logaritmo. Sequéncias: PA e PG.

Tema 2 — Introducdo a estatistica
Gréficos.

Tema 3 — Trigonometria
Trigonometria no triangulo retangulo e na circunferéncia. Funcdes trigonométricas: seno,
cosseno e tangente. Matrizes e determinantes.

Tema 4 — Geometria espacial
Posicdo. Métrica: areas e volumes.

Tema 5 — Analise de dados
Contagem. Andlise combinatoria.

Tema 6 — Algebra
Nocdes de matematica financeira.

Tema 7 — Geometria analitica
Representacdo no plano cartesiano e equacdo. Interseccdo e posicdes relativas de
figuras e circunferéncias.

Tema 8 — Analise combinatoéria
Estatistica: probabilidade.

QUIMICA

Tema 1 — Litosfera

Tipos de substancias e propriedades gerais das substancias. Materiais da natureza:
extraindo sal do mar, combustiveis do petroleo, metais dos minerais, entre outros.
Elementos quimicos: descoberta dos elementos quimicos.

Tema 2 — Primeiros modelos de construcdo da matéria
Atomo: linguagem quimica; simbolos, nimero atdmico, massa atbmica; modelos atémicos
e estrutura atébmica.
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Tema 3 — Propriedades das substancias e ligacdes quimicas: diferencas entre
metais, agua e sais

Teoria do Octeto e a combinacdo dos atomos. Tabela Periddica e as propriedades
periodicas.

Tema 4 — Reconhecimento e caracterizagdo de transformagdes quimicas
Comportamento das substancias e as fungdes inorganicas. Reacdo quimica:
transformacdes das substancias e tipos de reac¢des. Energia exotérmica e endotérmica;
reacdo de combustdo e termoquimica.

Tema 5 — Reconhecimento e caracterizacdo das transformacdes da matéria

Mol: unidade de medida da grandeza quantidade de matéria. Calculo estequiométrico:
equacdes das reacdes quimicas e a resolucdo de problemas envolvendo calculos. Estudo
dos gases. Reagentes e produtos: rendimento das reacdes.

Tema 6 — Primeiros modelos de construcdo da matéria
Representacdo: linguagem quimica. Rela¢des quantitativas: indice, coeficiente,
balanceamento das reacoes.

Tema 7 — Energia e transformacao quimica
Combustiveis e ambiente e produgdo e consumo de energia. A natureza elétrica da
matéria. Eletroquimica e eletrdlise.

Tema 8 — Aspectos dinamicos das transformacdes
Cinética: rapidez de reacdes quimicas ou velocidade das reac¢des quimicas. Equilibrio:
reversibilidade de uma reacao quimica.

Tema 9 — Quimica da atmosfera
Gases e propriedade do estado gasoso. Chuva acida e as consequéncias na natureza.
Efeito estufa e o aquecimento global.

Tema 10 — Quimica da hidrosfera

Solugdes: classificagdo, concentracdo e composicdo dos materiais. Meio ambiente:
discutindo possiveis solucdes para o lixo, sujeira no ar, “agrotoxico” (entre outros).
Tratamento de agua.

Tema 11 — Quimica e litosfera
Metalurgia e siderurgia: extracdo dos metais e a importancia desses materiais no nosso
dia a dia.

Tema 12 — Quimica e biosfera

Quimica e vida. Alimentos e fungdes organicas. Polimeros e propriedades das
substancias organicas. Industria quimica e sintese organica. Petréleo: combustiveis e
suas aplicacoes.

Tema 13 — Modelos quanticos
Radioatividade e energia nuclear. Bombas atdbmicas e suas consequéncias. Lixo nuclear e
desastre da desinformacao radioativa.
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FISICA

Tema 1 — Universo, terra e vida
O Universo e sua origem. O Sistema Solar e a Terra. Compreensdo Humana e do
Universo.

Tema 2 — Movimentos: variacdes e conservacdes de quantidade de movimento
Fenomenologia cotidiana. Deslocamentos e RotagBes. Modelo atémico. Equilibrios e
desequilibrios. Leis de Newton. Energia.

Tema 3 — Calor, ambiente e usos de energia
Fontes e trocas de calor. Tecnologias que usam calor: motores e refrigeracdes. Calor na
vida e no ambiente. Energia térmica, termodinamica e producao para uso social.

Tema 4 — Som, imagem, luz e informacéao
Fontes sonoras. Formagédo, deteccdo e criacdo de imagem. Principios da luz. Gravacgdo,
reproducao e transmissao de sons e imagens.

Tema 5 — Equipamentos elétricos e telecomunicacdes
Eletromagnetismo. Aparelhos e motores elétricos. Geradores, emissores e receptores.
Evolugéo dos computadores.

Tema 6 — Matéria e radiacéo
Matéria e suas propriedades. Radiacdo e suas aplicacbes. Energia nuclear,
radioatividade, suas aplicacées e consequéncias. Eletrdnica e informatica.

HISTORIA

Eixo Tematico — Trabalho, Cultura e Cidadania

Tema 1 — Introducéo ao estudo da historia temética
Tempo, memaria, documento e monumento. Realidade, leituras da realidade e ideologia.

Tema 2 — A importancia do trabalho na construgado da cultura e da histéria

Os diversos significados do trabalho. O trabalho na sociedade tecnoldgica, de consumo e
de massa. Trabalho, emprego e desemprego na sociedade atual. O trabalho como
produtor de cultura e a cultura do trabalho.

Tema 3 — As transformacfes pelas quais passou o trabalho compulsério da
antiguidade a contemporaneidade

Modalidades de trabalho compulsorio: escravidao, escravismo, servidao. Resisténcia dos
trabalhadores a exploracdo e opressédo. Permanéncia e influéncia de elementos culturais
originarios da antiguidade classica e da idade média até os dias de hoje.

Tema 4 — As transformacdes pelas quais passou o trabalho livre, da antiguidade a
12 Revolugéo Industrial

Modalidades de trabalho livre. Trabalho livre nas sociedades comunais. Artesanato
doméstico e corporativo na Idade Média. Manufatura e assalariamento na Modernidade.
Revolucdo Industrial: sistema fabril e classe operaria. Tempo da natureza e tempo do
relégio: mecanizacdo e fragmentacao do tempo, do trabalho e do homem. Trabalho livre
no Brasil durante a Col6nia e o Império. Permanéncia e influéncia de elementos culturais
originarios de comunidades indigenas, africanas, europeias e asiaticas protagonistas da
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histéria do Brasil nesse periodo.

Tema 5 — Caracteristicas da sociedade global

Novas tecnologias de informagdo, comunicagdo e transporte. Economia globalizada,
cultura mundializada e novas formas de dominacao imperialista. Habitos, estilos de vida,
mentalidades: mudancas, rupturas e permanéncias. O trabalho na cidade e no campo:
mudancas, rupturas e permanéncias. Contrastes econémicos e sociais.

Tema 6 — As origens da sociedade tecnoldgica atual
O liberalismo. A 22 e a 32 Revolugdes Industriais. O fordismo e o taylorismo. Movimentos
operarios e camponeses (fundamentacao tedrica, organizacao e luta).

Tema 7 — O Brasil na era das maquinas: final do século XIX a 1930

Abolicdo da escraviddo e imigracdo. Formacdo da classe operéaria: condicdes,
organizacao e luta. Propriedade da terra, poder, transformacdes nas relacdes de trabalho
no campo. Lutas camponesas e experiéncias coletivas de apropriacdo e exploracao da
terra.

Tema 8 — Ditaduras: Vargas e Militar

Caracteristicas comuns e peculiaridades dos dois periodos. Os contextos nacional e
internacional em cada um dos periodos. Industrializacéo, trabalho. Atuacdo politica:
repressao e resisténcia.

Tema 9 — Os periodos democraticos

Caracteristicas comuns e peculiaridades. Constituicdes, partidos politicos, caracteristicas
dos processos eleitorais e do exercicio dos trés poderes. Modelos econémicos, questbes
sociais, participacdo politica e luta pela cidadania.

Eixo Tematico — O Cidadao e o Estado

Tema 10 — A cidadania: diferencas, desigualdades, inclusédo e excluséo
Cidadania hoje e as transformagfes historicas do conceito. Origem, transformacgéo e
caracteristicas do Estado hoje. Lutas pela cidadania: perspectiva nacional e internacional.

Tema 11 — Movimentos nacionalistas e internacionalistas

Liberalismo e nacionalismo. Fascismo e nazismo. Anarquismo, socialismo e comunismo.
As Guerras Mundiais. A Guerra Fria. As lutas contra o colonialismo e o imperialismo na
Africa e Asia e a constituicdo de novas nac6es. Nacional e/ ou étnico versus estrangeiro
e/ ou globalizado.

Tema 12 — A cidadania no Brasil de hoje
As lutas contra as ditaduras contemporaneas. Perspectivas de luta e de conquistas
futuras.

GEOGRAFIA

Eixo Tematico — O Espaco do Homem

Tema 1 — Introducéo ao estudo da geografia
Espaco, lugar, paisagem, natureza, cultura e técnica. Localizacdo e representagéao.
Mapas, graficos, localizacdo (latitude e longitude).
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Tema 2 — O homem cria seu espaco
O espaco como resultado da oposicdo diversidade-padrédo. O papel da técnica e do
trabalho na criacdo do espaco. A contradicdo: humanizacado — desumanizagao.

Tema 3 — A natureza, a técnica e o homem

Os diferentes ecossistemas da terra e o homem. A relacdo do homem dentro da
biodiversidade e da homodiversidade. Uma diversidade técnica para uma natureza
diversa.

Tema 4 — Construcao espacial das sociedades pelo homem

A organizacao da sociedade pelo modo de producgéo. As formas do espaco no tempo: das
sociedades indigenas as sociedades atuais. As formas de sociedade e espa¢co no mundo
do capitalismo e do socialismo.

Tema 5 — Os espagos e 0s homens
O progresso das técnicas e o0s problemas socioambientais de ontem e de hoje. As
realizacOes e problemas sociais do homem no espaco do capitalismo e do socialismo.

Eixo Tematico — O Espaco do Homem na Epoca Industrial

Tema 6 — O espagco nas modernas sociedades industriais

O espaco de antes da Revolucéo Industrial. Diferencas da técnica anterior e no periodo
entre a 12 e 22 Revolugao Industrial. O espacgo brasileiro no momento da sua arrancada
industrial.

Tema 7 — A formacédo e mundializagcdo do espaco das sociedades contemporaneas
A tecnologia industrial e as transformacfes demogréficas. A integracdo dos espacos pela
cidade, pelas relacbes de mercado e pelas comunicacées. A dominacdo e aglutinacéao
dos espacos numa so6 divisdo internacional do trabalho. A urbano-industrializagdo e as
transformacdes do espaco brasileiro.

Tema 8 — Os problemas do espaco mundializado

A uniformizagdo técnica e a desarrumacédo socioambiental. A globalizagdo econémica e a
fragmentacao cultural e politica do mundo. O contraste norte-sul e a nova migracéo
internacional da populacdo. A globalizacdo e a desarrumacéo socioambiental do espaco
brasileiro.

Tema 9 — A 32 Revolucédo Industrial e 0 novo espaco do homem

As inovacgdes tecnoldgicas e do trabalho na 32 Revolucdo Industrial. A biorrevolucéo e a
nova forma de percepcéo da natureza e seus recursos. O ciberespaco e a interligacdo do
mundo pela informatizagéo.

Eixo Teméatico — O Espaco Mundial na Contemporaneidade

Tema 10 — A distribuicdo da populacao, da rigueza e da pobreza em nivel mundial
Paises Centrais e Paises Periféricos. Blocos Econdmicos. Producdo, concentracdo de
renda e fome. MigragBes regionais e internacionais. Metropoles, metropolizagdo e
problemas urbanos. Acesso aos bens produzidos, consumismo e consumo responsavel.

Tema 11 — Acdes em defesa do substrato natural e da qualidade de vida
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A fisionomia da superficie terrestre. Tempo geoldgico. Dinamica da litosfera, da superficie
hidrica e da biosfera. Os interesses econbmicos e a degradacdo ambiental. Os
problemas, catastrofes e consciéncia ambiental. Conferéncias internacionais. Recursos
disponiveis. Informacdes sobre recursos naturais e teledeteccao. Producdo cartografica
sobre a questdo ambiental.

Tema 12 — As relagfes internacionais em tempos de globalizagéo

O P6s-Guerra Fria e os tempos da globalizacdo. Movimentos nacionalistas africanos e
asiaticos. Os movimentos de minorias (étnicas, raciais, nacionais, sociais). Movimentos e
manifestacdes nacionais e internacionais em defesa dos direitos humanos, da natureza,
da paz, da identidade cultural. Movimentos e manifestacdes nacionais e internacionais
contra: a globalizagdo, a violéncia, a hegemonia norte-americana, a guerra, a
manipulacdo da informacdo. A América no contexto mundial. O Brasil no contexto
americano e no contexto internacional.

OBSERVACAO

Os conteudos referentes aos Eixos Tematicos (em Histéria e em Geografia) poderdo ser
agrupados de modo que cada um deles seja desenvolvido em uma das trés séries ou
podem sem combinados entre si em cada uma das trés, desde que exista correlacéo
entre eles e as suas combinac¢fes atendam aos objetivos propostos.

4.6. Metodologia da Integracéao

O ensino-aprendizagem nesta modalidade devera priorizar a integragcdo em todos os
sentidos entre a Formacdo Profissional (Ensino Técnico) e a Educacdo Geral (Ensino
Médio), de modo a otimizar o tempo e os esforcos de professores e alunos e 0s recursos
disponiveis, para 0 mesmo objetivo de trabalhar as competéncias de formacao geral com
as de formacao profissional de tal modo que elas se complementem e se inter-relacionem,
por meio de projetos interdisciplinares e de diferentes tipos de atividades, nas quais as
habilidades, conhecimentos e valores desenvolvidos nos componentes curriculares
referentes a formacado geral (Ensino Médio) sejam contextualizados e exercitados nas
praticas de formacao profissional.

Os componentes curriculares da Formacdo Geral (Ensino Médio) devem prover a
Formacdo Profissional (Ensino Técnico) com as Bases Cientificas necessarias ao
desenvolvimento das Bases TecnolOgicas requisitadas pela formacédo profissional na
Habilitac&o Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM ADMINISTRAGCAO, e as
atividades praticas dos componentes profissionalizantes devem ser encaradas, também,
como laboratérios de experiéncias para demonstracdo de teorias cientificas na area das
ciéncias humanas e da percepcdo e compreensao da importancia de suas aplicacées na
producéo e na geracao de tecnologias diversas. Além disso, elas poderdo contribuir muito
com 0s componentes curriculares profissionalizantes, compartilhando contextos histdricos
e geograficos, cenarios, problemas e projetos.

A matematica tera um vasto campo de aplicacdo na area de planejamento e gestdo de
recursos.

Também as comparacbes e relacbes entre diferentes linguagens, literaturas,
manifestagbes artisticas urbanas e rurais possibilitardo maior conhecimento das
sociedades humanas e ampliacdo do horizonte cultural dos alunos enquanto cidadaos e
enquanto profissionais, com a inclusédo de contribuicbes da cultura popular e da erudita,
do conhecimento académico e do saber construido na experiéncia vivida em atividades do
trabalho.
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Para que o desenvolvimento das competéncias pessoais do técnico em formacéo seja
exitoso, a énfase dada a construcdo de valores serd outro aspecto favoravel desta
modalidade de ensino integrado.

Os professores dos componentes de Formacdo Geral e de Formacdo Profissional
deverdo planejar e replanejar seus trabalhos e avaliar os resultados alcancados e aqueles
gue demandardo novos esfor¢os para que sejam atingidos.

Uma das formas de se garantir que isso aconteca é estabelecer o horario das aulas
semanais de modo que os componentes do ensino médio e do ensino técnico que tenham
mais relacdes entre si compartilhem do mesmo periodo de aula.

Também o planejamento dos projetos produtivos, visitas técnicas, atividades praticas,
trabalhos de concluséo de curso (TCC), tarefas ndo presenciais, seminarios, exposicoes
etc. devem ser elaborados em conjunto por professores dos componentes das duas
modalidades de ensino, visando sempre a integracao.

Essas orientacfes, os procedimentos didaticos e as praticas e atividades docentes e
discentes, em todos os componentes curriculares dos cursos, deverdo ser orientadas
pelos mesmos principios pedagdgicos.

4.6.1. Principios Pedagogicos

A — Leitura critica da realidade e inclusdo construtiva na sociedade da informacédo e
do conhecimento

A sociedade atual tem sido denominada sociedade da informacé&o por diversos motivos: a)
o fluxo intenso e ininterrupto de informacdes; b) as tecnologias mais aperfeicoadas e
variadas destinadas a sua producdo, difusdo e armazenamento; c) a possibilidade de
acessa-las rapidamente ou em tempo real; d) o fato de elas se materializarem nao apenas
na forma escrita mais também na audiovisual.

O educador como mediador entre os meios de informagdo e comunicagdo e o aluno,
orientando-o a respeito do modo critico e reflexivo de lidar com as informacg6es ao busca-
las, seleciona-las, organizd-las e dar-lhes sentido, questionando sempre: quem as
produziu; de que modo o fez; porque e para qué as divulgou; a quem elas beneficiam ou
prejudicam; o que se pode fazer com elas e que destino se deve a elas atribuir?

B — A aprendizagem como processo de construcdo coletiva em situacdes e
ambientes cooperativos

Nos processos de formacdo que promovem aprendizagens construtivas, sdo privilegiadas
as situacbes e os ambientes em que sdo levantados alguns tipos de problemas que s6
podem ser solucionados em grupo e de modo cooperativo. Essa importancia atribuida a
aprendizagem cooperativa e a sua superioridade sobre a individual e competitiva se deve
a algumas caracteristicas resultantes do convivio dos aprendizes trabalhando em
parceria.

Embora a aprendizagem cooperativa apresente inUmeras vantagens sobre a individual ou
a competitiva, ela apenas propicia melhores condi¢cbes para que o aluno se desenvolva,
ndo sendo a condicdo Unica para que isso aconteca. Ao contrario, o trabalho individual é
parte importante da aprendizagem cooperativa e significativa do individuo e para o éxito
de todo grupo. E individualmente que o aluno se prepara para as tarefas que realizara em
equipe e para exercitar e consolidar as habilidades e conhecimentos que desenvolveu
trabalhando com ela.
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Algum tipo de competitividade deve ser estimulada no educando, pois muitas vezes ele se
vera sozinho para resolver determinados problemas cuja solu¢éo significa neutralizar ou
diminuir o poder de forcas, vontades e/ ou valores contrarios aqueles que o mobilizaram a
acao, concorrendo com ele na obtencdo de um mesmo fim ou de resultados até opostos.

C — Compartilhamento da responsabilidade do ensino-aprendizagem por
professores e alunos

O professor compartilha a responsabilidade e o controle do ensino-aprendizagem com
seus alunos: é ele quem propde 0s objetivos das atividades educacionais, providencia as
bases materiais, disponibiliza instrumentos para que os alunos trabalhem, lanca desafios
e estimulos para que eles desejem atuar e controla a continuidade dos processos
iniciados — mas a efetivacdo da aprendizagem dependera ndo apenas dele, mas de os
aprendizes se responsabilizarem também por ela, discutindo com ele as propostas,
aceitando os desafios lancados e/ ou sugerindo outros, utilizando os recursos que lhe
foram oferecidos de acordo com suas possibilidades, necessidades e preferéncias,
mobilizando suas capacidades pessoais e relacionando-se entre si e com o professor,
para atingir as metas estabelecidas por meio da gestéo participativa da aprendizagem.

Ao auxiliar seus alunos em sua formacdo, o professor: a) parte dos interesses e
motivacdes dos mesmos; b) considera os conhecimentos, as habilidades e experiéncias
que ja trazem consigo; c¢) dosa a quantidade e os tipos de tarefa que Ihes serdo
propostas; d) diversifica essas tarefas e os meios utilizados para realiza-las; e) esclarece
as razoes de sua proposicdo bem como os objetivos que as orientam e os resultados que
poderdo ser atingidos por seu intermédio; f) relaciona as atividades entre si e 0s
conhecimentos e habilidades desenvolvidos em cada uma e; g) incentiva a cooperacéao, a
reflexédo e a criticidade.

D — Respeito a diversidade, valorizacdo da subjetividade e promocéo da inclusdo

Mesmo em classes pouco heterogéneas, diferentes sdo as caracteristicas fisicas,
psicolégicas e emocionais, as historias de vida, as condi¢cbes socioculturais, o ponto de
partida, o ritmo de aprendizagem e a sociabilidade dos alunos, resultando dessas
diferencas as facilidades ou dificuldades de cada um em se desenvolver, atingir os
objetivos propostos para o ensino/ aprendizagem, integrar-se ao grupo e sentir-se a ele
pertencente (ou seja, nele incluido).

A diversidade e ao direito a inclusdo de todos, devem ser oferecidos e disponibilizados
aos alunos uma variedade de materiais, recursos didaticos, tecnologias, linguagens e
contatos interpessoais que poderdo atender as suas diferentes formas de ser, de
aprender, de fazer e de conviver e a seus diferentes tipos de conhecimento, de interesse,
de experiéncia de vida e de contextos de atuagao.

E — Etica de identidade, estética da sensibilidade e politica da igualdade

O desenvolvimento da ética da identidade tem como objetivos, também: a) o
desenvolvimento de maior autonomia do educando para gerenciar, futuramente, sua vida
pessoal, social, profissional; b) proporcionar-lhe parametros para desenvolvimento de
valores e atitudes de respeito a si e aos outros nos diferentes papéis em que pode atuar
social e profissionalmente; c) estimula-lo a se atualizar e a se capacitar continuamente
para o seu aprimoramento profissional e relacional.

Aliada a ética da identidade, a estética da sensibilidade valoriza: o empreendedorismo, a
iniciativa, a criatividade, a beleza, a intuicdo, a limpeza, a organizacdo, o respeito pela
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vida e a ousadia — em oposi¢ao ao burocracismo, ao conservadorismo, a repetitividade, a
padronizacdo, ao desperdicio, a poluicdo e ao predatorismo.

No exercicio da cidadania, propicia: a) a percepcdo e a prevencao de situacbes que
representem riscos ou desrespeito a integridade fisica, mental, moral e social das
pessoas; b) a racionalidade no uso dos recursos materiais, a solidariedade no trato com
as pessoas e a prudéncia e sensatez em ambos 0s casos; c¢) o0 discernimento do
momento propicio e da situacdo adequada para oferecer ou pedir ajuda, cooperar ou
competir (concorrer); d) a empatia, no relacionamento com as pessoas com as quais lida
em seu trabalho; e) a atencéo cuidadosa com a qualidade no processo de producéo, no
atendimento as pessoas, nas condicfes ambientais e sociais em geral.

F — Autonomia, protagonismo e aprender a aprender

O professor orientador e ndo dirigente estimulam no aluno sua propria percep¢ado de ser
aprendente, em eterna construcdo, e a de que pode se desenvolver continuamente, se
desempenhar o papel de protagonista e ndo de coadjuvante ou de figurante no processo
educativo. Assim procedendo, o aluno estara a meio caminho do desenvolvimento da
competéncia de aprender a aprender.

G — Contextualizacdo do ensino-aprendizagem

Para que os objetos de aprendizagem despertem algum interesse no estudante, devem
ser apresentados da forma como estédo incorporados ao contexto de insercdo e em suas
ligacdes com os outros elementos que o compdem. S6 assim — estabelecendo-se a
corrente de ligacdes entre diversos elementos desse contexto (tecido, rede, sistema, ou
organizacdo) — € que o objeto e o sujeito que aprende se interligardo, resultando, dai, as
condicfes ideais para uma aprendizagem significativa.

H — Interdisciplinaridade, transdisciplinaridade e formacdo de profissionais
polivalentes

Na interdisciplinaridade, os diversos conhecimentos sobre um objeto — inter-relacionados
por um eixo integrador e sob perspectivas e enfoques especificos — dialogam entre si,
qguestionando-se, complementando-se, aprofundando-se ou esclarecendo-se uns aos
outros, embora continuem a manter sua autonomia, seus objetos especificos e suas
fronteiras muito bem demarcadas.

As praticas da inter e da transdisciplinaridade desenvolvem nos educandos a capacidade
de interpretar a “realidade” sob diferentes enfoques e construir conhecimentos com
informacdes e procedimentos de diferentes ciéncias, propiciando, assim, a sua formacéao
como profissionais polivalentes.

De acordo com as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo Profissional de
Nivel Técnico (1999), polivaléncia é "o atributo de um profissional possuidor de
competéncias que lhe permitam superar os limites de uma ocupacdo ou campo
circunscrito de trabalho, para transitar para outros campos ou ocupacdes da mesma area
profissional ou de areas afins. Permite ao profissional transcender a fragmentacédo das
tarefas e compreender o processo global de producéo, possibilitando-lhe, inclusive, influir
em sua transformacao”.

| — Problematizacdo do conhecimento

Questdes, problemas, necessidades, insatisfacdes, incertezas, curiosidades séo desafios
que mobilizam muito mais a inteligéncia, a vontade, as competéncias, do que a
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saciedade, a certeza, a ideia de que ndo ha nada a se fazer porque todas as coisas estao
nos seus devidos lugares e tudo se encaminha como deve ser.

J — Trabalho por projeto no desenvolvimento e na avaliacdo do ensino-apredizagem

Projetar significa lancar longe, arremessar, arrojar, e implica sempre na ideia de
prolongamento de alguma coisa. Em educacao, significaria ensinar/ aprender segundo
determinado plano, com o objetivo de realizar um intento e alcancar um resultado no
término de um processo.

Trabalhar por projeto € ter sempre em mente o objetivo que se quer atingir e agir de tal
forma que cada dia, tema tratado, aula, atividade dentro ou fora da sala seja um passo a
mais em dire¢cao ao objetivo langado para um futuro mais ou menos distante. Enfim: cada
passo tece um caminho que, mais cedo ou mais tarde, conduzira aguele ponto em que,
em um sonho arrojado, foi visualizado 14 adiante, em algum lugar do futuro.

O planejamento de um projeto de ensino-aprendizagem ndo deve ser de competéncia
apenas de quem pretende ensinar, mas deve ser discutido com quem deseja aprender,
que também deve ser autor se tal processo for realmente educativo. E importante que um
e outro ajam de modo que as atividades sejam planejadas e vividas sob a inspiragéo dos
objetivos, metas e resultados finais projetados e que as avaliacdes sejam feitas também
por outros, possibilitando ajustes no trajeto e sucesso no final.

O roteiro de um projeto se compde de minirroteiros que se interligam como segmentos de
uma mesma linha ou mesmo fio condutor: sdo os miniprojetos (desenvolvidos em uma ou
algumas aulas) ou microprojetos, realizados com uma ou mais atividades presenciais ou
nao presenciais, os estudos individuais ou as discussdes em grupo.

Trabalhar por projeto requer associacfes, parcerias, cooperacdo e compartilhamentos,
mas também autonomia, iniciativa, automotivacéo e protagonismo.

4.6.2. Procedimentos Didaticos
Proposta de atividades a serem desenvolvidas.

1. Elaboracédo de Projetos Técnicos interdisciplinares referentes a comunidades rurais.
2. Pesquisas de Campo e Seminarios de apresentacdo de resultados.

3. Experimentos laboratoriais para observacdo, demonstracéo, teste, treinamentos de
habilidades.

4. Relatos Orais e Relatérios Escritos.

5. Elaboracéo e escrituracéo de Diario de Bordo, Bloco de Notas ou outras modalidades
de registro de atividades, aprendizagens, desenvolvimento de pessoas e profissional etc.

6. Elaboracéo de Portfdlio.

7. Pesquisas em livros, sites, jornais e outros.
8. Trabalhos em equipe.

9. Grupos de estudo, de discussao e debate.
10. Dramatizacoes.

11. ExposicOes de fotos; objetos; textos; trabalhos referentes a temas, atividades,
acontecimentos, pesquisas realizadas etc.

12. Estudos de caso.
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13. Aulas expositivas.
14. Trabalho de Conclusao de Curso.

15. Elaboracdo de manuais técnicos, cartilhas educativas, jornais murais, jornais
impresso, cartazes, videos, histérias em quadrinho.

16. Exibicao de filmes seguida ou precedida de debates.
17. Jogos, gincanas, campeonatos, festivais.

4.7. Trabalho de Conclusao de Curso — TCC

A sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto pertinente a profissdo, desenvolvido
mediante controle, orientacdo e avaliacdo docente, permitira aos alunos o conhecimento
do campo de atuacao profissional, com suas peculiaridades, demandas e desafios.

Ao considerar que o efetivo desenvolvimento de competéncias implica na adocédo de
sistemas de ensino que permitam a verificacdo da aplicabilidade dos conceitos tratados
em sala de aula, torna-se necessario que cada escola, atendendo as especificidades dos
cursos que oferece, crie oportunidades para que os alunos construam e apresentem um
produto final — Trabalho de Concluséo de Curso — TCC.

Caberd a cada escola definir, por meio de regulamento especifico, as normas e as
orientacdes que norteardo a realizacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso, conforme a
natureza e o perfil de concluséo da Habilitagéo Profissional.

O Trabalho de Conclusdo de Curso devera envolver necessariamente uma pesquisa
empirica, que somada a pesquisa bibliografica dard& o embasamento pratico e tedrico
necessario para o desenvolvimento do trabalho. A pesquisa empirica devera contemplar
uma coleta de dados, que podera ser realizada no local de estagio supervisionado,
qguando for o caso, ou por meio de visitas técnicas e entrevistas com profissionais da area.
As atividades, em numero de 120 (cento e vinte) horas, destinadas ao desenvolvimento
do Trabalho de Concluséao de Curso, serdo acrescentadas as aulas previstas para o curso
e constardo do histoérico escolar do aluno.

O desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso pautar-se-a em pressupostos
interdisciplinares, podendo exprimir-se por meio de um trabalho escrito ou de uma
proposta de projeto. Caso seja adotada a forma de proposta de projeto, os produtos
poderdo ser compostos por elementos graficos e/ ou volumétricos (maquetes ou
protétipos) necessarios a apresentacao do trabalho, devidamente acompanhados pelas
respectivas especificagdes técnicas; memorial descritivo, memorias de célculos e demais
reflexdes de carater tedrico e metodologico pertinentes ao tema.

A tematica a ser abordada deve estar contida no a&mbito das atribui¢cdes profissionais da
categoria, sendo de livre escolha do aluno.

4.7.1. Orientacao

Ficara a orientacdo do desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso por conta do
professor responsavel pelo componente curricular do Planejamento e Desenvolvimento do
Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) em ADMINISTRACAO, na 32 SERIE.

4.8. Pratica Profissional

A Pratica Profissional sera desenvolvida em empresas e nos laboratérios e oficinas da
Unidade Escolar.
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A préatica sera incluida na carga horaria da Habilitacdo Profissional e nédo 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 relatorios.

O tempo necesséario e a forma para o desenvolvimento da Pratica Profissional realizada
na escola e nas empresas serdo explicitados na proposta pedagdgica da Unidade Escolar
e no plano de trabalho dos docentes.

4.9. Estagio Supervisionado

A Habilitagio Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM ADMINISTRACAO
INTEGRADO AO ENSINO MEDIO n#o exige o cumprimento de estagio supervisionado
em sua organizagao curricular, contando com 120 horas-aula de praticas profissionais,
gue poderdo ser desenvolvidas integralmente na escola ou em empresas da regiéo, por
meio de simulacfes, experiéncias, ensaios e demais técnicas de ensino que permitam a
vivéncia dos alunos em situacdes proximas da realidade do setor produtivo. O
desenvolvimento de projetos, estudos de casos, realizacdo de Vvisitas técnicas
monitoradas, pesquisas de campo e aulas praticas desenvolvidas em laboratorios,
oficinas e salas-ambiente garantirdo o desenvolvimento de competéncias especificas da
area de formagcéo.

O aluno, a seu critério, podera realizar estagio supervisionado, ndo sendo, no entanto,
condig¢ao para a concluséo do curso. Quando realizado, as horas efetivamente cumpridas
deverdo constar do Historico Escolar do aluno. A escola acompanhara as atividades de
estagio, cuja sistematica sera definida através de um Plano de Estdgio Supervisionado
devidamente incorporado ao Projeto Pedagodgico da Unidade Escolar. O Plano de Estagio
Supervisionado deveré prever 0s seguintes registros:

e sistemética de acompanhamento, controle e avaliacao;

e justificativa;

e metodologias;

e O0bjetivos;

e identificacdo do responsavel pela Orientacdo de Estagio;

e definicdo de possiveis campos/ areas para realizacdo de estagios.

O estagio somente podera ser realizado de maneira concomitante com 0 curso, ou seja,
ao aluno sera permitido realizar estadgio apenas enquanto estiver regularmente
matriculado. ApGs a conclusdo de todos os componentes curriculares sera vedada a
realizacdo de estagio supervisionado.

4.10. Novas Organizac6es Curriculares

O Plano de Curso prop6e a organizagdo curricular estruturada em trés séries anuais com
um total de 3816 horas ou 4320 horas-aula.

A Unidade Escolar, para dar atendimento as demandas individuais, sociais e do setor
produtivo, podera propor nova organizacdo -curricular, alterando os componentes
curriculares e a distribuicao das aulas. A organizacdo curricular proposta levara em conta,
contudo, o perfil de conclusédo da habilitacdo, das qualificacfes e a carga horaria prevista
para o curso.

CNPJ: 62823257/0001-09 213
Pagina n° 110



Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Praca Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sao Paulo — SP

A nova organizacdo curricular proposta entrard em vigor apos a homologacéao pelo Grupo
de Supervisdo Educacional do Ceeteps.
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CAPI'TUI:OS CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias adquiridas anteriormente pelos
alunos, diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva

habilitacao profissional, poderé ocorrer por meio de:

v qualificacGes profissionais e etapas ou médulos de nivel técnico concluidos em outros

CUrsos;

v' cursos de formacdo inicial e continuada ou qualificacdo profissional, mediante

avaliacao do aluno;

v’ experiéncias adquiridas no trabalho ou por outros meios informais, mediante avaliagéo

do aluno;

v' avaliacdo de competéncias reconhecidas em processos formais de certificacao

profissional.

O aproveitamento de competéncias, anteriormente adquiridas pelo aluno, por meio da
educacéao formal/ informal ou do trabalho, para fins de prosseguimento de estudos, sera
feito mediante avaliacdo a ser realizada por comissao de professores, designada pela
Direcdo da Escola, atendendo os referenciais constantes de sua proposta pedagadgica.

Quando a avaliacdo de competéncias tiver como objetivo a expedicdo de diploma, para

conclusao de estudos, seguir-se-ao as diretrizes definidas e indicadas pelo Ministério da
Educacéo e assim como o contido na deliberacdo CEE 107/2011.
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CAPITULO 6 CRITERIOS DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

A avaliagdo, elemento fundamental para acompanhamento e redirecionamento do
processo de desenvolvimento de competéncias estara voltado para a construcdo dos
perfis de conclusado estabelecidos para as diferentes habilitacbes profissionais e as
respectivas qualificacfes previstas.

Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizacdo de instrumentos
diversificados — textos, provas, relatérios, autoavaliacdo, roteiros, pesquisas, portfolio,
projetos, etc. — que permitam analisar de forma ampla o desenvolvimento de
competéncias em diferentes individuos e em diferentes situacdes de aprendizagem.

O caréter diagnéstico dessa avaliacdo permite subsidiar as decisdes dos Conselhos de
Classe e das Comissdes de Professores acerca dos processos regimentalmente previstos
de:

e classificagéo;

e reclassificacéo;

e aproveitamento de estudos.

E permite orientar/ reorientar os processos de:
e recuperacao continua;

e progressao parcial.

Estes trés ultimos, destinados a alunos com aproveitamento insatisfatério, 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¢des para que os alunos
com mencdo insatisfatoria em até trés componentes curriculares possam,
concomitantemente, cursar a série seguinte, ouvido o Conselho de Classe.

Por outro lado, o instituto da Reclassificacdo permite ao aluno a matricula em série
diversa daquela que esté classificado, expressa em parecer elaborado por Comisséo de
Professores, fundamentada nos resultados de diferentes avaliagdes realizadas.

Também através de avaliagdo do 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 formacado inicial e continuada de
trabalhadores, etapas ou mddulos das habilitacdes profissionais de nivel técnico ou as
adquiridas no trabalho.

Ao final de cada série, apds anéalise com o aluno, os resultados serdo expressos por uma
das mencdes abaixo conforme estdo conceituadas e operacionalmente definidas:

Mencéo Conceito Definicdo Operacional

O aluno obteve excelente desempenho no desenvolvimento das

MB Muito Bom P . .
competéncias do componente curricular no periodo.

B Bom O aluno obteve bom desempenho no desenvolvimento das competéncias do
componente curricular no periodo.

R Regular O aluno obteve desempenho regular no desenvolvimento das competéncias
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do componente curricular no periodo.

O aluno obteve desempenho insatisfatério no desenvolvimento das

I Insatisfatorio N~ . .
competéncias do componente curricular no periodo.

Sera considerado concluinte do curso ou classificado para a série seguinte o aluno que
tenha obtido aproveitamento suficiente para promocao — MB, B ou R — 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 série e tera apuracao independente do aproveitamento.

A emisséo de Mencao Final e demais decisbes, acerca da promocao ou retencdo 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 as séries correspondentes.
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CAPITULO 7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

FORMACAO GERAL (ENSINO MEDIO)

Tipos de Laboratorios

e Laboratoério de Quimica/ Biologia.

e Laboratorio de Fisica.

e Sala anexa aos laboratérios para preparacdo dos experimentos, guarda de vidrarias,
reagentes etc.

e Laboratorio de Informatica.

1. Laboratorio de Quimica/ Biologia

O espaco fisico devera possuir uma area util de aproximadamente 90m2, com pé direito
4m, revestimento branco fosco até, pelo menos, meia altura, piso em material
impermeével e antiderrapante, resistente a abrasdo e impacto com nivel favorecendo o
escoamento para os ralos (aco inox e com fechamento). Janelas em altura superior a 2,5
metros a partir do piso para possibilitar a disposicdo dos equipamentos, e boa iluminagao
e aeracdo do ambiente. Ha necessidade da instalacédo de telas nas janelas a fim de evitar
a entrada de insetos.

De acordo com as normas de seguranca, € necessaria a existéncia de portas de
emergéncias, extintores de incéndio, lavadores de olhos e chuveiro de seguranca.

Sa0 necessarias quatro bancadas centrais que podem ser de alvenaria com tampo em
granito, com fornecimento de &gua distribuida ao longo das bancadas, com torneiras de
jardim e instalacdo de trompa de vacuo, eletricidade 110/220V, ponto de gas e ponto de
esgoto, medindo largura de 1,20m e comprimento de 1,80m com pia em uma das pontas.
Pia com tampo e cuba em aco inox ou outro material inerte com medidas: tampo
rebaixado 3cm da bancada: largura de 1,20m e profundidade de 1,20m. Cuba com L =
60cm x P = 50cm x A = 40cm.

Bancada lateral em alvenaria com o tampo em granito, com distribuicdo de tomadas de
energia 110/220V, alimentacdo de agua para condensadores e refluxo, e ponto de gas e
esgoto.

Equipamentos — Quimica

e 02 Agitadores magnéticos com aquecimento de 50°C a 320°C. Capacidade: 4litros
(com barrinha magnética de 2cm).

e 10 Amperimetros.

e 02 Balancas semianaliticas, digitais, com capacidade de 400g ou 500g, precisdo de
0,01g.

¢ 02 Banhos-maria com 6 ou 8 bocas, com orificios e anéis de reducdo com diametro

75mm, 45mm e 103mm, com termostato e controle de temperatura.

02 Bombas de vacuo com compressor.

01 Centrifuga com velocidade de 1rpm a 3500rpm.

01 Deionizador completo ou 1 destilador de agua tipo Pielsen 2,5 litros de agua.

01 Estufa de secagem com aquecimento até 200°C. Capacidade: 80 a 11litros.

02 Liquidificadores industriais em ago inox de 1,5 litros.

12 Mantas de aquecimento para baldo de 500ml.

01 pHmetro de bancada, digital pH 0-14 com eletrodo em vidro e termémetro.
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01 Refrigerador. Capacidade: 280 litros.
01 Microcomputador Pentium IV.

01 Impressora.

01 TV 297, tela plana, estéreo.

01 Data show.

Equipamentos — Biologia

01 Balanca de precisao (com tara automatica e calibracdo externa).

01 Estufa de cultura.

01 Micro-ondas. Capacidade: 280 litros.

10 Microscépios binoculares (aumento: 40X - 1600X, Focalizacdo aprox.:
macrométrico com area de trabalho 26mm, micrométrico com curso de 0,002mm por
divisdo, iluminacao: totalmente incorporado na base, lampada hal6égena 6V/20W com
ajuste de intensidade luminosa).

01 Microscoépio trinocular (objetiva: acrométicas de 4X(0.10), 10X(0.25), 40X(0.65)
com mola e 100X(1.25) imerséo, fator: 40X/1.600X, camera de video, CCD colorida,
resolucao horizontal: 480 linhas de TV, sistema de sinal: PAL/ NTSC, Adaptador CCD,
para acoplar camera em microscopio).

11 Cronémetros digitais com relégio.

03 Desumidificadores de ar.

01 Modelo anatémico de Torso Humano Bissexual confeccionado em resina plastica
emborrachada.

01 Modelo anatébmico de corte de pele em bloco confeccionado em resina plastica
emborrachada ampliada aproximadamente 70X.

01 Modelo anatémico de esqueleto confeccionado em resina plastica rigida, composto
por articulagdes, calota craniana, coluna vertebral, membro superior, membro inferior e
eixo axial.

Equipamentos de Seguranca

Aventais de algoddo de manga comprida.

02 Capelas de exaustdo de gases. Largura: 1500mm, profundidade: 700mm, altura:
1300mm, com luminaria, pia para liquidos com dreno.

02 Chuveiros de seguranca com lava olhos.

02 Exaustores.

02 Extintores de incéndio.

01 Maca.

02 Mantas antifogo.

41 Oculos de seguranca.

01 Caixa de primeiros socorros.

Ferragens

12 Bicos de Bunsen com registro para gas e regulagem de entrada de ar. Altura total:
1l4cm.

20 Argolas de ferro de 6cm a 7cm, com mufla de metal.

20 Garras duplas para bureta tipo Castaloy com borboleta de metal.

20 Suportes universais com altura de 75cm.

30 Muflas duplas com borboleta de metal.

20 Garras para condensadores sem mufla com duas garras ovais.

10 Pingas de Mohr cromada.
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12 Espéatulas de metal canaleta de 120mm.

12 Garras para tubo de ensaio.

15 Tripés de ferro diametro interno: 120mm ou 150mm, altura 230mm.

12 Lamparinas a alcool em aco inox 304 com porta pavio e tampa rosqueavel.

20 Garras para condensadores com garras trid-dente, para um condensador, sem
mufla com cabo.

e 10 Pincas para cadinho, em aco inox; comprimento 250mm.

e 01 Furador de rolhas em latdo. Jogo com 15 pecas.

Vidrarias/ Materiais Diversos

15 Cadinhos de porcelana.

Laminas de barbear.

Luvas cirurgicas.

40 Balbes coloridos (tipo bexiga).

01 Maco de algodao.

20 Arruelas.

15 Azulejos brancos.

06 Bacias ou bandejas de plasticos (20cm x 30cm).
01 Barbante de algodéo.

12 Canetas tipo Bic.

03 Jogos de canetas coloridas.

12 Cartolinas (10cm x 10cm).

01 Pacote de copo descartavel de café.

01 Pacote de esponja de aco.

01 Rolo de filme PVC.

01 Pacote de fosforo.

01 Carretel de linha.

01 Caixa de palito de dente.

24 Pacotes de palitos de sorvete ou churrasco.
01 Pacote de papel absorvente macio.

200 Folhas de papel de filtro circular diametro 12cm.
50 Pregos.

10 Seringas descartaveis de 5ml.

10 Seringas descartaveis de 50ml.

15 Tesouras.

30 Tubos plasticos transparentes (cristal). Diametro de 1cm e comprimento de 10cm.
05 Panos de algodao.

03 Fitas adesivas.

05 Réguas de 30cm.

Alfinetes.

Anéis de borracha.

15 Aquarios.

30 Béqueres de plastico.

Escovas para lavagem de vidraria.

Etiquetas.

Gaiolas.

20 Pincas metalicas.

20 Pincas de madeira.
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e 15 Pissetas.

e Sacos plasticos.

e Tampas de borracha.

e Telas de amianto.

e 10 Termbmetros.

e 10 Kits com aproximadamente 50 laminas preparadas (cada) para ensino médio.

e 10 Estereomicroscépios (lupas). Aumento de 80X.

e 11 Bandejas em PE (20cm x 30cm). Altura de 6,0cm e capacidade de 2,5 litros.

Vidrarias

e 20 Béqueres de vidro (copo Griffin), forma baixa em vidro graduado conforme 1SO
3819. Capacidade: 50ml.

e 20 Béqueres de vidro (copo Griffin), forma baixa em vidro graduado conforme 1SO
3819. Capacidade: 100ml.

e 20 Béqueres de vidro (copo Griffin), forma baixa em vidro graduado conforme ISO
3819. Capacidade: 250ml.

e 20 Béqueres de vidro (copo Griffin), forma baixa em vidro graduado conforme 1SO
3819. Capacidade: 400ml.

e 20 Béqueres de vidro (copo Griffin), forma baixa em vidro graduado conforme 1SO
3819. Capacidade: 600ml.

e 20 Béqueres em polipropileno, translicido, forma baixa, com escala impressa.
Capacidade: 250ml.

e 20 Béqueres em polipropileno, translicido, forma baixa, com escala impressa.
Capacidade: 600ml.

e 12 Baldes volumétricos, transparentes, com tampa de polietileno. Capacidade: 100ml.

e 12 Baldes volumétricos, transparentes, com tampa de polietileno. Capacidade: 500ml.

e 04 Balbes volumétricos, transparentes, com tampa de polietileno. Capacidade:
1000ml.

e 04 Baldes de destilagédo, fundo redondo, gargalo longo, saida lateral, conforme ASTM
E133. Capacidade: 500ml.

e 10 Cabos de Kole.

e 20 Frascos conta-gotas, vidro incolor, com pipeta de vidro esmerilhada e tetina de
borracha.

e 100 Tubos de ensaio, termorresistente, fundo redondo, sem orla e parede refor¢cada
(15mm x 160mm).

e 15 Pipetas graduadas, com graduacdo permanente, bocal fino. Bocal e bico
temperado. Capacidade: 10ml (1/20ml).

e 15 Pipetas graduadas, com graduacdo permanente, bocal fino. Bocal e bico
temperado. Capacidade: 25ml (1/20ml).

e 15 Pipetas graduadas, com graduacdo permanente, bocal fino. Bocal e bico
temperado. Capacidade: 5ml (1/10ml).

e 15 Pipetas graduadas, com graduacdo permanente, bocal fino. Bocal e bico
temperado. Capacidade: 1ml (1/10ml).

e 15 Termdmetros de laboratorio, escala interna, capilar transparente. Escala: -10°C a
+110°C.

e 100 Pipetas de transferéncia (tipo Pasteur) descartaveis, graduadas. Capacidade: 3ml.

e 15 Pipetas de transferéncia (tipo Pasteur) em vidro.

e 40 Tetinas.

e 12 Kitassatos com paredes reforcadas e saida lateral superior. Capacidade: 500ml.
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12 Funis de separacdo em forma de pera, tipo Squibb, com torneira de polietileno.
Capacidade: 250ml.

15 Provetas em vidro com bico vertedor na parte superior, com gravacao permanente
base sextavada em polietileno. Capacidade: 10ml. Subdivisdo: 1/10ml.

20 Provetas em vidro com bico vertedor na parte superior, com gravacao permanente
base sextavada em polietileno. Capacidade: 25ml. Subdiviséo: 1/10ml.

20 Provetas em vidro com bico vertedor na parte superior, com gravagao permanente
base sextavada em polietileno. Capacidade: 50ml. Subdivisdo: 1/10ml.

20 Provetas em vidro com bico vertedor na parte superior, com gravacao permanente
base sextavada em polietileno. Capacidade: 100ml. Subdivisdo: 1/10ml.

06 Provetas em vidro, com boca esmerilhada, com gravacdo permanente base
sextavada em polietileno, com tampa em polietileno. Capacidade: 1000ml. Subdivisao:
1/10ml.

06 Provetas em vidro, com bico vertedor na parte superior, com grava¢ao permanente
base sextavada em polietileno. Capacidade: 500ml. Subdivisdo: 1/20ml.

15 Anéis de borracha para kitassatos.

04 Condensadores com tubo interno formato em bola, ponta gotejadora, simples, sem
junta, comprimento de 400mm.

04 Condensadores com junta superior esmerilhada, ponta gotejadora e comprimento
de 400mm.

04 Condensadores retos, lisos, simples, sem junta. Comprimento de 400mm.

10 Peras vermelhas tipo barbeiro, com rabicho ou pera insufladora em PVC especial,
volume 60ml com valvula direcional, com rabicho em uma extremidade (ou pera
vermelha para bureta).

15 Vidros de relégio em vidro lapidado. Diametro: 4cm.

06 Barriletes em PVC, com torneira e visor de nivel. Capacidade: 5 litros.

12m Mangueira de silicone. Diametro interno: 6mm. Diametro externo: 10mm.

12 Funis de vidro simples, liso, haste curta. Diametro: 8cm.

12 Funis de vidro analitico, raiado, haste longa. Diametro: 8cm.

15 Vidros de reldgio em vidro lapidado. Diametro: 8cm.

12m Mangueira de latex. Diametro interno: 6mm, Diametro externo: 10mm.

20 Buretas graduadas de vidro com torneira reta de teflon. Volume: 25ml.

10 Buretas graduadas de vidro com torneira reta de teflon. Volume: 50ml.

20 Peras pipetadoras de trés vias. Volume: 60ml.

20 Placas de Petri em vidro, fundo plano, completa (15mm x 100mm).

12 Espétulas de metal de 120mm.

10 Almofarizes com pistilo em porcelana. Capacidade: 115ml. Diametro: 92cm.

15 Cépsulas de porcelana. Capacidade: 115ml. Diametro: 95cm.

01 Dessecador completo. Diametro: 250mm.

30 Erlenmeyer em vidro, graduado, boca estreita. Capacidade: 250ml.

20 Baguetas de vidro (8mm x 300mm).

15 Pissetas em polietileno. Capacidade: 500ml.

12 Funis de Buchner em porcelana. Capacidade: 460ml. Diametro: 115cm.

20 Frascos de vidro, simples, liso, boca larga. Capacidade: 1000ml.

50 Laminas de vidro (80mm x 25mm).

10 Triangulos de porcelana com fio niquel-cromo lado 51mm.

Tubo capilar de vidro (1°).

02 Colunas de vigreaux sem junta (25mm x 300mm).

40 Tubos para centrifuga. Capacidade: 15ml.
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Acessorios/ Mobiliarios

01 Carrinho para transporte. Capacidade de carga de até 150kg.
01 Quadro brancode L =3,0m x A =1,5m.

01 Mesa e 01 cadeira para professor.
50 Banquetas.

01 Mesa antivibratoria para balanga analitica.

01 Suporte para TV e DVD.
01 Mesa para microcomputador.
01 Mesa para impressora.

02 Estantes em aco com 6 prateleiras.

Sugestdo de Reagentes

Alcool etilico.

Alcool etilico 95%.

Sulfato de cobre.

Carbonato de calcio.

Cloreto de sddio.

lodo sélido.

Agua destilada.

Enxofre.

Sulfato de aluminio.

Oxido de célcio.

Bicarbonato de calcio.

Sulfato de magnésio.
Limpador a base de amoniaco.
Solucéo 1% de fenolftaleina.
Solugéo 0,1% de metilorange.
Solucéo 0,2% de vermelho de metila.
Solucao de HCI 5%.

Solucdo de NaOH 5%.

Alcool etilico comercial.
Acetona.

Dicloroetano.

Detergente em po.

Dicromato de potéassio.

Acido muriatico.

Nitrato ou cloreto de bario.
Nitrato ou cloreto de sédio.
Nitrato ou cloreto de cobre.
Nitrato ou cloreto de litio.
Nitrato ou cloreto de potassio.
Acido cloridrico.

Hidroxido de sodio 5%.
Cloreto de amonio.

Acido acético.

lodeto de potassio 5%.
Nitrato de chumbo IlI.
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Acido sulfurico.

Oxido de mercdrio II.

Dextrose (glicose).

Azul de metileno a 1%.

Acido ascorbico em po.

Agua oxigenada 10 volumes.
Oxido de manganés.

Ureia.

Formaldeido.

Oleo comestivel ou lubrificante.
Parafina ou naftaleno.

lodo.

Benzeno ou sulfeto de carbono.
Caldo de cana.

Suco concentrado de maga.
Acucar.

Fermento bioldgico.

Leites tipos: A, B, C, longa vida e em pé.

Glicerina.

Cloreto férrico 2%.

Formol 40%.

Vinagre.

Hexaciano ferrato de potassio 1%.
Tiocianato de amdnio 1%.

Acido oxalico.

Cloroformio.

Eter.

Permanganato de potassio.
Reagente de Benedict.

Kits de soros anti-A, anti-B, anti-RH.
Solucao de extracdo de DNA.
Sulfato de quinina 1%.

Solucéo de sacarose 5%.

Acido citrico 2%.

Sal de cozinha.

Liquens.

Metabissulfito de potéssio (usado para revelar fotos).

Oleo de imerséo.

Lugol.

Buireto.

Sudam 3.

Solucéo de amido.

Azul de bromotimol.
Elédea.

Solucéo de cresol.
Cloreto de zinco iodado.
Kit para coloracédo de Gram.
Corantes.
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Sala anexa aos laboratérios (Quimica/ Biologia e Fisica) para guarda de acessorios,
reagentes, vidrarias e preparacao dos experimentos

Esta sala devera ser instalada/ montada anexa aos laboratérios de Quimica/ Biologia e
Fisica, para melhor utilizacgdo e ganho de tempo no processo de preparacdo e
organizacao das aulas praticas.

O espaco fisico deve ser aproximadamente de 35mz2, com pé direito de 4m, revestida de
azulejos (branco fosco), piso em material impermeavel, antiderrapante, resistente a
abrasdo e impacto, com nivel favorecendo o escoamento para os ralos (aco inox e com
fechamento), forro em PVC. Janelas em altura superior a 2,5m a partir do piso para
possibilitar a disposi¢cdo dos armarios e estantes e que possibilitem a boa iluminagéo e
aeracao do ambiente.

Uma bancada lateral em alvenaria com o tampo em granito, com fornecimento de agua
distribuida ao longo da bancada com torneira de jardim (pia com cuba em aco inox com
profundidade adequada para a lavagem das vidrarias e demais materiais), com
distribuicdo de tomadas de energia 110/220V. De acordo com as normas de seguranca, é
necesséria a existéncia de porta de emergéncia e extintor de incéndio.

Equipamentos/ Acessorios/ Mobiliarios

e 04 Armarios em a¢o com portas e chaves para a guarda de reagentes e vidrarias.

e 01 Arquivo em aco com 4 gavetas.

e 02 Estantes em a¢co com 6 prateleiras.

e 04 Estantes para suporte de tubos de ensaio.

e 01 Refrigerador de 280 litros ou frigobar para a guarda adequada de alguns
experimentos ou reagentes que necessitem de climatizacao.

2. Laboratério de Fisica

O espaco fisico devera possuir uma area util de aproximadamente 80m2, com pé direito
de 4m, piso em material impermeavel e antiderrapante, resistente a abrasdo e impacto
com nivel favorecendo o escoamento para os ralos (aco inox e com fechamento). Janelas
em altura superior a 2,5m a partir do piso para possibilitar a disposi¢édo dos equipamentos,
boa iluminacdo e aeracdo do ambiente. De acordo com as normas de seguranca, €
necessaria a existéncia de porta de emergéncia e extintores de incéndio. Sao necessérias
quatro bancadas em alvenaria com o tampo em granito.

Equipamentos

e Trilho de Ar Linear de 1,2m

Material: 02 carrinhos para trilho; 05 sensores fotoelétricos com suporte fixador; 01
crondmetro digital com: 1 a 4 intervalos de tempo sucessivos de 4 displays numéricos
tipo LED, com precisdo de 0,001s — 5 conexfes DIN para sensores — chave geral,
chave de zeramento e chave de comando 127/220V - fonte de alimentac&o variavel 0
a 12V DC - 1,5A; cabos de ligacdo conjugado — para chave liga-desliga com pino P10;
01 eletroima@ com bornes e haste e fixador com manipulo; 01Y de final de curso com
fixador U para elastico e 1Y de final de curso com roldana raiada; 01 fixador em U para
choque; 01 suporte para massas aferidas: 3 massas (10g) — 6 massas (20g) — 2
massas (509); pinos, porcas, arruelas, elasticos; 01 unidade de fluxo de ar — 110/220V
— poténcia de 1100W — com cabo de forgca — mangueira; 01 trilho de 120cm com
manual.
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Conjunto de Mecanica Estatica

Material: 01 travessdo de aco para momento estatico; 01 trena de 2m — 1 carretel de
linha; 09 massas aferidas 50g com gancho; 02 tripés tipo estrela com manipulo; 01
corpo de prova de nylon — de latdo e de aluminio com gancho; 02 fixadores de plastico
com manipulo — fixador para pendurar travessao e para mola; 02 dinamémetros 02N —
precisdo 0,02N — 02 dinambmetros 05N — precisdo 0,05N; indicador de plastico
esquerdo e direito (magnéticos); 01 roldana dupla movel — 01 roldana simples moével —
01 roldana dupla fixa — 01 roldana simples fixa; 01 mola Lei de Hooke e acessorios
para associacdo de molas (3 molas de k=10N/m); 01 manual de montagem e
experimentos.

01 Conjunto de Hidrostatica

Material: 01 dinamometro tubular de 1N e precisdo 0,01N; 04 corpos de prova em
aluminio; 01 corpo de prova de cobre e de aluminio; 01 duplo cilindro de Arquimedes;
01 painel em U; 01 par de Magdeburgo; 01 densimetro 0,700 a 1,000; béquer —
provetas; 01 aparelho para vasos comunicantes com 4 tubos; 01 jogo com 3 sondas
de imersao; 01 aparelho para propagacdo da pressdo com 3 tubos; 01 manual de
montagem e experiéncias.

Mesa de Forca
Material: 01 dinamémetro de 2N e precisdo 0,02N; massa — disco — transferidor —
mesa circular; suportes — hastes; 01 manual de montagem e experiéncias.

Conjunto de Acustica e Ondas

Material: 01 par de diapasdes com caixa de madeira; 01 martelo de borracha para
percussao; 01 massa de haste; 01 diapaséo garfo 440Hz com 8cm; mola helicoidal —
mola slink; 01 oscilador massa-mola com 5 molas chata e 5 massas com parafusos
para variacao de altura; béquer — provetas; 01 manual de montagem e experimentos.

Cubas de Ondas

Material: 01 cuba transparente com suporte e espelho — lampada e cabos de ligagédo —
fonte de alimentacéo; 01 vibrador com controle de frequéncia e amplitude; anteparos
para reflexdo nos formatos reto, céncavo/ convexo; trapézio de acrilico para anélise de
frequéncia e velocidade.

Tubo de Kundt

Material: 01 gerador de fun¢des com frequencimetro digital e chave seletora para
ondas (sendide, quadrada e triangular) e amplificador de 15W; 01 tubo de vidro de 1m
X @40m; cabos de ligacdo — alto-falante — base de sustentacdo; 01 manual de
montagem e experimentos.

Conjunto de Calorimetria e Termometria

Material: termoscoépio — termémetro: -10°C a 110°C — termbmetro clinico — termémetro
de maxima e minima; calorimetro com tampa; proveta — béquer — carretel de linha;
corpos de prova em aluminio e em ferro; aquecedor elétrico — tela de amianto — tripé;
01 queimador a alcool gel com abafador — tampa e reservatério; 01 manual de
montagem e experimentos.

Conjunto de Propagacéo de Calor
Material: 01 fonte de calor (lampadas e acessorios) — lamparinas; 01 haste de 25cm;

lamparinas; 02 termémetros: -10°C a 110°C; 01 corpo de prova em aluminio em latdo
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e em cobre para conducado térmica; suporte com fixador para corpos de prova; 04
cilindros de borracha para conducdo térmica; ventoinha e suporte; 01 manual de
montagem e experimentos.

Conjunto para Transformacao de Energia Solar

Material: 01 Disco de Newton com motor elétrico e suporte metalico com borne de
ligacdo; 01 painel solar com 72 células fotovoltaicas tensdo nominal maxima 12V —
potencia 5W protegidas por encapsulamento de vidro — 350mm x 200mm — fixado em
base metalica com inclina¢do, contendo chave inversora — potenciémetro e bornes de
ligagéo; 01 carro com motor e borne de ligagao.

Conjunto para Superficies Equipotenciais
Material: cuba transparente (43cm x 30cm); eletrodos em forma de barra — disco e
anel; ponteiras de metal para medicfes e cabos de ligacao.

Conjunto de Magnetismo e Eletromagnetismo

Material: imas em forma de cilindro — barra e anel; barra de ferro — aluminio e cobre;
01 bussola com suporte — agulhas magnéticas e rosa dos ventos; experimento de
Oersted; bobina para motor elétrico de corrente continua — bobina conjugada —
solenoide; limalha de ferro, bornes, soquetes, pilhas, cabos e chaves liga-desliga;
galvanémetro; manual de montagem e experimentos.

Banco Otico

Material: fonte de luz branca com adicdo de cores com 2 lampadas 12V — 21W; 04
portas tipo gaveta e 2 portas articulaveis com superficies refletoras de abertura entre 0
a 90°; diafragmas com uma fenda — com trés fendas e cinco fendas; conjunto de lentes
cilindricas — bicéncavo — biconvexo — plano-céncavo — plano-convexo — prisma —
prisma em forma de trapézio — semicirculo e prisma; 01 disco giratério com escala
angular e subdivisbes com suporte; 01 superficie refletora conjugada, concava e
plana; 01 manual de montagem e experiéncias.

Outros Equipamentos

10 Multimetros digitais.

01 Osciloscépio analdgico.

01 Gerador de audio.

01 Anemometro digital.

01 Barbmetro aneroide.

01 Higrometro analégico.

01 TermOmetro digital — escala de leitura: entre -50°C e 200°C (leitura de temperatura
maxima e minima).

01 Microcomputador Pentium IV, tela plana e estéreo.
01 Impressora.

01TV 29"

01 Data show.

01 DVD/ Video.

Componentes/ Materiais Diversos

01 Fonte de alimentacao saida dupla.
10 Fontes de alimentacao saida simples.
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04 Protoboards.

04 Jogos de resistores.
01 Capacitor poliéster.
01 Capacitor eletrolitico.

Ferramentas

01 Jogo de chaves de fenda.

01 Jogo de chaves phillips.

04 Alicates universais.

04 Alicates de corte.

04 Alicates de bico.

02 Ferros de solda.

02 Rolos de solda.

01 Paquimetro — parafuso de travas para leitura — barra em aco inoxidavel temperado
— leitura em mm: entre 0 até 300mm — leitura em polegadas: entre 0 e 12".

01 Paquimetro — leitura em mm: entre 0 até 150mm — leitura em polegadas: entre 0 e
6.

02 Escalas — de aco flexivel — escalas leitura em mm: 0 a 300mm - leitura em
polegadas: entre 0 e 12”.

01 Escala — aco flexivel — escalas leitura em mm: 0 a 600mm — leitura em polegadas:
entre 0 e 24",

01 Trena — escala de leitura: até 5m.

01 Nivel de bolha — acoplados de forma transversal.
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FORMACAO PROFISSIONAL (ENSINO TECNICO)

1. LABORATORIO DE INFORMATICA

Sala de Apoio Climatizada (caso necessario): Espaco aproximado de 60m2, com pé direito de 3m, piso
antiderrapante e boa iluminag&o do ambiente.

1.1. Equipamentos

Quantidade Identificacdo

25 Microcomputadores.

25 Aparelhos de nobreak standby de grande autonomia, 1,2KVA.

01 Roteador wireless.

01 Ar condicionado tipo hi-wall.

01 Servidor para rede.

01 Datashow.

1.2. Softwares Especificos

Quantidade Identificacdo

—_— Softwares especificos para a area Administrativa e Contabil.

01 Folhamatic (01 licenca para multiusuarios).

01 ERP Flex (01 licenga para multiusuarios).

1.3. Mobiliario

Quantidade Identificacdo

25 Cadeiras com bracos, encosto e assento ajustaveis.

25 Mesas para computadores.

01 Quadro magnético branco emoldurado em aluminio anodizado fosco (120 x 300)cm.
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2. LABORATORIO DE SALA MULTIUSO

Sala de Apoio Climatizada (caso necessario): Sala com 62m?, climatizada, com pé direito igual ou
superior a 3m; janelas com vidro temperado; uma porta de acesso com visor de vidro na parte superior, que
permita a visdo da sala por pessoas do lado de fora do ambiente. E um ambiente para atividades
pedagoégicas em grupo (equipes de trabalho), tutorias e aprendizagens colaborativas (nas quais os alunos
ajudam uns aos outros em suas tarefas de aprendizagem), processos cognitivos e sociais de colaboragéo e
lideranc¢a de grupos, além do desenvolvimento das técnicas de apresentacao em publico.

2.1. Equipamentos

Quantidade Identificagéo
10 Notebook.
01 Lousa educacional interativa.
01 Projetor multimidia.
01 Visualizador de documentos de mesa.
10 Aparelhos de nobreak standby de grande autonomia, 1,2KVA.
01 Roteador wireless.
01 Ar condicionado tipo split — piso/ teto — com capacidade para 24000btu/h.
01 Filmadora.
01 Cémera digital.

2.2. Softwares Especificos

Quantidade Identificacao

o Softwares especificos para a area Administrativa e Contabil.

01 Folhamatic (01 licenca para multiusuarios).
01 ERP Flex (01 licenca para multiusuérios).
2.3. Mobiliério
Quantidade Identificacdo
10 Mesa trapezoidal — dimenséo do tempo (120 x 060 x 067)cm e altura 750mm.
41 Cadeira - dimenso6es: assento (40 x 40)cm; encosto (40 x 18)cm; H1 — 46cm e H2 — 82cm.
01 Quadro magnético branco emoldurado em aluminio anodizado fosco (120 x 300)cm.
02 Armarios em ago com chaves.
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CAPITULO 8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A contratacao dos docentes, que irdo atuar no Curso de TECNICO EM ADMINISTRACAO
INTEGRADO AO ENSINO MEDIO, sera feita por meio de Concurso Publico como
determinam as normas proprias do Ceeteps, obedecendo a ordem abaixo discriminada:

v' Licenciados na Area relativa a disciplina para o Ensino Médio;

v' Licenciados na Area Profissional relativa a disciplina;

v Graduados na Area Profissional da disciplina.

O Ceeteps proporcionara cursos de capacitacdo para docentes voltados para o
desenvolvimento de competéncias diretamente ligadas ao exercicio do magistério, além
do conhecimento da filosofia e das politicas da educacéo profissional.

TITULACOES DOCENTES POR COMPONENTE CURRICULAR*

COMPONENTE CURRICULAR

TITULACAO

Gestdo Empresarial

Administracao (Ell)

Administracao/ Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)

Ciéncias Administrativas

Ciéncias Contabeis

Ciéncias Econdmicas/ Economia

Ciéncias Gerenciais

Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias
Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
Tecnologia da Producéo

Tecnologia de Producéo

Tecnologia em Processos Gerenciais

Administracdo de Marketing

Administracdo

Administracao (Ell)

Administracdo — Habilitagdo em Administracéo Hoteleira
Administracéo — Habilitagdo em Comércio Exterior
Administracdo — Habilitacdo em Marketing
Administracdo de Empresas e Negdcios

Ciéncias Administrativas

Ciéncias Gerenciais

Comercializag&o e Mercadologia

Comercializacdo e Mercadologia (Ell)
Comunicacao Mercadoldgica

Comunicacao Mercadoldgica (Ell)

Comunicacdo Social com Habilitacdo em Propaganda e
Marketing

Comunicagdo Social com Habilitagdo em Publicidade e
Propaganda

Comunicacédo Social com Habilitacdo em Rela¢des Publicas
Marketing
Propaganda e Marketing
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e Publicidade

¢ Publicidade (Ell)

e Publicidade e Propaganda

e Publicidade, Propaganda e Criacédo

e Publicidade, Propaganda, Criacdo e Producdo
e Tecnologia em Criagdo e Produc¢éo Publicitéria
e Tecnologia em Gestédo de Marketing

e Tecnologia em Gestao de Servicos e Negécios
e Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Tecnologia em Gestdo Mercadoldgica

e Tecnologia em Marketing

e Tecnologia em Marketing de Varejo

e Tecnologia em Marketing Gerencial

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Tecnologia em Producao Publicitaria

e Tecnologia em Publicidade e Propaganda

e Tecnologia em Publicidade, Propaganda e Marketing

e Administracao/ Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Econbmicas/ Economia

¢ Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contébeis

e Ciéncias Juridicas

e Ciéncias Juridicas e Sociais

e Ciéncias Sociais (LP)/ Sociologia e Politica (LP)/ Sociologia

(LP)

e Ciéncias Sociais/ Sociologia e Politica/ Sociologia

e Direito
L . ) o e Estudos Sociais com Habilitagdo em Histéria (LP)
Etica e Cidadania Organizacional . .

e Filosofia

e Filosofia (LP)

e Historia

e Historia (LP)

e Pedagogia (G ou LP)

e Psicologia

e Psicologia (LP)

e RelagBes Internacionais

e Sociologia/ Ciéncias Sociais/ Sociologia e Politica
e Tecnologia em Planejamento Administrativo

e Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programacgéo
Econbémica

e Tecnologia em Processos Gerenciais

¢ Administragao
Aplicativos Informatizados ¢ Administracao (Ell)
e Administracdo — Habilitagdo em Administragdo Hoteleira
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¢ Administracao — Habilitagdo em Comércio Exterior
e Administracdo — Habilitacdo em Marketing

e Administracdo de Empresas

¢ Administracdo de Empresas e Negdécios

e Administracdo de Sistemas de Informacao

e Andlise de Sistemas

e Andlise de Sistemas Administrativos em Processamento de
Dados

e Andlise de Sistemas de Informacao

e Andlise de Sistemas e Tecnologia da Informacéo
e Ciéncia da Computacao

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias da Computacao

e Ciéncias Econbmicas

e Computacgéo

e Computagéo (LP)

¢ Computacdo Cientifica

e Economia

e Engenharia da Computacéo

e Engenharia de Computacéo

e Fisica— Opcao Informatica

¢ Fisica Computacional

e Matematica Aplicada as Ciéncias da Computacao
e Matemaética Aplicada e Computacédo Cientifica
e Matemética Aplicada e Computacional

e Matematica com Informatica

e Matematica Computacional

e Processamento de Dados

e Processamento de Dados (Ell)

e Programacéo de Sistemas (Ell)

e Sistemas de Informacéo

e Tecnologia de Informacdo e Comunicacao

e Tecnologia em Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informacao

e Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas
e Tecnologia em Banco de Dados

e Tecnologia em Desenvolvimento de Sistemas

e Tecnologia em Gestdo da Tecnhologia da Informacéo

e Tecnologia em Informatica

e Tecnologia em Informética — Enfase em Gestdo de Negdcios
e Tecnologia em Informética para a Gestéo de Negdcios
e Tecnologia em Processamentos de Dados

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Tecnologia em Projetos de Sistemas de Informacfes

e Tecnologia em Redes de Computadores

e Tecnologia em Sistema para Internet

e Tecnologia em Sistemas da Informacéo
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Tecnologia em Web
Tecnologia em Web Design

Técnicas Organizacionais

Administracdo

Administracéo (EII)
Secretariado Executivo
Secretariado Executivo Bilingue
Secretariado Executivo Trilingue

Secretariado Executivo Trilingue — Portugués, Inglés e
Espanhol

Tecnologia em Automacéo de Escritério e Secretariado
Tecnologia em Gestéo Empresarial
Tecnologia em Secretariado

Gestado de Pessoas | e ll

Administracdo

Administracao (Ell)

Administracdo — Habilitagdo em Administracéo Hoteleira
Administracéo — Habilitagdo em Comércio Exterior
Administracdo — Habilitagdo em Marketing
Administracdo de Empresas

Administracdo de Empresas e Negocios
Administracdo de Recursos Humanos
Administracdo em Recursos Humanos

Ciéncias Administrativas

Pedagogia

Psicologia

Psicologia (LP)

Tecnologia em Gestédo de Recursos Humanos
Tecnologia em Gestdo Empresarial

Tecnologia em Planejamento Administrativo

Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programacao
Econbmica

Tecnologia em Processos Gerenciais

Calculos Financeiros e
Estatisticos

Administracdo

Administracao (Ell)

Administracdo de Empresas

Administracdo de Empresas e Negocios
Ciéncias com Habilitagdo em Matematica
Ciéncias com Habilitagcdo em Matematica (LP)
Ciéncias Contébeis

Ciéncias Econémicas

Ciéncias Exatas com Habilitagcdo em Matematica
Ciéncias Exatas com Habilitagdo em Matemética (LP)
Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
Contabilidade (EIl)

Economia

Matematica
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e Matematica (LP)

e Tecnologia em Gestéo de Finangas
e Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Tecnologia em Gestéo Financeira

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Administracao

¢ Administracao (Ell)

e Administracdo de Empresas

¢ Administracdo de Empresas e Negoécios
e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Juridicas

e Ciéncias Juridicas e Sociais

e Direito

Legislacdo Empresarial

e Administracdo
e Administragéo (Ell)
e Administracdo — Habilitacdo em Administracdo Hoteleira
¢ Administracao — Habilitagdo em Comércio Exterior
e Administracdo — Habilitacdo em Marketing
e Administracdo de Empresas
e Administracdo de Empresas e Negécios
Custos, Processos e Operagdes | ® Ciéncias Administrativas
Contabeis e Ciéncias Contébeis
e Ciéncias Econbmicas
e Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias
e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
e Contabilidade (Ell)
e Economia
e Tecnologia em Gestéo de Finangas
e Tecnologia em Gestéo Financeira

e Administracdo
e Administracéo (Ell)
¢ Administracdo — Habilitagdo em Administracdo Hoteleira
¢ Administracao — Habilitagdo em Comércio Exterior
e Administracdo — Habilitagdo em Marketing
e Administracdo de Empresas
¢ Administracdo de Empresas e Negécios
Gestdo Empreendedora e e Ciéncias Administrativas
Inovagao e Ciéncias Contabeis
e Ciéncias Econbmicas
e Ciéncias Gerenciais
e Ciéncias Gerenciais e Or¢camentérias
¢ Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contébeis
e Economia
e Tecnologia em Comercio Exterior
e Tecnologia em Gestéo de Recursos Humanos
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Tecnologia em Gestéo de Servigos e Negdcios
Tecnologia em Gestdo Empresarial
Tecnologia em Planejamento Administrativo

Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programacao
Econbmica

Tecnologia em Processos Gerenciais

Gestao Financeira e Econdmica

Administracdo

Administracao (Ell)

Administracdo de Empresas
Administracao de Empresas e Negocios
Ciéncias Contabeis

Ciéncias Econémicas

Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias
Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
Economia

Tecnologia em Gestdo Empresarial
Tecnologia em Gestéo Financeira

Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programacao
Econdmica

Tecnologia em Planejamento e Programacdo Econémica
Tecnologia em Processos Gerenciais

Gestao de Producao e Materiais

Administracdo

Administracao (Ell)

Administracdo — Habilitagdo em Administracdo Hoteleira
Administracdo — Habilitacdo em Comércio Exterior
Administracdo — Habilitagdo em Marketing
Administracdo de Empresas e Negécios
Ciéncias Administrativas

Ciéncias Contébeis

Ciéncias Econbmicas

Ciéncias Gerenciais

Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contébeis
Contabilidade (EIl)

Economia

Engenharia de Produg&o Mecénica
Tecnologia de Producéo

Tecnologia de Producéo de Plastico
Tecnologia de Producéo Industrial

Tecnologia em Gestéo de Logistica
Tecnologia em Gestéo de Servigos

Tecnologia em Gestéo de Servicos e Negdcios
Tecnologia em Gestéo Logistica

Tecnologia em Logistica

Tecnologia em Logistica — Transportes
Tecnologia em Planejamento Administrativo
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Econbmica

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Tecnologia em Producgéo

e Tecnologia em Producéo — Enfase Industrial
e Tecnologia em Producao Industrial

e Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programacgéo

e Tecnologia em Planejamento e Programacgao Econbmica

Logistica Empresarial

¢ Administragao
e Administracéo (Ell)

e Administracdo — Habilitacdo em Marketing

¢ Administracdo de Empresas

¢ Administracdo de Empresas e Negoécios

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Econbmicas

e Ciéncias Gerenciais

e Ciéncias Gerenciais e Or¢camentarias

¢ Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contébeis
e Economia

e Tecnologia da Producéo

e Tecnologia de Producao

e Tecnologia em Gestao de Logistica

e Tecnologia em Gestéo de Servigos

e Tecnologia em Gestdo de Servicos e Negocios
e Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Tecnologia em Logistica

e Tecnologia em Logistica — Transportes

e Administracdo — Habilitacdo em Administracdo Hoteleira
e Administracdo — Habilitagdo em Comércio Exterior

Planejamento e Desenvolvimento
do Trabalho de Concluséo de

e Administracéo (Ell)

e Administragdo/ Ciéncias Administrativas
modalidade)

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Econbmicas/ Economia

e Ciéncias Gerenciais

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis

Curso (TCC) em Administracdo | ® Contabilidade (El)

e Tecnologia em Gestao de Logistica

e Tecnologia em Gestéo de Servigos

e Tecnologia em Gestéo de Servicos e Negocios
e Tecnologia em Gestdo Logistica

e Tecnologia em Logistica (qualquer modalidade)
e Tecnologia em Planejamento Administrativo

Econdmica

e Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programacao

(qualquer
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e Tecnologia em Planejamento e Programacao Econémica
e Tecnologia em Processos Gerenciais

*O quadro acima apresenta a indicacdo da formacéo e qualificacdo para a funcao
docente. Para a organizacdo dos concursos publicos, a unidade escolar devera
consultar o Catalogo de Requisitos de Titulacdo para Docéncia.

CNPJ: 62823257/0001-09 213
Pagina n° 141



Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Praca Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sao Paulo — SP

CAPITULO 9 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Ao aluno concluinte do curso sera conferido e expedido o diploma de TECNICO EM
ADMINISTRACAO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO, satisfeitas as exigéncias relativas

ao cumprimento do curriculo previsto para o curso.

Ao término da 12 SERIE, o aluno faré jus ao Certificado de Qualificacdo Técnica de Nivel
Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Ao término da 22 SERIE, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacdo Técnica de Nivel
Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

Ao completar as trés séries, com aproveitamento em todos 0s componentes curriculares,
o aluno recebera o Diploma de TECNICO EM ADMINISTRACAO que Ihe daréa o direito de
exercer a profissdo de Técnico (Habilitagdo Profissional) e o prosseguimento de estudos
(Ensino Médio) no nivel da Educacéo Superior.

Os certificados e o diploma terdo validade nacional.
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PARECER TECNICO
Anélise dos Itens do Plano de Curso

1.1. Identificacdo da Instituicdo: Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica Paula
Souza — Ceeteps

1.1.1. CNPJ - 62823257/0001-09
Natureza Juridica — Autarquia Estadual

1.1.2. Endereco — Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — 01208-000 — Séao Paulo — SP
—(11) 3324-3300 — http://www.centropaulasouza.sp.gov.br

1.1.3. Dependéncia Administrativa — Estadual
1.1.4. Superviséo de Ensino Delegada — Resolucéo SE 78, de 07-11-2008

1.2. Identificacdo do Curso

e Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
ADMINISTRACAO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO.

e Eixo Tecnologico: Gestao e Negdcios.

O Eixo Tecnologico propde uma carga horaria de 800 horas. O curso apresentado propde
um total de 3816 horas distribuidas em trés séries anuais, com 1307 horas na primeira
série, 1272 horas na segunda série e 1237 horas na terceira série, ou 4320 horas-aula
com 1480 horas-aula na primeira série, 1440 horas-aula na segunda série e 1400 horas-
aula na terceira série.

1.3. Justificativas e Objetivos

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

O profissional trabalha em praticamente todos os departamentos de uma organizacgéo. E
responsavel pelo planejamento de estratégias e pelo gerenciamento do dia-a-dia da
companhia e pelo gerenciamento dos recursos financeiros, materiais e humanos. Conduz
as relacfes entre a empresa e os funcionarios, cuida dos processos de admissao,
treinamento e demisséo. Organiza planos de carreira e programas de beneficios.

7

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

O administrador trabalha em diversos setores das organizacdes ndo governamentais,
mistas, das empresas publicas e aquelas dedicadas ao comércio eletrénico.

O campo de trabalho é amplo: cerca de metade dos cargos de uma empresa € para
fungcBes administrativas. Mas o mercado € muito competitivo.

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

Como a atuagdo do administrador € bastante ampla, esse profissional se faz necessario
em todo tipo de empresa (fabril, comercial, servigos, agronegocios) e em praticamente
todas as areas, desde a comercial, passando por logistica, financeira e compras, até
recursos humanos, € o mercado que mais se expande. Os empregadores estdo em todos
0s seguimentos, despontando como principais 0s do setor de agronegdcio. As regides
Sul e Sudeste concentram o maior numero de empresas que oferecem programas de
estagios, enquanto o setor publico tem vagas em todo o pais.

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

Para que um pais busque desenvolvimento sustentavel e crescimento econémico, devera
ter politicas educacionais que venham a suprir a enorme necessidade de ter em sua
sociedade, trabalhadores qualificados e com competéncia geral e especifica.

O TECNICO EM ADMINISTRACAO é o profissional que adota postura ética ha execucao
da rotina administrativa, na elaboracdo do planejamento da producdo e materiais,
recursos humanos, financeiros e mercadoldgicos. Realiza atividades de controles e auxilia
nos processos de direcao utilizando ferramentas da informética basica. Fomenta ideias e
praticas empreendedoras. Desempenha suas atividades observando as normas de
seguranca, saude e higiene do trabalho, bem como as de preservacédo ambiental.

A montagem do curso foi feita com a assessoria de profissionais graduados em
Administracdo de Empresas; licenciados em Administracdo de Empresas, Letras e
Pedagogia; especialistas em Lingua Inglesa e em Educacao a Distancia; especialistas em
Gestao Estratégica da Educacédo e em Gestdo e Negocios e profissionais habilitados em
Secretariado.

O Curso de TECNICO EM ADMINISTRACAO tem como objetivo capacitar o aluno para:

e formar profissionais com competéncias e habilidades em Administracdo que l|hes
possibilite enfrentar os desafios relativos as transformacgfes sociais e no mundo do
trabalho;

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

e adicionalmente pretende capacitar para:
0 compreender o contexto socioeconémico e humano, nos planos regional e global;

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

o ter uma formacdo cientifica e técnica para empreender e/ ou atuar em
organizacgoes;
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0 desenvolver uma administracdo com autonomia moral, intelectual, tanto dentro do
contexto mais imediato da prépria organizacdo como no ambito mais amplo da
sociedade;

0 desenvolver competéncias para atuar, analisando criticamente as questdes da
organizacado, buscando melhorias e proporcionando transformacoes;

o desenvolver estudos sobre a regido onde a organizagdo esta inserida e propor
acOes gque visem mudancas significativas na organizacao;

o aplicar técnicas de planejamento, gestdo, avaliacdo e controle, para insercdo no
contexto dos servicos administrativos das organizacgdes.

1.4. Requisitos de Acesso

O ingresso ao Curso de TECNICO EM ADMINISTRACAO INTEGRADO AO ENSINO
MEDIO dar-se-a por meio de processo seletivo para alunos que tenham concluido o
Ensino Fundamental ou equivalente.

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

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

O acesso aos demais modulos ocorrerd por avaliagdo de competéncias adquiridas no
trabalho, por aproveitamento de estudos realizados ou por reclassificacao.

1.5. Perfil Profissional

O perfil profissional proposto define a identidade do curso e esta descrito de acordo com o
proposto no Eixo Tecnoldgico de Gestdo e Negdcios.

As competéncias gerais, atribuicbes e atividades estdo baseadas na Classificacédo
Brasileira de Ocupagdes (CBO):

Titulos

e 3513 - Técnicos em Administracéo:
0 3513-05- Técnico em Administracao;
0 3513-10 - Técnico em Administracdo de Comércio Exterior;
0 3513-15 - Agente de Recrutamento e Selecéo.
e 4110 - Agentes, Assistentes e Auxiliares Administrativos:
0 4110-05 — Auxiliar de Escritério, em Geral;

O 4110-10 — Assistente Administrativo.

O mercado de trabalho proposto esta coerente com o proposto no CNCT e com as areas
de atuacdo.

1.6. Organizacéao Curricular

1.6.1. O curso foi organizado dando atendimento ao que determina a Resolugéo
CNE/CEB n° 04/99 atualizada pela Resolugdo CNE/CEB n° 01/2005, Resolugao
CNE/CEB 03/98, Resolucdo CNE/CEB 04/2010, a Resolucdo CNE/CEB n° 03/2008, a
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Deliberacdo CEE n° 105/2011 e as Indicacdes CEE n° 08/2000 e 108/2011, assim como
as competéncias profissionais identificadas pelo Ceeteps, com a participacdo da
comunidade escolar.

O curso € estruturado em trés séries, articuladas com 1307 horas na primeira série, 1272
horas na segunda série e 1237 horas na terceira série.

A conclusdo da 12 SERIE possibilitara a Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que é o profissional que executa servicos de apoio nas
organizacfes auxiliando as diversas areas; presta atendimento a clientes e fornecedores,
atua no processo de comunicacdo organizacional tratando de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; participa das
atividades e rotinas administrativas.

A conclusdo da 12 e 22 SERIES possibilitara a Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, que € o profissional que organiza e executa as
atividades relativas as rotinas das funcdes de planejamento e organizacdo nas diversas
areas da Administracdo, compreendendo sua importancia e suas implicacoes.

A formacdo profissional é organizada por componentes curriculares que indicam as
competéncias e habilidades a serem construidas e bases tecnologicas, que sédo
conhecimentos a serem adquiridos e sua carga horaria, tanto teérica com a carga horaria
da parte préatica desenvolvida em laboratérios.

O proposto nos componentes curriculares esta coerente e suficiente para atingir o perfil
proposto para as saidas intermediarias e perfil profissional de concluséo.

O perfil profissional de conclusdo esta coerente com o perfil proposto ao CNCT, assim
como 0s temas propostos estdo incluidos em todos os componentes curriculares do
curso.

A organizacdo curricular do Ensino Médio esta plenamente aderente as competéncias
requeridas pelo perfil de conclusdo proposto e com as determinacdes emanadas da Lei n°
9394/96, do Decreto Federal n°® 5154/2004, da Resolucdo CNE/CEB n° 04/99 atualizada
pela Resolucdo CNE/CEB n° 01/2005, do Parecer CNB/CEB n° 11/2008, Resolucéo
CNE/CEB n° 03/2008, da Deliberacdo CEE 105/2011, das Indicagcbes CEE 08/2000 e
108/2011.

As instalacdes e equipamentos e a habilitacdo do corpo docente sdo adequados ao
desenvolvimento da proposta curricular.

1.6.2. A Metodologia Proposta

O curriculo organizado por competéncias propde aprendizagem focada no aluno,
enguanto sujeito de seu proprio desenvolvimento. O processo de aprendizagem propde a
definicdo de projeto, problemas e/ ou questdes geradoras que orientam e estimulam a
investigacdo, o pensamento e as a¢des e a solucao de problemas.

A problematizagao, a interdisciplinaridade, a contextuagao e os ambientes de formacgao se
constituem em ferramentas basicas para a construcdo de competéncias, habilidades,
atitudes e informacdes.

1.6.3. Trabalho de Conclusado de Curso

O Trabalho de Concluséo de Curso tem como objetivo a sistematizagdo do conhecimento
pertinente a profissdo e sera desenvolvido mediante controle, orientacdo e avaliacao
docente; permitirh aos alunos o conhecimento do campo de atuacdo profissional, com

suas peculiaridades, demandas e desafios.
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O Trabalho de Conclusédo de Curso envolvera necessariamente uma pesquisa empirica,
gue sera somada a pesquisa bibliografica e dara embasamento pratico e tedrico ao
trabalho.

A atividade, em numero de 120 (cento e vinte) horas, destinadas ao desenvolvimento do
Trabalho de Conclusdo de Curso, sera acrescentada as aulas previstas para 0 curso e
constardo do histérico escolar.

1.6.4. O Estagio Supervisionado

O curso nao exige o cumprimento do estagio supervisionado e sua matriz curricular conta
com, aproximadamente, 120 horas-aula de praticas profissionais, que serao
desenvolvidas na escola ou em empresas da regido, por meio de simulacdes,
experiéncias, ensaios e demais técnicas de ensino que permitam a vivéncia dos alunos
em situacdes préximas da realidade do mercado de trabalho.

O aluno, a seu critério, podera realizar, enquanto estiver cursando, 0 estagio
supervisionado. Quando realizado, as horas efetivamente cumpridas deverao constar do
histérico escolar. A escola acompanhara as atividades de estagio definido no “Plano de
Estagio Supervisionado”.

1.7. Os critérios de “Aproveitamento de Estudos” e os critérios de “Avaliagcdo de
Aprendizagem” estdo propostos de acordo com a legislacdo vigente e o contido no
Regimento Comum das Escolas Técnicas Estaduais do Centro Estadual de Educacéo
Tecnologica do Centro Paula Souza.

1.8. Instalacfes, Materiais, Equipamentos, Acervo Bibliografico

As instalacdes propostas para as aulas tedricas e aulas praticas correspondem as
necessidades de cada componente curricular a ser desenvolvido, assim como atendem as
propostas estabelecidas para o desenvolvimento do curso, as referéncias bibliogréficas e
0S materiais e equipamentos.

1.9. Pessoal Docente e Técnico
Toda Unidade Escolar conta com:

e Diretor de Escola;

e Diretor de Servigco Administrativo;
e Diretor de Servigo Académico;

e Coordenador Pedagdgico;

e Coordenador de Area;

e Grupo de Apoio;

e Docentes.

A habilitacdo dos docentes esta organizada de acordo com o componente curricular que o
mesmo devera desenvolver. Esta relacao regulamenta, também, os concursos publicos e
a atribuicdo de aulas.

1.10. Certificados e Diplomas
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Ao aluno concluinte do curso sera conferido e expedido o diploma de TECNICO EM
ADMINISTRACAO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO, satisfeitas as exigéncias relativas
ao cumprimento do curriculo previsto para o curso.

Ao término da 12 SERIE, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacdo Técnica de Nivel
Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Ao término da 22 SERIE, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacdo Técnica de Nivel
Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

Ao completar as trés séries, com aproveitamento em todos 0s componentes curriculares,
o aluno recebera o Diploma de TECNICO EM ADMINISTRACAO que Ihe daréa o direito de
exercer a profissdo de Técnico (Habilitagdo Profissional) e o prosseguimento de estudos
(Ensino Médio) no nivel da Educacgéo Superior.

Os certificados e o diploma terdo validade nacional.

Sao Paulo, 20 de setembro de 2012.

ANGELA BORGES SCATOLIN MOTA
RG 28.157.836-9

Licenciatura e Graduacdo em Secretariado Executivo Bilingue; Especializacdo em Lingua
Portuguesa e Psicopedagogia

034 — Etec Professor Aprigio Gonzaga
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PORTARIA DE DESIGNACAO DE 12-09-2012

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico do Centro Estadual de Educacédo Tecnologica
Paula Souza designa Amneris Ribeiro Caciatori, R.G. 29.346.971-4, Sebastido Mario
dos Santos, R.G. 4.463.749 e S6nia Regina Corréa Fernandes, R.G. 9.630.740-7, para
procederem a analise e emitirem aprovacao do Plano de Curso da Habilitacdo Profissional
Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM ADMINISTRACAO INTEGRADO AO ENSINO
MEDIO, incluindo as Qualificacbes Técnicas de Nivel Médio de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO e de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, a ser implantada na rede de

escolas do Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica Paula Souza — Ceeteps.

Sao Paulo, 12 de setembro de 2012.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico

CNPJ: 62823257/0001-09 213
Péagina n° 149



Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de Séo Paulo

Praca Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sao Paulo — SP

APROVACAO DO PLANO DE CURSO

A Supervisdo Educacional, supervisao delegada pela Resolucdo SE n° 78, de 07/11/2008,

com fundamento no item 14.5 da Indicacdo CEE 08/2000, aprova o Plano de Curso do

Eixo Tecnologico de “Gestado e Negocios”, referente a Habilitacdo Profissional Técnica de

Nivel Médio de TECNICO EM ADMINISTRACAO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO,

incluindo as Qualificagcdes Técnicas de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO e de

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, a ser implantada na rede de escolas do Centro

Estadual de Educacao Tecnoldgica Paula Souza, a partir de 04-10-2012.

Sao Paulo, 04 de outubro de 2012.

Amneris Ribeiro
Caciatori

R.G. 29.346.971-4

Supervisora
Educacional

Sebastido Mario dos
Santos

R.G. 4.463.749

Supervisor Educacional

Sonia Regina Corréa
Fernandes

R.G. 9.630.740-7

Diretora de
Departamento
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Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Praca Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sédo Paulo — SP

PORTARIA CETEC N° 134, DE 04-10-2012

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico, no uso de suas atribuicées, com fundamento na
Resolucdo CNE/CEB n° 04/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB n° 01/2005, Resolucéo
CNE/CEB 03/98, Resolucdo CNE/CEB 04/2010, a Resolugdo CNE/CEB n° 03/2008, a
Deliberacdo CEE n° 105/2011 e as Indicacbes CEE n° 08/2000 e 108/2011 e, a vista do
Parecer da Supervisdo Educacional, expede a presente Portaria:

Artigo 1° — Fica aprovado, nos termos da Deliberacdo CEE n° 105/2011 e do item 14.5 da
Indicacdo CEE 08/2000, o Plano de Curso do Eixo Tecnoldgico “Gestdo e Negocios”, da
seguinte Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio:

a) TECNICO EM ADMINISTRAQAO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO, incluindo as
Qualificacdes Técnicas de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO e de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO.

Artigo 2° — O curso referido no artigo anterior esta autorizado a ser implantado na Rede de
Escolas do Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica Paula Souza, a partir de 04-10-2012.

Artigo 3° — Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus
efeitos a 04-10-2012.

Sao Paulo, 04 de outubro de 2012.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico

Publicada no DOE de 05-10-2012, secéo I, pagina 38.
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