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CAPÍTULO 1  JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS 

 

1.1. Justificativa 

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

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

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

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

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

de trabalho em equipe. 

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

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

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

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

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

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

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

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

O administrador trabalha em diversos setores das organizações não governamentais, 

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

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

administrativas. Mas o mercado é muito competitivo. 

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

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

as empresas familiares se profissionalizando e buscando candidatos com boa formação 

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

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

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

área e dotados de visão estratégica. 

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

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

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

recursos humanos, é o mercado que mais se expande. Os empregadores estão em todos 
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os seguimentos, despontando como principais os do setor de agronegócio.  As regiões Sul 

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

enquanto o setor público tem vagas em todo o país. 

Os processos educacionais devem preparar o profissional para a mobilidade permanente 

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

trabalho autônomo. 

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

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

sociedade, trabalhadores qualificados e com competência geral e específica. 

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

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

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

dos TÉCNICOS EM ADMINISTRAÇÃO que devem mobilizar conhecimentos, habilidades e 

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

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

de negócios. 

Referências Bibliográficas: 

 Guia do Estudante 

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

 

1.2. Objetivos 

O TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO INTEGRADO AO ENSINO MÉDIO tem como objetivo 

capacitar o aluno para: 

 formar profissionais com competências e habilidades em Administração que lhes 

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

trabalho; 

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

comprometam com a aplicação de tecnologias politicamente corretas, prezando a 

qualidade de vida e promovendo o bem-estar da comunidade; 

 adicionalmente pretende capacitar para: 

o compreender o contexto socioeconômico e humano, nos planos regional e global; 
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o aplicar nas diferentes realidades de trabalho, conhecimentos e atitudes favoráveis à 

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

igualitária e ética; 

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

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

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

sociedade; 

o desenvolver competências para atuar, analisando criticamente as questões da 

organização, buscando melhorias e proporcionando transformações; 

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

que visem mudanças significativas na organização; 

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

contexto dos serviços administrativos das organizações. 

 

1.3. Organização do Curso 

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

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

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

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

Médio e Técnico, a instituir o “Laboratório de Currículo” com a finalidade de atualizar os 

Planos de Curso das Habilitações Profissionais oferecidas por esta instituição. 

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

supervisão educacional para estudo do material produzido pela CBO – Classificação 

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

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

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

construção de um currículo mais afinado com esse mercado. 

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

adequada para o desenvolvimento dos processos de ensino aprendizagem e sistema de 

avaliação que pretendem garantir a construção das competências propostas nos Planos de 

Curso. 
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CAPÍTULO 2   REQUISITOS DE ACESSO 

 

 

 

O ingresso ao Curso de TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO INTEGRADO AO ENSINO 

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

Ensino Fundamental ou equivalente. 

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

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

oferecidas. 

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

procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles notificados por 

ocasião de suas inscrições. 

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

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

 

3ª SÉRIE – Habilitação Profissional de TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO 

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

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

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

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

práticas empreendedoras. Desempenha suas atividades observando as normas de 

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

 

MERCADO DE TRABALHO 

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

 

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

competências gerais que seguem. 

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

de uma visão sistêmica da organização. 

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

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

e orçamentos. 

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

posição e função na estrutura produtiva. 

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

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

modelos organizacionais, revelando-se profissional adaptável. 

 Desenvolver capacidade para elaborar, programar e consolidar projetos em 

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

operacional e do plano diretor, este aplicável à gestão organizacional. 

 Interpretar a legislação que regula as atividades de produção, prestação de serviços e 

de comercialização, tais como as normas referentes aos direitos do consumidor, aos 
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contratos comerciais, às normas de higiene e segurança, ao comércio exterior, às 

questões tributárias e fiscais. 

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

das estratégias das empresas. 

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

comunicação. 

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

utilizando terminologia própria. 

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

procedimentos dos ciclos: 

o de pessoal; 

o de recursos materiais; 

o tributários; 

o financeiros; 

o da produção; 

o da higiene e segurança do trabalho; 

o da logística empresarial. 

 

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

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

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

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

conhecimento de modo a investigar e compreender a realidade; 

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

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

tomar decisões; 

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

a argumentar consistentemente; 
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5. Elaborar Propostas – recorrer a conhecimentos desenvolvidos para elaborar propostas 

de intervenção solidária na realidade. 

 

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

ADMINISTRAÇÃO INTEGRADO AO ENSINO MÉDIO será capaz de: 

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

em que se dá a comunicação; 

2. planejar, executar, acompanhar e avaliar projetos; 

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

4. propor ações de intervenção solidária na realidade. 

 

ATRIBUIÇÕES/ RESPONSABILIDADES 

 Elaborar planilhas de custos de produção. 

 Elaborar relatórios gerenciais. 

 Controlar orçamentos e fluxos financeiros. 

 Analisar índices de produtividade. 

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

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

planejamento empresarial. 

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

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

profissionais. 

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

legislação vigente. 

 Elaborar planilhas eletrônicas para tomada de decisões gerenciais. 

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

custo e de impactos ambientais. 

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

A – GERENCIAR RECURSOS HUMANOS 

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

 Utilizar manual de integração para socialização de pessoal. 

 Aplicar normas de segurança no trabalho. 

 Divulgar áreas de risco. 

 Elaborar programas preventivos. 

 Informar condições inseguras de trabalho. 

 Fiscalizar a utilização de EPI. 

 Obedecer às orientações da CIPA. 

 Definir métodos de desenvolvimento de pessoas. 

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

avaliação de desempenho. 

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

 Identificar as diversas gerações para aplicar gestão de pessoas. 

 Promover mudanças maximizando desempenho e otimizando a integração dos 

Recursos Humanos. 

 

B – CONTROLAR ROTINA FINANCEIRA E ECONÔMICA 

 Estabelecer diretrizes financeiras e econômicas. 

 Acompanhar execução orçamentária. 

 Fornecer informações financeiras para auditorias. 

 Elaborar demonstrações financeiras. 

 Analisar o comportamento econômico e financeiro do mercado. 

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

 Elaborar processos para registro de produtos. 

 Aplicar conhecimentos de economia nas organizações. 

 

C – PLANEJAR PRODUÇÃO E MATERIAIS 

 Definir leiaute do processo produtivo. 

 Realizar levantamento de recursos disponíveis. 

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

 Estabelecer estratégias no processo de produção. 

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

 Propor melhorias no processo de produção e materiais. 

 

D – PROGRAMAR LOGÍSTICA EMPRESARIAL E NEGOCIAÇÃO INTERNACIONAL 

 Programar meios e tipos de transporte. 

 Programar rotas de distribuição. 

 Coordenar atividades de armazenagem e suprimentos. 

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

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

 

E – PESQUISAR NA ÁREA PROFISSIONAL 

 Definir linha de pesquisa científica. 

 Demonstrar raciocínio lógico. 

 Demonstrar capacidade de síntese. 

 Selecionar fontes de pesquisa. 

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

 

F – UTILIZAR COMPETÊNCIAS PESSOAIS 

 Agir com iniciativa. 

 Demonstrar liderança. 

 Demonstrar capacidade de síntese. 

 Demonstrar capacidade de negociação. 

 Demonstrar raciocínio lógico. 

 Demonstrar visão crítica. 

 Demonstrar capacidade de comunicação. 

 Demonstrar capacidade de análise. 

 Administrar conflitos. 

 Demonstrar raciocínio abstrato. 

 Trabalhar em equipe. 

 Demonstrar capacidade de decisão. 

 Demonstrar espírito empreendedor. 
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PERFIS PROFISSIONAIS DAS QUALIFICAÇÕES 

 

1ª SÉRIE – Qualificação Profissional Técnica de Nível Médio de AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 

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

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

atua no processo de comunicação organizacional tratando de documentos variados, 

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

e rotinas administrativas. 

 

ATRIBUIÇÕES/ RESPONSABILIDADES 

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

seus objetivos. 

 Assessorar no gerenciamento de mudanças organizacionais (conhecer e analisar 

técnicas e tendências). 

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

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

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

operacional das empresas. 

 Realizar cálculos e precificação de produtos e serviços. 

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

 Auxiliar na elaboração de estratégias de marketing. 

 Aplicar técnicas de negociação. 

 Auxiliar na elaboração de estratégias de marketing institucional sustentável. 

 Aplicar conhecimentos sobre tecnologia ambiental. 

 Agir com ética profissional. 

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

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

programas de informática. 
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 Preencher e digitar textos, cartas, planilhas, propostas e contratos diversos. 

 Comunicar-se escrita e oralmente de forma adequada e administrativamente. 

 Atender clientes: identificação de suas necessidades e fornecimento de informações. 

 Organizar a rotina administrativa: arquivamento de documentos, solicitação de 

informações, elaboração, emissão e conferência de documentos. 

 Zelar pela organização do ambiente, conservação dos equipamentos e boa utilização 

dos recursos pautando-se na sustentabilidade. 

 

ÁREA DE ATIVIDADES 

A – AUXILIAR NA ELABORAÇÃO DO PLANEJAMENTO EMPRESARIAL 

 Elaborar relatórios, informes e documentos para elaboração e alteração das diversas 

formas de planejamento. 

 Participar da elaboração do plano operacional. 

 Participar na elaboração do plano tático. 

 Elaborar organogramas, cronogramas e fluxogramas. 

 Agir com eficiência e eficácia. 

 Aplicar procedimentos voltados à gestão da qualidade com sustentabilidade. 

 

B – IMPLEMENTAR POLÍTICAS E ESTRATÉGIAS DE MARKETING 

 Coletar dados para pesquisa de mercado. 

 Elaborar tabulações para pesquisa de mercado. 

 Auxiliar na definição de posicionamento de mercado.  

 Participar da definição 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 mercadológicas. 

 Criar estratégias de marketing na busca de novos mercados. 

 Utilizar meios e veículos da comunicação. 

 Comunicar com diversos tipos de mercado. 

 Cumprir metas de marketing. 
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C – ATUAR DE ACORDO COM OS PRECEITOS DA ÉTICA NO TRABALHO 

 Demonstrar comprometimento no trabalho. 

 Colaborar para um ambiente de motivação e ética nas relações de trabalho. 

 Trabalhar em equipe, reconhecendo o grau de hierarquia. 

 Atuar de forma proativa nas decisões da organização. 

 Conhecer a legislação vigente sobre o trabalho voluntário. 

 

D – UTILIZAR A INFORMÁTICA COMO FERRAMENTA ESSENCIAL AO 

FUNCIONAMENTO DAS DIVERSAS FUNÇÕES ADMINISTRATIVAS 

 Utilizar os recursos da informática na elaboração de planejamentos nas rotinas 

administrativas. 

 Preparar planilhas. 

 Elaborar apresentações. 

 Utilizar equipamentos e softwares para a comunicação empresarial. 

 

E – ELABORAR DOCUMENTOS PARA A COMUNICAÇÃO INTERNA E EXTERNA NA 

ATIVIDADE EMPRESARIAL 

 Interpretar contratos, requerimentos, memorandos e demais documentos formais. 

 Elaborar documentos administrativos e de comunicação empresarial interna e externa. 

 

F – CONTROLAR ROTINA ADMINISTRATIVA 

 Arquivar documentos. 

 Acompanhar validade e alterações de legislação vigente. 

 Atualizar cadastro geral. 

 Elaborar formulários administrativos. 

 Atuar no fluxo de informações e documentos. 

 Planejar, executar e controlar rotina administrativa diária. 

 Demonstrar capacidade de expressão escrita (redação). 

 Receber, conferir, registrar e encaminhar documentos. 

 

G – ATENDER CLIENTES 

 Identificar necessidades dos clientes. 

 Identificar áreas funcionais da empresa. 

 Agilizar atendimento. 
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 Registrar reclamações de clientes. 

 Analisar reclamações dos clientes e encaminhar à área responsável pela providência. 

 

H – DEMONSTRAR COMPETÊNCIAS PESSOAIS 

 Agir com tolerância. 

 Buscar aprimoramento profissional. 

 Demonstrar facilidade de comunicação verbal e escrita. 

 Tomar iniciativa. 

 Atuar com flexibilidade. 

 Evidenciar comprometimento. 

 Trabalhar em equipe. 
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2ª SÉRIE – Qualificação Profissional Técnica de Nível Médio de ASSISTENTE 

ADMINISTRATIVO 

O ASSISTENTE ADMINISTRATIVO é o profissional que organiza e executa as atividades 

relativas às rotinas das funções de planejamento e organização nas diversas áreas da 

Administração, compreendendo sua importância e suas implicações. 

 

ATRIBUIÇÕES/ RESPONSABILIDADES 

 Executar atividades de planejamento e organização dos recursos humanos. 

 Executar cálculos relativos à remuneração dos recursos humanos. 

 Organizar o processo de comercialização de produtos e serviços. 

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

 Analisar o mercado consumidor quanto à expectativa de demanda do produto ou serviço 

para tomada de decisões. 

 Identificar o mercado consumidor para distribuição de produtos. 

 Identificar os diversos tipos de sociedade do Direito Público e Privado, distinguindo suas 

características próprias. 

 Realizar apurações de tributos a serem recolhidos aos poderes públicos. 

 Trabalhar de acordo com normas e legislações ambientais. 

 Realizar cálculos de precificação de produtos e serviços. 

 Auxiliar nas operações relativas ao controle dos fatos que alteram o patrimônio da 

organização. 

 Desenvolver raciocínio lógico, crítico e analítico para operar com valores e formulações 

matemáticas presentes nas relações formais e causais entre fenômenos produtivos, 

administrativos e de controle, bem como se expressar de modo crítico e criativo diante 

dos diferentes contextos organizacionais e sociais. 

 Controlar atividades com base em seus resultados. 

 Planejar e avaliar possibilidades de sucesso de um empreendimento. 

 Identificar e incentivar atitudes empreendedoras na equipe de trabalho. 
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 Detectar oportunidades e gerenciar o processo de inovação. 

 Planejar e avaliar possibilidades de sucesso de um empreendimento. 

 

ÁREA DE ATIVIDADES 

A – EXECUTAR ROTINAS DE APOIO NA ÁREA DE RECURSOS HUMANOS 

 Coletar subsídios para o planejamento de Recursos Humanos. 

 Pesquisar cargos e salários. 

 Analisar exigências para ocupação de vagas. 

 Lançar informações na base de dados de folha de pagamentos. 

 Conferir lançamentos de folha de pagamento. 

 Executar rotinas da administração de pessoal. 

 Orientar funcionários sobre direitos e deveres. 

 Controlar benefícios concedidos. 

 Efetuar cálculos rescisórios. 

 Participar do processo de homologação de rescisão contratual. 

 Calcular férias. 

 Gerar informações e guias para recolhimento de encargos sociais. 

 Administrar contratos de prestação de serviços com empresas terceirizadas. 

 

B – PREPARAR CÁLCULOS E PLANILHAS 

 Coletar dados estatísticos. 

 Efetuar cálculos. 

 Controlar atividades por meio de dados estatísticos. 

 Elaborar planilhas de cálculo. 

 

C – PROCEDER CONFORME AS LEIS DO DIREITO 

 Realizar rotinas administrativas de acordo com as leis do Direito Público, Privado e 

Comercial. 

 Elaborar processos para registro da empresa. 

 Avaliar decisões de entidade de classe e órgão públicos. 

 Utilizar a comunicação comercial e jurídica no desenvolvimento do trabalho. 

 Atender as normas e legislação ambiental. 

 Cumprir prazos, ações e responsabilidades. 

 Utilizar a terminologia das áreas Jurídica, Judiciária e Administrativa. 
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 Interpretar textos técnicos, de diversos gêneros, relativos às áreas Jurídica e 

Administrativa. 

 Identificar princípios constitucionais administrativos. 

 

D – REGISTRAR ATOS E FATOS CONTÁBEIS 

 Classificar documentos segundo o plano de contas. 

 Registrar dados em planilha ou ficha de lançamentos contábeis. 

 Digitar dados e informações. 

 Efetuar lançamentos contábeis. 

 Conciliar contas contábeis. 

 Escriturar os livros diário e razão. 

 Levantar informações contábeis para tomada de decisão. 

 

E – EXECUTAR OPERAÇÕES CONTÁBEIS E DE CUSTOS 

 Compilar informações contábeis. 

 Analisar comportamento das contas. 

 Acompanhar os resultados finais da empresa. 

 Efetuar análises comparativas. 

 Executar o planejamento tributário. 

 Fornecer subsídios aos administradores da empresa. 

 Elaborar o balanço social. 

 Demonstrar custo incorrido e/ ou orçado. 

 Identificar custo gerencial e administrativo. 

 Contabilizar custo orçado ou incorrido. 

 Criar relatório de custo. 

 Contabilizar e provisionar documentos contábeis. 

 Calcular impostos federais, estaduais e municipais. 

 Levantar estoques. 

 Levantar dados de cada etapa do processo para a composição do custo. 

 

F – DESENVOLVER PROCEDIMENTOS PARA UMA GESTÃO EMPREENDEDORA E DE 

INOVAÇÃO 

 Analisar a organização empresarial no contexto externo e interno. 

 Identificar oportunidades e ameaças para empreendimentos. 
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 Definir estratégias empresariais com visão empreendedora. 

 Estabelecer metas gerais e específicas para a empresa. 

 Identificar o processo criativo. 

 Planejar a abertura da empresa e seu plano de negócio. 
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CAPÍTULO 4  ORGANIZAÇÃO CURRICULAR 

 

4.1. Estrutura Seriada 

O currículo da Habilitação Profissional de TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO INTEGRADO 

AO ENSINO MÉDIO foi organizado dando atendimento ao que determina a Resolução 

CNE/CEB nº 04/99 atualizada pela Resolução CNE/CEB nº 01/2005, Resolução CNE/CEB 

03/98, Resolução CNE/CEB 04/2010, a Resolução CNE/CEB nº 03/2008, a Deliberação 

CEE nº 105/2011 e as Indicações CEE nº 08/2000 e 108/2011, assim como as 

competências profissionais que foram identificadas pelo Ceeteps, com a participação da 

comunidade escolar. 

A organização curricular da Habilitação Profissional de TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO 

INTEGRADO AO ENSINO MÉDIO está organizada de acordo com o Eixo Tecnológico de 

“Gestão e Negócios” e estruturada em séries articuladas, com terminalidade 

correspondente às qualificações profissionais técnicas de nível médio identificadas no 

mercado de trabalho. 

Com a integração do Ensino Médio e Técnico, o Curso de TÉCNICO EM 

ADMINISTRAÇÃO, estruturado na modalidade Integrado passa a ter uma Matriz Curricular 

composta de duas partes específicas: 

 os componentes curriculares da Formação Geral (Ensino Médio); 

 os componentes curriculares da Formação Profissional (Ensino Técnico). 

Essas especificidades se referem na forma como as funções e as competências serão 

desenvolvidas nas diferentes partes apresentadas. 

As funções e as competências referentes aos componentes curriculares da Formação Geral 

(Base Nacional Comum e da Parte Diversificada) são direcionadas para: 

 o desenvolvimento do aluno em seus aspectos físico, intelectual, emocional e moral; 

 a formação da sua identidade pessoal e social; 

 a sua inclusão como cidadão participativo nas comunidades onde atuará; 

 a incorporação dos bens do patrimônio cultural da humanidade em seu acervo cultural 

pessoal; 

 a fruição das artes, da literatura, da ciência e das tecnologias; 
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 a preparação para escolher uma profissão e formas de atuar produtiva e solidariamente 

na sociedade; 

 a aquisição de bases científicas requisitadas pelas bases tecnológicas que constituem 

a organização curricular da parte técnica. 

Por serem desta natureza, as competências a serem desenvolvidas na Formação Geral 

(Ensino Médio), são as mesmas para todos os componentes curriculares e os 

conhecimentos requeridos para a construção e/ ou mobilização de cada uma delas podem 

ser também os mais diversos, ao contrário do que ocorre na Formação Profissional. Nessa, 

para cada componente curricular as competências são diferenciadas, bem como são 

específicas e bem definidas as bases tecnológicas a elas correspondentes. 

Por isso, as listas de temas que deverão ser trabalhados para construção de conhecimentos 

em cada componente curricular são apresentadas no final da relação das competências 

das três séries do curso. A seleção dos que serão trabalhados em uma ou outra série 

dependerá da integração que se fará, por meio de projetos interdisciplinares, entre os 

diversos componentes de uma mesma área de estudos, de áreas diferentes e das partes 

constituintes da Formação Geral (Ensino Médio) com as constituintes da Formação 

Profissional, neste último caso relacionando bases científicas com bases tecnológicas e 

teoria com a prática em atividades na área de ADMINISTRAÇÃO. Também o destaque 

dado aos Valores e Atitudes justifica-se porque, desenvolvê-los é um dos objetivos 

importantes do curso. 

Quanto às propostas de instrumentos e procedimentos de avaliação, elas são apresentadas 

apenas na organização curricular da Formação Geral (Ensino Médio) porque, sendo as 

habilidades, em sua maior parte, de natureza mais intelectual, a tendência é utilizar 

instrumentos mais propícios a avaliar conhecimentos (teoria) do que habilidades (prática). 

Na Formação Profissional (Ensino Técnico), as atribuições e responsabilidades do 

profissional direcionam a avaliação dos alunos para atividades práticas. 

 

4.2. Itinerário Formativo 

O Curso de TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO INTEGRADO AO ENSINO MÉDIO é 

composto de três séries anuais articuladas, com terminalidade correspondente à ocupação 

identificada no mercado de trabalho. 
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Qualificação 
Profissional Técnica 

de Nível Médio de 
AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 

O aluno que cursar a 1ª SÉRIE concluirá a Qualificação Profissional Técnica de Nível Médio 

de AUXILIAR ADMINISTRATIVO. 

O aluno que cursar a 2ª SÉRIE concluirá a Qualificação Profissional Técnica de Nível Médio 

de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO. 

Ao completar as três séries, com aproveitamento em todos os componentes curriculares, o 

aluno receberá o Diploma de TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO que lhe dará o direito de 

exercer a profissão de Técnico (Habilitação Profissional) e o prosseguimento de estudos 

(Ensino Médio) no nível da Educação Superior. 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1ª SÉRIE 2ª SÉRIE 3ª SÉRIE 

Qualificação 
Profissional Técnica 

de Nível Médio de 
ASSISTENTE 

ADMINISTRATIVO 

Habilitação 
Profissional de 
TÉCNICO EM 

ADMINISTRAÇÃO 
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4.3. Matriz Curricular 

a) Sem Espanhol 

MATRIZ CURRICULAR 

Eixo Tecnológico GESTÃO E NEGÓCIOS 

Curso Habilitação Profissional de TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO INTEGRADO AO ENSINO MÉDIO (Período Diurno) 

Lei Federal n.º 9394, de 20-12-1996; Lei Federal n.º 11741/2008; Resolução CNE/CEB n.º 1, de 5-12-2014; Resolução CNE/CEB n.º 6, de 20-9-2012; Resolução 
CNE/CEB n.º 2, de 30-1-2012; Resolução CNE/CEB n.º 4, de 13-7-2010; Resolução SE n.º 78, de 7-11-2008; Decreto Federal n.º 5154, de 23-7-2004. 
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec – 735, de 10-9-2015, publicada no Diário Oficial de 11-9-2015 – Poder Executivo – Seção I – página 53. 
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Componentes Curriculares 

Carga Horária em Horas-aula Carga 
Horária 

em Horas 
1ª 

SÉRIE 
2ª 

SÉRIE 
3ª 

SÉRIE 
Total 

Língua Portuguesa, Literatura e Comunicação Profissional 160 160 160 480 424 

Língua Estrangeira Moderna – Inglês e Comunicação Profissional 80 80 80 240 212 

Língua Estrangeira Moderna – Espanhol * - - * * 

Artes 120 - - 120 106 

Educação Física 80 80 80 240 212 

Aplicativos Informatizados 80 - - 80 71 

 História 80 80 80 240 212 

Geografia 80 80 80 240 212 

Filosofia 40 40 40 120 106 

Sociologia 40 40 40 120 106 

Física 80 80 80 240 212 

Química 80 80 80 240 212 

Biologia 80 80 80 240 212 

Matemática 160 160 160 480 424 

Gestão Empresarial 80 - - 80 71 

Administração de Marketing 120 - - 120 106 

Ética e Cidadania Organizacional 40 - - 40 35 

Técnicas Organizacionais 80 - - 80 71 

Gestão de Pessoas I e II - 120 120 240 212 

Cálculos Financeiros e Estatísticos - 80 - 80 71 

Legislação Empresarial - 80 - 80 71 

Custos, Processos e Operações Contábeis - 120 - 120 106 

Gestão Empreendedora e Inovação - 80 - 80 71 

Gestão Financeira e Econômica - - 80 80 71 

Gestão de Produção e Materiais - - 80 80 71 

Logística Empresarial - - 80 80 71 

Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Conclusão de Curso (TCC) em 
Administração 

- - 80 80 71 

TOTAL GERAL DO CURSO 1480 1440 1400 4320 3819 

Componentes curriculares da 
Formação Profissional com aulas 
integralmente práticas (100% da 
carga horária prática) 

1ª 

Série 
Aplicativos Informatizados. 

3ª 
Série 

Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Conclusão de Curso (TCC) em Administração (divisão de 
classes em turmas). 

 Certificados e Diploma 

1ª Série Qualificação Profissional Técnica de Nível Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

1ª + 2ª Série Qualificação Profissional Técnica de Nível Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 

1ª + 2ª + 3ª Série Habilitação Profissional de TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO 

Observações 

* – Os conhecimentos da "Língua Estrangeira Moderna - Espanhol" serão desenvolvidos por meio do Centro de Estudo de Línguas - 
CEL - ou de projeto HAE (conforme matriz curricular homologada). 
Trabalho de Conclusão de Curso: 120 horas. 
A distribuição de Componentes Curriculares da Base Nacional Comum, da Parte Diversificada e da Formação Profissional consta do 
Plano de Curso e atende à legislação. 
Carga Horária Semanal Máxima: 40 horas-aula semanais (horas-aula de 50 minutos). 
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b) Sem Espanhol 

MATRIZ CURRICULAR 

Eixo Tecnológico GESTÃO E NEGÓCIOS 

Curso 
Habilitação Profissional de TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO INTEGRADO AO ENSINO MÉDIO (Período 

Diurno) 

Lei Federal n.º 9394, de 20-12-1996; Lei Federal n.º 11741/2008; Resolução CNE/CEB n.º 1, de 5-12-2014; Resolução CNE/CEB n.º 6, de 20-9-2012; 
Resolução CNE/CEB n.º 2, de 30-1-2012; Resolução CNE/CEB n.º 4, de 13-7-2010; Resolução SE n.º 78, de 7-11-2008; Decreto Federal n.º 5154, de 
23-7-2004. 
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec – 735, de 10-9-2015, publicada no Diário Oficial de 11-9-2015 – Poder Executivo – Seção I – página 53. 
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Componentes Curriculares 

Carga Horária em Horas-aula 
Carga 

Horária 
em 

Horas 

1ª 
SÉRIE 

2ª 
SÉRIE 

3ª 
SÉRIE 

Total 

Língua Portuguesa, Literatura e Comunicação Profissional 160 160 160 480 424 

Língua Estrangeira Moderna – Inglês e Comunicação Profissional 80 80 80 240 212 

Língua Estrangeira Moderna – Espanhol 80 - - 80 71 

Artes 120 - - 120 106 

Educação Física 80 80 80 240 212 

Aplicativos Informatizados 80 - - 80 71 

 História 80 80 80 240 212 

Geografia 80 80 80 240 212 

Filosofia 40 40 40 120 106 

Sociologia 40 40 40 120 106 

Física 80 80 80 240 212 

Química 80 80 80 240 212 

Biologia 80 80 80 240 212 

Matemática 160 160 160 480 424 

Gestão Empresarial 80 - - 80 71 

Administração de Marketing 120 - - 120 106 

Ética e Cidadania Organizacional 40 - - 40 35 

Técnicas Organizacionais 80 - - 80 71 

Gestão de Pessoas I e II - 120 120 240 212 

Cálculos Financeiros e Estatísticos - 80 - 80 71 

Legislação Empresarial - 80 - 80 71 

Custos, Processos e Operações Contábeis - 120 - 120 106 

Gestão Empreendedora e Inovação - 80 - 80 71 

Gestão Financeira e Econômica - - 80 80 71 

Gestão de Produção e Materiais - - 80 80 71 

Logística Empresarial - - 80 80 71 

Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Conclusão de Curso (TCC) em 
Administração 

- - 80 80 71 

TOTAL GERAL DO CURSO 1560 1440 1400 4400 3890 

Componentes 
curriculares da Formação 
Profissional com aulas 
integralmente práticas 
(100% da carga horária 
prática) 

1ª 
Série 

Aplicativos Informatizados. 

3ª 
Série 

Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Conclusão de Curso (TCC) em Administração (divisão de 
classes em turmas). 

 Certificados e Diploma 

1ª Série Qualificação Profissional Técnica de Nível Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

1ª + 2ª Série Qualificação Profissional Técnica de Nível Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 

1ª + 2ª + 3ª Série Habilitação Profissional de TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO 

Observações 

Trabalho de Conclusão de Curso: 120 horas. 
A distribuição de Componentes Curriculares da Base Nacional Comum, da Parte Diversificada e da Formação Profissional consta do 
Plano de Curso e atende à legislação. 
Carga Horária Semanal Máxima: 40 horas-aula semanais (horas-aula de 50 minutos). 
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4.4. Formação Geral e Profissional 

1ª SÉRIE – Qualificação Profissional Técnica de Nível Médio de AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 

Ao concluir a 1ª SÉRIE, o aluno deverá ter construído as competências e as habilidades da 

formação geral e da formação profissional, adquirido valores, desenvolvido atitudes e 

dominado os conhecimentos abaixo relacionados. 

 

 FORMAÇÃO GERAL 

FUNÇÃO 1: REPRESENTAÇÃO E COMUNICAÇÃO 

1.1. Competência: Compreender e usar a língua portuguesa como geradora de 

significação e integradora da percepção, organização e representação do mundo e da 

própria identidade. 

Habilidades Valores e Atitudes 

1. Utilizar códigos de linguagem científica, 
matemática, artística, literária, esportiva etc. 
pertinentes a diferentes contextos e situações. 

2. Utilizar a representação simbólica como forma 
de expressão de sentidos, emoções, 
conhecimentos, experiências etc. 

3. Descrever, narrar, relatar, expressar 
sentimentos, formular dúvidas, questionar, 
problematizar, argumentar, apresentar soluções, 
conclusões etc. 

4. Elaborar e/ ou fazer uso de textos (escritos, 
orais, iconográficos) pertinentes a diferentes 
instrumentos e meios de informação e formas de 
expressão, tais como jornais, quadrinhos, 
charges, murais, cartazes, dramatizações, home 
pages, poemas, monografias, cartas, ofícios, 
abaixo-assinados, propaganda, expressão 
corporal, jogos, música etc. 

5. Identificar e/ ou utilizar fontes e documentos 
pertinentes à obtenção de informações 
desejadas. 

a) Reconhecimento da importância da 
comunicação nas relações interpessoais. 

b) Valorização das possibilidades de descobrir-se 
a si mesmo a ao mundo através das 
manifestações da língua pátria. 

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

Instrumentos e Procedimentos de Avaliação 

A. Dado um determinado texto, interpretá-lo. 

B. Proposta determinada situação-problema, elaborar discursos (orais e escritos) de forma: 

pessoal, original e clara para atingir seu propósito de: narrar, descrever, relatar, 

sintetizar, argumentar, problematizar, planejar, expor resultados de pesquisa ou 

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

C. Análise do portfólio do aluno. 
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1.2. Competência: Usar línguas estrangeiras modernas como instrumento de acesso a 

informações, a outras culturas ou etnias e para a comunicação interpessoal. 

Habilidades Valores e Atitudes 

1. Comunicar-se por escrito e/ ou oralmente no 
idioma estrangeiro em nível básico. 

2. Utilizar estratégias verbais e não verbais para 
favorecer e efetivar a comunicação e alcançar o 
efeito pretendido, tanto na produção quanto na 
leitura de texto. 

3. Utilizar sites da Internet para pesquisa e como 
instrumento de acesso a diferentes manifestações 
culturais de outros povos, expressas em suas 
próprias línguas. 

a) Valorização das manifestações culturais de 
outros povos, do seu conhecimento e de sua 
fruição. 

Instrumentos e Procedimentos de Avaliação 

A. Propor uma situação-problema que possa ser solucionada a partir da leitura e 

interpretação de um texto e que demande a elaboração de um discurso oral ou escrito. 

B. Análise do portfólio do aluno. 

 

1.3. Competência: Entender e utilizar textos de diferentes naturezas: tabelas, gráficos, 

expressões algébricas, expressões geométricas, ícones, 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 (simbólicas) e vice-versa. 

3. Expressar quantitativa e qualitativamente 
dados relacionados a contextos 
socioeconômicos, científicos ou cotidianos.  

4. Interpretar e construir escalas, legendas, 
expressões matemáticas, diagramas, fórmulas, 
tabelas, gráficos, 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 presença, na natureza 
ou na cultura, de uma diversidade de formas 
geométricas e utilizar o conhecimento geométrico 
para leitura, compreensão e ação sobre a 
realidade. 

7. Apreciar produtos de arte tanto para a análise e 
pesquisa quanto para a sua fruição. 

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

a) Versatilidade e criatividade na utilização de 
diferentes códigos e linguagens de comunicação. 

b) Criticidade na escolha dos símbolos, códigos e 
linguagens mais adequados a cada situação. 

c) Preocupação com a eficiência e qualidade de 
seus registros e com as formas e conteúdos de 
suas comunicações. 
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9. Utilizar informações específicas da cultura 
corporal e utilizá-las para comunicação e 
expressão. 

Instrumentos e Procedimentos de Avaliação 

A. A partir de dados qualitativos e redigidos em linguagem discursiva – coletados pelos 

alunos ou apresentados por outrem – organizá-los em tabelas ou gráficos; comunicá-

los sob a forma de expressões algébricas ou geométricas ou, ainda, traduzi-los/ 

expressá-los em fórmulas, ícones, gestos etc. Em processo inverso traduzir tabelas, 

gráficos, fórmulas, expressões algébricas, expressões geométricas, ícones, gestos etc. 

em linguagem discursiva. 

B. A partir da apresentação de determinada informação ou outro objeto de conhecimento 

sob diferentes formas (escritas, orais, iconográficas, objetos materiais, representações 

simbólicas etc.) relacionar seus conteúdos, identificando posições convergentes ou 

divergentes. 

C. Observar como o aluno: 

a) propõe e constrói gráficos, tabelas etc. a partir de dados coletados; 

b) utiliza tabelas, gráficos, expressões etc. 

 

1.4. Competência: Entender os princípios das tecnologias de planejamento, organização, 

gestão e trabalho de equipe para conhecimento do indivíduo, da sociedade, da cultura e 

dos problemas que se deseja resolver. 

Habilidades Valores e Atitudes 

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

2. Dividir tarefas e compartilhar conhecimentos e 
responsabilidades. 

3. Identificar, localizar, selecionar, alocar, 
organizar recursos humanos e materiais. 

4. Selecionar metodologias e instrumentos de 
organização de eventos. 

5. Elaborar e acompanhar cronograma. 

a) Respeito pela individualidade dos 
companheiros de equipe. 

b) Cooperação e solidariedade na convivência 
com os membros do grupo. 

c) Valorização dos hábitos de organização, 
planejamento e avaliação. 

d) Socialização de conhecimentos e 
compartilhamento de experiências. 

e) Respeito às normas estabelecidas pelo grupo. 

Instrumentos e Procedimentos de Avaliação 

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

a) na organização do trabalho, em situações competitivas, naquelas que requerem 

cooperação, nos momentos em que é imprescindível a assertividade e no que se 

refere às questões de ética e cidadania; 
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b) na elaboração dos Planos (de trabalho, de atividades, de eventos, de projetos, de 

pesquisa); 

c) na elaboração de relatórios, avaliações, relatos, informes, requerimentos, cartas, 

fichas, transparências, painéis, roteiros, manuais; 

d) na organização e no uso de Diários de Campo; 

e) na consulta a Bancos de Dados e utilização de informações coletadas; 

f) na montagem/ organização/ execução de projetos e eventos; na montagem de seu 

portfólio. 

 

FUNÇÃO 2: INVESTIGAÇÃO E COMPREENSÃO 

2.1. Competência: Analisar, interpretar e aplicar os recursos expressivos das linguagens, 

relacionando texto com seu contexto, conforme natureza; função; organização; estrutura; 

condições de produção e de recepção. 

Habilidades Valores e Atitudes 

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

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

3. Identificar as funções da linguagem e as 
marcas de variantes linguísticas, de registro ou de 
estilo. 

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

5. Explorar as relações entre linguagem coloquial 
e formal. 

6. Utilizar tabelas classificatórias e critérios 
organizacionais. 

7. Decodificar símbolos, fórmulas, expressões, 
reações etc. 

a) Apreço pela pesquisa e pelo conhecimento. 

b) Interesse em conhecer a realidade. 

Instrumentos e Procedimentos de Avaliação 

A. Propor a produção de textos literários de diferentes tipos sobre temas determinados e 

com objetivos específicos. 

B. Prova operatória. 

C. Laboratório ou oficina para compreensão de textos teatrais e montagem de peças 

(dramatizações). 

D. Propor seminários para exposição de análises de diferentes gêneros de produção 

literária. 
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E. Realizar e analisar entrevistas. 

F. Elaboração de relatórios de pesquisas, projetos, experimentos em laboratório, 

atividades de oficina etc. 

G. Análise do portfólio do aluno. 

 

2.2. Competência: Entender as tecnologias da informação e comunicação como meios ou 

instrumentos que possibilitem a construção de conhecimentos. 

Habilidades Valores e Atitudes 

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

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

3. Utilizar os produtos veiculados pelos meios de 
comunicação como fontes de dados, campos de 
pesquisa e como agentes difusores de temas da 
qualidade para reflexão e problematização. 

a) Receptividade à inovação. 

b) Criticidade diante dos meios de comunicação. 

c) Critério na escolha e utilização de produtos 
oferecidos pelos meios de comunicação e 
informação. 

Instrumentos e Procedimentos de Avaliação 

A. Construir “fichas de avaliação” para programas, anúncios publicitários, produtos, 

comunicadores ou outros. 

B. A partir de uma proposição feita pelo professor, pela classe ou pelo próprio aluno, utilizar 

a ficha apropriada para analisar um programa ou um produto veiculado pelos meios de 

comunicação. 

C. Propor pesquisas, projetos ou outras produções que o aluno é solicitado a utilizar-se da 

linguagem televisiva, cinematográfica, jornalística, informática ou outras. 

 

2.3. Competência: Questionar processos naturais, socioculturais e tecnológicos, 

identificando regularidades, apresentando interpretações e prevendo evoluções. 

Habilidades Valores e Atitudes 

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

2. Perceber o eventual caráter aleatório e não 
determinístico de fenômenos naturais e 
socioculturais. 

3. Reconhecer o significado e a importância dos 
elementos da natureza para a manutenção da 
vida. 

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

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

b) Persistência e paciência durante as diversas 
fases da pesquisa. 

c) Valorização da natureza, da cultura e do 
conhecimento científico. 

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

6. Reconhecer os processos de intervenção do 
homem na natureza para a produção de bens, o 
uso social dos produtos dessa intervenção e suas 
implicações ambientais, sociais etc. 

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

Instrumentos e Procedimentos de Avaliação 

A. Desenvolvimento de projetos técnico-científicos: a partir da proposta de uma situação-

problema, estudo do meio, estudo do caso, experimento ou visita, o aluno deverá: 

a) observar determinado fenômeno, objeto, comportamento, processo etc. durante 

certo período; 

b) identificar e analisar característica, regularidades e transformações observadas; 

c) obter outros dados em diferentes fontes; 

d) organizá-los, analisá-los, interpretá-los; 

e) construir e aplicar conceitos; 

f) problematizar, formular e testar hipóteses e possíveis soluções. 

B. Propor um projeto de pesquisa e solicitar ao aluno que identifique o universo a ser 

pesquisado, a amostra e os instrumentos de pesquisa. 

C. Elaboração, pelo aluno, de relatório de avaliação detectando: 

a) possíveis falhas, suas razões e formas de superá-las; 

b) sucessos obtidos e procedimentos que os garantiram. 

 

FUNÇÃO 3: CONTEXTUAÇÃO SOCIOCULTURAL 

3.1. Competência: Compreender o desenvolvimento da sociedade como processo de 

ocupação e de produção de espaços físicos e as relações da vida humana com a paisagem 

em seus desdobramentos políticos, culturais, econômicos e humanos. 

Habilidades Valores e Atitudes 

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

2. Ler as paisagens percebendo os sinais de sua 
formação/ transformação pela ação de agentes 
sociais. 

3. Relacionar os espaços físicos ocupados com a 
condição social e a qualidade de vida de seus 
ocupantes. 

4. Detectar, nos lugares, a presença de elementos 
culturais transpostos de outros espaços e as 

a) Sentimento de pertencimento e 
comprometimento em relação às comunidades 
das quais faz parte. 

b) Interesse pela realidade em que está inserido. 
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relações de convivência ou de dominação 
estabelecidas entre eles. 

5. Relacionar as mudanças ocorridas no espaço 
com as novas tecnologias, organizações da 
produção, interferências no ecossistema etc. e 
com o impacto das transformações naturais, 
sociais, econômicas, políticas e culturais. 

6. Identificar influências do espaço na constituição 
das identidades pessoais e sociais. 

Instrumentos e Procedimentos de Avaliação 

A. A partir da determinação de um certo espaço (município, região, bairro, avenida ou 

outro) e depois de uma ou de várias visitas ao local para leitura da paisagem e 

anotações, o aluno deverá apresentar um relatório constatando realidades, colocando 

questões que demandam pesquisas, levantado hipóteses plausíveis e relacionando os 

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

 

LÍNGUA PORTUGUESA, LITERATURA E COMUNICAÇÃO PROFISSIONAL (1ª 
Série) 

Temas 

1. Usos da língua: 

 Língua e linguagem; 

 Variação linguística; 

 Elementos da comunicação; 

 Relação entre oralidade e escrita 

 Conotação e denotação 

 Funções da linguagem; 

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

2. Diálogo entre textos: um exercício de leitura: 

 Procedimentos de leitura; (*) 

 Leitura de imagens (linguagem não verbal); (*) 

 A arte de ler o que não foi dito (pressupostos e implícitos); (*) 

 Ambiguidade; (*) 

 Intertextualidade; (*) 

 Narração, descrição, exposição; 

 Articulação textual: coesão/coerência. (*) 
 

3.  Ensino de gramática: algumas reflexões: 

 Fonética; 

 Acentuação; 

 Estrutura das palavras e formação de palavras; 
 

4.  Texto como representação do imaginário e a construção do patrimônio cultural: 

 Literatura: texto e contexto; (*) 

 Estilos; 

 Gêneros literários; 

 Trovadorismo, Humanismo, Classicismo, Barroco, Arcadismo. 
 
5.  Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados à área de Gestão através de indicadores 
linguísticos: 

 Modelos preestabelecidos de produção de texto. 
 

6.  Conceitos de coerência e de coesão aplicadas à análise e a produção de textos técnicos 
específicos da área de Gestão: 

 Ofícios; 

 Memorandos; 

 Comunicados; 

 Cartas; 

 Avisos; 

 Declarações; 

 Recibos. 

                                            
* É necessário verificar que o ensino de Figuras de linguagem, neste 1º ano, compreende apenas as figuras que norteiam 

os textos literários a serem estudados; posteriormente, 2º ano, podemos trabalhar as demais figuras de linguagem. 

Inicialmente, vê-se o ensino destes conteúdos - Figuras de linguagem, Tipologia textual, Procedimentos de leitura, 

Leitura de imagens (linguagem não verbal) ... - os quais se tornam uma ferramenta para a leitura de textos, portanto não 

são conteúdos estanques, mas  recursos facilitadores para a compreensão textual em todas as séries. 
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Carga Horária 160 horas-aula (04 aulas semanais) 

 

LÍNGUA ESTRANGEIRA MODERNA – INGLÊS E COMUNICAÇÃO PROFISSIONAL 
(1ª Série) 

Temas 

1. Usos da língua:  

 Elementos de comunicação;  

 Variação linguística; 

 Relação entre oralidade e escrita; 

 O uso da língua em contextos formais e informais – expressões do dia a dia. 
 

2.  Aspectos linguísticos:  

 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. 
 

3.  Fundamentos da leitura: 

 Técnicas de leitura e compreensão de textos;  

 Diferentes tipos e gêneros textuais;  

 Marcadores de discurso; 

 Vocabulário técnico e expressões específicas da área de Gestão; 

 Textos (atuais) sobre assuntos gerais/ textos técnicos. 
 
4. Inglês instrumental: 

 Técnicas de leitura instrumental. 

 

Carga Horária 80 horas-aula (02 aulas semanais) 

 

ARTES (1ª Série) 

Temas 

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

 Estética e arte como elemento de representação, expressão e comunicação; 

 Leitura e apreciação de produtos artísticos/ culturais; 

 Contextos filosóficos e sociais de produção de produtos culturais e artísticos. 
 
2.  Elementos expressivos, processos de produção e produtores dos objetos artísticos e 
culturais nas diferentes linguagens da Arte: 

 Aspectos formais.  

 Processos produtivos.  

 Produtores e contexto de produção.  
 
3. Aspectos da Cultura e da Produção de bens artísticos/ culturais: 

 Diferentes Concepções de Cultura: erudita, popular, de massa e espontânea.  

 Conceito de patrimônio: artístico, histórico, cultural, material e imaterial.  

 Multiculturalismo e alteridade; 

 Formação cultural e artística brasileira: influências portuguesa, africana, indígena e imigrante. 
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Carga Horária 120 horas-aula (03 aulas semanais) 

 

EDUCAÇÃO FÍSICA (1ª Série) 

Temas 

1. Esportes coletivos: 

 Nos âmbitos: educacional, participação e competição; 

 Modalidades. 
 

2.  Esportes individuais: 

 Nos âmbitos: educacional, participação e competição; 

 Modalidades. 
 

3. Esportes radicais: 

 Nos âmbitos: educacional, participação e competição; 

 Esportes de ação (skate, le pakour...) e de aventura (rapel, arvorismo). 
 

4.  Jogos e brincadeira: 

 Da brincadeira ao esporte. 
 
5.  Ginástica e dança: 

 Conceitos e classificações; 

 Comunicação verbal e não verbal. 
 

6.  Lutas: 

 Nos âmbitos: educacional, participação e competição; 

 Modalidades. 
 
7. Corpo e movimento: 

 Aparelho locomotor (anatomia); (*) 

 Sistemas e suas alterações (fisiologia). (*) 
 

8. Corpo e saúde: 

 Patologias (cardiovasculares, osteoarticulares...).(*) 
 

9. Corpo e qualidade de vida: 

 Segurança e ergonomia. (*) 

 

Carga Horária 80 horas-aula (02 aulas semanais) 

 
ÁREA DE CONHECIMENTO: CIÊNCIAS HUMANAS 

 

HISTÓRIA (1ª Série) 

Temas 

1.  Introdução ao estudo da história temática: 

 Tempo, memória, documento e monumento; 

                                            
*  O ensino de Ergonomia pressupõe um conjunto de conhecimentos básicos (Anatomia, Fisiologia e as Patologias 

osteoarticulares) para a melhor adequação postural que levará à garantia da saúde do trabalhador e, portanto, a qualidade 

de seu trabalho. Além disso, os exercícios de alongamento, de fortalecimento, de relaxamento, respiratórios e globais 

favorecem a prática. 

No componente: Técnicas Organizacionais o profissional além de incorporar a adequação postural, deve aplicar os 

fundamentos da ergonomia para identificar no ambiente de trabalho possíveis inconsistências em programas de qualidade 

de vida no trabalho. 
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 Realidade, leituras da realidade e ideologia. 
 

2.  A importância do trabalho na construção da cultura e da história: 

 Os diversos significados do trabalho. 
 
3. As transformações pelas quais passou o trabalho compulsório da Antiguidade à 
Contemporaneidade: 

 Modalidades de trabalho compulsório: escravidão, escravismo e opressão; 

 Resistência dos trabalhadores à exploração e opressão; 

 Permanência e influência de elementos culturais originários da Antiguidade Clássica e da Idade 
Média até os dias de hoje. 

 
4. As transformações pelas quais passou o trabalho livre, da Antiguidade à 1ª Revolução 
Industrial: 

 Modalidades de trabalho livre; 

 Trabalho livre nas sociedades comunais; 

 Artesanato doméstico e corporativo na Idade Média; 

 Manufatura e assalariamento na Modernidade. 

 

Carga Horária 80 horas-aula (02 aulas semanais) 

 

GEOGRAFIA (1ª Série) 

Temas 

1. Introdução ao estudo da geografia: 

 Espaço, lugar, paisagem, natureza, cultura e técnica; 

 Localização e representação; 

 Mapas, gráficos, localização (latitude e longitude);  

 Teledetecção: satélites a serviço da questão ambiental; 

 O mapa como instrumento ideológico; 

 A produção cartográfica sobre a questão ambiental. 
 
2. O homem cria seu espaço: 

 O espaço como resultado da oposição diversidade-padrão; 

 O papel da técnica e do trabalho na criação do espaço; 

 Divisão internacional do trabalho e da produção; 

 O espaço geográfico produzido/ apropriado; 

 Fluxos, estradas, redes de comunicação; 

 A contradição: humanização-desumanização. 
 
3. Os espaços e os homens: (*) 

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

 As realizações e problemas sociais do homem no espaço do capitalismo e do socialismo; 

 O fim da Guerra Fria e a expansão do capitalismo;  

 As cidades brasileiras e a prestação de serviços;  

 O modelo brasileiro de rede de transportes; 

 O transporte nas áreas urbanas e metropolitanas: transportes, comunicações e integração 
nacional. 

                                            
* Deve-se preparar os alunos para as competências, tanto de empregabilidade quanto de cidadania. Para isso, pressupõe-

se o elo entre as ciências naturais, humanas e sociais. O ensino da Geografia (Os espaços e os homens, Os problemas do 

espaço mundializado) e da Sociologia (O trabalho e a Sociedade) permitem ao aluno de Administração, a partir do estudo 

do Capitalismo e suas inferências, analisar as forças produtivas com as relações de produção que promovem as revoluções 

sociais, transformadoras da sociedade. 

Os componentes: Ética e Cidadania Organizacional e Gestão de Pessoas I e II vão poder contextualizar os temas em 

Geografia e Sociologia. 
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4.  Os problemas do espaço mundializado: (*) 

 A uniformização técnica e a desarrumação socioambiental; 

 A globalização econômica e a fragmentação cultural e política do mundo; 

 O contraste norte-sul e a nova migração internacional da população; 

 A globalização e a desarrumação socioambiental do espaço brasileiro; 
 

Carga Horária 80 horas-aula (02 aulas semanais) 

 

FILOSOFIA (1ª Série) 

Temas 

1.  Ser humano e a condição humana: 

 Natureza ou cultura? Um ser entre dois mundos; 

 Filosofia antropológica, visões sobre o ser humano: concepções platônica, aristotélica e 
cartesiana; 

 Concepções de ser humano; 

 Dignidade humana. 
 
2. O Mundo e a Natureza: 

 A relação do homem com a Natureza na história; 

 Desencantamento do mundo; 

 Metafísica: a busca da realidade essencial; 

 Tendências contemporâneas: como se concebe o mundo hoje.  
 
3. O fazer humano: 

 Descobrir, inventar, criar; 

 Trabalho; 

 A evolução da técnica; 

 Trabalho e alienação; 

 Tecnocracia. 
 

4. Estética: 

 O que é estética;  

 A crítica estética; 

 O conceito de belo; 

 A vivência através da arte; 

 A arte como fenômeno universal; 

 A arte como fenômeno social; 

 A indústria cultural. 

 

Carga Horária 40 horas-aula (01 aula semanal) 

 

SOCIOLOGIA (1ª Série) 

Temas 

 
1. O Trabalho e a Sociedade: (*) 

                                            
* Deve-se preparar os alunos para as competências, tanto de empregabilidade quanto de cidadania. Para isso, pressupõe-

se o elo entre as ciências naturais, humanas e sociais. O ensino da Geografia (Os espaços e os homens, Os problemas do 

espaço mundializado) e da Sociologia (O trabalho e a Sociedade) permitem ao aluno de Administração, a partir do estudo 

do Capitalismo e suas inferências, analisar as forças produtivas com as relações de produção que promovem as revoluções 

sociais, transformadoras da sociedade. 




