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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVA 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 organizagao e
escolher os parceiros ideais. Nessa profissdo, seja em organizacdes publicas, mistas ou
privadas, é necessario tomar decis6es constantemente. Por isso, ndo basta 0‘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 organizagio. E
responsavel pelo planejamento de estratégias e pelo gerenciamento do dia a dia da
companhia e pelo gerenciamento dos recursos financeiros, materiais e humanos. Conduz
as relacbes entre a empresa e os funcionéarios, cuida dos processos de admissao,
treinamento e demissao. Organiza planos de carreira e programas de beneficios.

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

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

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

Apesar disso, 0 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 area técnica, 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, servicos, agronegoécios) e em praticamente
todas as areas, desde a comercial, passando por logistica, financeira e compras, até

recursos humanos, € o mercado que mais se expande. Os empregadores estdo em todos
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0S seguimentos, despontando como principais 0s do setor de agronegdécio. As regides Sul
e Sudeste concentram o maior nimero de empresas que oferecem programas de estagios,
enguanto o setor publico tem vagas em todo o pais.

Os processos educacionais devem preparar o profissional para a mobilidade permanente
entre ocupagfes 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 Educacédo 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 quantor a introducdo de inovacdes
tecnoldgicas, gerenciais e organizacionais, visando corrigir distor¢des nos elos da cadeia

de negécios.

Fonte:
1 Guia do Estudante:
o0 http://guiadoestudante.abril.com.br/profissoes/profissoes_271421.shtml

1.2. Objetivos

O curso de TECNICO EM/ADMINISTRACAO tem como objetivo capacitar o aluno para:

1 formar profissionais com competéncias e habilidades em Administracdo que lhes
possibilite enfrentar os desafios relativos as transformacfes sociais e no mundo do
trabalho;

71 formar técnicos conscientes de suas responsabilidades ética e social, que se
comprometam com a aplicacdo de tecnologias politicamente corretas, prezando a
gualidade de vida e promovendo o bem-estar da comunidade;
compreender o contexto socioecondmico e humano, nos planos regional e global;

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

7 ter uma formacao cientifica e técnica para empreender e/ ou atuar em organizacoes;
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1 desenvolver uma administracdo com autonomia moral, intelectual, tanto dentro do
contexto mais imediato da prépria organizacdo como no ambito mais amplo da
sociedade;

1 desenvolver competéncias para atuar, analisando criticamente as questdes da
organizacao, buscando melhorias e proporcionando transformacoes;

1 desenvolver estudos sobre a regido onde a organizacao esta inserida e propor acoes
gue visem mudancgas significativas na organizacgao;

1 aplicar técnicas de planejamento, gestdo, avaliagdo e controle, para insercdo no

contexto dos servicos administrativos das organizacdes.

1.3. Organizagao 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'Educacdo Tecnoldgica Paula
Souza, sob a coordenacgédo do Prof. Aimério Melquiades de Araujo, Coordenador de Ensino
M®di o e T®cni co, a instigtuir o fiLaborat
Planos de Curso das Habilitagdes 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 i Classificacéo
Brasileira de Ocupacfes i e para.analise das necessidades do préprio mercado de
trabalho, assim como o Catélogo Nacional de Cursos Técnicos. Uma sequéncia de
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
avaliacao que pretendem garantir a construcao das competéncias propostas nos Planos de

Curso.

Fontes de Consulta
1. BRASIL Ministério da Educacgdo. Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos.
Brasilia: MEC: 2008. Eixo Te c n o | - @est&oe: Negdcioso sité:

http://www.mec.qgov.br/)
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2. BRASIL Ministério do Trabalho e do Emprego i Classificacdo Brasileira de
Ocupacgbes i CBO 2002 i Sintese das ocupacOes profissionais (site:

http://www.mtecbo.gov.br/)

Titulos

1 35137 Técnicos em Administracdo:
0o 3513-0571 Técnico em Administragao;
0 3513-107 Técnico em Administracdo de Comércio Exterior;
o 3513-157 Agente de Recrutamento e Selecao.

1 411071 Agentes, Assistentes e Auxiliares Administrativos:
0 4110-057 Auxiliar de Escritério em geral;
0 4110-107 Assistente Administrativo.
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso ao Curso de TECNICO EM ADMINISTRACAO dar-se-a por meio de processo
classificatorio para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série e estejam
matriculados na segunda série do Ensino Médio ou equivalente.
O processo classificatério sera divulgado por edital publicado na Imprensa Oficial, com
indicacdo dos requisitos, condi¢cdes e sistematica do processo e numero de vagas
oferecidas.
As competéncias e habilidades exigidas serdo aquelas previstas para‘a primeira série do
Ensino Médio, nas quatro areas do conhecimento:

1 Linguagem;

1 Ciéncias da Natureza;

1 Ciéncias Humanas;

1 Matemaética.
Por razbes de ordem didatica e/ ou administrativa que justifiguem, poderdo ser utilizados
procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles notificados por
ocasiao de suas inscrigoes.
O acesso aos demais moddulos ‘ocorrera por avaliacdo de competéncias adquiridas no

trabalho, por aproveitamento de estudos realizados ou por reclassificacéo.
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CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

MODULO Il i Habilitagc&o Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO

O TECNICO EM ADMINISTRACAO é o profissional que adota postura ética na execdgao
da rotina administrativa, na elaboragao do planejamento da producao e materiais, Recursos
Humanos, financeiros e mercadologicos. Realiza atividades de controles e @uxilia 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 preservagao-ambiental.

MERCADO DE TRABALHO

x Instituigbes publicas, privadas e do terceiro setor.

Ao concluir os MODULOS |, Il e Ill, o TECNIEO EM ADMINISTRACAO devera ter

construido as seguintes competéncias gerais:

7 aplicar conceitos de gestao financeira e<Calcular valores, utilizando-se de equipamentos
e sistemas especificos, elaboranda@*planilhas de custos de fabricacédo, preco de venda
e orcamentos;

{1 atuar com proatividade naidentificacdo de problemas, equacionando solu¢des por meio
de uma viséo sistémicada organizagao;

1 refletir e atuar ctiticamente na area de producdo e de materiais, compreendendo sua
posicao e fupgao na estrutura produtiva;

1 desenvolvércapacidade de transferir conhecimentos da vida e da experiéncia cotidianas
para 6. ambiente de trabalho e do seu campo de atuacdo profissional, em diferentes
modelos organizacionais, revelando-se profissional adaptavel;

f\.desenvolver capacidade para elaborar, programar e consolidar projetos em
organizacbes, por intermédio das diretrizes do planejamento estratégico, tatico,
operacional e do plano diretor, este aplicavel & gestdo organizacional,

1 interpretar a legislacéo que regula as atividades de producgao, prestacao de servigos e
de comercializagéo, tais como as normas referentes aos direitos do consumidor, aos
contratos comerciais, as normas de higiene e seguranga, ao comercio exterior, as
guestdes tributarias e fiscais;
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