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CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

12 SERIE

PERFIL PROFISSIONAL DA QUALIFICACAO

Qualificacao Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO

O AUXILIAR ADMINISTRATIVO é o profissional que presta apoio nas rotinas

administrativas a diversas areas por meio do controle de documentos, emissdo de

relatorios, planilhas e demais registros. Auxilia no processo deirecrutamento e selecao de

pessoal. Assessora no desenvolvimento de acdes de marketing. Realiza atendimento a

diferentes publicos de interesse da organizacao.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Auxiliar na elaboracéo do planejamento empresarial.

Monitorar acdes de melhoria com base em pesquisas e indicadores.

Prestar atendimento aos diferentes-publicos de interesse da organizacéao.

Trabalhar de acordo com normas e legislacdes pertinentes a area de atuacao da
empresa.

Elaborar organogramas, fluxogramas e demais ferramentas, visando a otimizacédo de
processos.

Auxiliar na andlise do mercado consumidor quanto a expectativa de demanda do

produto Qu servico.

ATRIBUICOES EMPREENDEDORAS

Estabelecer metas estratégicas.

Sugerir melhorias incrementais nos processos.

Procurar oportunidades e nichos de acao inovadora.

Demonstrar capacidade de argumentacao e persuasao.

Aplicar métodos de benchmarking para melhoria de resultados.

Demonstrar capacidade para sistematizar processos de abertura de empresas.
Organizar procedimentos de maneira diversa ao usual visando melhor eficiéncia.
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AREA DE ATIVIDADES

A — REALIZAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS

» Coletar dados estatisticos.

Coletar dados e assinaturas.

Organizar ambiente de trabalho.

Atualizar informacdes cadastrais.

Preencher formularios e/ou cadastros.

Efetuar célculos e lancamentos financeiros.

Registrar a entrada e saida de documentos.

Organizar documentos (triar, classificar, distribuir e arquivar).

Redigir atas, correspondéncias, notificacdes, outros documentos.

YV V.V V V VYV V V V

Participar na elaboragcédo de organogramas, fluxogramas e .cronogramas.

B - ATUAR NA AREA DE MARKETING

» Participar de eventos corporativos.

» Auxiliar na elaboragéo do plano de marketing:

» Participar da implementacao do plano.de marketing.

» Atuar em programas e acoes de fidelizacdo dos clientes.

» Auxiliar na elaboracgéo e aplicagao de pesquisas de mercado.

C - EXECUTAR ROTINAS DE APOIO AO DEPARTAMENTO PESSOAL

» Atualizar dados dos-funcionarios.

» Orientar funcionarios sobre direitos e deveres.

» Auxiliar na elaboracéo da folha de pagamento.

» Executar rotinas de admissao e demisséo de pessoal.

» Auxiliar nos procedimentos de recrutamento e selecao.

» _Controlar recepcéo e distribuicdo de beneficios sociais dos colaboradores.

> Realizar controle de frequéncia, afastamentos, férias e horas extras de colaboradores.

D — UTILIZAR AS TECNOLOGIAS DE INFORMACAO COMO FERRAMENTAS DE
TRABALHO

» Elaborar apresentacoes.

» Preparar planilhas e relatorios.
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» Aplicar técnicas de arquivamento digital de documentos.

» Utilizar equipamentos e softwares para a comunicacdo empresarial.

» Utilizar os recursos da informatica no planejamento e gerenciamento das rotinas
administrativas.

» Utilizar correio eletrbnico para comunicagdo com clientes internos e externos,

fornecedores e demais parceiros.

E — ATENDER DIFERENTES PUBLICOS DA ORGANIZAQAO

» Esclarecer duvidas dos diferentes publicos.

» Prestar informacdes sobre produtos e servicos.

» Reqgistrar sugestdes / reclamacdes dos clientes.

» ldentificar natureza das solicitagcées dos clientes.

» Encaminhar demandas aos setores/departamentos responsaveis.

» Registrar incidéncia de reclamacdes como indicadores de desempenho.
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CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Seriada

O curriculo do ENSINO MEDIO COM HABILITA(;AO PROFISSIONAL DE TECNICO EM
ADMINISTRACAO - PEI 9 (Parceria com a Secretaria da Educacéo do Estado de:S&o
Paulo) Lei Federal n°® 9394, de 20-12-1996; Resolucdo CNE/CEB n° 1, de 5-12-2014,
Resolucdo CNE/CEB n° 6, de 20-9-2012, Resolu¢do SE n° 78, de 7-11-2008, Decreto
Federal n°® 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto n° 8.268, de 18-6-2014, Parecer
CNE/CEB n° 39/2004, Parecer 11, de 12-6-2008; Deliberacdo CEE 162/2018, alterada pela
Deliberacdo CEE 168/2019, Plano de Curso aprovado pela Portaria‘do Coordenador do
Ensino Médio e Técnico — 1830, de 17-1-2020, publicada no Diéario Oficial de 18-1-2020 —
Poder Executivo — Secao | — pagina 92; assim como -as .competéncias profissionais
identificadas pelo Ceeteps, com a participagdo da comunidade escolar e de representantes

do mundo do trabalho.

A organizacdo curricular do ENSINO MEDIQ COM HABILITAQAO PROFISSIONAL DE
TECNICO EM ADMINISTRACAO - PEIl 9-(Parceria com a Secretaria da Educacéo do
Estado de S&o Paulo) esta de acardo com o Eixo Tecnoldgico “Gestdo e Negdcios” e
estruturada em séries articuladas, com terminalidade correspondente a qualificacdo

profissional de nivel técnico identificada no mercado de trabalho.

Com a integracdo do Ensino Médio e Técnico, o curriculo do ENSINO MEDIO COM
HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM ADMINISTRACAO - PEI 9 (Parceria
com a Secretaria da Educacédo do Estado de S&o Paulo), estruturado na forma de
oferecimento Integrada ao Ensino Médio é constituido por:

e Componentes curriculares da Formacéo Geral (Ensino Médio);

e Componentes curriculares da Formacao Técnica e Profissional (Ensino Técnico).

As funcgdes e as competéncias referentes aos componentes curriculares da Formacao Geral
(Base Nacional Comum Curricular) séo direcionadas para:
e formacéo da identidade pessoal e social;

e fruicdo das artes, da literatura, da ciéncia e das tecnologias;
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¢ inclusdo como cidadao participativo nas comunidades em que atuarg;

¢ desenvolvimento do aluno em seus aspectos fisico, intelectual, emocional e moral;

e incorporagao dos bens do patrimonio cultural da humanidade em seu acervo cultural
pessoal;

e preparo para escolher uma profisséo e atuar de maneira produtiva e solidaria junto a

sociedade.

O curriculo da Base Nacional Comum Curricular do Ensino Médio foi organizade:visando
ao desenvolvimento de competéncias e de habilidades de cada componente curricular

(disciplina) em suas &reas de conhecimento.

Os conhecimentos de cada uma das areas em seus componentes curriculares deverao
priorizar o desenvolvimento das competéncias e das habilidades profissionais, bem como

valores e atitudes pertinentes a formacao cidada e profissional.

Para tanto, foram selecionados temas abrangentes.gue dialogam com varias estratégias de
organizacdo curricular, acrescidos de orientacdes e observacbes com a finalidade de
possibilitar aos educadores uma abordagem interdisciplinar e significativa das areas de
conhecimento, bem como das especificidades técnicas da Habilitagdo Profissional.

4.2. ltineréario Formativo

O ENSINO MEDIO « COM HABILITAQAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM
ADMINISTRACAO:= PEI 9 (Parceria com a Secretaria da Educacdo do Estado de S&o
Paulo) é composto por trés séries anuais articuladas, com terminalidade correspondente a

ocupacao (eu conjunto de cargos/ocupacoées) identificada no mercado de trabalho.

O aluno que cursar a 12 SERIE concluira a Qualificagéo Profissional Técnica de Nivel Médio
de"’AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

O aluno que cursar a 22 SERIE concluira a Qualificacéo Profissional Técnica de Nivel Médio
de ASSISSTENTE ADMINISTRATIVO.
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Ao completar as trés séries, com aproveitamento em todos os componentes curriculares, o
aluno recebera o Diploma de ENSINO MEDIO COM HABILITACAO PROFISSIONAL DE
TECNICO EM ADMINISTRACAO - PEI 9 (Parceria com a Secretaria da Educac&o do
Estado de Sdo Paulo) que Ihe dara o direito de exercer a profissdo de Técnico (Habilitagéo

Profissional) e o prosseguimento de estudos (Ensino Médio) em nivel de Educagao
Superior.

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

I T I

ENSINO MEDIO COM

Qualificacdo Qualificagéo HABILITAGAO
Profissional Técnica de Profissional Técnica de PROFISSIONAL DE
Nivel Médio de Nivel Médio de TECNICO EM
AUXILIAR ASSISTENTE ADMINISTRAC}AO - PEI9
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO (Parceriacom a

Secretaria da Educacéo
do Estado de S&o Paulo)
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4.3. Matriz Curricular

MATRIZ CURRICULAR — ENSINO MEDIO COM HABILITAGAO PROFISSIONAL
(PARCERIA COM A SECRETARIA DA EDUCAGCAO DO ESTADO DE SAO PAULO) — PEI 9

Eixo Tecnolégico GESTAO E NEGOCIOS

TECNICO EM ADMINISTRAGAO (Programa de Ensino Integral) g'uarg‘;de ;

Habilitagcédo
Profissional
Lei Federal 9394, de 20-12-1996; Lei 13415, de 16-2-2017; Resolugao CNE/CEB 1, de 5-12-2014; Resolugdo CNE/CEB 6, de 20-9-2012; Resolucao

CNE/CEB 3, de 21-11-2018; Resolugéo SE 78, de 7-11-2008; Decreto Federal 5154, de 23-7-2004; Decreto 8.268, de 18-6-2014; Parecer CNE/CEB
39/2004; Parecer CNE/CEB 11, de 12-6-2008; Deliberacdo CEE 162/2018, alterada pela Deliberagdo CEE 168/2019.

Carga Horaria em Horas-aula Carga
Areas do Conhecimento Componentes Curriculares 12 2a 3a Hoerrirla

SEREE | SERE | SERE | "°% | horas
s Lingua Portuguesa e Literatura 120 160 120 400 300
i@ Linguagens A[te _ 80 - 80 160 120
m Educacéo Fisica 80 - 80 160 120
s Lingua Estrangeira Moderna — Inglés 80 - 80 160 120
8 Matematica Matematica 120 160 120 400 300
S Biologia 80 80 - 160 120
< Ciéncias da Natureza Fisica 80 80 = 160 120
g Quimica 80 80 - 160 120
2 Filosofia 80 80 - 160 120
A - Geografia 80 80 - 160 120
Ciéncias Humanas e Sociais Historia 30 80 . 160 120
Sociologia 80 80 - 160 120

Total da Formagédo Geral Basica* 1040 880 480 2400 1800
Eletivas - 80 80 160 120
o? Orientag&o de Estudos 80 120 160 360 270
S5 Praticas Experimentais 120 160 160 440 330
D £ Projeto de Vida 80 80 80 240 180
=9 Tecnologia e Inovagéo 40 40 40 120 90
Total do ltinerario Formativo* 320 480 520 1320 990
Aplicativos informatizados 80 - - 80 60
@ Desenvolvimento das Acdes de Marketing e dos Processos Comerciais 80 - - 80 60
s Legislagdo Empresarial 80 - - 80 60
g Planejamento e Organizagdo de Rotinas Administrativas 80 - - 80 60
e Projeto Integrador. | el 40 80 - 120 90
S Custos, Processos e Operagdes Contabeis - 120 - 120 90
< Estudos de Economia, Mercado.e de Comércio Internacional - 80 - 80 60
ET Planejamento e Organizacdo de Rotinas de Departamento Pessoal - 80 - 80 60
R _E Administragdo da Produgédo e Servigos - - 80 80 60
1 & Administracdo de Recursos Humanos - - 80 80 60
.g '"‘5 Administra¢8o Financeira e Orcamentéria - - 80 80 60
T o Desenvolvimento de Modelos de Negdcios - - 80 80 60
% Estudos da Administracéo Publica - - 80 80 60
'8 Etica'e Cidadania Organizacional - - 40 40 30
8 Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) em _ _ 120 120 90

‘g Administracdo

c Processos Logisticos Empresariais - - 80 80 60
= Tecnologia da Informagdo em Administracdo - - 80 80 60

Total do ltinerério Formativo - Formagao Técnica e Profissional** 360 360 720 1440 1080

TOTAL GERAL DO CURSO 1720 1720 1720 5160 3870

Aulas semanais (aulas por dia) (;?é) (g’%) (;%)
Componentes 12 Série Desenvolvimento das A¢des de Marketing e dos Processos Comerciais: Aplicativos Informatizados; Projeto

curriculares da Formagé&o Integrador I.
Técnica e Profissional
com aulas integralmente

22 Série | Planejamento e Organizagdo de Rotinas de Departamento Pessoal; Projeto Integrador I1.

praticas (100% da carga Desenvolvimento de Modelos de Negdcios; Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Conclus&o de
horaria pratica—em 32 Série | Curso (TCC) em Administragéo (divisdo de classes em turmas); Tecnologia da Informagé&o em
laboratorio) Administrag&o.

12 Série Qualificacéo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Certificados e Diploma 12 + 22 Séries Qualificagéo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

12 + 22 + 32 Séries Habilitac&o Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO

(*) A carga horéaria e a distribuicdo dos componentes curriculares da Formagao Geral Basica e Itinerario Formativo, nesta Matriz
Curricular, sdo determinadas pela Secretaria de Estado da Educagéo de S&o Paulo, e sua execugao é por intermédio de plano de
curso proprio.

(**) Os componentes curriculares do Itinerario Formativo - Formagéo Técnica e Profissional sdo estruturados nos termos dos Art. 26
e 35-A da Lei n° 9394 de 20/12/1996, e tém sua organizacéo e aplicagéo sob responsabilidade do Centro Paula Souza.

Horas-aula de 45 minutos.

Observagdes
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4.4. Formacao Geral Basica e Formacéao Técnica e Profissional

12 SERIE - Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

[.5 APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Funcéo: Operacao de computadores e de sistemas operacionais
Classificacao: Execucéo

Atribuicdes e Responsabilidades

Organizar a rotina administrativa, utilizando a informatica como ferramenta de trabalho.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.

Estimular o interesse na resolucao de situagces-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar sistemas operacionais e programas de
aplicag&o necessaérios a realizagdo de atividades na
area profissional.

2. Selecionar plataformas para publicagdo de
contelido na internet e gerenciamento-de dados e
informacdes.

1.1 Identificar sistemas operacionais, softwares e
aplicativos Uteis para a area.

1.2 Operar sistemas operacionais basicos.

1.3 .Utilizar aplicativos de informatica gerais e
especificos para desenvolvimento das atividades na
area.

1.4 Pesquisar novas ferramentas e aplicativos de
informatica para a area.

2.1 Utilizar plataformas de desenvolvimento de
websites, blogs e redes sociais, para publicacdo de
contelido na internet.

2.2 Identificar e utilizar ferramentas de
armazenamento de dados na nuvem.

Orientagdes

Este componente sugere o trabalho interdisciplinar com os demais componentes; atuara como suporte
para o desenvolvimento de atividades: ciclo de criagdo, mapa da administracdo, agenda eletrdnica,
técnicas de arquivamento, entre outras atividades propostas para o atendimento do perfil profissional.

Bases Tecnoloégicas

Fundamentos de sistemas operacionais
o " Tipos;
e Caracteristicas;
e Funcdes bésicas.

Fundamentos de aplicativos de escritdrio

v' formatacao basica;
organogramas;
desenhos;

figuras;

mala direta;

ANERNER NI

e Ferramentas de processamento e edicao de textos:
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v’ etiquetas.
e Ferramentas para elaboracdo e gerenciamento de planilhas eletrdnicas:
v' formatacéo;
v’ férmulas;
v' funcoes;
v' gréficos.
e Ferramentas de apresentacoes:
v'  elaboragéo de slides e técnicas de apresentacao.

Conceitos basicos de gerenciamento eletronico das informagdes, atividades e arquivos
e Armazenamento em nuvem;
v' sincronizacgéo, backup e restauracéo de arquivos;
v' seguranga de dados.
e Aplicativos de produtividade em nuvem:
v webmail;
agenda;
localizagéo;
pesquisa;
noticias;
fotos/videos;
outros.

ASENE VRN NN

Noc¢des bésicas de redes de comunicagéo de dados
e Conceitos basicos de redes;
e Softwares, equipamentos e acessorios.

Técnicas de pesquisa avan¢ada na web
e Pesquisa através de parametros;
e Validacao de informagfes através de.ferramentas disponiveis na internet.

Conhecimentos béasicos para publicacao de informacgfes na internet
e Elementos para constru¢éo de.um site ou blog;
e Técnicas para publicacao:de informac6es em redes sociais:
v' privacidade.eseguranca;
v' produtividade em redes sociais;
v' ferramentas de analise de resultados.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 00 Pratica em 80 Total
Laboratoério

80 Horas-aula

Possibilidade de divisao de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

Todos os componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades

competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

relacionadas as

Para ter acesso as titulac@es dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente

curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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|.2 DESENVOLVIMENTO DAS ACOES DE MARKETING E DOS PROCESSOS
COMERCIAIS

Funcéo: Planejamento de acdes e estratégias mercadolédgicas
Classificag&o: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Prestar atendimento aos diferentes publicos de interesse da organizacao.
Auxiliar na analise do mercado consumidor quanto a expectativa de demanda do produto ou servico.

Atribuicdes Empreendedoras

Estabelecer metas estratégicas.
Procurar oportunidades e nichos de acéo inovadora.
Aplicar métodos de benchmarking para melhoria de resultados.

Valores e Atitudes

Incentivar a criatividade.
Estimular a comunicacéo nas relagfes interpessoais.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacéo e divulgacdo de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Correlacionar os conceitos de Marketing ao | 1.1 Identificar os conceitos de Marketing.
planejamento estratégico da organizagéo. 1.2 Identificar. 0© Mix de Marketing e suas

caracteristicas.
1.3 Selecionar ferramentas e instrumentos
adequados ao planejamento organizacional.

2. Analisar os componentes mercadoldgicos e sua | 2.1 /Identificar as caracteristicas dos ambientes de
aplicabilidade. marketing.

2.2 |dentificar as variaveis que comp&em o ambiente
de marketing.

2.3 Identificar as necessidades e os desejos dos
clientes.

2.4 Aplicar segmentacdo de mercado.

3. Elaborar o Planejamento de.Marketing. 3.Aplicar pesquisa de mercado de acordo com os
objetivos da organizacéo.

3.2 [Executar pesquisas de mercado para
elaboracao do planejamento de marketing.

3.3 Organizar dados de pesquisa de mercado,
utilizando ferramentas de sistema de informacao de
marketing.

3.4 Consolidar os dados da pesquisa.

3.5 Identificar as variaveis de mercado para
elaboracéo do planejamento de marketing.

3.6 Identificar oportunidade nos ambientes
estratégicos.

4. Desenvolver proposta comercial de acordo com | 4.1 Aplicar técnicas de vendas no processo de

as demandas da organizag&o. negociacao com clientes.
4.2 Elaborar proposta comercial e apresentar aos

clientes.
4.3 Formalizar contratos.
4.4 Emitir pedidos.
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4.5 Organizar banco de dados dos clientes pos-
venda.

Orientagdes

Este componente sugere atividades praticas como pesquisa de mercado realizada a partir de visita técnica
a diferentes organizac®es, tais como empresas e comércio diverso (shopping center, centros comerciais,
lojas e mercados de bairro, comércio popular, entre outros), assim como em variados setores (fabricas,
escritérios, clinicas, outros) para observacao direta do comportamento do consumidor e das caracteristicas
do mix de marketing, possibilitando uma melhor compreenséo das acdes mercadoldgicas.

Sugere-se ainda, o0 desenvolvimento de propostas comerciais, respeitando as caracteristicas .de
negociagdo para cada segmento, a partir da observacéo pratica dos diferentes mercados.

Bases Tecnoloégicas

Introducdo ao Marketing
e Conceito;
e Origem e evolucéo;
e Estrutura de um departamento de Marketing.

Mix de marketing — 4Ps

e Produto;
e Preco;
e Praga;

e Promocgéo.

Ambiente de marketing
e Andlise do micro e macro ambiente;

e Nog0es de variaveis controlaveis e incontrolaveis.

Tipos de mercado
e Mercado consumidor;
e Mercado concorrente;
e Mercado fornecedor.

Necessidades, desejos e demandas

Pesquisa de mercado

e Tipos de pesquisa
v, pesquisa qualitativa.

v/ pesquisa guantitativa.

e Tipos‘de coleta de dados
v'dados primarios.
v'dados secundarios.

e Desenvolvimento da pesquisa
v' objetivo (s) da pesquisa;

definicdo dos problemas;

analise das informacdes;

ANRNENEN

Principios do Sistema de Informagédo de Marketing (SIM)
e Avaliagcdo das necessidades de informacéo;
e Desenvolvimento da informacéo:

desenvolvimento do Plano de Pesquisa (Tipo e formas de questionarios);

aplicacdo da andlise de SWOT e da matriz BCG.
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registros internos;
inteligéncia de marketing;
pesquisa de marketing;
v'andlise de apoio as decisdes de marketing.
o Distribuigéo das informagdes.

ARV

Estrutura do Plano de Marketing
e Visdo geral;
e Andlise de mercado;
e Andlise competitiva;
e Analise do produto e do neg6cio;
e Metas e objetivos;
e Estratégias — 4 Os;
e Posicionamento;
e Plano de acdo e implementacéo.

Conceito de negociacao

Processo de vendas
e Prospeccéo;
e Abordagem;
e Avaliagcdo de necessidades.

Atributos necessarios ao negociador
¢ Habilidades pessoais;
e Planejamento e organizacéo;
e Treinamento e disciplina;
e Viséo;
e Determinacgéo;
e |novagéo;
o Flexibilidade e adaptabilidade;
e Capacidade de estabelecer parcerias;
e Senso de urgéncia.

Técnicas de negociac¢ao
e Tipos de negociagao;
o Estilos de negociagéo;
e Processonegocial;
e Preparacéo;
e Abertura;
o _Exploracéo;
o Apresentacgao;
e Fechamento de negdcio.

Controle dos negdcios efetuados
e Cadastramento de transacdes;
e Pesquisa de satisfacédo do cliente;
¢ Atendimento p6s-venda.

Varejo hibrido
e Caracteristicas e especificidades.
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Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 00 Pratica em 80 Total 80 Horas-aula

Laboratério

Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa has habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulacGes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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|.3 LEGISLACAO EMPRESARIAL

Funcao: Legislacdo empresarial
Classificacao: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Trabalhar de acordo com normas e legislagGes pertinentes a area de atuacéo da empresa.

Atribuicbes Empreendedoras

Demonstrar capacidade para sistematizar processos de abertura de empresas.

Valores e Atitudes

Comprometer-se com a igualdade de direitos.
Promover a¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Distinguir tipos de empresas constituidas no | 1.1 Identificar a tipologia empresarial publica e
Brasil, em niveis publico e privado. privada.

1.2 Identificar os tipos de contratos que
regulamentam as relagdes comerciais.

1.3 Selecionar o tipor de contrato adequado a
relagdo comercial estabelecida.

1.4 Cumprir os:.dispositivos legais previstos em
contratos comerciais.

2. Analisar os tributos especificos correlacionados | 2.1 Identificar os tributos incidentes no modelo de
ao modelo de negdcio da empresa. negacio da organizacéo.

2.2 Atender as obrigag¢@es tributarias conforme a
legislacéo.

Orientacdes

Este componente sugere a simulacdo de abertura de empresa (tipo de atividade, tipo de empresa, quadro
societario, sistema de financiamento, definicdo de nome, capital social, registro em érgéos, outros).

Bases Tecnolbgicas

Atividade empresarial
e Empresario individual,
e Sociedade empresarial;
¢ Microempresa e empresa de pequeno porte;
e Microempreendedor individual — MEI;
¢ Empresas sem fins lucrativos.

Tipos de contratos empresariais
o...Compra e venda;
e . Consignacéo;
e Representagcdo comercial;
e Distribuicéo;
e Sequro;
e Fianca mercantil;
e Franquia;
e Leasing.

Registro de Empresa
e Orgaos do registro de empresa.
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Nome empresarial
e Natureza e espécies;
e Formacéo, alteracdo e protecdo ao nome.

Constituicdo das sociedades contratuais
e Requisitos de validade do contrato social;
e Forma do contrato social;
e Alteracdo do contrato social:
v transformacéao;
v'incorporacao;
v fusdo;
v cisdo.

Regimes tributarios
e Lucro Real;
e Lucro Presumido;
e Lucro Arbitrado;
e Simples Nacional;

MEI — Micro.
Carga horaria (horas-aula)
Tedrica 80 Pratica em 00 Total 80 Horas-aula
Laboratério

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular;-nao esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste
componente curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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|.4 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Funcao: Organizacédo das rotinas administrativas
Classificacdo: Execucédo

AtribuicBes e Responsabilidades

Auxiliar na elaboracéo do planejamento empresarial.
Elaborar organogramas, fluxogramas e demais ferramentas, visando a otimizacéo de processos.

Atribuicbes Empreendedoras

Sugerir melhorias incrementais nos processos.

Organizar procedimentos de maneira diversa ao usual visando melhor eficiéncia.

Valores e Atitudes

Incentivar comportamentos éticos.

Promover ag¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacao e divulgacdo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Contextualizar os principios da Administracao e
sua aplicabilidade nas organizagdes.

2. Correlacionar os niveis de planejamento aos
objetivos da organizacéo.

3. Analisar técnicas de atendimento (ao cliente
interno e externo.

4, Analisar rotinas e

administrativos.

procedimentos

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

1.2 Caracterizar-as estratégias competitivas.

1.3 Selecionar+ a abordagem administrativa
adequada aos objetivos organizacionais.

2.1 ldentificar a cultura, filosofia e valores das
organizacgoes.

2.2 ldentificar os diversos niveis de planejamento e
0s elementos que os compdem.

2.3 Elaborar formularios para acompanhamento de
rotinas administrativas.

3.1 Identificar postura profissional adequada ao
desenvolvimento das atividades e nos
relacionamentos interpessoais.

3.2 Prestar atendimento ao cliente interno e externo
em concordancia com os programas de qualidade.

4.1 Identificar no ambiente de trabalho um leiaute
organizado, ergondmico e acessivel.

4.2 Identificar ferramentas diversas que possam
auxiliar na gestao do tempo para o desenvolvimento
das tarefas administrativas.

4.3 Organizar, registrar e
correspondéncias.

4.4 Controlar o fluxo de informagBes por meio de
comunicados de acordo com a demanda da
organizacao.

4.5 Organizar agendas manual e eletronica.

4.6 Conservar 0s equipamentos e utilizar recursos
de maneira sustentével.

encaminhar

Orientacgdes

Este componente oferece um conhecimento geral da area, o que permite compreender a organizagado
dos departamentos. Tem o objetivo de descrever rotinas e situacBes cotidianas da organizacdo dos
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espacos, procedimentos e planejamento das atividades, bem como aplicar técnicas de organizacéo do
trabalho para otimizacao dos recursos e dos processos administrativos; para tanto sugere-se que sejam
desenvolvidas visitas técnicas a Instituicées a fim de possibilitar a observacao de variados modelos de
organizacao e atendimento a diferentes publicos.

Filmes e videos que ilustrem os processos administrativos nos mais diversos ramos de atividades
contribuem para o entendimento e proposi¢cdes de métodos mais eficazes.

Din&micas e oficinas que exijam a criagdo ou desenvolvimento de produtos estimulam a criatividade e a
busca de formas mais assertivas para realizar um trabalho.

Sugere-se a utilizagdo do “Ciclo de Criagdo” como proposi¢cao da relacdo entre as teorias e novos
caminhos para atual gestdo de empresas e negécios.

Sugere-se também a elaboragéo do “Mapa da Administragdo” ou "Linha do Tempo”, uma.linha histérica
das principais teorias. Exemplo: Teorias de 1900 a 2010.

Bases Tecnoloégicas

Introducao as Teorias da Administragao
e Revolugdo Industrial;
e Administracdo Cientifica;
e Teoria classica / administrativa;
e Teoria da Burocracia;
e Teoria das Rela¢gbes Humanas;
e Teoria de Sistemas;
e Teoria das Contingéncias;
e Funcdes da administragéo.

Estratégias competitivas genéricas de Michael-Porter
e Lideranca no custo total;
e Enfoque;
¢ Diferenciacéo.

Estrutura Organizacional

e Conceito;

o Departamentalizacéo;

e Centralizagdo e descentralizacao;

e Tipos.de-estrutura:

v funcional;

v/ divisional;

v' matricial.
Organograma.

Principais areas das organiza¢@es e suas responsabilidades
Recursos Humanos;

Producéo;

Marketing;

Financeira.

Planejamento empresarial
e Declaragdes Institucionais:
v Missao;
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v Visao;

v" Valores e Principios.
e Planejamento estratégico:

v' determinacdo dos objetivos empresariais.
e Planejamento tatico:

v' processo decisorial e implementacao.
e Planejamento operacional:

v tipos de planos;

v fluxogramas;

v’ cronogramas.

Perfil profissional e pessoal do Técnico em Administragao
¢ Responsabilidades;
e Comportamento;
¢ Atitudes do profissional em Administracéo.

Atendimento (presencial e a distancia) ao cliente interno e externo
e Programas de qualidade / atendimento ao cliente.

Gestdo de documentos
e Técnicas para confecgdo de formulérios e impressos;
e Técnicas de triagem, organizacao e registro - fluxo documental,
e Técnicas de arquivamento;
e Técnicas em agendas: manual e eletrénica.

Planejamento e organiza¢do do ambiente de trabalho
o Leiaute;
e Fundamentos e préticas ergonémicas. na-organizacdo do ambiente de trabalho;
e 5S

Organizacgéo (SEIRI);

Ordem (SEITON);

Limpeza (SEISO);

Padronizacéo (SEIKETSU);

Disciplina (SHITSUKE).

AR NN

Administracdo do tempo
e Conceitos;
e Aplicacgéo.

Carga horaria (horas-aula)

Tedrica 80 Pratica em 00 Total 80 Horas-aula
Laboratoério

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste
componente curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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[.5 PROJETO INTEGRADOR |

Funcao: Planejamento e execucéo de projetos
Classificacao: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Monitorar a¢cdes de melhoria com base em pesquisas e indicadores.

Atribuicbes Empreendedoras

Demonstrar capacidade de argumentacéo e persuasao.

Valores e Atitudes

Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.

Estimular o interesse na resolucao de situaces-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar os aspectos estruturais do projeto no
processo de identificagdo das demandas ou
situagdes-problema presentes na area de atuacgéo.

2. Estruturar o projeto, relacionando-o ao tema
proposto.

1.1 Identificar necessidades ou Situacdes-problema
no ambiente proposto.

1.2 Identificar possibilidades-de interrelagédo entre
0s componentes curriculares.

1.3 Indicar os aspectos estruturais para a
elaboracao de projeto.

1.4 Definir as etapas do projeto.

2.1 Enumerar as hipéteses para o desenvolvimento
do projeto.

2.2 Pesquisar dados e informacdes acerca do tema
escolhido.

2.3 Selecionar informacbes relevantes para a
elaboracao do projeto.

2.4 Relacionar as hipéteses aos resultados obtidos
na pesquisa.

2.5 Apresentar a proposta para o projeto.

Orientagdes

O contexto de pesquisa e intervengao amplia-se no espaco (mundo) e no tempo (histéria), e complementa-
se com 0 autoconhecimento-e desenvolvimento de projetos de vida e de sociedade.

Os aspectos mais relevantes envolvem carreira profissional, encaminhamentos de vida e perspectivas de
engajamento em ag¢des que envolvam a sociedade, em curto, médio ou longo prazos; o projeto deve
integrar os conhecimentos dos componentes curriculares da primeira série.

E necessario que o aluno seja estimulado a pesquisar sobre a realidade que o cerca, de modo a propor
solugBes. em situagBes-problema envolvendo realidades do cotidiano, ampliando-se para o mundo do
trabalho, conforme o nivel de maturidade dos educandos.

Bases Tecnoloégicas

Projeto - estrutura e caracteristicas
e Apresentacdo geral;
e Introducédo / escopo;
e Equipe;
o Justificativa/ contexto;
e Objetivos:
v’ geral;
v' especificos.
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e Resultados esperados;

e Revisao Bibliografica;

e Pdublico-alvo;

o Estratégia
v'  atividades previstas;
v'  etapas de execucao;
v' plano operacional.

e Metodologia;

e Anadlise de risco;

e Andlise de viabilidade:
v' financeira;

técnica;

econbmica;

politica;

social;
v'ambiental.

e Cronograma de execugao;

e Controle e avaliacéo;

e Documentacao/ registro.

ASRNENEN

Estruturacdo do projeto
e Experimentacdo e reconhecimento:
v Investigacdo do espacgo proposto para estudo;
v' Enumeragao das hipoteses:
o identificar problemas ou variaveis de investigacao:

» organizacdo escolar’ (participacdo na gestdo escolar; programas de
aprendizagem; cria¢do de jornal, blog, 5S; entre outros);

» contexto familiarrocupacéo principal dos familiares, diviséo de tarefas no
contexto familiar, histérico das profissées no contexto familiar, entre
outras;

» aspectos. fisicos e culturais do entorno escola-moradia (manifestacdes
culturais e esportivas; campanhas voltadas a salde a a alimentagéo, entre
outros);

e Exercicio:
v alternativas de organizagao:
o _wpropostas de conducéo do trabalho;
o, diario de bordo (manual ou eletrénico).
v divisdo:
o formacéo de grupos de trabalho.
v relacOes das hip6teses/temas propostos, considerando componentes curriculares técnicos
e da BNCC;
v' condicBes e oportunidades de trabalho.
o ' Prototipacdo
v' desenvolvimento de propostas das acdes transformadoras:
o solugdes para os problemas levantados.
v" Organizacgéo dos trabalhos de pesquisa em formato-padrdo estabelecido com a turma:

o portfélio;

o painel de ideias;

o relatdrios;

o maguetes ou prototipos;
o revista;

entre outros.
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Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 00 Pratica em 40 Total 40 Horas-aula

Laboratério

Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulacGes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php

CNPJ: 62823257/0001-09 XXX
Pagina n® 26


http://www.cpscetec.com.br/crt/

CAPITULO 7

Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&do Paulo — SP

INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

As instalacdes e equipamentos para o ENSINO MEDIO COM HABILITACAO
PROFISSIONAL DE TECNICO EM ADMINISTRACAO - PEI 9 (Parceria com a Secretaria
da Educacgéo do Estado de Sdo Paulo) devem ser os mesmos utilizados na infraestrutura
de laboratérios definida na Habilitagdo Profissional de TECNICO EM ADMINISTRACAO,

autorizado e em funcionamento na Unidade Escolar.

Formacdo Geral Basica

LABORATORIO DE CIENCIAS

Equipamentos de QUIMICA

Quantidade

Identificacéo

11

KIT PARA ESTUDOS EM COMPOSTOS ALIFATICOS: Kit didatico para
demonstracdo das areas mais importantes da quimica, que permite a
montagem de moléculas. Material: EQUIPAMENTO PARA FINS
DIDATICOS. APLICACAQ: Kit de ensino. UTILIZACAO: Para realizacéo

de experimentos laboratoriais de quimica.

11

KIT PARA ESTUDOS COMPOSTOS ORGANICOS Kit didatico para
demonstracdo das areas mais importantes da quimica orgéanica, que

permite a montagem de moléculas.

11

COLETOR DE DADOS DIDATICO PARA ENSINO DE QUIMICA E
BIOLOGIA COM SENSORES. Material: EQUIPAMENTO PARA FINS
DIDATICOS. Coletor didatico portatil para praticas em Quimica e Biologia
por meio de sensores e software. O sistema devera permitir a coleta de
dados, utilizando-se de sensores externos e/ou embarcados, de pelo
menos as seguintes grandezas: pressao do ar, temperatura, calorimetria,

condutividade, oxigénio dissolvido, frequéncia cardiaca, turbidez e pH.

Agitador magnético, agitacdo até 3 kg, dimensdes | x p x a: 200 x 240 x
130 cm

Balanca de Precisao, eletrbnica, semi-analitica, capacidade 510 gr.

Banho Maria, capacidade 6 bocas

Capela para exaustéo de gases ¢ x p x a: 1200 x 750 x 230 mm
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Estufa de secagem e esterilizacéo

Lava-olhos de Seguranca, tipo chuveiro e lava olhos

Medidor de pH digital de bancada

Equipamentos de FiSICA

Quantidade

Identificacéo

11

CONJUNTO DIDATICO PARA ESTUDOS EM MECANICA. Material:
EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS. Kit didatico para estudos-em
mecanica, para uso em laboratérios de fisica. Deve possibilitar o estudo de
topicos como erros de medida, movimentos retilineos uniformes e
uniformemente acelerados, queda livre, movimento circular uniforme e
uniformemente acelerado, langamento horizontal, moevimento harmonico
simples, plano inclinado, composicdo de forcas, polias, maquina de
Atwood, caracteristicas das ondas sonoras (velocidade, comprimento de
onda, frequéncia), principios de hidraulica, constante de tor¢do, momento

de inércia.

11

CONJUNTO DIDATICO PARA_ESTUDOS EM OPTICA. Material:
EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS. Kit didatico para estudos em
Optica. Deve possibilitar a'realizacdo de experimentos sobre 0s seguintes
topicos: reflexdo da luz; refracdo da luz, disperséo da luz, difracdo da luz,
interferéncia, polarizacao, funcionamento do olho humano, instrumentos

Opticos simples.

11

CONJUNTO “DIDATICO PARA ESTUDOS EM ELETRICIDADE E
MAGNETISMO. Material: EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS. Kit
didatico para estudos em eletricidade e magnetismo. Deve possibilitar a
realizacao de varios experimentos a respeito dos seguintes topicos: carga
elétrica, quantizacdo da carga elétrica, tribo eletricidade, eletrizacdo por
contato, eletrizagdo por inducao, interacdes entre corpos eletricamente

carregados e neutros, eletrostatica, péndulo eletrostético, eletrometro.

11

COLETOR DE DADOS DIDATICO PARA ENSINO DE FiSICA COM
SENSORES. Material: EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS. Coletor
didatico portatil para praticas em fisica por meio de sensores e software. O
sistema devera permitir a coleta de dados, utilizando-se de sensores

externos e/ou embarcados, de pelo menos as seguintes grandezas:
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aceleracdo, pressao do ar, corrente elétrica, luminosidade, forca e

temperatura externa.

11 CONJUNTO PARA ESTUDOS EM ENERGIA EOLICA. Material:
EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS. Kit didatico para estudos em
energia edlica. Deve possibilitar a realizacdo de experimentos a respeito
dos seguintes topicos: energia contida no vento, conversao de energia, uso
de energia edlica, polaridade do gerador edlico, influéncia da direcédo-e da
velocidade do vento, influéncia de uma carga em turbina edlica, influéncia
da quantidade de pas do rotor, poténcia de saida de turbina edlica,
armazenamento de energia.

11 CONJUNTO PARA ESTUDOS EM RESSONANCIA' COM ONDAS
SONORAS. Material: EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS. Kit
didatico para estudos de ressonancia usando ondas sonoras no ar. Deve
possibilitar a realizacdo de experimentos sobre a velocidade e o
comprimento de onda do som no ar, por meio de ressonancia.

SISTEMA SOL-TERRA-LUA. Material: EQUIPAMENTO PARA FINS

! DIDATICOS.

2 Anemometro portatil com- ‘visor de cristal liquido digital; medicdo da
velocidade do vento na faixa de 0,3 a 40 m/s.

5 Multimetro, portatil, digital

2 Paguimetro, tipo eletronico, modelo digital, resolugdo 0,01 mm / .005”,
capacidade de 0 — 150 mm /0 —6”

1 Pluviémetro, sistema fotovotaico, resolucdo: <=a 0,2 mm

2 Termo-higrémetro digital

1 TermOmetro com sensor infravermelho, leitura 20 a 42 °C ou 68,4 a 108 °F

Equipamentos de BIOLOGIA
Quantidade Identificacéo

10 Cronbmetros digitais, relégio marcador de tempo, contador de tempo digital
com crondmetro e reldgio (timer digital)

1 Estufa bacteriologica, capacidade para até 3 prateleira

5 Microscopio binocular Campo Claro Ocular 10x Campo 20mm 04 Objetivas

1 Microscopio trilocular com Camera de no minimo 1.3 Mp
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1 Modelo Anatdmico Humano: Olho, composto de 7 partes, 3 vezes 0
tamanho natural
1 Modelo anatébmico humano: Ouvido, 3 vezes o tamanho natural, composto
por 6 partes
1 Modelo anatdmico humano: sistema digestorio; composto por 3 partes
1 Modelo anatdémico humano: medula espinhal; 6 vezes o tamanho natural
1 Modelo anatémico humano: pélvis feminina; composta por 2 partes
1 Modelo anatdmico humano: pélvis masculina; composta por 2 partes
1 Modelo anatdémico humano: torso classico; dorso aberto; composto por 18
partes
Quantidade Identificacéo
1 Microcomputador
1 Forno de micro-ondas - Sala de apoio
1 Refrigerador doméstico — Sala de apoio
Mobiliério
Quantidade Identificacéo
1 Conjunto de mesa e cadeira para professor
1 Quadro branco
Acessorios de FISICA
Itens de responsabilidade da Unidade
Quantidade Identificacéo
10 Mola helicoidal, diametro de 20 mm e comprimento de 2 m
2 Trena,fita de aco temperado, 5 m
8 Trena, fita de aco temperado, 3 m
Acessorios de BIOLOGIA
Itens de responsabilidade da Unidade
Quantidade Identificacéo
1 Estojo para pinga — caixa metalica
1 Kit de laminas preparadas para microscopia
2 Pinca relojoeiro inox ponta fina e reta 12 cm.
Vidrarias
Itens de responsabilidade da Unidade
Quantidade Identificacéo
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10 Baldo volumétrico 1000 mL;
10 Baléo volumétrico 250 mL;
10 Bal&o volumétrico 500 mL;
20 Bal&o volumétrico de 100 mL;
04 Barrilete em PVC,;

20 Bastéo de vidro;

10 Bequer de vidro 1000 mL;

20 Bequer de vidro de 150 mL;
20 Bequer de vidro de 250 mL;
10 Bequer de vidro de 500 mL;
12 Bico de Bunsen;

10 Bureta

12 Cadinho de porcelana;

10 Cé4psula de porcelana;

02 Dessecador

12 Estantes para tubo de ensaio
24 Frasco de polietileno;

24 Frasco em vidro ambar;

26 Frasco erlenmeyer 250 mL,;
20 Frasco erlenmeyer; 150 mL
10 Frasco kitazato 500 mL;

10 Funil analitico;

10 Funil tipo Buchner

20 Funil;

04 caixas +| ‘Lamina;
04 caixas” | Laminula;

20m Mangueira de silicone,

12 Péra insufladora de seguranca;
10 Pinca para bureta;

100 Pipeta de Pasteur,

12 Pipeta volumétrica 10 mL

12 Pipeta volumétrica 25 mL

12 Pipeta volumétrica de 50 mL;
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20 Pisseta;
20 Placa de Petri
10 Proveta 100 mL;
18 Proveta 50 mL;
18 Proveta de 10 mL;
10 Suporte para Bico de Busen;
20 Suporte para vidraria,
10 Suporte Universal
12 Tela de amianto;
01 Termdmetro clinico;
02 Termdmetro de maximo e minimo
100 Tubo de ensaio 15cmX 2cm
20 Vidro reldgio;
LABORATORIO DE INTEGRACAO CRIATIVA
Equipamentos
Quantidade Identificac&o
20 Notebooks
01 Carrinho para carregamento de Notebooks
01 Microcomputador
01 Projetor Multimidia ou Projetor Interativo
01 Condicionador de Ar
01 Caixa de Som amplificada
o1 Impressora 3D. Material: EQUIPAMENTO PARA FINS DIDATICOS.
Equipamento multifuncional de bancada.
01 SMART TV LED 55”
Mobiliario e Acessarios
Quantidade Identificacéo
1 Conjunto de mesa e cadeira para professor;
1 Quadro branco
2 Armarios com portas
2 Painéis
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1 Tela de Projecéo
5 Bancadas moveis
40 Banquetas
1 Suporte para TV 55”
Acessorios
Itens de responsabilidade da Unidade
Quantidade Identificacéo
Filamento para a Impressora 3D
LABORATORIO DE INFORMATICA
Quantidade Identificacéo
2 Condicionador de ar (minimo 24.000 Btus)
21 Microcomputadores — Padrdo CPS
1 Nobreak 700va (minimo)
1 Projetor de multimidia (minimo 3.000 lumens); ou Projetor Interativo
1 SMART TV LED 50”
Mobiliério
Quantidade Identificacéo
2 Armario de acoe.com portas e chaves
21 Cadeiras fixas
1 Conjunto de mesa e cadeira para o professor
4 Estante de aco
21 Mesas para computador
1 Quadro branco
1 Suporte para projetor multimidia
1 Suporte para TV
1 Tela de projecéo
Softwares Especificos
Quantidade Identificacéo
21 Corel Draw
21 Pacote Microsoft Office

Mobiliario
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Quantidade Identificacéo
21 Cadeiras giratoria, concha dupla
1 Conjunto de mesa e cadeira para o professor
21 Mesas para computador
1 Quadro branco
Ferramentas
Itens de responsabilidade da Unidade Escolar
Quantidade Identificacéo
1 Alicate de bico para eletronica
1 Alicate de corte rente 5”
1 Alicate de crimpagem RJ45
1 Alicate Punch Down
1 Decapador de cabo de rede
Kit ferramentas para manutencdo computador desktop composto por uma
chave de fenda 1/8”, uma chave de fenda 3/6”, uma chave philips #0, uma
1 chave philips #1, um alicate .de bico para eletrbnica, pinca para
componentes eletronicos, trincha1”, extrator 3 garras, chave soquete 74,
chave soquete 3/16” e estojo-com ziper para guardar as ferramentas
1 Testador de cabo rede
Materiais de Consumo
Itens de responsabilidade da Unidade Escolar
Quantidade Identificacéo
1cx Cabo par trancado cat 5e ou cat6
1 Caixa de cabo rede partrancado 300mts
7 Caixa organizadora de parafusos e componentes eletrénicos
1cx Conector RJ45 cat5e ou cat6
7 Decapador de cabos modelo HY
2 Fita Isolante
10 Flanelas para limpeza
1cx Keystone RJ45 cat5e ou cat6
5 PenDrive 16GB
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Formacdao Profissional e Técnica

O LABORATORIO DE INFORMATICA ¢é de uso compartilhado da unidade escolar e,
como tal, devera ser utilizado para todos 0s cursos.

Softwares Especificos

Quantidade Identificacao
21 inFinance
21 Sige Lite
21 SoftExpert Almoxarifado
21 Arena
21 Artia
21 Bitrix24
21 Bizage
21 Bysoft
21 CMapTools
21 Cobli
21 ComexLabs
21 digital system
21 Dreamshaper
21 emulador 12C
21 Enterprise Architect
21 eProtocolo
21 ERP
21 ExpertChoice
21 Contamatic
21 FreeMind
21 GanttProject
21 Geogebra
21 Gestran
21 GINFO
21 GIS
21 Google classroom
21 Google Earth Pro
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21 Hive.cloud

21 Hondana Indica

21 Ithink

21 Mathematics 4.0

21 Microsoft Mathematics
21 MiniTab

21 MS Project

21 Narwal

21 Plano de negécios 3.0
21 Power Bl

21 Promodel

21 QGIS

21 RH1000

21 runrun.it

21 Sebrae-MG

21 Sialog

21 Simulare

21 Siscomex

21 SoftExpert Almoxarifado
21 Solides

21 TOTVS

21 Transcad

21 Trello

21 UXComex

21 Visio

21 WBS tool

21 Wix

21 Evernote

21 Google Keep

21 Juridicius

21 Dirlex Portable Lite 2.03
21 SCIWin Profissional
21 inFinance
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21

Sige Lite

21

SoftExpert Almoxarifado
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Eixo L . Autor 1 / Autor 1/ Autor 2/ Autor 2/ Autor 3/ Autor 3 ’ . . . - ~ . .
Tecnolégico Curso Bibliografia SOBRENOME NOME SOBRENOME NOME SOBRENOME | / NOME Titulo Subtitulo Edicdo | Série Colecao Cidade Editora ISBN Ano
Formagéo What's on:
Formagéo Geral Basica Marcia aprenda inglés 12 Séo SENAC Sao 0788539608324 | 2014
Geral Veirano | com filmes e Paulo Paulo
ACUNZO Cristina Mayer | LUCIO Denise Delega | PINTO séries
= Formagéo EDUCACAO ~
Formagdo | =G eral Basica | ALTMANN Helena FISICA 12 EDUCACAO | - Sdo Cortez | 9788524923401 | 2015
Geral ESCOLAR & SAUDE Paulo
~ Formacéo Rildo Pereira ) . B
Fogzgao Geral Basica Paulo Roberto Viviane ierc')llt:)iS::al 12 Eixos Psaitl’o Erica | 9788536506524 | 2014
BARSANO BARBOSA VIANA Japiassu
. . Formagéo Moderna sa N
ormageo |- Geral Bésica | BECHARA Evanildo Gramatica 38 éo O¥8 | 9788520939390 | 2015
Geral Portuguesa Paulo Fronteira
Formacio Formagéo 50 ideias de Sdo
Gergl Geral Bésica quimica que vocé 12 paulo Planeta 9788542213621 | 2018
BIRCH Hayley precisa conhecer
~ Formagao Uma Breve
Formacao - P .
Geral Geral Basica Historia do 32 Curitiba | Fundamento | 9788539507672 | 2015
BLAINEY Geoffrey Mundo
Formagéo COLLINS
Geral DICIONARIO
cs- PRATICO
Formacdo Basica | COLLINS COLLINS INGLES ! 12 Sdo Disal 9780007970704 | 2018
Geral SONS PORTUGUES - Paulo
PORTUGUES /
INGLES - NOVA
EDICAO
Formacdo | Formaco | - p. oo | coTRIM Gilberto Fundamentos da 42 Sdo Saraiva | 9788547205348 | 2016
Geral Geral Filosofia Paulo
Formagao 50 Ideias de
Formagao Geral - Matematica que Sé&o
Basica CRILLY Tony A , 12 Planeta 9788542208863 | 2017
Geral Vocé Precisa Paulo
Conhecer
Formagao EDUCACAO
Geral FISICA NO Educacio
Fong\;;lao Basica | DARIDO i‘r’lrs?:]aa ETLSCL':‘OOSQ’:EZ'O: 12 Fisica e ljui UNIJUI | 9788541902397 | 2017
PRINCIPIOS  E Ensino
PRATICAS
= Formacéo A =
Formagcao s Fernanda Portugués a . Séo o
Geral Geral Basica DEMAI Mello Instrumental 1 Eixos paulo Erica 9788536507583 | 2014
Formagdo | Formagdo | pagea | FANJUL Adrén Pablo | GONZALES | Neide Maia Espanhol © 12 Sdo | Pardbola | o ga079340826 | 2014
Geral Geral Portugués Paulo Editorial
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Brasileiro:
Estudos
Comparados
Formagéo Formagéo . ) Intrpdugéo a ) Paco
Geral Bésica GROPPO Luis Antonio sociologia da 12 Jundiai o 9788546210763 | 2017
Geral juventude Editorial
Formaggio Formagao N . Umet Ereve Porto
Geral Geral Basica HARARI Yuval Noah Sapiens Histéria da 12 Alegre L&PM 9788525432186 | 2015
Humanidade -RS
Formacao Fogmat;léo . Iqtrodugéo a | Trajetoria e S#o
Geral era Bésica KOCH Ingedore V. Linguistica Grandes 12 Paulo Contexto | 9788572448819 | 2015
Textual Temas
Formagéo Estudos
Formagao Geral N ) N Per.cepgéo' do | Humanistas Sdo
Geral Bésica MARANDOLA Eduardo Jr CAVALCANTE | Tiago Vieira Meio Amblente e do.Espago, da 12 paulo UNESP 9788579838934 | 2017
Geografia Paisagem e
do Lugar
Formacdo | Formagdo | .00 | MARQUES Isabel A. BRAZIL Fabio Arte em 2a Sdo Cortez | 9788524921933 | 2014
Geral Geral Questbes Paulo
Formagéo De que Séo
Formagéio Geral N Feitas as.C'oisas: Sdo
Geral Bésica Mark 10 Materiais que 12 pPaulo Blucher 9788521209652 | 2015
Constroem (o]
MIODOWNIK Nosso Mundo
Formagao Formagéo o Escrever e Séo
Geral Geral Basica NGEDORE Villaga Koch VANDA Maria Elias Argumentar @ Paulo Contexto 9788572449502 | 2016
Formagao Formagéo - Biologia de Santo
Geragl Ger;;l Basica | peece Jane B. WASSERMAN | Steven A. URRY Lisa A. Campgbell 10% André | Artmed | 9788582712160 | 2015
. Formagao . Linguagens ~ .
Formacao - Textos Leitura e Sé&o Parébola
Gera(l;l Geral Basica Multimodais Producao e e . Paulo Editorial 9788579341106 | 2016
RIBEIRO Ana Elisa Tecnologias
Formagao Formagéo - Sete breves Rio de -
Gera(l;l Gergl Bésica ROVELLI Carlo licdes de fisica ® Janeiro Objetiva 9788539007097 | 2015
Formagéo Fundamentos
Formacao Geral - . < Metamorfoses do | Teéricos e Sé&o
Basica SANTOS Milton ELIAS Denise X . 62 EDUSP 9788531410444 | 2014
Geral Espaco Habitado | Metodolégicos Paulo
da Geografia
Formagéo Nunca é
Formagao Geral Basica | SANTOS Vandeir Vio Calcule Mais Tarde para 12 Riode | o Books | 9788550802527 | 2018
Geral dos Aprender Janeiro
Matematica
Formagao O INGLES NA
Formacdo Geral Basica SCHUMACHER | CristinaA. TECNOLOGIA 12 Sdo Disal 9788578440282 | 2018
Geral DA Paulo
INFORMACAO
Formagdo | Formagdo - Caleb D. W. Rabbith | Matemética . Séo .
Geral Geral Basica | qhirsuka M: SHITSUKA | Dorlivete M. | SHITSUKA | 1.C.M. | Aplicada 1 Eixos Paulo Erica | 9788536507613 | 2017
Formagdo Formagéo N (¢] fantastico | A matematica Rio de
Geral Geral Basica STEWART lan mundo dos QO_z_ero ao 12 Janeiro Zahar 9788537815526 | 2016
nameros infinito
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Formacio Formagéo Arte comentada - Rio de Nova
M Geral Basica STRICKLAND Carol BOSWELL John Da Pré-Histéria 12 . . 9788520936665 | 2014
Geral . Janeiro Fronteira
ao Pés-Moderno
Formagdo | Formagao | p,i00 | STROGATZ Steven A matematica do 12 Riode | 12 Books | 9788550801407 | 2017
Geral Geral dia adia Janeiro
Formagéo Formagao .- . " Rio de
Geral Geral Basica | 1o R Paul A. LLEWELLYN | Ralph A. Fisica Moderna ] Janeiro LTC 9788521626077 | 2014
Formagéo Formagao Matematica Porto
Gergl Geral Basica Facilitada 12 Alegre Método 9788530972783 | 2016
VILLAR Bruno -RS
Formagdo | Formagédo - Espanhol fluente Séo h
Basica ZIPMAN Susana . 12 Disal 9788578441593 | 2014
Geral Geral em 30 licdes Paulo
Eixo - . Autor 1 Autor 1 Autor 2 Autor 2 Autor 3 Autor 3 a a _ -~ . .
Tecnologico Curso Bibliografia /SOBRENOME INOME /SOBRENOME /NOME /SOBRENOME INOME Titulo Subtitulo Edicdo | Série | Cidade | Editora ISBN Ano
X - ) Fundamentos de A
Gest,ag € Teqn!co em Bésica ASSAF NETO | Alexandre | LIMA Fab'a’.‘o Administracao 3 Rio (.je Atlas 978859700926 2016
Negécios Administracio Guasti ) . Janeiro 2
Financeira
Técnico em Legislacéo
Gestéo e Administracéo - Paulo Gerry Empresarial, . Sao . 978853651122
Negdcios Basica BARSANO Roberto MONTE Adriano Trabalhista e 1 Eixos Paulo Saraiva 1 2014
Tributéria
Técnico em Logistica e
Gest,aq e Administracéo Basica BERTAGLIA Paulo Gerenmamento 3 Séo Saraiva 978854720827 2016
Negécios Roberto da Cadeia de Paulo 1
Abastecimento.
Gestédo e Técnico em Gestéo de =
Negécios Administracéo Bésica CAMPOS g\(leexandre Compras e 1 Eixos Psai?o Erika 9788530651088 2015
Negociacéo
Técnico em Contabilidade de
Gestéo e Administragao Basica BORGES Ana Custos aplicada 1 Séo Erika 978853642593 | 5017
Negécios a Gestdo dos Paulo 8
Negécios
5 Técnico em José 5
Gest,az_) e Administracéo Bésica CASTIGLIONI | Antonio de MINET 4Q Romu_aldo Prot;es_sos 1 Sao Erika 978853650660 2014
Negécios Mattos JUNIOR Francisco Logisticos Paulo 9
Técnico em Organizacéo
Administracao Empresarial -
José Conceitos,
Gestdo e Béasica | CASTIGLIONI | Antonio_de { TANCREDI Claudio Modelos, 1 Eixos | 20 Erica | 978853650883 | 5414
Negécios Tadeu Planejamento, Paulo 2
Mattos PP
Técnicas de
Gestéo e Normas
de Qualidade
x Técnico em Comunicacdo e =
Gest,aq € Administracéo Bésica CASTIGLIONI Ligia Marketing 1 Eixos Sao Erica 978853650911 2014
Negdcios 4 Paulo 2
empresarial
Gestdo e Tecnico em Basica | CHIAVENATO | Idalberto Gestao de 4 S80 | \anole | 978852043761 | 5514
Negdcios Administracéo Pessoas Paulo 2
Técnico em Transform
Gest'ag e Administracéo Basica DORNELAS José Empreendedoris | ando ideias 7 Séo Empreende 978856610305 2018
Negdcios mo em Paulo 2
negocios
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Técnico em Administracao
Administracéo da producdo e
= André Luis . Fernando | operagfes: uma =
Gest,ac.)e Bésica DUARTE de Castro | RIEG Demse SCRAMIM Cezar abordagem 1 Sao Empreende 978856610318 2019
Negdcios Luciana ) Paulo 9
Moura Leandro inovadora com
desafios
praticos.
Técnico em Gestéo de
Administracéo Pessoas:
= . Rotinas =
Gestdo e Basica | FIDELIS Gilson Trabalhistas . e 5 Sao Erica | 978853652782 | 5019
Negdcios José A Paulo 6
Dindmicas do
Departamento de
Pessoal
Técnico em Matematica
x Administracio ) Comercial e =
Gest}aqe Bésica HORIGUTI Augusto_ DONADEL Juliane Financeira e 1 Eixos Sdo Erika 978853650796 2014
Negdcios Massashi Paulo 5
Fundamentos de
Estatistica
x Técnico em Marketing 4.0 - =
Gestéo e T = - - . . Séo Sextante | 978854310533
Negécios Administracéo Basica KOTLER Philip KELLER Kevin Lane do ) Trad|C|onaI 1 paulo /Gmt 8 2017
ao Digital
Técnico em Administragé&o:
Gestaoe | Administracdo i LANGRAFE . uma abordagem Sdo 978856610311
Negocios Basica (Org)) Taiguara inovadora com 1 paulo Empreende 3 2018
9 9 desafios
praticos.
Técnico em Administracéo
= Administracéo de Recursos =
Gestéo e - . Séo . 978854720107
Negécios Basica MARRAS Jean Pierre Human_os do 15 paulo Saraiva 4 2016
operacional ao
estratégico
Gestéo e Técnico em - Saulo Instrumentos de Sao .
Negdcios Administracéo Basica OLIVEIRA Barbara de Gestédo Publica . Paulo Saraiva | 978850263596 | 2015
Técnico em Principios
Administracio para (o]
Carlos Desenvolvi
Gestdo e Basica | OLIVEIRA Antonio | DEGHI Gilmar E-Commerce  |MeMo el Eixos | o0 Erika | 978893851107 | 5015
Negécios " Jonas Gerenciam Paulo 8
José
ento de
uma Loja
Virtual
Técnico em Administracao
Administracdo Djalia, (08 zf;rtﬁctzglca n:
Gestdo e Basica | OLIVEIRA AN competitividade 8 Riode | py | 978852247560 | 55,4
Negdcios Reboucas L Janeiro 5
de para administrar
o futuro das
empresas
x Técnico em Maikol . Fundament =
Gest,age Administracéo Bésica PINTO Nasciment Contabilidade 0s e 1 Sao Erika 978853653035 2019
Negécios Geral - Paulo 2
o praticas
= Técnico em Carlos Gestéao =
ﬁeesgi‘l’oz Administragao Basica _<|PHILIPPIJR. | Arlindo SAMPAIO Alberto FERNANDES | Valdir Empresarial e Pii‘l’o Manole | 978893043912 | 5016
9 Cioce Sustentabilidade
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Gest’ac_) e Tec_nl_co em Basica RIBEIRO Osni, Contab|!|dade 19 Em Séo Saraiva 978854721811 2017
Negdcios Administracédo Moura Comercial Foco Paulo 9
Técnico em Legislagéo
= Administracéo ’ Mardele . e Préticas =
Gestdo e Basica | SILVA Marilene | pesenpE Eugénia Rotinas para 1 Eixos | 20 Erika | 978853881700 | 5516
Negdcios Luzia da o Trabalhistas = Paulo 1
Teixeira Gestéo“.de
Pessoas
X Técnico em Cesar . =
Gestédo e L x - ’ Economia e Sé&o . 978854722771
Negécios Administracéo Bésica SINCLAYR Luiz SILVA E:i?ee:jtg Mercados 20 paulo Saraiva 5 2018
Gestdo e Tecnico em Basica | SLACK Nigel BRANDON- | pjistair JOHNSTON | Robert Administracgg 8 Riode | ryag | 978859701407 | 559
Negocios Administracio JONES da producéo Janeiro 5
Gest,aq e Técnico em Bésica SOBRINHO José Dutra Matematica 8 Rio (_ie Atlas 978859701411 | 5514
Negocios Administracio Vieira Financeira Janeiro 2
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CAPITULO 8

PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A contratacdo dos docentes que irdo atuar no Curso de ENSINO MEDIO COM
HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM ADMINISTRACAO - PEI 9 sera feita por

meio de Concurso Publico e/ou Processo Seletivo como determinam as normas préprias

do Ceeteps, obedecendo a seguinte ordem de prioridade, em conformidade com_o Art. 12

da Deliberacao do Conselho Estadual de Educacéo n°® 162/2018, alterada pela Deliberacéo

CEE n° 168/2019:

I. Licenciados na area ou componente curricular/disciplina do_curso, obtido em cursos

de licenciatura especifica ou equivalente e cursos de.formacdo pedagdgica para

graduados néo licenciados (consoante legislacao vigente a época);

. Graduados no componente -curricular/disciplina, portadores de certificado de

especializacdo lato sensu, com no minime120h de conteudos programaticos de

formacéo pedagdgica;

lll.  Graduados no componente curricular/disciplina ou na area do curso.

Aos docentes contratados, o Ceeteps mantém um Programa de Capacitacdo voltado a

formacdo continuada de competéncias diretamente ligadas ao exercicio do magistério.

TITULACOES DOCENTES POR COMPONENTE CURRICULAR

COMPONENTE
CURRICULAR

TITULACAO

APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Administracéo
Administracdo ("Ell" Técnico com
Formacéo Pedagdgica)

Administracdo - Enfase em Analise de
Sistemas

Administracdo -  Habilitacdo em
Administracéo da Informacéo
Administracdo -  Habilitacdo em

Administracdo de Empresas
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e Administracdo -  Habilitaggo em
Administracdo de Negdcios

e Administracdo -  Habilitaggo em
Administragéo Financeira e
Administracdo Mercadologica

e Administracdo -  Habilitaggo em
Administracéo Hoteleira

e Administracdo - Habilitacdo em<Analise
de Sistemas

e Administracdo - Habilitacdo em Comércio
Exterior

e Administracdo - Habilitacdo em Comércio
Internacional

e Administracdo -  Habilitagdo em
Empresas Rurais e Cooperativas

e Administracéo - Habilitacdo em Financas

e Administracdo - Habilitagdo em Gestdo
de Informatica

e Administracdo - Habilitacdo em Gestéo
de(em) Sistemas de Informacao

e Administracdo -  Habilitacdo em
Marketing

e Administracdo - Habilitacdo em Sistemas
de Informacéao

e Administracdo de Empresas

e Administracdo de Empresas e Negocios

e Administracéo de Sistemas de
Informacao

e Administracédo Geral

e Administracido Geral - Enfase em
Marketing

e Andlise de Sistemas
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e Andlise de Sistemas Administrativos em
Processamento de Dados

e Analise de Sistemas de Informacgéo

e Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informacao

e Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informacao - Habilitacéo em
Gerenciamento de Sistemas e
Tecnologias

e Ciéncia e Tecnologia

e Ciéncia(s) da(de) Computacao

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Econdmicas

e Ciéncias .Econdmicas com Enfase em
Comeércio Internacional

e Computacao

e . Computacéo (LP)

e Computacao Cientifica

e Economia

¢ Engenharia da(de) Computacéo

e Fisica - Opcao Informatica

e Fisica Computacional

e Informatica

e Informética ("Ell" - Técnico com
Formacao Pedagdgica)

¢ Informatica (LP)

e Informatica - Sistemas de Informacéo

e Matematica Aplicada as Ciéncias da
Computacao

e Matemética Aplicada e Computacdo
Cientifica

¢ Matemética Aplicada e Computacional

e Matematica com Informatica
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Matemética Computacional
Processamento de Dados
Processamento de Dados ("Ell" - Técnico
com Formacéo Pedagdgica)
Programacdo de Sistemas ("ElI"
Técnico com Formacédo Pedagogica)
Sistemas de Informacé&o

Sistemas de Informacdo - Habilitacdo
Planejamento Estratégico

Sistemas e Tecnologiada Informacao
Sistemas e Tecnologia da Informacéo
(LP)

Sistemas _Informatizados - Internet e
Rede

Tecnologia da(de) Informacdo e
Caomunicagéao

Tecnologia em Andlise de Sistemas e
Tecnologia(s) da Informacao

Tecnologia em Andlise e
Desenvolvimento de Sistemas
Tecnologia em Andlise e Projeto de
Sistemas

Tecnologia em Banco de Dados
Tecnologia em Desenvolvimento de
Sistemas

Tecnologia em Desenvolvimento para
Web

Tecnologia em Desenvolvimento Web
Tecnologia em Gerenciamento de Redes
de Computadores

Tecnologia em Gestéao da(de) Tecnologia
da Informacé&o

Tecnologia em Gestdao Empresarial
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Tecnologia em Informética

Tecnologia em Informatica - Banco de
Dados

Tecnologia em Informatica - Enfase em
Gestao de Negocios

Tecnologia em Informéatica - Modalidade
(de) Gestéo Financeira

Tecnologia em Informéatica - Modalidade
Gestdo da Producéao Industrial
Tecnologia em Informéatica com Enfase
em Banco de Dados

Tecnologia em.‘Informatica para (a)
Gestdo de Negocios
Tecnologia™ em  Informéatica  para
Negocios

Tecnologia em Jogos Digitais
Tecnologia em Processamento de Dados
Tecnologia em Processos Gerenciais
Tecnologia em Projeto(s) de Sistemas de
Informacdes

Tecnologia em Redes de Computadores
Tecnologia em Sistema(s) de(da)
Informacao

Tecnologia em Sistema(s) para Internet
Tecnologia em Técnicas Digitais
Tecnologia em Web Design

Tecnologia em Web Design e E-

Commerce

DESENVOLVIMENTO DAS ACOES DE
MARKETING E DOS PROCESSOS
COMERCIAIS

Administracéo

Administracdo - Enfase em Andlise de
Sistemas
Administragdo -  Habilitagdo em

Administragdo de Empresas
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e Administracdo -  Habiltacdo em
Administracdo de Negdcios

e Administracdo -  Habiltacdo em
Administragcéo de Transportes

e Administracdo - Habilitacdo  em
Administragéo Financeira e
Administracdo Mercadoldgica

e Administracdo - Habilitacdo . = em
Administracéo Geral

e Administracdo - Habilitacdo em
Administracdo Hoteleira

e Administracdo (- Habilitacdo  em
Administracdo Publica

e Administracdo - Habilitacdo em
Administracdo Rural

e Administracdo -  Habiltacdo em
Agronegocios

e Administracdo - Habilitagdo em Analise
de Sistemas

e Administracéo - Habilitacdo em Comeércio
Exterior

e Administracdo - Habilitacdo em Comércio
Internacional

e Administracdo - Habilitagdo em Empresas
Rurais e Cooperativas

e Administracéo - Habilitacdo em Financas

e Administracéo - Habilitacdo em Financas
e Controladoria

e Administracdo - Habilitagdo em Gestéo
de Comércio Exterior

e Administracdo - Habilitagcdo em Gestéo

de Informatica
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e Administracdo - Habilitagcdo em Gestao
de Marketing

e Administracdo - Habilitagcdo em Gestao
de Negécios

e Administracdo - Habilitacdo em Gestéao
de Negdcios Agroindustriais

e Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Pequena e Média Empresa

e Administracdo - Habilitacdocem Gestao
de(em) Sistemas de Informacao

e Administracdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Estratégica

e Administracdo --Habilitagdo em Hotelaria
e Turismo

e Administracao - Habilitagdo em Marketing

e Administracdo - Habilitacdo  em
Mercadologia

e Administracdo - Habilitacdo em Mercados
Internacionais

e Administracao - Habilitacdo em Negocios
Internacionais

e Administracao - Habilitagdo em Recursos
Humanos

e Administracdo - Habilitacgdo em
Transporte e Logistica

e Administracdo de Empresas

e Administracdo de Empresas - Enfase em
Marketing

e Administracéo de Empresas e
Agronegécios

e Administracdo de Empresas e Negocios

e Administracdo em Agronegocios

e Administracédo Geral
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e Administracdo Geral - Enfase em
Marketing

e Administracao Rural

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Gerenciais

e Comunicacao Mercadologica

e Comunicagéo Social com Habilitagdo em
Producéo Editorial

e Comunicagéo Social com Habilitagdo em
Propaganda e Marketing

e Comunicagédo Social. com Habilitagdo em
Publicidade e Propaganda

e Comunicagéo Social com Habilitagdo em
Relagfes Publicas

e Marketing

e Propaganda e Marketing

¢ . Propaganda, Publicidade e Criacdo -
Habilitagéo em Marketing em
Propaganda e Publicidade

e Publicidade

e Publicidade e Propaganda

e Publicidade, Propaganda e Criagao

e Publicidade, Propaganda, Criacdo e
Producao

e Tecnologia em Administracdo de
Marketing no Varejo

e Tecnologia em Administracdo de
Pequenas e Médias Empresas

e Tecnologia em Criacdo e Producgao
Publicitaria

e Tecnologia em Gestdo Comercial

e Tecnologia em Gestao de Marketing
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e Tecnologia em Gestdao de Pequenas e
Médias Empresas

e Tecnologia em Gestdo de Processos
Empreendedores

e Tecnologia em Gestdo de Servicos e
Negocios

e Tecnologia em Gestdo e Marketing-de
Pequenas e Médias Empresas

e Tecnologia em Gestao e Planejamento de
Marketing e Vendas

e Tecnologia em Gestao Empresarial

e Tecnologia em .Gestdo Empresarial -
Comeércio Exterior

e Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Enfase em Comércio Exterior

e Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Enfase em Marketing

e Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Enfase em Marketing e Comércio Exterior

e Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Enfase em Sistemas de Informac&o

e Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Marketing

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 Producéo Publicitaria

e Tecnologia em Propaganda e Marketing

e Tecnologia em Publicidade e Propaganda

e Tecnologia em Publicidade, Propaganda
e Marketing
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LEGISLACAO EMPRESARIAL

Administracéo

Administracdo ("EIl" - Técnico com
Formacéao Pedagdgica)

Administracdo - Enfase em Anélise de
Sistemas

Administracdo - Habilitacdo  em
Administracdo de Empresas
Administragdo -  Habilitagdo. em
Administragédo de Transportes
Administragdo -  Habilitagdo em
Administracédo Geral

Administragdo .'-. Habilitagdo em
Administracdo Publica

Administracdo - Habilitacdo em
Administragcédo Rural

Administracdo - Habilitacdo  em
Agronegoécios

Administracdo - Habilitacdo em Analise
de Sistemas

Administragdo - Habilitagdo em Comércio
Exterior

Administracéo - Habilitagdo em Empresas
Rurais e Cooperativas

Administracéo - Habilitacdo em Financas
e Controladoria

Administragdo - Habilitagdo em Gestéo
de Informatica

Administracdo - Habilitagdo em Gestéao
de Negaocios Agroindustriais
Administracdo - Habilitagdo em Gestéao
de(em) Sistemas de Informacao
Administracdo - Habilitagdo em Gestao

Empresarial e Estratégica
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e Administracao - Habilitagdo em Marketing

¢ Administracdo de Empresas

e Administracdo de Empresas e
Agronegocios

¢ Administracdo de Empresas e Negdcios

e Administracdo em Agronegocios

e Administracao Geral

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Atuariais

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Contabeis'e Atuariais

e Ciéncias Juridicas

e Ciéncias Juridicas e Sociais

e Direito

e Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Comeércio Exterior

e Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Enfase em Marketing e Comércio Exterior

e Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Enfase em Sistemas de Informac&o

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Administracéo

e Administracdo - Enfase em Andlise de
Sistemas

e Administracdo - Habilitaggdo em

- Administragéo da Informacao
PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO

e Administracdo - Habilitaggdo em
DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Administracdo de Empresas

e Administracdo - Habilitaggdo em
Administracdo de Negécios

e Administracdo - Habilitacgdo em

Administragcéo de Transportes
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e Administracdo -  Habiltacdo em
Administragéo Financeira e
Administracdo Mercadoldgica

e Administracdo -  Habiltacdo em
Administracéo Geral

e Administracdo -  Habiltacdo em
Administracéo Hoteleira

e Administracdo - Habilitacdo . = em
Administracdo Publica

e Administracdo - Habilitacdo em
Administracédo Rural

e Administracdo (- Habilitacdo  em
Agronegécios

e Administracéo - Habilitacdo em Comércio
Exterior

e Administracéo - Habilitacdo em Comeércio
Internacional

e Administracéo - Habilitagdo em Empresas
Rurais e Cooperativas

e Administracéo - Habilitacdo em Financas

¢ Administracdo - Habilitacdo em Financas
e Controladoria

e Administracdo - Habilitacdo em Gestéao
de Agronegécios

e Administracdo - Habilitagcdo em Gestao
de Comércio Exterior

e Administracdo - Habilitagcdo em Gestao
de Informatica

e Administracdo - Habilitagcdo em Gestao
de Marketing

e Administracdo - Habilitagcdo em Gestéo
de Negocios
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e Administracdo - Habilitagcdo em Gestao
de Negdcios Agroindustriais

e Administracdo - Habilitagcdo em Gestao
de Pequena e Média Empresa

e Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de(em) Sistemas de Informacao

e Administracdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Estratégica

e Administracdo - Habilitacdo. em Hotelaria
e Turismo

e Administracao - Habilitagao em Marketing

e Administracdo .-, Habiltacdo em
Mercadologia

e Administracdo - Habilitacdo em Mercados
Internacionais

e Administracdo - Habilitacdo em Negocios
Internacionais

¢ Administracdo - Habilitacdo em Recursos
Humanos

e Administracdo - Habilitacgdo em
Transporte e Logistica

e Administracdo de Empresas

¢ Administracéo de Empresas e
Agronegocios

¢ Administracdo de Empresas e Negocios

e Administracdo de Negdécios

e Administracéo de(em) Recursos
Humanos

e Administracdo em Agronegocios

e Administracéo Geral

e Administracio Geral - Enfase em
Marketing

e Administracdo Publica
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e Arquivologia

e Biblioteconomia

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Gerenciais

e Comércio Exterior e Negdcios
Internacionais

e Marketing

e Secretariado Executivo

e Secretariado Executivo Bilingue

e Secretariado Executivo » Bilingue -
Habilitacdo Portugués/ Inglés

e Secretariado Executivo Trilingue

e Secretariado “Executivo  Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol

e Tecnologia em Administracdo de
Pequenas e Médias Empresas

¢ . Tecnologia em Automacéo de Escritorios
e Secretariado

e Tecnologia em Automacéo de Escritdrios
e Secretariado com Enfase em Marketing

e Tecnologia em Comercio Exterior

¢ Tecnologia em Comércio Internacional

e Tecnologia em Gestdo Comercial

e Tecnologia em Gestdo de Comercio
Exterior

e Tecnologia em Gestao de Logistica

e Tecnologia em Gestdo de Pequenas e
Médias Empresas

e Tecnologia em Gestdo de Processos
Empreendedores

e Tecnologia em Gestdo de Recursos

Humanos
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e Tecnologia em Gestdo e Marketing de
Pequenas e Médias Empresas

e Tecnologia em Gestdo em Secretariado

e Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Comeércio Exterior

e Tecnologia em Gestdo Empresarial - -
Enfase em Comércio Exterior

e Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Enfase em Marketing

e Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Enfase em Marketing e Comércio Exterior

e Tecnologia em" Gestdo Empresarial -
Enfase em Sistemas de Informac&o

e Tecnologia em Gestdo Estratégica das
Qrganizacbes - Foco em Gestédo
Financeira

e Tecnologia em Gestao Financeira

e Tecnologia em Gestao Logistica

e Tecnologia em Logistica

e Tecnologia em Logistica e Transportes

e Tecnologia em Logistica Empresarial

e Tecnologia em Marketing

e Tecnologia em Planejamento

Administrativo

e Tecnologia em Planejamento
Administrativo e Programacao
Econbémica

e Tecnologia em Planejamento e
Programacao Econdémica

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Tecnologia em Recursos Humanos

e Tecnologia em Secretariado
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e Tecnologia em Secretariado Executivo

e Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue

e Tecnologia em Secretariado Executivo

Trilingue

e Administracéo

e Administracdo ("ElI" - Técnico com
Formacao Pedagdgica)

e Administracdo - Enfase emAnalise de
Sistemas

e Administracdo  -¢ Habiltacdo em
Administragdo de Empresas

e Administracdo - Habilitacdo  em
Administracao Geral

e Administracdo - Habilitacdo em
Administracdo Hoteleira

e . Administracdo - Habilitacdo  em
Administracéo Rural

PROJETO INTEGRADORS e Administracdo - Habilitacdo em
Agronegécios

e Administracdo - Habilitagdo em Analise
de Sistemas

e Administracéo - Habilitacdo em Comeércio
Exterior

e Administracdo - Habilitacdo em Comeércio
Internacional

e Administracéo - Habilitacdo em Financas

e Administracéo - Habilitacdo em Financas
e Controladoria

e Administracdo - Habilitagcdo em Gestao
de Informatica

e Administracdo - Habilitagdo em Gestéo
de Negocios
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e Administracdo - Habilitagcdo em Gestao
de Pequena e Média Empresa

e Administracdo - Habilitagcdo em Gestdo
de(em) Sistemas de Informacao

e Administracdo - Habilitacdo em Hotelaria
e Turismo

e Administracdo - Habilitacdo em Marketing

e Administracao - Habilitagdo em Mercados
Internacionais

e Administracao - Habilitacdo em Negocios
Internacionais

e Administracdo - Habilitagdo em Recursos
Humanos

¢ Administracdo de Empresas

e Administracdo de Empresas - Enfase em
Marketing

e Administracdo de Empresas e
Agronegécios

¢ Administracdo de Empresas e Negdcios

e Administracdo Geral

e Administracio Geral - Enfase em
Marketing

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Gerenciais

¢ Tecnologia em Comercio Exterior

e Tecnologia em Comércio Internacional

e Tecnologia em Gestdo de Negdécios e
Inovacgao

e Tecnologia em Gestdo de Pequenas e
Médias Empresas

e Tecnologia em Gestdo de Recursos

Humanos
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e Tecnologia em Gestdo de Servicos e
Negocios

e Tecnologia em Gestao Empresarial

e Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Comércio Exterior

e Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Enfase em Comércio Exterior

e Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Enfase em Marketing

e Tecnologia em Gestdo’ Empresarial -
Enfase em Marketing @ Comércio Exterior

e Tecnologia em .Gestdo Financeira de
Empresas

e Tecnologia em Logistica

e Tecnologia em Planejamento

Administrativo

e Tecnologia em Planejamento
Administrativo e Programacao
Econdmica

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Tecnologia em Recursos Humanos

Este quadro apresentaaindicacédo daformacgéo e qualificacdo paraafuncéo docente.

Para a organizacdo dos Concursos Publicos e/ou Processos Seletivos, a unidade

escolar deveraconsultar o Catadlogo de Requisitos de Titulagdo para Docéncia.

Toda Unidade Escolar conta com:

Diretor de Escola Técnica;

Diretor de Servico — Area Administrativa;

Diretor de Servico — Area Académica;

Coordenador de Projetos Responsavel pela Coordenacdo Pedagogica;
Coordenador de Projetos Responsavel pelo Apoio e Orientacdo Educacional;
Coordenador de Curso;

Auxiliar de Docente;
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e Docentes.
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ANEXO — SUGESTAO METODOLOGICA

RELATORIO DE AULA PRATICA DA HABILITACAO PROFISSIONAL

TEMA:
TITULO:
Professor (es):
Componente Curricular:
Grupo
Nome (s): Numero (s):
Data / /
Etec
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1. INTRODUCAO
Dar um titulo ao texto, considerando teorias encontradas em livros técnicos / artigos /

normas. Escrever sobre o tema proposto.

2. OBJETIVOS
Descrever, em topicos, 0s objetivos da aula/experimento em questéo.

3. EQUIPAMENTOS / ACESSORIOS / SOFTWARES
Citar e descrever 0s equipamentos, acessorios e softwares (citar outros, se necessario)

utilizados.

4. PROCEDIMENTOS / ATIVIDADES /PROCESSOS
Descrever os procedimentos / atividades / processos utilizados para a execucao da

proposta.

5. APRESENTACAO DE RESULTADOS / ANALISE
Apresentar e analisar os resultados obtidos, considerando os procedimentos executados.

6.-CONSIDERACOES FINAIS
Inserir as conclusdes do aluno / da equipe, a partir da proposicdo dos objetivos tracados

inicialmente e dos resultados obtidos a posteriori.
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