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AREA PROFISSIONAL: GESTAO

A Egcola Técnica da Universidade Federal do Rio Grande do Sul
oferecera a Area Profissional de Gestéo e a Qualificacdo e as Habilitacdes que
constituirdo esta area serdo:

QUALIFICACAO EM ASSISTENTE EM GESTAO
HABILITACOES DE TECNICO EM GESTAO
HABILITACAO TECNICO EM SECRETARIADO
HABILITACAO TECNICO EM CONTABILIDADE

JUSTIFICATIVA E OBJETIVO

O Curso procura potencializar nos alunos um
conjunto de competéncias que tem sido demandadas cada vez mais pelas entidades
modernas, como autonomia, responsabilidade, iniciativa, avaliagdo e capacidade de
cooperacdo, tornando-os mais aptos a enfrentar um ambiente cada vez mais competitivo.

O Curso oferecera condicbes de formacéo a
profissionais desenvolvendo com competéncias em Gestdo de Organizagbes visando
desenvolver habilidades Técnicas, humanistico, ético e conceituais, para acancar as
intensas exigéncias no mercado de trabal ho.

Propiciar a0 auno conhecimento contabels,
secretarias e de gestdo, em entidades, oportunizando dominios de aplicacoes especificas
desses ramos e para fazer frente a crescente demanda de exig6encias do mercado de
trabal ho.

Incentivar e orientar na adogcdo de um
comportamento cientifico na busca do conhecimento, levantando dados e formulando
problemas, coletando dados para responder aos questionamentos, anaisando e
interpretando os dados e comunicando os resultados (rever).

A Area Profissional objetivara a atender alunos
que desgjam atuar na Area de Gestdo, desempenhando as fungbes de Assistente em GestZo,
Técnico Gestdo, Técnico em Contabilidade e Técnico em Secretariado.

A metodologia que sera utilizada para o desenvolvimento do curriculo pleno



serd adequada aos principios do aprender a aprender e aprender afazer, e se utilizaraalinha
de aprendizagem com a participacéo ativa dos alunos, apoiando-se em:

Aulas tedricas dos conhecimentos fundamentais com audiovisuais;

Estudos de casos e andlises de grupos;

Contatos com organizacfes publicas e privadas ou com empresas e

instituicoes;

Esbogo de projeto em uma empresa;

Estudo de temas sobre o assunto

Consultas as publicagdes profissionais

Consultas as Bibliotecas

REQUISITOS DE ACESSO

O estudante para ter acesso a Area Profissional de Gest&o e suas respectivas
HabilitacOes realizara processo seletivo e deverater o Ensino Médio concluido.

PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

1- Perfil Profissional de Conclusdo da Qualificacdo Profissional de Assistente em Gestéo:

O Assistente em Gestéo tera condigdes de atuar
nos ciclos operacionais internos e externos das entidades como profissional de postura e de
visdo ampla e sistémica diante do mercado de trabal ho.

Seu posicionamento profissional estara sempre
aberto as mudancas imediatas, as novas tendéncias para satisfazer as exigéncias do
dualismo globalizando e informatizado, consciente do seu papel, utilizando o conhecimento
dalogisticaintegrada as rotinas bésicas.

Ser um profissonal de uma nova era, com
competéncias e habilidades em gestdo de organizagdes, implementando estratégia da
organizacao para atingir metas operacionais a fim de obter melhor desempenho em trabalho
de equipe.

Para atingir este perfil, algumas referéncias
especificas serdo desenvolvidas no processo de educagéo profissional em gestéo:

Identificar e interpretar 0 processo de gestdo das organizagOes, de modo a obter
Visdo sistémica e relacionar conhecimento a integracdo da logistica em todas
posi ¢coes;

Conhecer e utilizar a qualidade total nos ciclos operacionais: recursos de pessoal,
materiais, tributéario, financeiro, contabil, do patriménio e seguros, da producéo,
comercializagao e dos sistemas de informagoes;

Reconhecer as varias formas de gestdo, fundamentadas em teorias administrativas

Aplicar as principais fungdes de gestdo: plangjamento, organizagdo, direcéo,
avaliagdo e controle

Estabel ecer aidentidade da sistematica orcamentaria e societaria e suas relagdes na
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gestéo empresarial

Identificar e relacionar o fluxo de informagdes que possam se transformar em
comunicagéo

Organizar e executar os controles das posi¢oes utilizando 0s mecanismos técnicos
na elaboracdo do planejamento e das pegas orgamentarias

Correcionalizar ostipos de plangjamento: estratégico, tético e operacional

Analisar einterpretar a contribuic¢éo das fases de gestdo no resultado geral da
empresa, emitindo pareceres técnicos de conformidade com principios éticos.

2- Perfil de Conclusdo do Técnico em Gestao:

Devera ser um profissional capaz de:

Orientar ou realizar servigos na érea da administracdo geral;

Conhecer e indicar a aplicacéo de disposicoes legais e normas regulamentares que regem
administragcdo de pessoal;

Executar ou orientar atividades relativas a administracéo de material, no que se concerne a
organizacao e manutencao de almoxarifado, controle de estoque e analise dos
resultados,

Efetuar registros e estudos estatisticos com vista ao controle e apuracéo de resultados e a
elaboracdo de servicos, com base nateoria organizacional e nos recursos tecnol 6gicos
atuais,

Orientar e assistir aarea d vendas em nivel tético e estratégico;

Executar atividades relacionadas a administracéo de pessoal;

Analisar e organizar rotinas e procedimentos administrativos.



| - ORGANIZACAO CURRICULAR

ETAPA HABILITACOES ORGANIZACAO CURRICULAR CARGA
HORARIA
ETAPA I ASSISTENTE EM Competéncias Instrumentais (8x30)
GESTAO 240
Qualificacéo Competéncias Profissionais Gerais Res.
Profissiona 04/99, Art. 6° (9x30)
270
Total de Horas
510
TECNICO EM Competéncias Profissionais Especificas
ETAPA I GESTAO Res. 04/99 Art. 6° (6x30)
180
Pratica Profissional Res. 04/99 Art. 9° 8
HabilitacOes 1 (5x30)
Profissionais 150
Total de Horas
330
TECNICO EM CargaMinima
CONTABILIDADE 390
TECNICO EM CargaMinima
SECRETARIADO 460




|1- ETAPAS DA ORGANIZACAO CURRICULAR

ETAPA 0l —ASSISTENTE EM GESTAO

COMPONENTES CURRICULARES C/Horas
1- Competéncias Instrumentais (8x30) 240
2- Competéncias Profissionais Gerais (9x30) 270

1-COMPETENCIASINSTRUMENTAIS
1.1- CARACTERIZACAO DASCOMPETENCIASINSTRUMENTAIS

Operar Tecnologia de Automagao

Desenvolver a comunicagdo escrita e oral

Operar Célculos Financeiros em todas Areas Administrativas

Desenvolver habilidades comportamentais dos individuos nas Organi zagctes
Utilizar Tecnologia para Interpretar Dados Estatisticos

12 — DISCIPLINAS PARA IMPLEMENTACAO DAS COMPETENCIAS
INSTRUMENTAIS

Informatical €ll......cccoveiiieieeeee e 60 horas
Comunicagado e Expressao | €ll.....cccevvecvceecincneenee. 60 horas
Matematica Financeiral el .........cccceeveivieececnnee. 60 horas
Estatistica Aplicada........cccoeveveeeeivnceseece e 30 horas
Psicologia Organizacional............ccceceevceeeieeseeccveenen, 30 horas

1.3-DISCIPLINASINSTRUMENTAIS
2 - COMPETENCIAS PROFISSIONAIS GERAIS

2.1 - CARACTERIZACAO DAS COMPETENCIAS PROFISSIONAIS GERAIS DO
ASSISTENTE EM GESTAO
(Anexo Res. 04/99)

Utilizar os Instrumentos de plangamento, bem como executar, controlar e avaliar 0s
procedimentos dos ciclos:

de pessodl;

de recursos materiais,

tributério;

financeiro;

contabil;

do patrimonio;

dos seguros;



da producéo;
da comercializagéo;
dos sistemas de informagoes.

2.2 - DISCIPLINAS PARA IMPLEM ENTACAO DAS COMPETENCIAS GERAIS
DO ASSISTENTE EM GESTAO

1 —INtroduG80 & GESLAOD. ......cueceerreeieeeesieeieeee e eee e sre e e e 30 horas
2—Legislagdo AplicadaL.......ccccoieeiiiieiieee e 30 horas
3 —Introducéo a Contabilidade............ccccoeeverieeneeiniiere e 30 horas
4 — PatrimOnio € SEQUIOS........cceeiuieieeieeiteeeesreeereeeesreeseesreesreeneens 30 horas
5 — Ciclo Operacional da Gestdo de Recursos Humanos.............. 30 horas
6 — Ciclo Operaciona da Gestdo Financeira...........cccoeevevveeiveennnene 30 horas
7 — Ciclo Operacional da Gestéo de Producéo e Qualidade.......... 30 horas
8 - Ciclo Operacional da Gestéo de Materiais e Logistica............ 30 horas
9 - Ciclo Operacional da Gestéo de Comerciadizacéo................... 30 horas

2.3 — DISCIPLANAS PROFISSIONAIS GERAIS

ETAPA Il — TECNICO EM GESTAO

COMPONENTES CURRICULARES C/H
Competéncias Profissionais Especificas do Técnico em Gestdo, Res.

04/99 Art. 6° (6x30) 180
Prética Profissional, Res. 04/99 Art. 9° § 1° (5x30) 150
(Ver distribuicéo carga horéria)

330

3- Competéncias Especificas

3.1— CAR,NACTERIZACAO DAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO TECNICO
EM GESTAO (Anexo Res. 04/99)

Além das competéncias estabelecidas naETAPA |, 0 Técnico em
Gestdo desenvolvera as seguintes competéncias:

Identificar e interpretar as diretrizes gerais do plangjamento estratégico, do plangjamento
tatico e do plano diretor aplicavels a gestéo organizacional .

Identificar as estruturas orgamentarias e societérias das organizagdes e relaciona-las com o0s
processos de gestéo especificos.

Interpretar resultados de estudos de mercado, econdmicos ou tecnol dgicos, utilizando-o0s no
processo de gestéo.

32 — DISCIPLINAS PARA IMPLEM ENTACAO DAS COMPETENCIAS
ESPECIFICASDO TECNICO EM GESTAO




Sociologiadas OrganiZaghes..........ccueevereereeieeseeseseeseesee e sse e sreesseseesseenees 30 horas

Plangjamento e Desenvolvimento de Projetos e Prética...........cccccveeeieecneenne. 60 horas
GEStE0 dE RH € PIALICAL.......coviieeieieieeeeeie et 60 horas
GeStE0 FINANCAITa@ PraliCa.......ccovveeeriese ettt 60 horas
Gestdo da Producéo, Materiaise Logisticae Pratica..........cccecvevevveeveceesieennene 60 horas
Gestdo daComercializag8o € PrétiCa.........cocoveveienenisieeeeeese e 60 horas

Para cada uma das areas é reservado, no terceiro semestre, um encontro semanal de 4
periodos, no qual seréo trabalhadas a teoria e a pratica das competéncias estabel ecidas.
A parte prética de laboratorio de cada uma das éreas, compreende a elaboracdo de um Sub-

Projeto Especifico, objetivando as respectivas competéncias.

No final do semestre os Sub-Projetos deverdo integrar todas as areas ( ou Sub-Sistemas) da

Empresa, num Unico Projeto.

A &ea de Plangamento e Desenvolvimento de Projetos coordenard a operacionalizagdo

dos Sub-Projetos das demais areas.



1.3-DISCIPLINAS INSTRUMENTAIS

1.3.1- DISCIPLINA: INFORMATICA | ell

Numero |Disciplina

Carga-horaria

Pré-requisito

1 Sistema de Ambientes
Operacionais

Internte

Processadores de Textos

Planilhas Eletrénicas

Software de Apresentacdo

OO WIN

Aplicativos para Banco Dados

Wk (kPR

Total em horas

60

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Identificar os componentes de um
computador: processador, memorias e
periféricos

Conhecer e operar os servicos e funcdes do
sistema operacional

Conhecer tecnologias de comunicagdo via
Internet

Conhecer processadores de textos

Conhecer planilhas eletronicas

Conhecer técnicas de apresentacdo e/ou
treinamento

Conhecer acriagdo e manutencdo de bancos
de dados

Operar periféricos de computadores

Configurar programas e sistema operacional
as necessidades do usuario

Interpretar e executar orientages dos
manuais dos equipamentos e do sistemas
operacional

Efetuar atividades de prevencdo, deteccéo e
remocao de virus

Utilizar as ferramentas do sistema
operaciona (organizacdo dos diretorios,
organizacao dosa arquivos, verificacdo e
otimizagdo dos discos, configuragdo do
video e daimpressora)

Navegar pela grande rede (WWW)

Utilizar ferramentas de correio eletronico

Utilizar ferramentas de processador de textos,
de planilhas eletrénicas, de apresentacéo e

Principios de funcionamento e
caracteristicas dos equi pamentos
externos

Principios de funcionamento e
caracteristicas dos equipamentos
internos

Procedimento parainstalacéo de
programas

Programa antivirus e de copia de
seguranca

Funcbes do sistema operacional

Operacéo e configuracéo de
programas de computador

Gerenciamento de arquivos

Gerenciamento dos recursos do
sistema operaciona

Editoracao el etronica de textos,




de sistema de gerenciadores de banco de
dados

Fazer uso de equipamentos e recursos
didéticos como facilitadores de
apresentacoes

Integrar os diferentes aplicativos

elaboracdo de planilhas
eletronicas e técnicas de
apresentacao

RECURSOS MATERIAIS:

Computadores

Teclado, som, drive de CD, videocamera, impressora, fax, scanner
Manuais diversos

Periféricos citados

Computadores

Softwares antivirus

Assinatura de cadernos de informatica dos principaisjornais brasileiros

Softwares de processadores de texto, de planilhas el etronica, de banco de dados, de apresentacdo
Computadores
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1.3.2- DISCIPLINA: COMUNICACAO I ell

Estrutura da comunicagéo Carga-Horé&ria= 60 horas

REVISAO GRAMATICAL TEXTUALIZADA

PRODUCAO TEXTUAL ORGANIZADA E
DESENVOLVIMENTO DE IDEIAS

INGLES TECNICO OPERACIONAL

Revisdo Gramatical textualizada— Producdo textual organizada e desenvolvimento de idéias:

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Compreender interpretar textos referentes as relagdes de
trabalho e outras formas de convivéncia humana

Comunicar-se verbalmente em lingua portuguesa, pessoal mente
ou através de documentos

Conhecer e aplicar recursos expressivos da lingua portuguesa
relacionando textos/contexto de acordo com as necessidades
de producéo e recepcdo de mensagens verbais

Elaborar textos criticos sobre os problemas e as conquistas de
ambitos socio-cultural e causado pelaevolugéo das ciéncias
e dos meios de comunicacéo

Usar adequadamente a Lingua Portuguesa na elaboracéo de
documentos: relatérios, curricul os e outros especificos a
Area de Gestd

Posi cionar-se criticamente sobre textos que expressem, de
modo simbdlico, aspectos diversos das experiéncias do
individuo em seu modo de sentir, pensar e interagir como
cidad&@o

Redigir textos utilizando os principios de objetividade, clareza,
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concisdo, harmonia e corregdo segundo as normas de
concordancia, de regéncia, de pontuacéo e ortogréficas
vigentes
Criticar textos quanto & Intencionalidade, funcéo estrutural e ao
contetido
Organizar e sistematizar idéas a serem transmitidas pelos
documentos escritos
Comunicagdo verbal e escrita em lingua portuguesa
Leitura e compreensdo da mensagem de texto;
Palavra-chave
idéias chave( intencionalidade)
Producéo textual
Estrutura
Elaborac&o do paragrafo
Processos de articulacdo das oragdes no periodo:
Coordenagéo
Subordinacéo
Uso dos anexos
Problemas de construcéo
Conceitos, principios e elementos referentes a producéo textual
através de linguagem administrativa

12



INGLES TECNICO OPERACIONAL

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
Proporcionar situagtes de trabalho auditivo, | Usar a pronuncia e entonacdo correta Pontuacéo
oral e visual Interpretar textos Pronuncia

Usar clareza na pronuncia, e distingir as
variagoes

Apresentar clareza na exposi¢cdo de idéias

Apresentar leituras e entonagdo

Oferecer textos

Possibilitar 0 uso de meios de comunicagéo

Utilizar material auténtico e atualizado

Fazer uso do vocabulério especifico
Demonstrar interesse em situagoes de

pesquisa

NUmeros, pesos e medidas

Sistema monetario americano e
britanico

Tempo Numérico

Vocabulario de “business’

Siglas e abreviagtes
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1.3.3- DISCIPLINA : MATEMATICA FINANCEIRA | ell

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Identificar as caracteristicas da
capitalizacdo simples

Identificar ostipos de juros ssimples

Interpretar os resultados do montante na

Verificar as diferencas entre a capitalizacéo
simples e acomposta

Calcular o juros simples

Compreender o calculo dos juros simples

Capitalizagdo Simples:

Juros Simples ( Exato, Comercial e
Regra dos Banqueiros)

Taxas Proporcionais

capitalizagdo simples com datas Taxas Equivalentes
Compreender e analisar o desconto Calcular o montante na capitalizacéo Montante
simples simples Vaor atual e vaor nominal
Analisar astaxas nacapitalizacdo smplese| Diferenciar o valor atual do nominal Descontos: Racional ou Por Dentro,
na composta Calcular o valor atual a partir do nominal e | Comercial ou Por Fora e Bancério
Relacionar astaxas proporcionaiscom as vice-versa Equivaléncia de Capitais
taxas equivalentes Efetuar os cllculos e analisar os resultados
Compreender o processo de equivaléncia no desconto simples
de capitais Calcular as taxas proporcionais
Analisar arelacéo entre astaxas
proporcionais e as equivalentes
Resolver problemas com capitais
equivalentes
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
Identificar as caracteristicas da capitalizacdo | Verificar as diferencas entre a capitalizacdo | Capitalizagdo Composta:
composta simples e a composta Juros Compostos
Interpretar os resultados do montante na Calcular o montante na capitalizacéo Montante

capitalizacdo composta
Compreender e analisar o desconto composto
Analisar as taxas na capitalizagdo composta
Compreender o processo de taxas
equivalentes
Identificar as diferencas das taxas nominais e

composta

Calcular o valor atua a partir do nominal e
vice-versa

Efetuar os calculos e analisar os resultados
no desconto composto

Diferenciar ataxanomina da taxa efetiva

Taxas Equivalentes

Taxas Nominais X Taxas Efetivas
Vaor Atua e Vaor Nominal
Desconto Composto

Equivaléncia de Capitais Diferidos
Rendas Antecipadas
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efetivas na capitalizacdo composta

Identificar as caracteristicas das rendas
antecipadas e postecipadas

Identificar as diferencas entre as rendas
antecipadas e postecipadas

Avaliar os resultados no célculo dos
diferentes termos nas rendas antecipadas e
posteci padas

Calcular ataxa efetivaa partir dataxa
nominal

Analisar as diferencas entre os tipos de
Rendas

Rendas Postecipadas

BASES INSTRUMENTAIS
Bibliografia especiaizada
Exerciciosem aula
Lista de exercicios no xerox
Giz
Quadro-negro
Exercicios em grupo
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1.3.4 - DISCIPLINA: ESTATISTICA APLICADA

Interpretar dados estatisticos
representados de forma
grafica e tabular

Formular os métodos adequados
paracoletar e avaliar dados
estatisticos

Caracterizar um conjunto de
dados por meio de medidas
que os representem

Quantificar eavaiar
variabilidades de uma
variavel

Efetuar controle estatistico de
processos no intuito de
corrigi-los

Identificar o qual modelo de
probabilidade € mais
apropriado para cada caso

Construir graficos e tabelas a
partir de dados brutos

Definir tamanho daamostrae
critérios para obté-la, no caso
de pesquisas

Calcular medidas importantes
como média, desvio padréo,
etc.

Agrupar vaores de umavariavel
discreta ou continua segundo
suas frequéncias

Calcular probabilidades de
ocorréncia de determinados
resultados desejados

Determinar margem de erro e
intervalo e confiancaem
levantamentos amostrais

Organizacdo e apresentacdo de
dados estatisticos: conceitos
basi cos, tipos de amostragem,
célculo do tamanho da
amostra, tipos de gréfico,
tipos de tabela

Medidas de tendéncia central e
medidas de dispersdo: média
aritmética, média harmonica,
meédia geométrica,
propriedades da méedia
aritmética, desvio médio,
desvio padréo, variancia,
coeficiente de variacéo,
propriedades da varianciae
do desvio padréo

Introducéo a probabilidade e a
teoria da amostragem: tipos
de amostragem, regras e
model os de probabilidade,
teoria da estimacéo

Quadro negro e giz

Quadro branco e marcador
especial colorido

Poligrafo disponibilizado na
salade copias

Poligrafo disponibilizado na
rede de informética

Laminas para reproducdo em
retroprojetor

Reproducdo de contelidos
por meio de datashow

Planilha € etrénica excel, nos
|aboratérios de
informética
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1.3.5-DISCIPLINA: PSICOLOGIA ORGANZACIONAL

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES BAESE CIENTIFICAS |BASES
TECNOLOGICAS INSTRUMENTAIS

Compreender o Participar da elaboracéo | Significado do trabalho Bibliografia

significado do daPoliciade RH para o ser humano especializada

trabalho para o ser Contribuir paraacriacéo | Diferentes formas de Equipamentos

humano de um ambiente organizacao do audiovisuais
Vaorizar os diferentes organizaciona mais trabalho

aspectos do trabalho saudével parao ser | Organizacéo do trabalho e

humano nas humano Seu impacto sobre o

organizacoes Comunicar as demais ser humano

Identificar as diferentes
formas de
organizagao do
trabalho e suas
consequéncias para
os individuos

Compreender a estrutura
e o funcionamento
das organizacOes

Interpretar a politicade
recursos humanos e
Seus objetivos

Identificar os elementos
gue instrumentam a
policiade RH

Avadliar as
transformactes do
trabalho no mundo
globalizado

areas as
informagdes sobre
apoliticade RH
Na esferade sua
competéncia
Interpretar as questdes
referentes ao fator
humano nas
organizacoes
Contribuir parauma
maior integracdo
para o individuo e
seu ambiente de
trabalho
Sugerir procedimentos
que levem aum
maior bem estar
individual e coletivo
no ambiente

A crise do modelo atual
de organizacéo do
trabalho: causas e
consequéncias

A reestruturacdo produtiva
e anova organizacdo
do trabalho

O trabalho na sociedade
dainformacéo

Asnovastecnologias e
Seu impacto sobre o
trabalho eo
trabal hados
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Compreender arealidade
do trabalho no
mundo moderno

organizacional

Tratar, sob orientacéo
superior dos
problemas humanos
na organi zacao
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2.3—DISCIPLINA: ASSISTENTE E GESTAO _
2.3.1- DISCIPLINA: INTRODUGAO A GESTAO
FUNGAO: PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL

SUBFUNCAO: PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E TATICO

COMPETENCIA HABILIDADES BASES BASES BASES
TECNOLOGICAS CIENTIFICAS INSTRUMENT
AIS
Conhecer aevolugdo historica | Contribuir para adefinicéo dos | Principios conceituais | Méodos graficos | Bibliografia
da administragéo processos analiticos e de basi cos de gestdo de especializada
Compreender a estrutura, 0s resultados Conceito de politicas representacdo | Manuais internos
ciclosadministrativoseo | Participar de aces Sistemasde coletasde | Leiturae Manuais de trabalho
funcionamento das implementadoras de informagdes para o interpretacdo | Sistemas
organizacoes model os tedricos de gestéo plangjamento de textos informatizados
Avaliar e organizar Contribuir na elaboracdo dos Teoriae principios do Redacéo de
informagoes, estruturando- organogramas gerais e dos plangjamento processamento
as de forma asuprir o funcionogramas estratégico, tético e detextosede
processo de plangiamento | Contribuir na elaboracéo de plano diretor planilhas
Interpretar os fundamentos da manuais, aplicando os Sistemade eletrbnicas
gest&o e das organizagOes métodos particulares de organogramas, Organogramas de
Aplicar os procedimentos execucao de rotinas de fluxigramas e empresas
Necessarios para a trabalho demais
operacionalizacdo das Organizar dados e informactes representacoes
atividades de gestéo para o plangjamento gréficas dos
Conhecer e interpretar o estratégico, tético e plano processos de
sentido e utilidade do diretor delegacOes e
planegjamento estratégico, atribuicdes de
tatico e plano diretor funcbes
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2.3.2- DISCIPLINA: LEGISLACAO APLICADA

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

BASES
INSTRUMENTAIS

Identificar e analisar umarelagéo
de emprego, seus requisitos e
umarelacéo de trabal ho;

Conhecer o contrato de trabalho e
0 contrato de prestacéo de
servigos, procedimentos de
contratagcdo, documentos
legais;

Conhecer osdireitos easleis
trabalhistas, CTPS, leisde
protecdo do trabalho do
menor e da mulher;

Interpretar alegislacéo referente
aos sindicatos de classe;

Conhecer a
organizacao/funcionamento
daJusticado Trabalho e o
processo trabal hista;

Conhecer alegislacéo
Previdenciaria, principios
constitucionais, beneficios,
fontes do dir.Previdenciario
conceito de Seguridade
Social, Segurados
Obrigatérios e Facultativos,
prazos de recolhimentos para

Elaborar planos de trabalho para
identificar problemas
envolvendo vicios dos atos
juridicos,

Desenvolver instrumentos de
medida para avaliar o setor de
pessoal, contrataghes e
demissOes,

Controlar o cumprimento das
Leis Trabalhistas;

Executar agbes em conjunto com
os sindicatos para melhoria do
trabal ho;

Conduzir uma politica
respeitando a Legislacéo
Previdenciaria, pagamentos,
prazos, preenchimento correto
de documentos.

Conduzir uma politica
respeitando alegislacéo
Tributaria;

Conduzir uma politica
respeitando o consumidor e
seus 6rgaos fiscalizadores.

Executar e participar do processo
licitatdrio junto a 6rgéos

Relacdo de trabalho e relagéo de
emprego, suas diferencas e
requisitos;

Contrato de trabalho, Contrato a
prazo determinado e
indeterminado, CTPS,
(procedimentos de
contratacdo e docs.
obrigatorios);

Contrato de Trabaho: requisitos,
suspensdo e interrupcdo e
término do (rescisdo indireta,
rescisdo com e sem justa
causa, culpareciproca), prazo
para pagamento das parcelas
rescisorias);

*Parcelastrabalhistas: FGTS, 13°,
Aviso Prévio, etc

CLT/ CF de 1988 e Leis esparsas;

Contrato de prestacdo de servico,

Leis de protegdo quanto ao menor
e mulher;

Judiciario Trabalhista:
organizacéo e
funcionamento, processo
trabal hista;
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0 INSS, trabalhadores
excluidos, formalizacdo de
inscricoes, prestacoes do
RGPS, direitos do acidentado
e dependentes.

Conhecer a Legislacdo Tributéria;

Conhecer o conceito de Dir.
Administrativo einterpretar a
Lei de LicitacOes, seus
principios, modalidades,
tipos, processo licitatorio,
prazos, recursos,
inexigibilidade e dispensa de
licitacOes,

Conhecer o direito do
Consumidor, procedimentos
legais e 6rgaos relacionados
com o tema.

publicos;

Legislacdo relacionada aos
sindicatos de classe,
(convencdes, acordos e
dissidios coletivos)

Legislacdo Previdenciaria,
principios constitucionais,
beneficios, fontes do
dir.Previdenciario conceito de
Seguridade Social, Segurados
Obrigatérios e Facultativos,
prazos de recolhimentos para
0 INSS, trabalhadores
excluidos, formalizacédo de
inscricoes, prestacoes do
RGPS, dirs. do acidentado e
dependentes

Legislacdo Tributaria
:competéncia e capacidade
tributaria; limitacéo ao poder
de tributar;

Principios Tributérios (Estrita
legalidade, Anterioridade,
Irretroatividade, 1sonomia);

Tributos ( conceitos, espécies,
natureza juridica);

Principais Impostos federais,
estaduais e municipals, taxas,
contribui¢des de melhoria,
empréstimos compul sorios e
as contribuicdes sociais -
conceitos,
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Obrigacdo Tributaria e crédito
Tributario:

Extincdo e exclusdo do Crédito
Tributario;

Lei de LicitacOes, seus
principios, modalidades,
tipos, processo licitatorio,
prazos, recursos,
inexigibilidade e dispensa de
licitacOes,

Direito do Consumidor,
procedimentos legais e 6rgéos
relacionados com o tema.
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2.2.3- DISCIPLINA: INTRODUCAO A CONTABILIDADE E CUSTOS

COMPETENCIAS

Identificar operacOes e fatos contébeis

Conhecer débito e crédito

Conhecer oslivros de Escrituragéo

Interpretar Plano de Contas

Ter conhecimento de codificagdo de contas

Identificar as rotinas de classificaco contabil
dos documentos

Classificar documentos, em conformidade
com a origem dainformagéo

Efetuar lancamentos

Identificar operagGes que envolvam ativos,
passivos, receitas e despesas

Ter conhecimentos basi cos de custos
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- DISCIPLINA: GESTAO, PATRIMONIO E SEGUROS

COMPETENCIAS

HABILIDADES

Identificar os model os, contetidos e sentido
e numeracdo do plangjamento
patrimonial

Identificar as técnicas e métodos de
planejamento patrimonial

Avaliar modelos inovadores de
planejamento patrimonial

Conhecer e aplicar as praticas de arquivo

Executar o controle do ativo imobilizado

Elaborar planilhas de acompanhamento
fisico efinanceiro das atividades de
manutencao .

Organizar os registros patrimoniais

Organizar o sistema de plagueamento

Organizar o sistemad e inventarios
periddicos

Organizar o sistema de trénsito de
equipamentos retirados para manutencao
ou reparo externo

Identificar alegislacéo e a politicade
Seguros e seus mecanismos e instituicoes

Pesquisar o mercado de seguradoras obtendo
informagdes sobre aidoniedade,
tradicdo, ramos de atividades e outros
fatores de importancia para o sucesso
decisorio

Encaminhar as informagdes sobre sinistros
para as seguradas e pleitear indenizactes

Elaborar lista de distribui¢éo fisica e
numeracao sequencial

Definir cronogramade ligdo de
levantamento para conciliacdo de
diferengas no patrimonio

Obter subsidios para compor critérios de
compra

Elaborar relatorios de controle

Receber, classificar e codificar os materiais

Armazenar os materiais conforme técnicas
modernas

Avaliar aposicéo dos bens existentes

Efetuar pesquisas de seguros, coletando
informagdes sobre as coberturas dos
mesmos

Organizar cadastros, registros e planilhas de
comprovacao e acompanhamento de bens
existentes e assegurados
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Controlar e avaliar os resultados aos
procedimentos do ciclo operacional de

Seguros
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2.3.5-DISCIPLINA: CICLO OPERACIONAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Funcdo: Operacao dos ciclos de gestéo.

Sub-funcéo: Ciclo de pessoal-folha de pagamento e beneficios

Competéncias

habilidades

bases tecnol 6gicas

Identificar os principais textos legais

elaborar informagdes sobre aplicaco

L egislacdo especifica aplicavel ao pes-

Aplicveis aos pessoal nas organiza -

de textos legais aplicaveis ao pessoal.

soal nas organizagOes empresariais e

Coes empresariai s e governamentais

coletar dados para elaborac&o de for-

governamentais.

Identificar as caracteristicas do pro-

mulérios legais ( trabalhistas e previ-

Previdéncia Socia e FGTS

Cesso de admisséo e desligamento nas

denci&rios).

Planos de beneficios complementares.

Organizagbes empresariais e governa-

elaborar relatérios sobre movimenta-

Sistemas de cadastro e folha de paga

-mnetais.

¢80 e necessidades de pessoal nas or-

mento.

Identificar as alteracbes no cadas -

ganizagBes empresariais e governa-

Tro de pessoal e nafolha de pagamen-

mentais.

to para adigdes decorrentes da conces- sdo de direitos
ou deducdes devidas

aaplicacéo de penalidades .

Identificar as caracteristicas dos pro-
Cessos de concessdo de beneficios: tais

Como: planos de salde, previdéncia

Privada e outros.
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2.3.5 -Funcéo: Operacéo dos ciclos de gestéo.

Sub-funcéo: Ciclo de pessoal - integracdo de pessoal .

competéncias

habilidades

bases tecnol 6gicas

Identificar as caracteristicas do proces-

Auxiliar naelaboracdo de programas

Processos de organizagdo administra-

so de integracdo de pessoal .

de informacdes aos novos emprega-

tiva

Identificar as caracteristicasjuridicas e

dos.

Processos de integragdo das pessoas

Operacionais das organizacoes.

as funces.

Identificar adindmica e os procedi-

Coletar asinformagdes organizacionais

Recursos e tecnologias utilizados pa-

Mentos do processo de integracéo dos

para apresentacdo nos programas de

ra integracdo das pessoas as organi-

Novos empregados nas organizagoes.

integracéo.

zag0es.

Coletar asinformagdes sobre os pro -

dutos para apresentagdo aos novos em

pregados.
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2.3.5 -Funcéo: Operacéo dos ciclos de gestéo.

Sub-funcéo: Ciclo de pessoal- pesguisa- recrutamento e selecéo de pessoal

competéncias

habilidades

bases tecnoldgicas

Identificar os objetivos e as fungbes

Objetivos e fungdes da administragdo

da Administragdo de Recursos Huma-

de Recursos Humanos.

Nos.

Finalidade e importénciado proces-

Identificar as caracteristicas do proces-

Acompanhar as etapas do processo de

s0 depesguisa e recrutamento de

S0 de pesguisa e recrutamento de pes-

pesquisa e recrutamento de pessoa

Soal, nas organizagbes empresariais e

Divulgar editais e andincios de recruta-

Fases do recrutamento.

Governamentais.

mento.

Fontes do recrutamento.

Identificar o instrumental e os meios

Técnicas de recrutamento.

Utilizados para a pesquisa, recruta -

Acompanhar as etapas do processo de

Avaliag8o do processo de recrutamen-

Mento e selecdo de pessoal nas organi-

selecdo de pessoa

to.

Zagles empresariais e governamentais.

Identificar os dados necessarios a

Elaboragéo de pesquisa de mercado - Conceito de selecéo de pessoal

Tais como: homenclatura funcional, re- Finalidade e importancia do processo
Munerag8o para afuncdo, planos de de selecéo.

Neficios e exigéncias técnicas Técnicas de selegdo de pessoal
Identificar as formas de recrutamento Fases da selecdo de pessoal .

e selecdo nas organizagOes publicas.

Avaliac8o do processo de selecdo de

Identificar as restrigdes e formalidades

pessoal.

Legais para o desempenho do trabalho

Nas organizagOes.

28



2.3.5 -Funcéo: Operacéo dos ciclos de gestdo

Sub-funcéo: Ciclo de pessoal- Salde e seguranca no trabalho

Competencas

[Habilidades

Bases Tecnol 6gicas

Identificar alegisagcdo aplicavel aos
Principios de salide e segurancano
Trabalho.

Identificar as caracteristicas dos ma-
Nuais einstrucles sobre salde e se-
Guranca no trabal ho.

Identificar os sistemas internos de re-
Gistro dos eventos relativos a salide e
Seguranga no trabal ho.

Colaborar na disseminagdo de informa-
¢Oes sobre 0s eventos e programas
de salide e seguranca no trabal ho.

Auxiliar naorientacdo do uso de equi-

pamentos de seguranca.

Informar os empregados sobre a ne -

cessidade do cumprimento dalegisla -

c&o e normas reguladoras de salide e

seguranga do trabal ho.

Elaborar relatérios de ocorréncia de

eventos

Acompanhar os programas e a aplica -

c8o dos servigos de salide e seguran-

cado trabal ho.

Legislacdo e gestdo das normas de sal
de e seguranga do trabalho nas empre
sas.

Comissao Interna de Prevencdo de Aci
dentes- CIPA
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2.3.5 - Funcéo: Operagédo do ciclos de gestéo

Sub-funcéo: Ciclo de Pessoal- Treinamento e desenvolvimento

competéncias

habilidades

bases tecnol gicas

Identificar aimportancia e finalidade

Auxiliar na coleta de dados referentes -

Conceito de treinamento.

do processo de treinamento e desenvol-

as necessidades de treinamento.

Finalidade e importancia dos
processos

Mento de pessoal nas organizagbes

de treinamento e desenvolvimento de

Identificar a necessidade de programas

Auxiliar na elaboracéo de material

pessoal nas organizagoes.

de capacitacéo, reciclagem, treinamen-

destinado a programas de treinamen-

Determinagcdo das necessidades de
trei-

to e desenvolvimento de pessoal. to. namento.

Identificar as formas de execugao do Programagao de treinamento

Programas de treinamento. Coletar dados sobre profissionais e em- Execucéo do processo de
trelnamento-.

Identificar as principais técnicas de

presas de treinamento com vistas a

formas: direta ou terceirizada

Treinamento.

montagem de cadastro especializado.

Técnicas de treinamento
Avaliagdo dos custos do processo de

treinamento.
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2.3.5 - Funcéo : Controle e avaliagdo dos ciclos de gestéo
Sub-funcéo: Controle e avaliacdo da gestdo de pessoal — Avaliacdo do desempenho individual e coletivo

competéncias

habilidades

bases

Identificar aimportancia da descricéo

Verificar a estrutura dos sistemas de

Cargos e suas atribuigdes.

e analise das atribuigbes de cargos pa-

classificag8o e cargos para a aplicacdo

Analise e descrigéo das atribuices de

raavaliagdo do desempenho.

no sistemade avaliagdo de desem -

de cargos.

Identificar as caracteristicas do proces-

penho

Avaliac8o e classificagdo de cargos.

so de avaliagdo do desempenho do pes-

Distribuir e coletar formulérios de ava-

Importancia e finalidade do processo

Soal.

liacdo de desempenho do pessoal

de avaliac8o do desempenho de pes-

Identificar as normas e padrdes aplica-

soal.

Veis aavaliagdo de desempenho de

Processos e metodologias de avaliago

Pessoal.

Comparar os dados dos formul&rios

de desempenho.

Identificar as caracteristicas dos ins-

de avaliagdo com os pardmetros fixa-

Trumentos de avaliag8o do desem-

dos para o desempenho do pessoal .

Penho do pessoal.
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2.3.6

Funcdo 3 — Operacdo dos Ciclos de Gestéo

Subfuncdo 3.2 — Ciclo Tributério, Financeiro e Contabil

( Ciclo Operacional de Gest&o Financeira)

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS BASES BASES
CIENTIFICAS INSTRUMENTAIS
Interpretar os relatorios Elaborar o relatério Administracéo do ativo e Leitura e interpretacdo | Indicadores
financeiros do fluxo de financeiro do fluxo de passivo circulantes de textos econdmicos e
caixa caixa Administracéo das Redacéo financeiros
Selecionar as alternativas Sugerir medidas para gjuste disponibilidades Métodos gréficosde | Manuais internos
para a aplicacéo dos do sistemadefluxode |Gestdo dasduplicatasa representacéo Legidlacéo
superavits de caixa caixa receber especifica
Selecionar as alternativas de | Elaborar informacdes sobre | Fluxos financeiros e Sistemas
financiamento dos défits aternativas de cronogramas de informatizados
de caixa financiamento no desembolsos e de
Analisar osrelatérios de mercado disponibilidade processamento
bancos determinando os | Preparar a conciliacéo Fluxogramas e cronogramas de textos,
custos nominal erea bancéria financeiros planilhas
dos financiamentos Coletar e analisar dados das | Operagdes financeiras eletrbnicas e
Elaborar relatorios operagoes de Matemética financeira banco de dados
financeiros e geréncias empréstimos e Técnicas de negociacéo Bibliografia
com resultados da financiamentos Medidas estatisticas de especializada

aplicacOes e
financiamentos
Interpretar a politicade
empréstimos e
financiamentos de curto,
médio e longo prazos
Interpretar sistemas de
selecdo dos fundos e
fontes de financiamento

Elaborar relatorios e
informagdes gerenciais
sobre valores, prazos de
recebimento e
pagamento, valores em
poder de terceiros e
valores de terceiros em
poder da organizagéo,
atrasos e inadimpléncias

posicdo de tendéncias e
riscos
Técnicas de negociacao
Financiamento das
atividades empresariais
Legislacdo societaria e fiscal
Normas brasileiras de
contabilidade
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Compreender a politicade
contas a pagar
Implantar o processo de
contas a pagar
(agendamentos e
vencimentos)
Implantar o sistemade
relatorios de contas a
pagar e atrasos
Implantar relatorios de
contas por atraso de
pagamento e de receitas
por antecipacdo de
pagamentos
Compreender a politicade
crédito e cobranca
Implantar o processo de
concessdo de crédito e
os procedimentos de
cobranca
Implantar sistemas de
cadastramento de
clientes
Implantar sistemas de
acompanhamento de
inadimpléncia
Implantar sistemas de
transferéncia para
cobrangajudicial
Implantar sistemade
obtencdo de garantiase a

ativas e passivas e
contratos em vigor e
liquidados

Elaborar relatérios sobre o
sistemade crédito e
cobranca

Sugerir modelos para o
sistemade crédito e
cobranca

Implementar sistemas de
crédito e cobranca

Coletar informagdes sobre
venda de produtos e
Servigos

Estabelecer, em conjunto
com aéreajuridica,
medidas para cobranca
amigavel ou judicial

Pesquisar fontes de
empréstimos e
financiamentos locais e
do exterior

Elaborar relatorios sobre o
sistema de contas a
pagar

Sugerir modelos para o
sistemas de contas a
pagar

Coletar informagdes sobre
ascompras e
recebimentos de
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acao para a execucao
Implementar sistemas de
relatorios sobre divida
ativa e sua execugdo
Implementar sistemas de
informagdes sobre
contas a receber, atrasos,
devedores duvidosos e
suas posicoes
Documentar 0s processos de
provisionamento e baixa
por prejuizo de
devedores
Interpretar os planos
estratégicos, taticos e
operacionais que
contribuam parao
estabel ecimento dos
nivels de capital préprio
necessarios a
manutencdo das
atividades
Avaliar o comprometimento
do capital m ativos
imobilizados, sua
rotacdo e lucratividade
Implementar sistemas de
para controle do capital
individual dos socios,
acionistas e cooperados
Implementar sistemas de

materiais e servicos
Coletar e analisar dados e
documentos relativos ao
movimento do
patrimoénio liquido
Elaborar relatorios de
controle e informacdes
gerenciais sobre a
evolucdo do patrimonio
liquido (origem e
aplicacdo de recursos).
Preparar documentacéo
pararegistro de capital




calculo de taxas de
retorno para o capital
proprio
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2.3.6

Funcdo 4: Controle e Avaliacdo dos Ciclos de Gestéo

Subfuncdo : Controle e Avaliacdo da Gestdo Tributéria, Financeira e Contabil

( Ciclo Operacional da Gest&o Financeira)

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS | BASES CIENTIFICAS BASE
INSTRUMENTAIS
Identificar estruturas e natureza | Destacar objetivos por Técnicas orcamentérias Leiturainterpretacéo de | Orcamentos
das atividades das area orcamentada Processos de organizacéo textos Manuais operacionais
organizacoes Coletar dados e estrutura- administrativas Redacéo Indicadores
Identificar exigéncias, los em tabelas M etodol ogias para M étodos graficos econdémicos e
objetivos utilidades das estatisticas e elaboragéo, controle e representacéo financeiros
pecas orcamentarias histéricas avaliacdo de orcamentos | Matemética basica Legislacdo especifica
Identificar processo de Avaliar custosreais de Operacdes financeiras Sistemas
elaboracdo dos orcamentos produtos, servicos, Matematica financeira informatizados de
financeiros, producéo, financeiros, processamentos
administrativos, industrial, administrativos e de textos,
comercial, patrimonial, outros planilhas
recursos humanos e outros | Elaborar relatério de eletronicas e
Identificar caracteristicas dos desempenho banco de dados
orcamentos de producéo, orcamentério, Bibliografia
de vendas e de despesas guantitativo e especializado
operacionais e demais itens financeiro
orcados Realimentar o processo
Organizar processo de orcamentério
comparacao dos dados

orcados e realizados
Analisar as defasagens
positivas e negativas
verificadas entre os valores
realizados e projetados
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2.3.7- CICLO OPERACIONAL DA GESTAO DE PRODUCAO E QUALIDADE

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Identificar os processos de plangjamento da
producéo

Interpretar as informacdes do plangjamento
quanto avalores, quantidades e periodos

Decompor as quantidades e valores do
planejamento por periodo

Elaborar planilhas de informacéo sobre a
programacao da producéo

Identificar o processo de cédlculo da
capacidade produtiva dos equipamentos,
hora/dia’lhomem disponivel

Definir tarefas

Coletar dados de producéo

Organizar a programacao diéria ou periédica
de producéo, considerando os recursos
disponiveis

Organizar planilhas de disponibilidade de
pessoal, méagquina e matéria prima.

Definir:

Lay-out

Capacidade de méquina

Compreender o processo de producéo,

sequéncia de operacdes de fabricacéo,

submontagem, montagem, transportes

interno, embalagem, expedicao.

Técnicas de programacao
Método cientifico
Estudo de caso
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2.3.7- DISCIPLINA: CICLO OPERACIONAL DA GESTAO DE PRODUCAO E DA QUALIDADE

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Conceito e os ambientes da qualidade total.

O que é qualidade total

Quaidadeinline

Qualidade on line

Qualidade of line

A énfase no cliente na estrutura da
qualidade total

A gqualidade a misséo das organizactes

O que desgja 0 seu consumidor

Como satisfazer o consumidor

Planejamento da qualidade

Plangjamento da qualidade de fabricacdo

O plangjamento da qualidade colado em
prética

Plangjamento e execucéo damelhoriade
processos produtivos

Planejamento das rel agdes com fornecedor
Nocdes sobre

9's

PDCA

Diagrama causa efeito
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2.3.8 -DISCIPLINA: CICLO OPERACIONAL DA GESTAO DE MATERIAISE LOGISTICA

Funcdo: Operagéo de Ciclo de Gestéo

Subfuncéo: Ciclo de Recursos Materiais

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Interpretar o significado e objetivos das listas de
material s/unsumos utilizados na producéo
Estabelecer programas de quantidade a serem

compradas, incluindo lote econdmico,
material estratégico ou estaques técnicos
Formalizar planos de compras com o aval dos

responsaveis|

Plangjar sSistema de cadastramento de
fornecedores por materiais

Estabelecer par@metros  técnicos  para
homologacdo de fornecedores, considerando,
capacitacdo  financeira, indices de

pontualidade , desempenho de entregas,
padrdo de qualidade ou prestacdo de
Servigcos

Dimensionar equipes de trabalho envolvidas
com o recebimento de recursos materiais

Conduzir  processos de internagdo e
armazenamento de materiais de acordo com
as normas internas e respeitando a legislagéo
fisco-tributéria aplicavel

Conduzir processos de disponibilizagdo de
materiai s para producdo ou consumo

Acompanhar avaliagbes fisicas de materiais
decorrentes de problemas de estocagem,
manejos e prazos de validade

Sistematizar dados relativos a perdas de

Elaborar plano de compra de conformidade com
as exigéncias legais e com as normas
internas, com base nas necessidades de
compras e de acordo com as diretrizes
financeiras para condi¢oes de pagamento

Processar pedidos de compras organizando as
bases de acompanhamento do atendimento

pelo fornecedor
Elaborar edtatistica de desempenho dos
fornecedores e das compras

Sistematizar informacBes para avaiacdo de
desempenho operacional dos sistemas de
recebimento de recursos materiais

Interpretar especificagdes dos materiais

Elaborar relatorios estatisticos

Coletar, processar e formatar as informagoes
orientativas para o plano de compras

Coletar dados e informagdes internas e de
mercado para sistematizar o cadastro fisico

Alimentar sistema de cadastramento de
fornecedores, por meio de manuais ou
informatizados

Executar cadastramento de fornecedores e
elaborar relatérios negociar bases de
fornecimento de materiais e servicos
documentando o processo adequadamente

Interpretar 0 plano de compras e sistematizar

Manuais de materiais
Especificagdes de materiais
Legislacdo especifica
Manuais internos
Sistemas informati zados
Critérios
fornecedores
Sistema de custos
Mateméatica financeira
Normas técnicas
outros

homol ogagéo
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materiai s nos processos produtivos

suas informacdes

Gerar documentacdo de compras de
conformidade com a legislacdo e regras de
controle interno

Elaborar relatorios de consumo e alocacdo de
materiais e de controle

Implementar os controles or¢camentarios para os
sistemas de recebimento de recursos de
materiais

Identificar condigbes mais adequadas para o
recebimento de materiais de consumo
necessarios aos recebimentos de recursos
materiais

Conduzir processos de recebimentos de recursos
materiais

Armazenar materiais de acordo com as regras
internas

Conservar  materials em  estoques de
conformidade coma natureza de risco e
indice de rotacéo

Supervisionar a execucdo dos controles internos
e armazenamento de materiais

Controlar a qualidade do material recebido

Avaliar posi¢cdes dos estoques existentes

Supervisonar a movimentacdo fisica dos
estoques de materiais destinados a producéo
0OU a0 coNsUMO

Operar sistemas de documentacéo de controle e
de movimentagdo de consumo de materiais
elaborando relatérios periodicos

Operar sistemas de registros e documentacdo das
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perdas de materiais por natureza de
ocorréncia e causas

Elaborar informagbes quantitativas e financeiras
de perdas de materiais para fins de
contabilizacdo por natureza de ocorréncia e
causas

Processar leildo de materiaisinserviveis

Elabora planilhas paraa selecéo de fornecedores
homol ogados
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2.3.8

Funcdo — Controle e Avaliagdo dos Ciclos de Gestéo

Subfuncdo: Controle e Avaliacéo dos Ciclos de Recursos Materiais

~ HBILIDADES BASES
COMPETENCIAS TECNOLOGICAS
Avaliar sistemas de acompanhamento do Elaborar indices e parémetros para andlise e Processo de
desempenho dos materiais no que cerne a avaliacdo do desempenho de materiais organizacao
investimentos financeiro, qualidade, Elaborar relatorios de avaliagdo e acompanhamento administrativa
tecnologia dos materiais, niveis de estoque e dos desempenhos de materiais Legislacdo especifica
perdas Elaborar planilhas que contemplem a ocorréncia, Metodologia para
entre outras, de: coletade
disfuncdes informagoes e
falta de atendimento tabulacdo de dados
reclamacgoes
acles civis e reparacdo ou indenizacéo
denidincia
elaborar relatorios circunstanciados sobre as
ocorréncias
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2.3.9— CICO OPERACIONAL DE GESTAO DE COMERCIALIZACAO

Funcao: Ciclos Operacionais de Gestdo, controle e Avaliacdo da Comercializacdo de bens e Servicos

Subfuncdo: Ciclos dos Recursos de Comercializagdo de Bens e Servicos

Subfuncéo: Controle e Avaliacéo dos Processos de Gestdo da Comercializagdo de Bens e Servicos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

Conhecer estratégias e Planos de marketing de Produtos e Servicos

Compreender o comportamento de clientes e mercados

Monitorar e desenvolver produtos e servicos

Monitorar estratégias de precos de produtos e servicos

Conhecer técnicas de distribuicéo e logistica de produtos

Monitorar atividades de promocao de produtos e servicos

Coordenar processos de avaliacéo e controle das atividades e de
comercializacao de bens e servicos

Utilizar técnicas de marketing para criar valores aos clientes

Operacionalizar sobre a monitoracéo do ambiente empresaria

Operacionalizar técnicas para a el aboracdo de cenarios para o
planejamento estratégico e tético

Conduzir pesquisas para a €l aboracéo de banco de dados do
Sistema de Informagdes gerenciais

Conduzir estudos sobre o comportamento do consumidor

Compreender o comportamento do comprador organizacional

Efetuar técnicas de segmentacéo de mercado

Monitorar o ciclo de vida dos produtos

Participar de estudos para o desenvolvimento de novos produtos

Utilizar técnicas de monitoramento de precos dos produtos e
Servicos




Orientar vendedores

Servicos

Operar canais de distribuicdo e logistica de produtos conduzir e
orientar operagdes de atacado

Conduzir e orientar operacfes de vargjo

Orientar e controlar atividades de promocao de produtos e servicos

Controlar e avaiar as atividades de comercializacdo de bens e

3.3 —Disciplina Técnico em Gestéo ( FALTA)
3.3.1 — Qualidade de Custos(FALTA)

3.3.2 -Funcgdo: SOCIOLOGIA DAS OGANIZACOES — PROFA.

BERNADETEBILLO

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES BASES
TECNOLOGICAS INSTRUMENTAIS
Refletir sobre os aspectos Desenvolver acapacidadede | A producdo de Bibliografia
humanos do trabalho numa comunicar-se com conhecimento e a especiaizada
perspectiva globalizante eficacia, relacionar-se com culturaorganizacional | Revistase
Identificar os elementos bésicos Seus colegas e empatizar | processo de comunicagao publicagtes
do processo de comunicacdo | Adotar uma postura adequada verbal e ndo-verbal especializadas

interpessoal e asvaridveis
gue interferem nesse
processo

Identificar os conflitos
interpessoais decorrentes de
falhas na comunicacéo

Analisar e definir paradigmas
delideranca

Identificar e selecionar perfise
competéncias do lider
contemporaneo

Verificar arelevanciada

e segura de acordo com 0
modelo de lideranca
encontrado

Descobrir suas competéncias
pessoais e correlaciona-las
aum estilo de lideranca

Estruturar equipes de trabalho
e resolver conflitos entre
seus membros

Aprender a conviver com
idéas e atitudes diferentes
das suas e adequar a suas

Paradigmas de lideranca
(‘estudo de tragos,
perfis, habilidades e
competéncias)

Concepgdo, estrutura e
funcionamento de
equipes
organizacionais

Dindmicade grupo e
jogos empresarias
Equipamentos
audiovisuais
Estatistica




lideranca para a busca da
sinergia grupal

Identificar diferentes formatos

de equipes

Distinguir etapas da construcéo
de equipes de sucesso

Relacionar o papel dalideranca
com a consolidacgéo de
equipes autogeridas

Identificar estilos na negociacdo

Identificar os fatores que
influem no processo de
negociacgao

Saber criticar construtivamente

Adotar uma postura flexivel no
processo de negociacéo e
com predisposicdo a acordos
( tipo ganha-ganha), levando
em conta os objetivos
definidos.

Adotar uma postura assertiva na
negociagao/ identificar e seu
estilo pessoa de negociar

Processo de negociagao;
necessidade X oportunidade

idéias, seus valores a0
restante da equipe
Distribuir fungdes conforme
habilidades e talento/ gerar
relacdes de confianca para
abusca da sinergia grupal
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3.3.3 — Plangjamento e Desenvolvimento de Projeto e Prética
Funcdo: Plangjamento Organizacional
Subfuncédo: Plangamento Estratégico e Tético (Empreendedorismo)

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES BASES BASES
TECNOLOGICAS CIENTIFICAS INSTRUMENTAIS
Identificar e avaliar tipos | Coletar e organizar dados e Conceitos e principiosdo | Méodos graficos | Bibliografia
e modelos de informagdes para o plangjamento de especializada
planejamento, planejamento estratégico, estratégico, representacdo | Manuais internos
buscando a tatico e plano diretor plangjamento tatico e |Leiturae Manuais de trabalho
atualizagcdo e a Contribuir na elaboracdo de plano diretor interpretacéo de | Sistemas informatizados
inovacdo das organogramas gerais e Sistemas de textos de processamento de
organizacoes funcionogramas, visando a organogramas, Redacéo textos e de planilhas
Correlacionar definicéo dos parametros fluxogramas e demais eletrbnicas
planejamento das delegacOes e os representacoes Organogramas de
estratégico, respectivos limites de gréaficas dos processos empresas
planejamento tatico e responsabilidades de delegacbes e
plano diretor Participar dos processos de atribuicdes de funcdes
Avaliar e organizar selecdo de procedimentos | Sistemas de relatérios de
informagoes, paraimplantacéo do acompanhamento de

estruturando-as de
formaasuprir o
processo de
plangjamento

sistema de plangjamento
Contribuir para a definicéo

dos processos analiticos e

indicadores de

desempenho
quantitativo e
financeiro

Sistemas e procedimentos
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Conhecer os
fundamentos, os
objetivos, aestrutura
e o funcionamento da
gestéo

Identificar e interpretar as
diretrizes geraisdo
planejamento
estratégico, do
plangjamento tético e
do plano diretor

Identificar novas
oportunidades de
negocios e as suas
respectivas
empregabilidades

Cdcular eavaliar os
riscos dos negoécios

desempenho a serem
acompanhados

Definir rotinas e
procedimentos de controle
de fases e etapas do
planejamento estratégico,
tatico e plano diretor

Assumir responsabilidade pelo
desempenho necessario ao
atingimento de metas e
objetivos visando o
empreendedorismo

Desenvolver ou utilizar
procedimentos para
assegurar que o trabalho
atenda a padrdes de
gualidade previamente
estabelecidos

Estabelecer objetivos
mensuraveis de curto
prazo

Utilizar estratégias deliberadas
parainfluenciar ou
persuadir os integrantes
das equipes de trabalho

de controlesinternos e
gerenciais

Nocdes de risco de
gerenciamento

Sistemas de organizacéo e
coleta de informagoes
financeiras e
operacionals

Histérico do
empreendedorismo

O empreendedorismo e a
globalizacdo

O empreendedor como
unidade de negdcios

Aplicabilidade do sistema
de estabelecimento de
metas e do
comprometimento
como
empreendedorismo

Planos orientados para
resultados

Modelos de planos de
negocios
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3.3.4 — Gestdo de Recursos Humanos

Funcéo : Planejamento dos processos de gestéo

Sub-funcéo: Politicas de Recursos Humanos

competéncias | habilidades bases tecnol 6gicas |
Reconhecer 0s objetivos funcionais da Organizar sob orientacdo superior, as Objetivos e fungdes da administracéo
Area de recursos humanos. informactes sobre a &rea de recursos de recursos humanos.

Reconhecer politicas de recursos huma

humanos e os procedimentos determina

Politicas de recursos humanos.

Nos, seus objetivos e abrangéncia.

dos pela politica de recursos humanos

Administracdo de Pessoal .

Relacionar a politica de recursos huma

Saber difundir as politicas de recursos

Planos de desenvol vimento e movimen

Nos com os objetivos funcionais da

humanos e colaborar na organizacéo de

tacdo no trabal ho.

Area de recursos humanos.

medidas de controle de sua aplicagéo.

Legislacdo trabalhista, previdenciaria

e de protecdo ao trabalhador.

Levantar dados para apoiar o plangja
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DISCIPLINA: CICLO OPERACIONAL DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Funcéo : Controle e avaliacéo dos ciclos de gestdo
Sub-funcéo: Controle e avaliagdo da gestdo de pessoal

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Processos e metodol ogias de avaliacéo
Comparar os dados dos formulérios de
desempenho de avaliagdo com 0s parametros
fixados para o desempenho do pessoal.
Identificar as caracteristicas dos instrumentos
de avaliacdo do desempenho do pessoal.
Identificar aimportancia da descricéo e
analise das atribuicbes de cargos para
avaliacdo do desempenho.

Verificar aestrutura dos sistemas de
classificacéo e cargos para a aplicacdo
Cargos e suas atribui¢coes.

Analise e descricéo das atribuicdes de

no sistemade avaliacdo de desempenho

de cargos.

Identificar as caracteristicas do proce so de
avaliacdo do desempenho do pessoal.
Avaliacdo e classificacdo de cargos.
Distribuir e coletar formuléarios de ava-
Liacdo de desempenho do pessoal
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Importancia e finalidade do processo

de avaliagéo do desempenho de pes soal.
Identificar as normas e padrdes aplica

vels aavaliagcdo de desempenho de pessoal.
Processos e metodol ogias de avaliacéo
Comparar os dados dos formularios

de desempenho.

Identificar as caracteristicas dos instrumentos
de avaliacdo do desempenho do pessoal.

de avaliagdo com os parametros fixa dos para
0 desempenho do pessoal.

Bibliografia Especializada:

Administracéo De Cargos E Salérios, Luiz Paschoal, Editora
Qualitymark.

Administracéo De Carreiras, Joel Souza Dutra, Editora Atlas.
Admnistracdo De Recursos Humanos, Antonio Carlos Gil, Editora Atlas.
Administracéo De Recursos Humanos, Jean Pierre Marras, Editora Futura.
Administracéo De Recursos Humanos,George T. Milkovich.

Estratégia De Recursos Humanos, Fernando César Almada Santos, Editora Atlas,

Gestdo Pela Qualidade Em Recursos Huamnos, Robert Peter Kuhr, Editora Fundacéo Christiano Otoni;

O Futuro Da Administracdo De Recursos Humanos No Brasil, Roberto De Mello E Souza, Editora Edicta;

O Que Sao Recursos Humanos, Flavio Toledo, Editora Brasiliense Plangamento De Recursos Humanos, Maria Diva Da Salete,.
Editora Atlas.

Potencializacdo Do Capital Humano, Dirceu Moreira, Editora Makron Books

Qual O Futuro Para A Area De Recursos Humanos Nas Empresas, Tarcisio Diniz Costa, Editora Makron Books.
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Recursos Humanos Estratégicos, Dave Ulrich; Editora Futura;

Saude E Previdéncia Social, Fundacéo Getulio Vargas.

Treinamento De Recursos Humanos, Antonio VieiraDe Carvalho, Livraria Pioneira..

Constituicdo Do Brasil , 1988

Consolidagdo Das Leis Do Trabalho.

Estatuto De Funcionalismo.

Legislagcdo Da Previdencia Social.

Normas Regulamentadoras De Higiene, Saude E Seguranca Do Trabalho.

Marn Graphics, Inc.Computadores 3D Visual. Berkeley Brasil Editora. S50 Paulo, 1995

WHITE, Ron. Como Funciona o Computador. Editora Quak. Sao Paulo.1997

MINK, Carlos.Microsoft Word 2000.M akron Books. S&o Paul0.1999

MANZANO, José Augusto N. G.. Excel 97 Guia Prético de orientacdo e Desenvolivimento. Editora Erica. So Paulo. 1997
DODGE, Mark, KINATA, Chris, STINSON, Craig. Microsoft Excel 97 Guia Autorizado Microsoft. Makron Books. S50 Paulo. 1998
MAMZANO, José Augusto N. G., MANZANO, André Luis N. G.Estudo Dirigido Excel 2000 Avancado. Editora Erica. S50 Paulo.
1999

JACOBSON, reed. Microsoft Excel 97 Avancado Passo a Passo. Makron Books. Sao Paulo. 1998

LOWE, Doug. Power Point para Windows 95 paraleigos. Berkeley Brasil Editora. S&o Paul0.1997

CATAPULT, Inc. Microsoft Access 97 Passo a Passo. Makron Books. S&o Paulo. 1997
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3.35 -QISCI PLINA: GESTAO FINANCEIRA
FUNCAO: Planejamento dos processos
SUBFUNCAO — Plangjamento Tributario, Financeiro e contabil

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES BASES BASES
TECNOLOGICAS |CIENTIFICAS INSTRUMENTAIS
Identificar e caracterizar pontos| Organizar informacdes para Andlise, Matematica Normas e manuas
essencials de uma  politica estabelecer comparacoes plangamento e financeira e de  operaches
financeira e sua utilidade para entre politicas financeiras e controle estatistica financeiras
executores e Usuérios realidade das organizagoes, financeiro Leitura Demonstracoes
Identificar a relacdo entre as politicas tais como: resultado Andlise das interpretacéo financeiras
financeiras e a execucdo financeira financeiro, custo e receita demonstracoes de textos Sistemas
no processo de definicdo dos real dos juros, descontos financeiras Redacéo informatizados
parémetros da politica de obtidos e concedidos, Métodos de do
financiamento das  atividades penalidades e atraso, plangjamento processamento
comercial, industrial, etc... prémios de pontualidadee | Matemética de textos,
Identificar e caracterizar o sistema, 0s variaveis de aplicacéo financeira planilhas
objetivos e a amplitude do|Elaborar relatériosde Processos e eletronicas e
plangjamento financeiro justificativa da politica métodos de banco de dados

financeira e seus resultados
Utilizar aplicativos de

informética parao

plangjamento financeiro
Obter elocalizar informagdes

Identificar a  importancia  do
plangiamento e organizacdo dos
sistemas especificos de controle
interno

clculo de juros
reaisenominais
Orcamentos de
vendas,
producdo e de
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sobre elementos financeiros
aserem incluidos
plangjamento financeiro

Plangjar e organizar controles
especificos de exatidao,
completabilidade, justeza,
autorizacéo e
tempestatividade dos
movimentos, acoes,
registros e publicagdes da
area

Executar a atividade de
supervisdo dos controles

despesas
operacionais
Sistemas de
plangjamento
Organizacao de
informagdes
financeiras
Plangjamento
execucao
financeira
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3.3.5- DISCIPLINA: Gestéo Financeirae Pratica
Funcdo — Plangjamento Organizacional
Sub-Funcéo: Sistemas Orcamentarios e Societérios

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES BASES BASES
TECNOLOGICAS CIENTIFICAS INSTRUMENTAIS
Identificar as bases Organizar coletade Orcamento empresarial Matemética Manuais operacionais
orcamentarias, seu informagdes Técnicas orcamentarias financeirae para orcamentacao
objetivo e sua utilizacéo guantitativas e Processos de organizagéo estatistica Sistemas
como controle de financeiras para apoio ao administrativas Redacéo informatizados de
atividades plangjamento Metodol ogia para Leiturae processamentos de
Identificar métodos de Executar calculos, com elaboracdo, controle e interpretacéo de textos, planilhas
elaboragdo do orcamento dados numéricos obtidos avaliacdo de textos eletrOnicas e banco
financeiro, de pessoal, nas fontes internas e orcamentos de dados
administrativo, de externas das Padrdes de orcamentacdo Manuais internos de
materiais, patrimonial, organizacoes, empresarial cronogramas

de producéo, de
comercializagéo e
demais metodol ogias
para a contabilizagdo do
orcamento

Interpretar dados numéricos
efactuais sobre a
atividade

possibilitando a
determinacéo de
montantes a serem
utilizados nos
orcamentos

Estabelecer fontes de
captura de dados
numéricos ou factuais e

Direito administrativo




econéomica,estabel ecen
do asinstrugcoes
definidas em escala
superior, e classifica-las
por natureza especifica,
para permitir sua
inclusdo, de forma
adequada eficaz, em
plano orcamentario.

de atividades passadas
para serem utilizadas
como referénciafutura
para os orcamentos

Montar planilhas de

despesas, de pessoal, de
investimentos, de
vendas, de receitas e
demais dados, de
maneira a permitir
organiza-los para
extrapolar as tendéncias
e estimar posicoes
futuras

Utilizar o orcamento como

peca de controle e
avaliacdo
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3.3.6 - GESTAO DA PRODUCAO, MATERIAISE LOGISTICA

FALTA PLANEJAMENTO DA AREA DE PRODUCAO

Funcdo 2 — Planegjamento dos Processos

Subfuncdo 2.3 — Plangjamento de Recursos da producdo de materiais, Patrimonio e Seguros

( Especifica— Gestéo da Producéo, Materiais, etc. )

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Definir plano de compras de materiais

Definir parametros estruturais para o sistemade
previsdo para a demanda de organizagoes
privadas e publicas

Coletar informagdes para subsidios de politicas de
estoques e de logistica de materiais e produtos
acabados de empresas publicas e privadas

Identificar e caracterizar objetivos, dados,
informagdes, model o de plangjamento
patrimonial e definir seus contetidos e sentidos

Saber correlacionar plangjamento patrimonial com
planegjamento estratégico

Identificar e organizar itens que devem integrar o
cadastro de bens e riscos seguréveis

Organizar informacdes para orientar o processo de

orcamento de custos de seguros, afinalidade, a

Elaborar relatorios e informes para susidiar as
alteragbes do plangjamento da previsao das
necessi dades e de movimentacdo de
materiais e servigos

Elaborar e propor model os de instrumentos de
plangjamento para supervisao das
necessi dades de materiais e servigos

Organizar atividades para alaboracéo do
planegjamento patrimonial

Coletar dados e informagdes par ainclusdo de
plangjamento patrimonia atendendo sempre
0s prazos dos cronogramas deste
plangjamento

Definir indicadores de desempenho e execugdo
do plangjamento patrimonial

Interagir comas demais &reas do planejamento

Estatistica
Legislacéo fisco-tributériae
securitaria
Técnicasde
armazenamento
Plangjamento Patrimonial
Organogramas,
Fluxogramas e
cronogramas
Indicadores de resultados
Custos e Orcamentos
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forma, o objetivo do plano das coberturas

securitarias

Interpretar legislacéo e politica de seguros e seus

mecani Smos e institui coes.

patrimonial

custos, €fc.

Organizar cadastros, registros e planilhas de
comprovacao e acompanhamento de bens
existentes e segurados

Coletar informagdes sobre bens, riscos sinistros,

3.3.7- GESTAOADE COMERCIALIZACAOEM ERCADOS
COMPETENCIAS DE PUBLICIDADE E PROMOCAO- 30 HORAS

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS BASES
INSTRUMENTAIS
Justificar aimportanciada Interpretar cases sobre 0s M étodos e técnicas de Videos;
Publicidade no processo de beneficios da publicidade para levantamento de dados; Fitas de videos;
comercializacéo de bens e alavancar o processo de Os mercados e o comportamento | Televisdo;
Servigos. vendas de bens e servicos; do consumidor; Poligrafos;
Identificar e selecionar mercador | Elaborar pesquisas de mercados, | Métodos e técnicas de criacdo de | Livros;
compradores X vendedores;, | Operar ou verificar sistemas de instrumentos para a coletade | Pesquisas ja elaboradas,
Analisar e definir midias e informagdes sobre 0s informagoes; Campanhas e promocoes
alternativas de dar a conhecer mercados; Métodos e técnicas paraa jaefetivadas,
ao publico aofertade bense | Coordenar a criacdo e producéo avaliacdo do grau de Revistas;
Servigos, de campanhas de publicidade, satisfacdo do consumidor; Internet;
Levantar situaces do mercador relagdes publicas e promogdes | Recursos da informética no Computadores;
atual de bens e servicos, paraavendadebense processo de preparacdo da Jornais,
Identificar potencialidades do Servicos, informéatica; Publicagoes;
mercado comprador; Adotar postura segura e com Midiaimpressa; radiofonica, Caixas de sugestoes,
Relacionar aspectos positivos e urbanidade no trato com os televisada e especial. Noticiério;
negativos dos mercados- clientes, Clipagens;

situacOes favoraveis e
desfavoraveis;
Selecionar alternativas de

Simulacéo de campanhas de
publicidade e todo o seu
composto de comunicacao,

Ouvidoria, telefone;
E-mail;
Fax;
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promogcdes-ponto de venda,
remarcagdes, eventos e
promogoes de vendas,

Preparar campanhas de

publicidade e promogdes de
vendas tendo como ponto de
partida aavaliacdo de
situacdo ou diagnostico de
situacéo;

Selecionar publicos, prazos e

instrumentos de comuni cacdo
utilizados em Relagdes
publicas para alavancar a
imagem de bens e servigos e
impulsionar 0 composto de
comuni cago.

demostrando dominio de
contudo, forcade
comunicacao, organizacgao e
eXecucao.

Retroprojetor e
transparéncias.
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COMPETENCIAS -ECONOMIA E MERCADOS

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Conhecer elementos de Economia

Interpretar Lel da oferta e demanda

Interpretar politicas fiscais e monetarias

Conhecer comportamento do consumidor

Identificar a concorréncia e monopdlios

Interpretar politicas governamentais

Conhecer o modelo keynesiano

Conhecer operacdes envolvendo as relacoes
monetérias internacionais

Interpretar graficos de Economia

Coletar e interpretar estudos sobre a oferta e
demanda de bens

Analisar estudos sobre inflac&o e desemprego

Saber relacionar o modelo Keynesiano com o
atual modelo econémico

Interpretar estudos sobre Politicas Fiscais e
Monetérias

Monitorar a oferta de moeda

Acompanhar estudos sobre a concorrénciae
monopolio

Acompanhar e analisar 0s processos de
pagamentos internacionais

Monitorar o mercado cambial

Monitorar taxas de cambio

Compreender o balanco de pagamentos

Coletar informagdes sobre instituicdes para
Financiamento Internacional

Graficos em economia

Oferta e demanda

Modelo keynesiano bésico

Politicafiscal governamental

Inflagdo e desemprego

Concorréncia e monopadlio

Saarios, mercado de
sindicatos

Pagamentos internacionais

Mercado de Capitais

Taxas de Cambio

Balanco de pagamentos

trabalho e
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PESSOAL DOCENTE

Plano e Desenvolvimento de Projeto e Pratica- Dirnei Amaral Alves
Gestdo de Recursos Humanos- Sérgio Omar Fernandes
Gestdo de Comerciaizacdo e Pratica- Marialsabel dos Reis Souza
Carvaho
Hunder Everto Correa
Marisa Bernadete dos Santos
Vargas
Gest&o de Finangas- Roberto Alves Pinto
Producéo de Materiais- Edson Hikaro Aseka
Sociologia das Organizacbes- Marisa Bernadete dos Santos Vargas
Custos- Egon Claus Steinstrasser

Transversais

Informatica- NeilaMaria Moussae
Comunicacéo- Soniamariade Oliveira

Mara Rubia Gubiani Ferreira
Estatistica Aplicada- Geraldo Ribas Machado
Matematica Financeiral e |- Maria Eunice Bastos de Moura
Psicologia Organizaciona - Valério
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Gerais

Introducdo a Gestéo- Dirnel Amaral Alves
Legislacéo Aplicada- Silvia S. da Camara Canto
Contabilidade e Custos- Julio Cesar Bastos Dias
Silvia S. da Camara Canto
Carmen Meneghetti
Patrimonio e Seguro
Ciclo Operacional da Gestdo de Recursos Humanos- Sérgio O Fernandes
Ciclo Operacional da Gestao Financeira- Roberto Alves Pinto
Ciclo Operacional da Gestéo de Producéo/ Qualidade- Edson H. Aseka
Ciclo Operacional da Gestéo de Materiais e Logistica-

Ciclo Operacional da Gestéo de Comercializacdo- Marialsabel dos Reis S.

Carvaho
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CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS ANTERIORES

Os alunos poder&o solicitar o aproveitamento de estudos ja realizados em disciplinas ja cursadas
e com aprovagao, com vistas a utiliza-los nas habilitagdes desta area.

Os alunos que estdo cursando e/ou que tenham concluido o Ensino Superior poderdo solicitar
aproveitamento de estudos de disciplinas ja cursadas com aprovacao.

As ementas, as competéncias e/ou deverdo estar diretamente relacionadas com perfil profissiona
da respectiva habilitacéo e seréo avaliados por comissdo especifica.

Os pedidos de aproveitamento de estudos de disciplinas, competéncias ou modul os serdo feitos
através de processo protocolado na Secretaria da Escola.

O prazo para o aproveitamento de estudos de disciplinas ou modulos ja cursados nas diferentes
instituicdes credenciadas pelo sistemafedera e estaduais ndo poderdo exceder os cinco anos, contados da data de concluséo do
primeiro cucrso.

CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

As competéncias anteriores adquiridas pelo aluno, desde que relacionadas com o perfil
profissional de conclusdo de curso em que estiver matriculado, poderdo ser objeto de avaliagdo para aproveitamento de estudos, nos
termos regimentais e nalegislacéo vigente.

A area profissional de gestdo ter4 uma comissdo permanente de docentes da area técnica
e/ou da area pedagdgica para avaliar os conhecimentos e experiéncias adquiridas.

CRITERIOS DE AVALIACAO

Os procedimentos de avaliacdo devem combinar diversas formas. avaliacdo diagnostica,
avaliacdo de processo e avaliacdo de contelido ou de dominio técnico e instrumental .
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A avaliagdo diagnostica identifica e contextualiza o problema e contribui para a visualizagéo
da solucéo; a avaliag@o de processo envolve a participacéo satisfatoria em termos de presenca, atitudes e comportamentos adequados
para a efetividade do processo educaciona individual e coletivo; e a avaliagdo de contelido ou de dominio técnico e instrumenta é a
demonstracdo dos saberes e das habilidades requeridas para a habilitacdo técnica e qualificacoes.

A combinacdo dos critérios deverd sempre se expressar em mensuracdo, de acordo com o
gue o regimento da Escola Técnica definir

EMPRESAS CONFIRMADAS PARA A REUNIAO DA ARA PROFISSIONAL DE GESTAO

SINDICATO DAS SECRETARIAS - Profa. NUbia

QUALITE CONSULTORIA — SELECAO E RECRUTAMENTO — Sra. Rosdlaine
ALBARUS - Sr. Jorge, Sra. Maria Garciae Sr. Paulo

GBOEX — Sra. Zaila Trindade

MATROPLAN — Sra. Michdli

ADUB — APERFEICOAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS — Sra, Seila Albanor
BANCO DO BRASIL S/A — Sra. Inalda Regina

GRUPO GERDAU SA —

LIVI HERCULES

VARIG SA

AZEVEDO CONSULTAS - Sra. Eneida Azevedo ou Sra. Carla

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
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AREA PROFISSIONAL: GESTAO

HABILITACAO TECNICO EM CONTABILIDADE

O Plano Gera dos Cursos da Area de Gestdio Habilitago Técnico e Contabilidade, foi elaborado de acordo
com 0s novos principios da Educacéo Profissional , atendem o disposto na Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo
Naciona — Le Federa n 9394/96 de 20/12/96, no decreto Federal n 2208/97 de 17/04/97, no parecer CNE-CEB n
16/99 de 05/10/99 de 05/10/99, Resolucdo CNE-CEB n 04/99 de 08/12/99 e na Deliberagdo e indicagdo CEE
n14/97 de 01/10/97 e demais normas regulamentadoras nos niveis federa e estadual.

Foi também baseado em um processo de pesquisa e palestras entre equipe formada de professores da Escola
Técnica e equipe de empresarios da comunidade.

As competéncias e habilidades em gestéo garantem aos participantes o dominio de lidarem com as atuais
mudancas organizacionais.
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JUSTIFICATIVA EOBJETIVOS

O setor educacional € o mais sensivel as consequéncias das mudancas que ora se faz sentir nas
organizagbes. O mundo do trabalho, cada dia mais diverso, heterogéneo e complexo alterando os perfis
profissionais e as relagtes de trabalho age diretamente naquele setor exigindo uma melhor preparacéo
do participantes.

Tendo em vista, que a Escola Técnica da UFRGS , instituicdo educacional Profissional de Nivel
Técnico, tem como missdo de desenvolver pessoas e organizagdes , orientando-se pelos principios e
valores da LDB da Educagdo Nacional e das Diretrizes Curriculares Nacionais norteada pelos
Referenciais Curriculares da Area Profissional de Gestdo-MEC/SEMTEC, programou as Habilitactes
Profissionais de Tecnico em Contabilidade — area profissional de Gestéo para atender o novo perfil
profissional cujas competéncias tem sido demandas cada vez mais pelas entidades modernas.

As novas diretrizes curriculares tem como desafio de enfrentar as mudangas nos cursos de educagao
profissional, desenvolvendo nos participantes 0 senso critico para uma atuagdo mals consciente,
prevendo situagdes de aprender a pensar, aprender a aprender , de interagir com entidades reconhecendo
amelhor forma de atuar, considerando suas inter-relacdes estruturais e gerando uma maior satisfacao.

A organizacdo dos contelidos foram elaborados agregando competéncias relacionadas com as novas
tecnologias, com habilidades em liderar pessoas a fim de obter melhor desempenho na conducgdo de
equipes possibilitando-lhes o entendimento enquanto pessoa e profissional na entidade.

Considerando que o ritmo tecnolégico do mundo de hoje € acelerado, a instituicéo tem que estar em
permanente contato com agentes e recursos atualizados para que 0s participantes esteggam sempre
posi cionados com as mudancas imediatas de postura diante do novo mercado de trabal ho.

Devido aos novos modelos de gestéo, que foram abordados acima a Escola Técnica tém como
caminho a Qualificacéo Profissional de Assistente em Gestéo, base de preparacdo imprescindivel para as
Habilitagbes Profissionais em Contabilidade , em Gestéo e em Secretariado.

O exercicio da profissao de Técnico em Contabilidade é regulamentado pelalei Federal n. 3384/58 de
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28 de aboril de 1958 .

O Curso procura potencializar nos alunos um conjunto de competéncias que tem sido
demandadas cada vez mais pelas entidades modernas, como autonomia, responsabilidade, iniciativa,
avaliacéo e capacidade de cooperacdo, tornando-os mais aptos a enfrentar um ambiente cada vez mais
competitivo.

O Curso oferecera condicdes de formacdo de profissionais com competéncias em gestéo de
organizacbes com exceléncia no enfogue técnico, humanistico e ético, para alcancar as intensas
exigéncias no mercado de trabal ho.

Propiciar a0 auno conhecimentos contdbeis, secretarias e de gestdo, em entidades
oportunizando dominios de aplicactes e situacdes especificas desses ramos.

Incentivar e orientar na adocdo de um comportamento cientifico na busca do conhecimento,
levantando dados e formulando problemas, coletando dados para responder aos questionamentos,
analisando e interpretando os dados e comunicando os resultados.

O Curso objetivara a atender alunos que desgjam atuar na area de gestéo, desempenhando as funcdes
de Assistente em Gestéo, Tecnico em Contabilidade.
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REQUISITOS DE ACESSO

Os alunos paraingressarem na Habilitacdo de Contabilidade dever&o serem portadores de Diploma de
Ensino Médio; aprovados no Exame de Classificagdo da Escola Técnica da UFRGS e terem concluido
com aprovacdo as 510 horas do Assistente em Gestéo.
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PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O Técnico em Contabilidade terd condicdes de desenvolver processos de mudangas objetivando a
exceléncia contdbil, juntando conhecimentos técni cos e operacionais aqueles inerentes a area de gestao.
Ser consciente da necessidade do aperfeicoamento técnico, da atualizagdo de assuntos socio-econdmicos-
financeiros e utilizac&o de novas tecnologias, que o capacitara a auxiliar no processo de tomada de deciséo
da empresa, utilizando técnicas e ferramentas que possibilitem adequada andlise e avaiacdo de planos e
projetos.
Tera condigcdes de desenvolver técnicas de andlise e montar sistemas de informagdes gerenciais e contdbeis de
forma integrada com todas as posicbes da organizagdo, tornando-se participativo ativo no moderno
gerenciamento empresarial.

Estara apto, como profissional controlador do patrimoénio, a demonstrar de maneira clara e justa a origem
e a aplicacdo dos recursos com os respectivos resultados, abrangendo todas fases da andlise que interessem
as organi zagoes e as sociedades.
Para atingir este perfil, o curso possibilita condi¢des de aprimorar seu desempenho de Técnico em Contabilidade
de forma a atingir nivel de qualidade profissional, através das competéncias especificas que serdo desenvolvidas
no processo de educacdo, a saber:

Interpretar o conceito de Contabilidade, partindo do desenvolvimento gradativo das técnicas contébeis,
com objetivo de proporcionar a compreensdo da natureza, complexidade e sua multipla dimensdo;

|dentificar e conhecer as informagbes que possibilitem a geréncia, a integragdo das posi¢des envolvidas
na gestéo de contabilidade;

Estabel ecer aidentidade sistematica orcamentaria e societéria e suas rel agdes na gestdo empresarial;

|dentificar e montar sistemas de informagdes gerenciais de forma integrada com todas as posi¢des da
organizacao, objetivando atender as multiplas necessidades para tomadas de deci sdes,
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Organizar e executar servigos relacionados ao sistema contébil, elaborando instrumentos de controle e
avaliacdo, planificando a estrutura contdbil das empresas, bem como sua dinamica funciona
especifica de escritorio paratal fim;

Andlisar e elaborar documentos contdbeis para fins de registros controladores e/ou que a legislacéo
exigir;

Organizar e executar as verificagbes das posi¢des do controle interno, dando imediatas informagoes,
contribuindo para o resultado geral da empresa;

|dentificar e interpretar as posicdes de controle interno do processo, sua organizagao, estrutura,
responsabilidade e forma de execugéo;

Atuar de acordo com a legislacdo, normas e procedimentos vigentes, para pleno exercicio da habilitacéo,
de conformidade com a ética profissional do técnico em contabilidade
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| - ORGANIZACAO CURRICULAR

ETAPA HABILITAQC)ES ORGANIZAQAO CURRICULAR CARGA
HORARIA
ETAPA | ASSISTENTE EM Competéncias Instrumentais (8x30)
GESTAO 240
Qualificacéo Competéncias Profissionais Gerais Res.
Profissional 04/99, Art. 6° (9x30)
270
Total de Horas
510
TECNICO EM Competéncias Profissionais Especificas
ETAPA I GESTAO Res. 04/99 Art. 6° (6x30)
180
Prética Profissional Res. 04/99 Art. 9° §
Habilitacbes 1 (5x30)
Profissionais 150
Total de Horas
330
TECNICO EM CargaMinima
CONTABILIDADE 390
TECNICO EM CargaMinima
SECRETARIADO 460
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ORGANIZACAO CURRICULAR

COMPONENTE CURRICULAR

CARGA HORARIA

Mdédulo I | Mddulo Il Total
Informética | e Il 60 60
Comunicagéo e Expresséo | e 60 60
Matematica financeira | e Il 60 60
Estatistica Aplicada 30 30
Psicologia Organizacional 30 30
Introducdo a Gestéo 30 30
Legislagéo Aplicada 30 30
Introducéo & Contabilidade 30 30
Patriménio e Seguros 30 30
Ciclo Operacional da Gestéo de Recursos Humanos 30 30
Ciclo Operacional da Gestéo Financeira 30 30
Ciclo Operacional da Gestdo de Producéo e Qualidade 30 30
Ciclo Operacional da Gestao de Materiais e Logistica 30 30
Ciclo Operacional da Gestdo de Comercializagéo 30 30
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Organizagdo de Empresas 30 30
Contabilidade Geral e Comercial 165 165
Legislagéo Tributéria e Fiscal 45 45
Contabilidade de Custos 60 60
Contabilidade Bancaria 45 45
Contabilidade Publica 30 30
Andlise das Demonstragfes Financeiras 15 15
TOTAL 510 390 900

Modulo | — Qualificacdo Profissional em Gestéo e itinerario obrigatorio para a habilitagdo Profissional em Técnico em
Contabilidade
Modulo 11 — Habilitagdo Profissional de Técnico em Contabilidade



| — CONCEITUACAO BASICAS
SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRA(;AO FINANCEIRA DO GOVERNO FEDERAL- SIAFI

Competéncias.

Compreender a estrutura e o funcionamento do SIAFI.

|dentificar os principais documentos de entrada de dados no Sistema
Interpretar as classes de eventos do SIAFI

|dentificar os principais modulos do SIAFI

Habilidades:

Operar no Sistema e realizar as principais atividades da Execucéo Orcamentaria, Financeira, Patrimonial
e Contébil

Classificar os documentos e elaborar os registros de acordo com afinalidade

Analisar os eventos e aplica-los conforme exigéncias do SIAFI

Contribuir na elaboracéo de planilhas por médulos do Sistema

ORCAMENTO

Competéncias.

|dentificar o Orgamento Publico e a sua classificacéo

|dentificar os principios do or¢amento publico

Interpretar os dados numeéricos do orgamento e sua utilizacdo na empresas publicas.
Compreender o ciclo orcamentario
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CONTABILIDADE PUBLICA:

CONCEITUACAO BASICAS
PLANOS DE CONTAS

LANCAMENTOS TiPICOS EM UNIDADES ORCAM ENTARIA E ADMINISTRATIVA
BALANCOS — CONSIDERACOES GERAIS

|- CONCEITUACAO BASICAS

76



Habilidades:

Verificar as principais pecas do Orcamento Publico com sua respectiva classificacéo

Analisar os dados do Orcamento Publico de acordo com seus principios
Elaborar planilhas para acompanhamento da Execucéo Orcamentéria
Contribuir na elaboracéo das rotinas do Ciclo Orcamentario.

3 - PROGRAMACAO FINANCEIRA

Competéncias.
|dentificar a Programacdo Financeira das Empresas Publicas
Interpretar as Transferéncias Financeiras

Habilidades:

Contribuir para a organizacdo da Programacdo Financeira das Empresas Publicas
Analisar as transferéncias financeiras de acordo com suas finalidades

4 — RECEITA PUBLICA
Competéncias.
|dentificar a Receita Publica e sua origem

Interpretar os estagios da receita orcamentaria
|dentificar a classificagéo e a codificacdo dareceita
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Habilidades:

Analisar as origens da Receita Publica

Verificar os estagios da Receita Orcamentéria

Analisar a Receita Publica de acordo com sua classificagéo e codificacéo
5—DESPESA PUBLICA

Competéncias.

|dentificar a Despesa Publica

|dentificar a classificagéo da despesa

Interpretar os estagios da despesa orcamentaria

Habilidades:

Elaborar mapas e planilhas com a despesa publica

Analisar a despesa publica de acordo com a sua classificacéo
Verificar os estagios da despesa publica

6 —DIVIDA ATIVA

Competéncias,

|dentificar ainscricdo e classificacdo dadivida ativa
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Habilidades:

Analisar adivida ativa de acordo com a sua inscricéo e classificagéo

7. DIVIDA PASSIVA:

Competéncias.

|dentificar a classificacéo da divida passiva

Habilidades:

Analisar adivida passiva de acordo com sua classificacéo

8 —SUPRIMENTO DE FUNDOS

Competéncias.

|dentificar a concesséo de suprimento de fundos

|dentificar a prestacéo de contas de suprimento de fundos
|dentificar as restri¢des a concessdo de suprimento de fundos

Habilidades:

Analisar a concessdo de suprimento de fundos
Analisar a prestacéo de contas do suprimento de fundos
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Analisar as restri¢des a concesséo de suprimento de fundos
9. DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES
Competéncias.

|dentificar a ocorréncia das despesas de exercicios anteriores
Habilidades:

Analisar a ocorréncia das despesas de exercicios anteriores

10 - RESTOS A PAGAR
Competéncias.

|dentificar a classificagdo e prescricéo dos restos a pagar

Habilidades:
Analisar a prescricaéo dos restos a pagar e sua classificagéo

11— CONTABILIDADE APLICADA A ADMINISTRACAO PUBLICA
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Competéncias.

Interpretar os artigos da contabilidade da Lel 4.320 de 17 de marco de 1964
|dentificar o campo de aplicacdo da Contabilidade Publica

Habilidades:

Analisar o campo de aplicacdo da Contabilidade Pdblica

Il —PLANOS DE CONTAS
Competéncias.

|dentificar os critérios e a classificacdo das contas
|dentificar os Sistemas de Contas

Habilidades:

Analisar os critérios e a classificacdo das contas
Analisar os sistemas de contas

Il —LANCAMENTOS TIPICOS EM UNIDADES ORCAMENTARIA E ADMINISTRATIVA

Competéncias.
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|dentificar os |lancamentos contabeis em Unidades Orcamentéarias e Administrativas
Habilidades:

Analisar os lancamentos contdbeis em Unidades Orcamentarias e Administrativas

IV —BALANCOS
Competéncias.
|dentificar e interpretar os balancetes dos Sistemas Orgcamentario e Financeiro

|dentificar a demonstracéo das variagdes patrimoniais
|dentificar os balancos dos sistemas orcamentério, financeiro e patrimonial

Habilidades:
Contribuir na andlise dos baancetes dos Sistemas Orcamentario e Financeiro

Contribuir na andlise das demonstracdes das variaches patrimoniais, orcamentério, financeiro e
patrimonial.
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DISCIPLINA: CONTABILIDADE FINANCEIRA E BANCARIA

Professor: Egon Claus Steinstradder

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

|dentificar o significado de Sistema
Financeiro Nacional

Interpretar e analisar as origens do Sistema
Financeiro Nacional

Classificar aevolucéo do Sistema
Financeiro

Acompanhar as mudancas do Sistema
Financeiro

Documentar todas ateragoes sofridas no
Sistema Financeiro

Acompanhar os diversos servicos prestados
pel os Bancos

I mplementar as atividades da Empresa
Financeira

Estabelecer para o ensino para
2° Grau

Coletar dados histéricos e
atuais das oscilagoes do
Mercado

Elaborar planilhas de
acompanhamento de dados

Sugerir métodos e model os
para acompanhamento do
sistema

Operacdes bancarias

M atematica Financeira

Dados estatisticos

Mercado internacional

Bibliografia

Trabal hos técnicos

| nformagdes Econdmicas
(periddicos, jornais, revistas
especializadas)




DISCIPLINA: CONTABILIDADE INDUSTRIAL (CUSTOS)
Professor: Egon Claus Steinstrasser

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
Coordenar e  desenvolver|Coletar e analisar dados Normas brasileiras de contabilidade
trabalhos naareade custos |Apropriar 0s materiais no|Legislacdo fiscal e ativento a atividade

Desenvolver programas de
treinamento para técnicos
na érea

Elaborar projetos e técnicas
para reducdo de custos

Implementar e aplicar técnicas
para controles internos

Projetar planilhas, ferramentas
e maguinario para
atualizacoes

respectivo produto

Elaborar planilhas e relatérios
para geréncias

Pesquisar novos métodos de
fabricacdo

Preparar documentacdo com
respectivo  produto  para
circulagéo

Sistema de controle

Organizacdo e métodos contabei's

M étodos especificos de controle

Sistemas técnicos de pesquisa e aplicacdo

Matematica financeira

Sistemas monetarios

Manuais

Bibliografia

Trabalhos  técnicos e
profissional

experiéncia
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ANALISE DAS DEMONSTRACOES FINANCEIRAS

COMPETENCIAS

Elaborar os demonstrativos financeiros (balanco patrimonial,
demonstrativo do resultado do exercicio, origens e
aplicagbes de recursos e demonstrativo das mutagdes
patrimoniais) com base na legislacdo pertinente e
obedecidas 0s principios e normas contabeis

Interpretar os demonstrativos financeiros decacionando-0s
com as demonstracbes de exercicios passados e
projetados, para analises comparativas

Relacionar as demonstragdes financeiras com as existentes no
mercado, comparadas com institui gdes congéneres

Elaborar andlises econdmicas, financeiras e patrimoniais,
para que sirvam de suporte “atomada de decisdes

Elaborar e interpretar relatorios de andises, comparativos
com o mercado, com dados passados e com projecoes
orcamentérias

Elaborar e interpretar andlises especiais que sirvam de
suporte a publicacdo de dados e ou a clientes internos e
externos

Preparar, interpretar e divulgar andlise e indices de
desempenho e de eficiéncia relativos aos demonstrativos
financeiros

Preparar e participar ativamente com andlises ao sistema de
informagbes geréncias, adaptando os relatérios as
situacOes momentaneas
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DISCIPLINA: CONTABILIDADE GERAL E COMERCIAL

Funcbes : Ciclos operacionais dos processos de gestéo

Subfunc¢do:  Ciclo tributério e contébil

Plano de contas e rotinas contébeis

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES BA$ES BASES
TECNOLOGICAS CIENTIFICAS INSTRUMENTAIS
Identificar os objetivos, uso, Elaborar e organizar rotinas| Sistemas de planos de| Redacéo Legislacdo especifica

conceito, abrangéncias e
normas para elaboracdo do
plano de contas e 0 manual
de codificagdes de eventos
contébeis

Identificar aforma e
importancia, necessidades e
objetivos dasrotinas paraa
classificacéo contabil dos
documentos

Identificar aformade
organizar rotinas contébeis
definindo os
procedimentos de recepgéo
e encaminhamento da
documentacgdo alancar e
Seus comprovantes

Supervisionar a elaboragédo das
rotinas paralevantamento
de balancetes, extratos de
contas especificas e
demonstracfes contébeis
patrimoniais, financeiras e

de protocolo,
arquivamento, acesso e
retirada de documentos
e livros dos arquivos da
contabilidade

Elaborar e organizar as
rotinas de andlise de
contas e respectivos
nivels de autorizacéo
paralancamento

Elaborar e organizar as
rotinas e cronogramas
de fechamento
contabeis diérios,
mensais e anuais

Elaborar, sob supervisdo
superior, o plano de
contas e 0 manual de
codificacdo de eventos
contabeis

Elaborar rotinas para a
classificagdo contabeis
dos documentos

contas

Sistemas e métodos

Sistema de
comunicacéo

Principios de controle
interno

Sistema de
agendamento

Conceito contabil de
contas e sua
classificacéo

Organizacdo e métodos
Controles

Métodos graficos
de
representacéo

Leitura e
interpretacéo
de textos

Societaria

Principios fundamentais
de contabilidade

CVvM

Banco Centrd

Siafe

Siafem

Direito administrativo

Legislacdo do Imposto de
Rendadap. juridica

Siscaf

Normas brasileiras de
contabilidade

Direito administrativo

Legislacdo securitéria
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orcamentarias, com notas
explicativas

Identificar as bases de um
plano de controle interno
definindo as Segregacoes
de fungbes entre registro,
custédia, autorizacao e
controle

Interpretar as situactes para
operacionalizar aentradae
saida de dados contébeis
através de sistemas
informatizados

Organizar rotinas contabeis

definindo 0S
procedimentos de
recepcao e

encaminhamento da
documentacdo a lancar
€ Seus comprovantes
Organizar as rotinas para
levantamento de
balancetes, extratos de
contas especificas e

demonstracoes

contdbeis, patrimoniais,
financeiras e
orcamentérias, com

notas explicativas
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Funcbes : Ciclos operacionais dos processos da gestéo

Subfungdes : Ciclo tributario, financeiro e contabil

Arquivo contabil
COMPETENCIAS HABILIDAES BASES BASES BASES
TECNOLOGICAS CIENTIFI- |INSTRUMEN-
CAS TAIS
Identificar aimportancia | Encaminhar documentos para Sistemas de arquivos | Leiturae indice de
e forma de organizar arquivo morto ou de anos de documentos interpre- arquivos
atividades do anteriores Sistemas de seguranca tacdo de | Sistemas
arquivo centralizado | coordenar as atividades do arquivo fisicas sobre textos informati-
ou descentralizado centralizado da contabilidade documentos zados de
da contabilidade, Aplicar asnormas disciplinadoras | Controles internos banco de
gerando metodologia sobre o sistema de arquivo sobre guarda de dados
operacional e acesso, guarda e destruicéo documentos Legislacéo
divulgacéo de Autorizar copiagem de Sistemas de vigente
normas documentagdo arquivada microfilmagem

Interpretar e elaborar
normas
disciplinadoras sobre
o sistema de arquivo
particularizando
acesso, guardae
distribuicdo

Definir lay-outs e necessidades de
equipamentos para arquivos
fisicos ou informatizados

Implementar sistemas de guarda de

back-up informatizados de dados

contabeis
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Funcdes 3 — Ciclos operacionais dos processos da gestao

Sufuncgdes 3.2 — Ciclo tributario, financeiro e contabil

3.2—-0—Anaise de contas, gustes e reclassificacoes

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES BASES BASES
TECNOLOGICAS| CIEBTIFICAS | INSTRUMENTAIS
Organizar o processo de andise de Efetuar aanalise Manual contébil | Leiturae Manuais de
contas, definindo cronograma criticadossaldos | Plano de contas interpretacd|  trabalho
mensal e grupo de contas a serem das contas, Processos de o detextos |Sistemas
anaisadas julgando andlise Redacéo informatiza-
Analisar as contas do balanco, através inconsisténcias, contdbil e de | Matematica dosde
de sistemas manuais ou erros, omissoes, contas basica processament
informatizados, examinando os duplos 0 de textos,
aspectos de impertinéncia dos dados langcamentos e planilhas
em relacdo a conta, idade dos itens, outros eventos eletronicas e
existéncia de itens com saldos Preparar planilhas de banco de
invertidos, comprovacéo documental gjustes com dados
dos lancamentos incoerentes, justeza |  justificativas para Manuais internos
dos aprovisionamentos, obtengdo de
depreciagOes, amortizagao de valores|  autorizacéo de
pro-ratatemporis, etc Correcao
Registrar anomalias, erros e Preparar partida

Inconsisténcias constatados na
analise das contas

Julgar os gjustes e corregdes devidos,
providenciando a documentacdo
necessaria para obter autorizacéo e

contabil de gjustes
e encaminhar para
langamento.
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efetuar o lancamento

Elaborar relatorios de erros, gustes e
reclassificacOes efetuadas visando
orientar o processo e de classificagéo
de contas ou de langcamentos

Definir as segregactes de fungdes entre
registro, custodia, autorizagéo e
controle

Interpretar as rotinas de protocol o,
arquivamento, acesso e retiradade
documentos e livros dos arquivos da
contabilidade
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LEGISLACAO TRIBUTARIA E FISCAL

Funcao 1 — Plangjamentos dos Processos de Gestéo

Subfuncéo 2.2- Planejamento tributario, financeiro e Contabil

2.2.A — Plangamento Tributé&rio

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES BASES |BASES
TECNOLOGICAS |CIENTI- [INSTRUMENTAIS
FICAS

Identificar os fundamentos, Organizar, sob orientacdo M étodos de Leiturae |Legidacdo tributaria por
contetido, sentido e superior, 0S servicos plangjamento interpre segmento especifico
importancia do planegjamento especificos a serem Sistemas de avaliacéo tacdo | Cadigo tributario
tributério executados paraa dasvaridveis de nacional

Interpretar os objetivos, dados e elaboracdo do tributarias (precos, textos | Jurisprudénciatributaria
informagdes do plangjamento planejamento tributario data, depdsito, base Sistemas informatizados
tributario Contribuir na elaboracdo das de apuracéo, de processamento de

Contribuir na aplicagéo dos rotinas e métodos célculo e outros). textos, planilhas
procedimentos capazes de particulares de Administracdo de eletrénicas e banco
viabilizar os objetivos do planejamento tributario tributos de dados
plangjamento tributario Contribuir paraaavaliacdo | Sistemade coletade Legislacdo sobre

Relacionar o plangjamento de informages para informagdes e documentacéo de
tributario e o plangjamento plangjamento tributario dados tributos e livros
estratégico Comunicar as demais areas o0 | Controles internos fiscais

Avaliar modelos inovadores de contetido do tributérios

plangjamento tributario
|dentificar o caréter normativo de

plangjamento tributario
Organizar a coleta de dados e

Matemética financeira
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legislacdo tributéria e seu
processo de taxagao,
penalizacdo, isencao,
suspensdo e deferimento de
impostos, assim como:

Periodo base

Periodo fiscal

Depdsitos

Corregdes de valores

impostos pagos,
periodos, penalidade,
descontos e demais
informagdes para apoiar
o plangiamento tributario

DISCIPLINA: CONTABILIDADE GERAL E COMERCIAL

Funcdes 3 - Ciclos operacionais de processos de gestao

Subfuncéo 3.2 — Ciclo tributério, financeiro e contabil

3.2 — M — Andlise e classificacdo de documental

COMPETENICIAS HABILIDADES BASES BASES BASE
TECNOLOGICAS |CIENTIFI INSTRUMEN-
CAS TAIS
Identificar a natureza e formade Classificar a Sistemas de Leiturae |Plano de contas
documentacéo parafins de documentacéo: codificagcdo de interpre | Cédigo de eventos
contabilizacéo , observando os aspectos | despesas contas para uso na tacdo contébeis
fisicoselegais Receitas contabilidade de Sistemas
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Avaliar o cumprimento dos procedimentos
de controles internos quanto a
regul aridade da operacéo, exatidao
matematica do documento,
completabilidade dos dados, niveis de

comprovacao da efetivacdo da transagéo

, exatidao da al cada de autorizacdo de
langcamentos e tempestividade do
documento

Elaborar as partidas contdbeis de
conformidade com a natureza da
operacdo e efetividade da
documentacéo

Classificar os documentos de conformidade
com aorigem da operacao patrimonial ,
financeira ou orcamentéaria nas contas
ativa e passiva, resultados ou
compensacao

Classificar empenho de gastos de
conformidade com as rubricas
orcamentarias

Efetuar os procedimentos de verificagdo
complementar nos casos de
irregul aridade ou desconformidade dos
documentos que contrariem as horma
operacionais

Identificar anomalias encaminhando para
providéncias superiores documentos
contendo ementas, rasuras e outros
indicios de alteracdo

Efetuar gjustes ou corregdes para utilizar o

Ativo
Passivo
Outras
Localizar no plano de
contas a respectiva
codificagéo:
Conta
Evento
Elaborar a partida contabil
Verificar alegitimidade e
regularidade do
documento e sua
autorizacéo
examinando:
Exatiddo contabil
Rasuras
Ementas
Assinaturaindevida
Outros fatores
Preparalotes de
documentos para
langamentos nos
sistemas contébeis
manuais ou
informatizados

Sistemas de gjuste,
estornos e acertos
de lancamentos

Controles internos
contébeis

Matematica
financeira

textos

informatizados
de
processamento
detextos,
planilhas
eletronicas e
banco de dados
Manuais internos
Normas brasileiras
de
contabilidade
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lancamento do documento na
contabilidade, especialmente quanto a
documentos fiscais com erros de
classificagéo tributéria, aliquotas ou
interpretacéo de enquadramento fiscal,
como isengoes, reducéo ou suspensao
de impostos

Elaborar as partidas contdbeis de
conformidade coma natureza da
operacdo e efetividade da documentacéo
disponivel

DISCIPLINA: CONTABILIDADE GERAL E COMERCIAL

Funcao 3 — ciclos operacionais dos processos de gestao
Subfuncéo 3.2 — Ciclo tributério, financeiro e contabil
3.2 — P — Apuracao de resultados
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES BASES BASE
TECNOLGICAS |CIENTIFIC | INSTRUMEN-
AS TAIS
Apurar, mediante encerramento das contas | Levantar saldos de contas | Lei societaria Leitura Manuais de
industriais, os resultados de méo-de- de receitas e gastos Direito interpret operacéo
obra, horas-maginas e materiais industriais, comerciais, administrativo acdo de |Sistemas
Apurar, mediante encerramento das contas financeiros e demais, Regulamentos da textos informatizados
comerciais, os resultados de vendas e para efetuar os CVM eBanco |Mateméatica de
despesas de comercializagéo e respectivos Central basica processamento
impostos sobre vendas encerramentos e Normas brasileiras | Redacéo de textos,
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Apurar, mediante encerramento das contas
financeiras, os resultados de
financiamento recebido e concedido
no periodo

Apurar, mediante encerramento das contas
de despesas e receitas, de custeio e de
capital, o resultado financeiro da
organizagao

Apurar, os resultados orcamentérios
através das conferéncias entre contas

Apurar, mediante encerramento das contas
de receitas e despesas da organizagéo,
o resultado do periodo

apuracdo de resultados
Efetuar lancamento de
encerramento e
transferéncia de saldos
par conta de resultados
Elaborar relatorio de
resultado por natureza
Apurar os resultados
orcamentérios

de contabilidade

planilhas
eletrénicas e
banco de dados
Legislacao
especifica
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DISCIPLINA: CONTABILIDADE GERAL E COMERCIAL

Funcédo 3 — Ciclos operacionais dos processos de gestao

Subfungéo 3.2 — Ciclo tributario, financeiro e contabil

3.2 — R — Elaboracéo e publicacdo das demonstracbes contabeis e gerenciais

Balanco orcamentario
(organizacdes publicas)

informagdes a serem

publicadas sobre:
Movimentos de estoques
Movimentos de contas a receber

e apagar
Movimentos de itens de

COMPETENCIAS HABILIDADES BASE BASES BASES
TECNOLOGICAS CIENTIFI- | INSTRUMENTAIS
CAS
Preparar as demonstracoes Encaminhar as demonstracoes M etodol ogia e processos | Matemé-tica | Manuais internos
contébeis gerando: contébeis paraassinaturae paralevantamento | Leiturae Sistemas
Balanco patrimonial diretores e conselho e para do balanco e interpre- informatizados
Demonstracoes de resultados publicagdes naimprensa preparacdo das tacdo de de
Notas explicativas Preparar, em colaboragéo com as demonstracoes textos processamento
Origem e aplicacOes de recursos areas operacionais, 0S financeiras Redacéo de textos,
Mutac&o do capital proprio ( pardmetros para a elaboracdo | Normas brasileiras de planilhas
organizacOes privadas) dosrelatérios e contabilidade eletronicas e
Ou demonstracfes gerenciais Direito administrativo banco de dados
Balanco patrimonial Levantar, com bases em registros Legislacéo
Balanco financeiro contdbeis e gerenciais, especifica
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imobilizacdo

Movimentos do pessoal

Movimentos financeiros

Movimentos de compras, vendas
e servicos

Outros movimentos

Prepararelatorios gerenciais
comentando as variagOes da
realidade e relacdo aos
parémetros gerenciais pré
definidos
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DISCIPLINA: CONTABILIDADE GERAL E COMERCIAL

Funcdes 3 — Ciclos operacionais dos processos de gestao

Subfuncao 3.3 — Ciclo de recursos materiais, patrimonio, seguros, producéo e informagdes

3.3 — L — Administracéo Patrimonial

. BASES BASES CIENTIFICAS BASES
COMPETENCIAS HABILIDADES TECNOLOGICAS INSTRUMENTAIS

Organizar osregistros Identificar e transcrever dados Legislacéo fisco- Matemética basica Manuais internos

patrimoniais referentes avalor, data de tributaria Redacéo Legislacdo especifice
Organizar o sistemade aquisicdo, numero de sériee | Direito administrativo | Leituraeinterpretagdo | Bibliografia

plagueamento descricdo dos bens (patrimdnio) de textos especiaizada
Organizar o sistema de Elaborar listas de distribuicéo Cronogramas Métodos gréficos de Sistemas

atestados de fisicae numeracéo apresentacao informatizados de

responsabilidade sequencial de bens processamento de

Organizar o sistema de
inventérios periddicos

Organizar sistemas de
transito de equipamentos
em maos de funcionérios
em servigos externos

Organizar sistemas de
controle de equipamentos
retirados para
manutengdo ou reparo
externo

Definir cronogramas, equipes de
levantamento, planilhas de
anotacdes e formas de
apuracdo e conciliagdo de
diferencas patrimoniais

textos, planilhas
eletronicas e banc
de dados
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DISCIPLINA: CONTABILIDADE GERAL E COMERCIAL

Funcdes 3 — Ciclos operacionais dos processos de gestao

Subfuncao 3.3 — Ciclo de recursos materiais, patrimonio, seguros, producéo e informagdes

3.3 — M — Processos de baixa de patriménios

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES BASES BASES
TECNOLOGICAS CIENTIFICAS INSTRUMEN-
TAIS
Organizar o sistemade baixas por | Interpretar alegislacdo | SIAFI Matemética basica Manuais
modalidade (quebra, fruto, fisco-tributéria Legislacdo fisco- Redacéo internos
fogo e obsoléncia) e por Efetuar levantamentos tributaria Leituraeinterpretacdo |Legislacdo
natureza (venda direta, leildo fisicos de patriménio | Direito administrativo de textos especifica
interno, doacda e destruicdo) | Proceder a elaboracéo de (patrimanio) Métodos gréficosde | Sistemas
de conformidade com as partida contébil e seu apresentacdo informatiza
especificacbes legais ou evento dosde
tributérias processame
Organizar o sistema de nto de
identificagdo dos bens a serem textos,
baixados, seu afastamento e planilhas
guarda eletrOnicas
Orientar o processo de partida e banco de
contébil parabaixa dados

Disponibilizar os bens para sua
liquidagdo fisica
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DISCIPLINA: CONTABILIDADE GERAL E COMERCIAL

Funcédo 4 — Controle e avaliagdo dos processos de gestdo

Subfungdo 4.2 — Controle e avaliagdo da gestéo tributaria, financeira e contabil

— D — Controle das demonstracfes contébels e gerenciais

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES BASES BASES
TECNOLOGICAS CIENTIFI- INSTRUMENTAIS
CAS
Identificar alegislagdo que | Comparar exigéncias legais | Principios fundamentais | Leitura Regulamento de 6rgéos de
rege aforma e estrutura com as publicacdes das da contabilidade interpreta- controle interno ou
das demonstracéo demonstractes Metodologia para a cao de externo da
contébeis e notas contébeis efetuadas em elaboracdo das textos administracdo publica
explicativas jornais ou revistas demonstragdes Redaco Normas dos tribunais de
Identificar as normas que Certificar-se sobre exatidao contébeis Matemati-ca contas, CVM e Banco
regem aformae de assinaturas, codigos | Legislacdo societéria basica Centrd

estrutura das
demonstracdo gerenciais

Avaliar a completabilidade,
atualidade, formae
estrutura das
demonstracfes contdbeis
egerenciais

Zelar pela observancia dos
preceitos legais sobre a
publicacéo das
demonstractes contabels

deidentificacdo e
nomes

Verificar atempestividade
das publicagtes e sua
completabilidade

Manuais internos

Sistemas informatizados
de processamento de
textos, planilhas
eletronicas e banco de
dados
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DISCIPLINA: CONTABILIDADE GERAL E COMERCIAL

Fungéo 4 — Controle e avaliagdo dos processos de gestdo

Subfungéo 4.3 — Controle e avaliacdo da gestéao tributaria, financeira e contabil

— A — Controle dos processos de baixa do patrimonio

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES BASES BASES
TECNOLOGIC | CIENTIFI- [INSTRUMEN
AS CAS TAIS
identificar as caracteristica do processo de Identificar fisicamente bens | Processos de Leiturae Manuais
desmobilizag&o fisica e contabil de bens patrimoniais destinados organizagao interpre- internos
patrimoniais, seus propodsitos, procedimentos e abaixa administrati tacdo de |Legidacdo
normas reguladoras Verificar aexigéncia dos -va textos especifica
justificar a baixa e o controle fisico da existéncia dos protocolos de Sistemas de Redacéo Sistemas
bens a serem baixados conferénciafisicaede controle do informati-
organizar os controles de baixa dos atentando para: baixa patriménio zados de
Legislacdo pertinente ou normas internas Verificar adocumentagdo publico e processam
Classificacao contébil a ser utilizada para baixa contabil privado entos de
Apuracéo do valor do bem a ser baixado e, quando | Verificar o processo de textos,
existir, o valor das depreciagdes acumul adas desplaquetear e baixar o planilhas
Cancelamento do termo de responsabilidade do bem termo de eletronicas
pelo ultimo usuario responsabilidade e banco de
Elaboragéo do protocolo de baixa Verificar o observancia dos dados

Proceder ao processo de venda dos bens baixados
por leildo, incluindo a elaboracéo de editais e

processos legais sobre
datas, quanto a:

publicactes necessarias Venda
Proceder ao processo de doagéo do bem baixado, Doacéo

incluindo as providénciasrelativas as Leildo

informag0es, autorizagoes e editais Quebra
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Proceder a destruicdo de bem baixado e sem valor
residual
Elaborar relatorio de baixas de bens

QOutros

Comprovar inutilidade do
bem através de exame
fisico.
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LEGISLACAO TRIBUTARIA E FISCAL

Funcdo 3 — Ciclos Operacionais dos processos da gestao

Subfuncdo 3.2 — Ciclo tributério, financeiro e contébil

3.2. A — Administracao de tributos

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS BASES BASES
CIENTIFIC | INSTRUMENTAIS
AS
Identificar todas as fases da Montar com base na Legislacdo fisco tributaria Leiturae Legislacdo tributaria
administragéo de tributos legislacéo, os ICMS, ISS, IPI, IRPJ, interpret | Sistemas
incluindo documentacéo fiscal, cronogramas de apuracdo IRPF, IPVA e outros acao de informatizados de
registros fiscais, sistemas de e pagamentos, Cadigo Tributério Nacional textos processamento de
apuracado e de recolhimento de recol himentos e Pareceres, normativos, Redacéo textos, planilhas
tributos retencoes de tributos. resolucdes e Matemé-tica eletronicase
Identificar o processo tributario Controlar exatidao e jurisprudénciatributéria basica banco de dados

quanto afato gerador, recursos,
penalidades e
responsabilidades solidérias
dos agentes ativos e passivos

Identificar situagbes em que se
aplicam incidéncias, isencoes,
imunidade e reducbes

Identificar os servigos de registro
de movimentos tributarios
ICMS, ISS, IPI, IRPF, IRPJ,
IPTU, IPVA eoutros

Avaliar relatorios mensais de
desempenho tributério

pertinéncia dos tributos
lancados e pagos

Manter oslivrosfiscais e sua
exata e tempestiva
escrituracéo

Controlar as reducoes,
isengOes e imunidades
fiscais e seu impacto na
cargatributaria

Fornecer mapas, resumos e
demais informagdes para
0 sistema contabil sobre
tributos recol hidos ou
devolvidos

Legislagdo de incentivos
fiscais, isengoes,
imunidades e reducdes

Cromogramas oficiais de
prazos de recol himentos

Cadigo do processo fiscal

Estatuto de funcionamento
da cémarade
contribuintes
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LEGISLACAO TRIBUTARIA E FISCAL

Funcéo 3 — Ciclos oper acionais dos processos da gestao

Subfuncédo 3.2 — Ciclo tributario, financeiro e contébil

3.2.B. Recolhimentos de tributos

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES BASES BASES
TECNOLOGICAS CIENTIFICAS INSTRUMENTAIS
Identificar o significado do|Elaborar calendario de| Normativos internos da| Leitura e|Bibliografia
tributo, sua abrangénciae pagamentos individuais organizacdo sobre interpretacéo de especializada
o] processo de| Participar na organizacdo dos 0 ciclo de textos Sistemas
recolhimento quanto a controles internos sobre o recolhimento Redacéo informatizados de
forma e procedimentos ciclo de pagamento de tributario Matemética basica processamento de

abrangendo ICMS, ISS,
IPI, IPTU, IPVA, IRPF,
IRPJ e outros

Identificar os regimes de
isencdo, imunidade e
reducdo de imposto

Identificar o processo de
penalizacdo por atrasos,
erros e desconformidade
no recolhimento dos
tributos

Identificar o processo de
gustes, estornos e
suspensoes de tributos

Identificar as
responsabilidades
solidérias do contribuinte
no tocante a evasdo de

imposto

Verificar a exatidao,
completabilidade,
tempestividade, justeza e
autorizagéo dos
pagamentos ef etuados

Controlar  penalidades e
respectivo processo de
recuperacéo ou
cancelamento

Preparar informagdes para a
organizagdo ou  para
terceiros sobre
recolhimento de impostos
diretos ou nafonte

Preparar guias de
recolhimento e mapas de
apuragao

Legislacéo fisco-
tributaria  ICMS,
ISS, [IPI, IPTU,
IPVA, IRPF, IRPJ

e outros
Legidlacdo
incentivos,
isencoes
imunidades
tributarias

de

e

Cronogramas  oficiais

dos prazos
recolhimento
defesa

de
e

Escrituragdo de livros
fiscais, apuracdo e

recolhimento
tributos

de

textos, planilhas

eletrbnicas e

bancos de dados
Manuais internos
Legislacdo especifica
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impostos

Efetuar recolhimento de
impostos,
compreendendo a

apuracdo de vaores, a
preparacdo de guias de
recolhimento, 0 processo
de emissdo de cheques e
o ao forma de
recolhimento

Escriturar nos livros fiscais 0s
pagamentos efetuados
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LEGISLACAO TRIBUTARIA E FISCAL

Funcao 3- Ciclos operacionais dos processos da gestéo

Subfuncéo 3.2. Ciclo tributario e contabil

3.2.C — Autuagoes

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS BASES BASES
CIENTIFICAS | INSTRUMENTAIS
Identificar o0 processo de|Analisar a procedéncia da| Normativos da organizagéo | Leitura e|Bibliografia
infragbes e autuacdes fiscais notificacdo sobre 0s processos fiscais interpretaca especiaizada
guanto as formalidades, | Verificar a exatiddo das|Legislacdo fisco-tributéria o detextos |Manuaisinternos
documentacéo e fato gerador cifras e| Caendariosfiscais Redacéo Legislacdo especifica
Apreciar e encaminhar enquadramento  das|Legislacdo de incentivos| Matematica Sistemas
tempestivamento as notificagdes contra o0s fiscais, isencoes, basica informatizados de

notificagdes de autuagdo ao
setor  juridico, interno ou
externo da organizacdo
Informar sobre as causas das
autuacoes, fornecendo
informacbes elou
justificativas necessarias
Comprovar ou contra-argumentar
documentalmente os fatos da
notificacdo quanto a sua
exatidao e compl etabilidade
Organizar o0 sSistema de
recebimento, registro e
encaminhamento interno de
notificagOes/autuactes

documentos fonte,
registros ou prazos
dos calendéarios fiscais

ou previlégios de
isencdes ou reducoes
Verificar 0

desenvolvimento dos
custos tributarios por
penalizagdo adotando,
guando necessario e

por orientagdo
superior, medidas de
correcéo nos

procedimentos  para
evitar ocorréncia de
infragoes

imunidade ou reducbes
Cadigo tributario nacional
Escrituragdo de livros fiscais,
apuracdo e recolhimento
de impostos

processamento de

textos,
eletrdbmicas
bancos de dados

planilhas

e
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Elaborar ratificacOes

sobre
provisionamentos
risco de prejuizos

e
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LEGISLACAO TRIBUTARIA E FISCAL

Funcao 3- Ciclos operacionais dos processos da gestéo

Subfuncéo 3.2. Ciclo tributario, financeiro e contabil

3.2.D. Contencioso

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS | BASES BASES
CIENTIFI- | INSTRUMENTAIS
CAS
Identificar o significado do | Reunir e analisar a|Legislacdo do codigo|Leitura e Normas para
contencioso tributario e documentacéo, para tributario nacional interpre orientacdo da area
sua importancia para a subsidiar os  processos| Normativos sobre arquivos, tacdo |Bibliografia
organizacao recursais no contencioso temporalidade de de especializada
Identificar os processos de tributério documentos e textos | Sistemas
defesa administrativa e|Protocolar e controlar a certificados documental informatizados de
juridica e seus ciclos transmisséo da| Cédigo de processo processamento de
documentais, prazos e documentacéo e|Manua de defesa textos, planilhas
custos salvaguardar suaintegridade administrativa eletr*nicas e
Elaborar, com base nas|Veificr a exatliddo da|lLegidacdo de ICMS, IPI, bancos de dados
informagoes dos documentacdo de  defesa IRPF, IRPJ, ISS, IPVA, Legislacdo especifica
advogados, relatorio contraregistros fiscais IPTU, etc
sobre andamento dos|Verificar o custo interno e|Caodigo Tributério Nacional
processos fiscais no externo com as defesas,
judiciario depdésitos e  corregcdes
Identificar o ciclo de devidas
relacionamento, Suprir as é&reas responsaveis
contratacdo e defesa por com documentacéo

advogados internos e

externos

necessaria, porindicacdo dos
superiores, para contraprova
nas autuacoes
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Funcéo 3 — Ciclos operacionais dos processos da gestao

Subfuncdo 3.2. Ciclo tributario, financeiro e contabil

3.2.Q. Elaboracéo da declaracdo de imposto de renda pessoa juridica

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES BASES BASES
TECNOLOGICAS CIENTIFI INSTRUMENTAIS
CAS
Identificar as normas que|Elaborar partida contébil de| Sistema de coleta de|Letura e|Legislacdo especifica
regem a tributacdo dos aprovisionamento  do informagdes interpr- | Sistemas informatizados de
resultados das imposto de renda e financeiras tacdo processamento de
organizacoes e adicionais legais a|Sistemas de apuragdo de de textos, planilhas
respectivos cronogramas recol her resultados tributaveis textos eletrénicas e banco de
legais Levantar informagdes sobre| Sistemas quantitativos de dados

Organizar o processo de
obtencdo e classificacéo
de dados referentes
adespesa indedutiveis,
receitas  ndo-tributadas,
demais itens de natureza
especial

Prepar a consolidacdo da
cifras para inclusdo nas
declaragoes

Avdiar a exatiddo e justeza
dos dados planilhados

Conhecer os procedimentos
par preparar a declaracéo
de imposto de renda da
organizacéo e rspectivos
formularios de

impostos antecipados a
serem compensados
com o imposto devido
sobre os resultados da
organizacao

Montar declaragdo  por

sistema manua ou
informatizado
Cdcular imposto e
adicionais
Escriturar o livro para
apurar deferimento de

impostos

andlise
Matemética financeira

Manuais internos
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pagamento de quotas

Identificar a legislacéo sobre
adicionais, lucros de
balanco tributével,
isengbes, compesacoes,
beneficios fiscais, razbes
e penalidades

Identificar o processo de
registro e apuracdo de
lucros ou prejuizos
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ORGANIZACAO DE EMPRESAS

Prof. JUlio Bastos Dias

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
Contribuicdes e recolhimentos, contribuicfes||dentificar os processos de céalculo do|Informativos do INSS e da receita
a0 INSS, assalariado e autbnomo imposto de renda, canéledo e federa
Recolhimento do imposto de renda retido na mensal&o Legislacdo tributéria e securitéria

fonte

Almoxarifado e rotagcdo dos estoques

|dentificar a estrutura de um amoxarifado

Entradas e saidas de mercadorias

Ficha de estoque

Rotacdo dos estoques

Sistemas societarios

Comerciante

Requisitos para o exercicio do comércio

Impedidos e proibidos do comercializar

Nome comercia das sociedades

Sociedades comerciais

Bolsas

Identificar os tipos de operagdes nas bolsas

Conhecer o funcionamento e as formas de
operar nas bolsas de valores e mercadorias

Documento comercial

Identificar  os  principais  documentos
comerciais, como titulos de crédito e
titulos de renda

Identificar a sistemética de retencdo da
previdéncia social

Interpretar com base nos registros
contdbeis, informagbes sobre a
movimentacdo dos estoques e 0
céculo do giro do mesmo em meses e
dias

Identificar os requisitos para 0 exercicio
do comércio e suas responsabilidades

Plangjar a escolha do nome comercial

Saber identificar as responsabilidades
financeiras dos componentes

Manuais de corretoras e informativos da
CVM e Banco Central

Entender o mecanismos béasico dos

documentos, sua utilizagdo, seus
aspectos juridicos
Entender o  funcionamento dos

documentos comerciais, sua utilizacéo,
Seus aspectos juridicos e
preenchimento

Férmulas utilizadas
bibliografia especifica

Informativos do Conselho
Regional de Contabilidade

Legislacéo especifica,
conhecimentos profissionais e
informativos recebidos

Legislacdo dajunta comercial

Legislacdo especifica, tributéria e
contabil

em
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METODOLOGIA

A metodologia que sera utilizada para o desenvolvimento do curriculo pleno sera adequada aos
principios do aprender e aprender a fazer, e se utilizara a linha de aprendizagem com a participacéo ativa dos
alunos, apoiando-se em:

Aulas tedricas dos conhecimentos fundamentais com audiovisuais;

Aulas praticas integradas as aul as tedricas,

Estudos de casos e andlises de grupos,

Contatos com organi zagdes publicas e privadas ou com empresas e instituigoes,
Esboco de projeto em uma empresa;

Participacdo e promocao de eventos;

Consultas as publicagdes profissionais;

Consultas as bibliotecas Estudo de temas sobre 0 assunto.

O desenvolvimento do curso, através de competéncias, tera uma permanente preocupacdo com o perfil de conclusdo
definido.

Os participantes do curso, terdo conhecimentos da nova avaliagdo adotada e das normas regimentais sobre a recuperagéo e
frequéncia

A Etica Profissional serérevista e trabalhada ao longo do curso.
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CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTO E EXPERIENCIA ANTERIORES

Os aunos poderdo solicitar o aproveitamento de estudos ja realizados em disciplinas ja cursadas e com aprovacdo, com
vistas a utiliza-los nas habilitaces desta &rea.

Os alunos que estdo cursando e/ou que tenham concluido o Ensino Superior poderdo solicitar aproveitamento de estudos
de disciplinas ja cursadas com aprovacao.

As ementas, as competéncias e/ou deverdo estar diretamente relacionadas com perfil profissional da respectiva
habilitac&o e serdo avaliados por comissdo especifica.

Os pedidos de aproveitamento de estudos de disciplinas, competéncias ou modulos serdo feitos através de processo
protocolado na Secretaria da Escola.

O prazo para o aproveitamento de estudos de disciplinas ou modulos ja cursados nas diferentes institui¢oes credenciadas
pelo sistema federal e estaduais ndo poder&o exceder os cinco anos, contados da data de concluséo do primeiro curso.
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CRITERIOS DE AVALIACAO

Avaliacdo: A avaliagdo das aprendizagens sera orientada sob os seguintes propdsitos

Possibilitar andlise do desenvolvimento, do programa e resultados do Curso

Avaliar o nivel de compreensdo do aluno em relacéo aos contelidos desenvolvidos seu relacionamento da teoria com a prética
Avaliar a adequada formagao profissional

Deduzir a aptidéo/capacitacao do aluno quanto ao seu futuro exercicio profissional

Modalidade da Avaliacéo:

As atividades de avaliagcdo processar-se-ao da conformidade com a Legislacdo da escola,
processando-as diversificadamente de modo a possibilitar a0 aluno multiplas oportunidades integradas a atuagdo o
conhecimento nos seus aspectos cognitivos , de utilizacdo e socio-af etivas, envolvendo a promocéo da interatividade, e
autonomia, possibilitando 0 acompanhamento das atividades, afericdo de desempenhos, a verificagdo de resultados.

Os critérios da avaliagéo serdo norteados por:

Contetdo técnico: avaliard o nivel de compreensdo quanto aos contetidos desenvolvidos, bem como de possibilitar
uma visao critica construtiva da modalidade escola x empresarial
Interatividade: avaliard a capacidade de buscar seu proprio aprendizado e fornecer gjuda aos colegas durante a
realizacao dastarefas e nas demais agdes da aprendizagem
Autonomia: avaliard a capacidade de auto-aprendizagem, inclusive conhecimento adicional ao desenvolvido em
conjunto com o professor.
A avaliacdo teraregistro de aprovacao e reprovacdo aprovados em Regimento Interno.
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INSTALACOES E EQUIPAMENTOS PARA O TECNICO EM CONTABILIDADE

Condicdes minimas :
- salas de aula com recursos necessarios para o desenvolvimento do das atividades e metodologias
propostas : ao trabalho de grupo eindividua ,

- Laboratérios de informética com microcomputadores e impressoras, compartilhando aplicativos
especificos a Contabilidade, de processamento de textos, de producdo de planilhas eetrénicas, com
recursos para apresentacao de trabalhos (power point) e oferecer acesso ainternet.

- recursos visuais. TV, video

- Biblioteca: literatura técnica especializada e atualizada, periddicos, jornais, revistas, amanaques relativos a
Contabilidade.

salas para seminérios e palestras.
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PESSOAL DOCENTE E TECNICO

Corpo docente com escolaridade de nivel superior

Corpo docente qualificado , com experiéncia profissional comprovada na &rea de Contabilidade de preferéncia com nivel superior .
Corpo técnico com graduacdo e experiéncia profissional de acordo com as necessidades do carga.

Quadro de professores

Professor José Luiz Lopes

Professor Romeu Calsing

Professor Egon Claus Steinstrasser

Professor Julio Dias
Professora Carmem Beatriz M eneghetti
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CERTIFICADOS e DIPLOMAS

O aluno que concluir o Maédulo | da organizagdo curricular, sera conferido o Certificado de Qualificagdo Profissional de
Assistente em Gestdo — Area Profissional de Gestéo.

O auno que concluir os Modulos | e 1l correspondentes a Habilitacdo Profissional de Técnico em Contabilidade e
comprovar a conclusdo do Ensino Médio sera conferido o Diploma de Técnico em Contabilidade — &rea Profissional de Gestéo.
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HABILITACAO DE

TECNICO EM SECRETARIADO

| = JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS DO CURSO:

A formacéo escolar, portanto, deve prover as pessoas de competéncias basicas como a capacidade de expressao,
de compreensao do que se €, de interpretacdo de representacdes; a capacidade de mobilizacdo de esquemas de acao
progressivamente mais complexas, significativas nos mais diferentes contextos; a capacidade de construcdo de mapas
de relevancia das informacdes disponiveis, tendo em vista a tomadas de decisfes, a solu¢édo de problemas ou o
atingimento de objetivos previamente tracados,: a capacidade de colaborar, de trabalho em equipe, e sobretudo a
capacidade de projetar o novo, de criar em um cenario de problemas, valores e circunstancias em que somos lancados, e

no qual temos que agir solidariamente.
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REQUISITOS DE ACESSO:

Ensino médio concluido e aprovacédo no exame de selecao realizado pela equipe da Escola Técnica, via COPESE.

PERFIL DO PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Hoje a nomenclatura também esta se transformando, deixando de ser Secretario e passando entdo para Assessor,
Assistente, Agente Facilitador e Coordenador de Informacéo.

Como assessor, o secretario utiliza sua bagagem intelectual; como assistente, utiliza as técnicas secretariais;
como agente facilitador € o elo entre a empresa, clientes internos e externos; como coordenador de informacoes
administra relacionamentos e conflitos.

E polivalente, tem formac&o eclética , investe no auto-conhecimento e estd sempre atento aos cursios de
atualizacdo existentes no mercado. Tem capacidade de se adaptar as mudancas, ter flexibilidade.

Eticamente evita dualidade comportamentais, comunicando-se de forma réapida e eficaz.

Tem nocdes de todos os componentes da Area de Gestéo (Administracdo, Planejamento Estratégico, Psicologia,
Marketing, Financas, entre outros), além de ser especialista nos conhecimentos de sua area, que compreende no Médulo
IIl de Gestao. Devera ser bom naquilo que se propuser a fazer, mas terd uma clara no¢éo das outras coisas que rodeiam
(especialista-generalista).

Deveréa saber escrever e ler, no minimo, dois idiomas.

Naturalmente ndo se desenvolvem tais competéncias em um vazio de conteudos disciplinares; entretanto, nem os

contetdos nem os equipamentos sdo fins em si mesmos. Uma formacao profissional que vise ao universo do trabalho tal
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como hoje se configura deve, necessariamente, situar no foco das atencdes algo que, absolutamente, ndo é novo, que
sempre existiu, mas que produzia seus efeitos de modo coadjuvante, ou colateral: as competéncias basicas a serem
desenvolvidas dizem respeito a FORMACAO PESSOAL, as CAPACIDADES PESSOAIS que transcendem os temas
estudados sobrevivem as transformacdes cada vez mais rapidas no cenarios dos equipamentos e da producdo material.

Ao oferecer esse curso de Técnico em Gestdo Empresarial — Habilitagdo em Secretariado, a Escola Técnica tem
por objetivo atender aos principios norteadores enunciados pelas Diretrizes Curriculares Nacionais da Educacéo

Profissional de Nivel Técnico, a saber:

independéncia e articulagdo com o ensino medio;
respeito aos valores estético, politicos e éticos:
desenvolvimento de competéncias para a laborabilidade;
flexibilidade, interdisciplinaridade e contextualizacao;
identidade dos perfis profissionais de concluséo de curso;
atualizacdo permanente dos cursos e curriculos;

autonomia em seu Projeto Pedagadgico.
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CARACTERIZACAO DO CURSO:

Para a criacdo do Curso em Gestdo Empresarial com habilitacéo profissional de Técnico em Secretariado, com
base ao disposto na Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional — Lei Federal n® 9394/96, de 20/12/96, no Decreto
Federal n® 2208/97, de 17/4/97, no Parecer CNE-CEB n° 16/99, de 05/10/99, Resolu¢cdo CNE-ceb n°® 04/99, de 08/12/99 e
na Deliberacao e Indicacdo CEE n° 14/97, de 01/10/97 e demais normas regulamentadoras nos niveis federal e estadual,
elaborou-se uma grade curricular contextualizada nas novas exigéncias do mercado de trabalho.

Elaborou-se um elenco de competéncias e habilidades que estéo distribuidas nos diversos niveis da grade
curricular tanto na Area de Gestdo como na area especifica. Além disso essas competéncias e habilidades estio
relacionadas com os valores individuais do aluno, formados através de uma Educacao Social recebida nos mais diversos
meio em que vive.

Assim para a formacéo do profissional de Secretariado, conta-se com as bases curriculares que deverdo atender
a formacdo de um profissional competente, cidadao consciente, eticamente responsavel, participativo eficiente e satisfeito
consigo mesmo e com a sua profissao.

O exercicio da profissdo de Técnico em Secretariado € regulamentado por Lei Federal n® 7377/85 de 30/9/85 e
pela Lei Federal n° 9261/96 de 10/1/96. O Cdadigo de Etica Profissional foi publicado no Diario Oficial da Unido de 07/7/89.

A profissdo de Secretéario é citada no Livro “O Trabalho das Na¢des” publicado pela ONU, “como uma das
prosperas profissdes e a classifica entre o seletissimo grupo de trabalhadores denominados analitico-simbélico, definindo
a profissdo como uma das mais proficientes” (Diretrizes Curriculares dos Cursos de Secretario Executivo — MEC/SESU,
abril de 1999).
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|- ORGANIZACAO CURRICULAR

ETAPA HABILITAQC)ES ORGANIZAQAO CURRICULAR CARGA
HORARIA
ETAPA | ASSISTENTE EM Competéncias Instrumentais (8x30)
GESTAO 240
Qualificacéo Competéncias Profissionais Gerais Res.
Profissional 04/99, Art. 6° (9x30)
270
Total de Horas
510
TECNICO EM Competéncias Profissionais Especificas
ETAPA I GESTAO Res. 04/99 Art. 6° (6x30)
180
Prética Profissional Res. 04/99 Art. 9° §
Habilitacbes 1 (5x30)
Profissionais 150
Total de Horas
330
TECNICO EM CargaMinima
CONTABILIDADE 390
TECNICO EM CargaMinima
SECRETARIADO 460
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ORGANIZAGCAO CURRICULAR DO CURSO:

COMPONENTE CURRICULAR

CARGA HORARIA

Médulo [/Modulol| MODULO 111 TOTAL
Fundamentos e Técnicas de Ergonomia Gestéo 36 36
Producéo Textual Dissertativa Gestdo 36 36
Etica e Etiqueta Profissional Gestéo 36 36
Arquivistica Gestdo 36 36
Noc¢Oes Bésicas de Turismo Gestdo 36 36
Organizacéo de Eventos Gestdo 36 36
Redacdo Técnicaem Lingua Inglesa Gestéo 36 36
Redac&o Técnica em Lingua Espanhola Gestao 36 36
Redacdo Técnica Administrativa Gestéo 36 36
Relacdes Publicas Gestdo 36 36
Subtotal 360hor as 360hor as
Pratica Profissional (Estagio SuperViSl onado) 100 100
Tota 460 hor as 460hor as
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INDICACOES METODOLOGICAS

A oferta de cursos, numa abordagem por desenvolvimento de competéncia, exige dos agentes educacionais e da
clientela o comprometimento com o perfil de concluséo definido.

As estratégias pedagogicas adotadas para o desenvolvimento do curso deverdo proporcionar a clientela
participacdo ativa e condicbes de aprender a aprender, com avaliagdo continua e sistematica, voltada para a
aprendizagem com autonomia.

As estratégias de ensino e de aprendizagem deverdo abranger situacdes diversificadas, possibilitando flexibilidade
de comportamento e autodesenvolvimento, no que diz respeito a diversidade e as mudancas nas técnicas e tecnologias,
tendo em vista a situacdo real de trabalho. No sentido, recomendam-se procedimentos que envolvam andlise e solucéo
de problemas, estudo de casos, pesquisas e outros que integrem teoria e pratica e focalizem o contexto do trabalho, de
modo a modo a mobilizar o raciocinio, estimular a percep¢éo analitica e a contextualizagdo de informacdes, o raciocinio
hipotético, a solucdo sistematica de problemas e a construcdo de novos conhecimentos, visando a assegurar o saber, o
saber fazer e o saber ser.

A Clientela devera ser estimulada a conhecer, ler e discutir publicacdes, artigos, entrevistas e demais informacfes
profissionais, a participar e promover eventos técnicos (feiras, exposicdes, apresentacdes, congressos, seminarios,
simpdsios, encontros, palestras, workships, etc), visando ao conhecimento das tendéncias do mercado de trabalho, a
reflexdo e ao aperfeicoamento profissional.

A clientela devera Ter pleno conhecimento dos critérios e procedimentos de avaliacdo a serem adotados durante

cursos e das normas regimentais sobre avaliacdo, recuperacao, freqiéncia e promocao.
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1-CURSO DE SECRETARIADO —DISCIPLINA DE FUNDAMENTOSE TECNICAS DE ERGONOMIA

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TENOLOGICAS

Compreender a importancia da Ergonomia
na qualidade de vida e salde;

Aplicar alegislacéo vigente;

Distinguir o mobiliario e equipamentos
adequados para o trabal ho;

Refletir sobre a postura no ambiente de
trabal ho;

Identificar nas diferentes posturas o0s
mecani Smos de compensacao;

Correlacionar as posturas com a atividade
muscular;

Correlacionar a Ergonomia com as posturas
exigidas no ambiente de trabal ho;

Identificar as principais lesdes por esforgo
repetitivo (Ler/Dort);

Situar Ergonomia como ciéncia
multidisciplinar no dia-a-dia no mundo
do trabal ho;

Aplicar o estudo da Antropometria nos
postos de trabal ho;

Interpretar alegislagdo vigente;

Distinguir mobiliario adequado para
determinada tarefa;

Identificar falhas ergonémicas nos
equipamentos e ferramentas de trabal ho;

Analisar as condi¢des de iluminacéo,
temperatura, cores, ventilagdo dos
ambientes de trabal ho;

Analisar os fatores humanos na organizacéo
do trabalho;

Adotar posturas adequadas a preservacdo
da saude;

Analisar as consequéncias de posturas
inadequadas no ambiente de trabal ho;

Adotar atitudes posturais gue melhorem as

Ergonomia como ciéncig;

Antropometrig;

Nr. 17 — Legislacéo aplicada;

Mobiliério dos postos de trabal ho;

Equipamentos dos postos de trabal ho;

Condic¢bes ambientais;

Organizacao do trabal ho;

Andlise ergondmica;

A colunavertebral: anatomiaefisiologia;

Estrutura e funcdo dos discos intervertebrais;

A pelve: anatomig;

Os mecanismos de compensagdo postural;

Permanecer em pé e caminhar corretamente;

A posicdo sentada;

Sentar e levantar corretamente;

Sobrecarga sobre a coluna: hérnia de disco
intervertebral;

Musculatura e postura: musculos paravertebrais, 0s
abdominais, os flexores de quadril;

Equilibrio muscular, postura e psique;
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condigdes do ambiente de trabal ho; LERSYDORTS;

Relacionar a postura com doencas Ginastica laboral.
ocupacionals,

Reconhecer a necessidade da atividade
fisica

Apreender e executar exercicios de
alongamento e de compensacdo
muscular (ginastica laboral);

Executar atitudes corretas nas seguintes
tarefas: sentar e levantar; permanecer em
pé e caminhar corretamente; agachar,
apanhar e levantar objetos do solo; subir
escadas;
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2 -CURSO DE SECRETARIADO - DISCIPLINA DE PRODUCAO TEXTUAL DISSERTATIVA

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Compreender e interpretar textos em lingua
portuguesa;

Conhecer e aplicar recursos expressivos da
lingua portuguesa relacionando
texto/contexto;

Elaborar textos criticos sobre temas de
ambito socio-cultural.

Posicionar-se criticamente sobre
textos que expressem, de modo
simbélico, aspectos diversos das
experiéncias do individuo em seu
modo de sentir, pensar e interagir
como cidaddo;

Redigir textos utilizando os principios
de objetividade, clareza, concisdo,
harmonia e corregdo segundo as
normas de concorddncia, de
regéncia, de pontuagdo e
ortograficas vigentes;

Criticar textos quanto a:
intencionalidade, fung¢do estrutural

Comunicagdo verbal e escrita em
lingua portuguesa;

Leitura e compreensdo da mensagem
do texto: palavra-chave e idéia-
chave (intencionalidade);

Produgdo textual: elaboragdo do
pardgrafo (estrutura dissertativa,
introdugdo, desenvolvimento e
conclusdo); técnicas
argumentativas; processos de
articulagdo das oragdes no periodo
(coordenagdo, coordenagdo
gramatical e semantica,
coordenagdo gramatical e
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e ao conteldo. subordinacdo semantica);
Uso dos nexos;
Problemas de construgdo.

ABREU, Antdnio S. Curso de Redacdo. Sdo Paulo, Ed. Atica, 1989

ANDRé, Hildebrando A. Gramdtica Ilustrada. Sdo Paulo, Ed. Moderna, 1997

ANDRé, Hildebrando A. Curso de Redacdo. Sdo Paulo, Ed. Moderna, 1998

BECHARA, Evanildo. Ensino da Gramdtica. Opressdo? Liberdade? Sdo Paulo, Ed. Atica, 1995

CASTILHOS, Atalia T. D. A Lingua Falada no Ensino de Portugués 2% ed. Sdo Paulo, Ed. Contexto, 2000

CUNHA, Celso F. & CINTRA, L. Nova Gramdtica do Portugués Contemporaneo. Rio de Janeiro, Ed. Nova
Fronteira, 1985

CUNHA, Celso F. & CINTRA, L. Gramdtica da Lingua Portuguesa. 252 ed. Rio de Janeiro, MEC/Fename, 1994

FREIRE, Paulo. A Importdncia do Ato de Ler. Sdo Paulo, Autores Associados, Ed. Cortez, 1983

GARCIA, Othon M. Comunicacdo em Prosa Moderna. Rio de Janeiro, FGV, 1990

HOLANDA, Aurélio B. Novo Diciondrio da Lingua Portuguesa. 2% ed. Rio de Janeiro, Ed. Nova Fronteira, 1986

INFANTE, Ulisses. Curso de Gramdtica Aplicada aos Textos. 2% ed. Sdo Paulo, Ed. Scipione, 1995

LUFT, Celso Pedro. Novo Guia Ortogrdfico. 14 ed. POA, 1993

MORENO, Cldudio & GUEDES, Paulo Coimbra. Curso Bdsico de Redacdo. Sdo Paulo, Ed. Atica, 1984

PENTEADO, J. A Técnica da Comunicacdo Humana. 12% ed. Sdo Paulo, Ed. Pioneira, 1993

PEREIRA, Gil Carlos. A Palavra: expressdo e criatividade. Sdo Paulo, 1997

SOARES, Magda Becker & CAMPOS, E. Nascimento. Técnicas de Redacdo. Rio de Janeiro, Ao Livro Técnico,
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1978
VENOYE, Francis. Usos da Linguagem: problemas e técnicas na producdo escrita. Sdo Paulo, Ed. Martins
Fontes, 1087
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3 - CURSO DE SECRETARIADO - DISCIPLINA DE ETICA E ETIQUETA PROFISSIONAL

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Atender telefonemas e
clientes;

Relacionar-se bem com colegas e chefes
diretos e indiretos;

Adquirir postura adequada a atividade
profissional;

Exercer a funcdo de secretaria conforme
codigo de ética;

Contribuir, sob orientagdo superior, com a
producdo de informacOes para definir
tipos de recepcao ao cliente;

Conhecer a estrutura da organizacao;

Coordenar equipes de trabalho, tendo
habilidade nas relagdes interpessoais, ou
sgja, habilidade no trato com pessoas,
respeitando suas diferencas e as diversas
situacBes que as envolvem;

Reconhecer e analisar os fatos relevantes da
atualidade, para o aprimoramento no
ambito pessoal e profissional;

recepcionar

Obter e localizar informagdes sobre
os diversos assuntos pertinentes a
drea de atuagdo;

Colaborar com a organizagdo para o
desenvolvimento de um trabalho
qualificado;

Elaborar planilhas de controle de
entrada e saida de ligagdes;

Encaminhar e acompanhar visitantes;

Saber dar informagoes adequadas.

Etica Profissional e Regulamentagdo

da Profissdo:

Principios éticos;

Caddigo de ética profissional;

Regulamentagdo da Profissdo: leis n°s
7377/85 e 9261/96;

Tipos de secretaria;

Trajes adequados e inadequados;

Atendimento Telef6nico:

Postura adequada ao telefone;

Tonalidade da voz;

Ligagdes nacionais e internacionais;

Atendimento ao Piblico:

Normas de atendimento;

Apresentagdo pessoal;

Tipos de publico;

132




Identificar situages, definir critérios para
estabelecer prioridades e avdiar
resultados, otimizando a gestédo do seu
trabal ho;

Agir com conhecimento da Lel Federal n°
7377185, de 30/09/85 e Lei Federal n°
9261/96, de 10/01/96, e das normas de
procedimento no Coddigo de Etica
Profissional.

Cliente interno e externo;

Planejamento da recepgdo;

Organizagdo do Ambiente de

Trabalho:

Atribui¢des didrias da secretdria:
rotina de trabalho;

Agenda-calenddrio;

Servigos da Empresa Brasileira de

Correios e Telégrafos:

Servigos em geral;

Produtos:;

Servigos postais;.

BIBLIOGRAFIA

BELTRAO, Maritsa & PASSOS, Elisabeth de Ibarra. Prdtica de Secretariado. 2% ed. Ed. Atlas, 1991

MAERKER, Stefi. Secretdria: Uma Parceira de Sucesso. Ed. Gente, Sdo Paulo, 1999
MATARAZZO, Cldudia. Etiqueta sem Frecura. 13? ed. Sdo Paulo, Ed. Melhoramentos, 1995
MEDEIRQOS, Jodo Bosco & HERNANDES, Sonia. Manual da Secretdria. Ed. Atlas, 1992

MOREY, Doc. Como Falar ao Telefone - Estratégias para o Novo Milénio. Sdo Paulo, Ed. Market Books, 1999

NATALENSE, Liana. A Secretdria do Futuro. Ed. Qualitymark, Rio de Janeiro, 1998
NOBRE, Jorge Alberto. Qualidade no Atendimento. Lajeado, RH Editora e Produtora, 1997
RIBEIRO, Célia. Boas Maneiras & Sucesso nos Negécios. 2% ed. Ed. L&PM, Porto Alegre, 1993
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4 - CURSO DE SECRETARIADO - DISCIPLINA DE ARQUIVISTICA

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Implantar um sistema de arquivamento
adequado a empresa;

Reconhecer o0s sistemas que regulam o
processo de arquivista e documentacéo;

Avaliar os tipos de documentos usando a
tabela de temporalidade;

Elaborar critérios de classificacdo de
documentos;

Analisar os diversos tipos de documentos
gue deverdo ser conservados ou ndo pela
empresa;

Conhecer 0 espaco fisico onde serd
utilizado quando arquivo permanente;
Identificar os diversos tipos de métodos de
arquivamento aplicando-os conforme

critérios da empresa;

Guardar de forma adequada a informacéo
que podera ser informatizada ou néo.

Exercitar os diversos tipos de
métodos aprendidos em sala de
aula no uso didrio;

Aplicar, conforme método, o sistema
adequado para a organizagdo;

Coletar dados para informatizar o
método aplicado nos documentos;

Controlar com exatiddo e pertinéncia
a circulagdo dos documentos para o
arquivo intermedidrio e
permanente;

Estabelecer, juntamente com a drea
juridica e demais setores, medidas
para avaliarem os critérios para
expurgo de documentos;

Aplicar as normas disciplinares sobre

Condigbes de um arquivamento;
Classificagdo dos arquivos;
Fungdes do arquivamento;
Material de consumo;
Material permanente;

Tipos de arquivos e fichdrios;
Sistema de arquivo;

Método Alfabético;

Método Numérico;

Método por Assunto;

Método Variadex.
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o sistema de arquivo, acesso,
guarda e destruigdo;

Localizar com agilidade a informagdo
solicitada.

BIBLIOGRAFIA

CASTRO, Astréa Moraes e ett ali. Arquivistica, Arquivologia: técnica e ciéncia. Rio de Janeiro: Ao Livro
Técnico S.A, 1% ed., 1988

FEIJO, Virgilio de Mello. Documentacdo e Arquivos. Porto Alegre: SAGRA Ltda, 1% ed., 1988

GAMEIRO, Maria Cristina. . Sistemas e Metodologia de Arquivos nas Empresas. Sdo Paulo: CENADEM, 1986

PAES, Marilena Leite. Arquivo: Teoria e Prdtica. 2% ed. Rio de Janeiro: Editora da Fundagdo Getdlio Vargas,
1991

SILVINO FILHO, José. Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivos. Série Gestdo de Documentos.

Brasilia: CORBI: Walda Antunes Consultorias, 1996
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5 - CURSO DE SECRETARIADO - DISCIPLINA DE NOCOES BASICAS DE TURISMO

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Identificar a importancia do Turismo no
desenvolvimento econdmico;

Identificar os dados mais relevantes que
demonstram sua importancia;

Destacar as modalidades ou tipos de
turismo;

Determinar como o setor se torna fonte de
renda;

Destacar os elementos que participam do
planejamento;

Identificar as zonas de interesses;

Estabelecer a participacdo do setor na
economia galcha;

Estabelecer roteiros e pacotes e 0s servicos
opcionais;

Divulgar a legislagdo existente e tudo que
contribui para o perfeito servico;

Identificar os principais pontos no Brasil,
estado e na capital;

Reconhecer os pontos da maior atragdo nos

Valorar adequadamente a fungdo que
o turismo exerce;

Fazer levantamento de dados e
valorizagdo dos elementos;

Classificar os segmentos mais
atrativos;

Mostrar a necessidade de
investimento no setor;

Fazer levantamento de custos;

Reconhecer os pontos atrativos;

Qualificar os pontos atrativos pelo
aspecto sazonal;

Reconhecer os pontos de maior
recepgado;

Critérios e dados para a valorizagdo

de servigos para determinada drea;

Evolugdo no processo de integragdo
cultural e de estimulo sécio-
econdmico;

Informatizacdo no setor de coleta de
dados e registro de turistas;

Preservacgdo do ecossistema e do
aspecto histérico;

Valorizar os acessos e os meios de
transportes;

Como se constitui uma agéncia ou ser
um agente de turismo;

Critérios de reservas, hospedagem e
documentagdo;

Setor de negécios lucrativos e de
integragdo dos povos;

Realizar reservas e orientagdo de
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paises que compdem o Mercosul.

Reconhecendo os principais;
Elaborar excursdes para os paises do
Mercosul.

documentagdo;

Efeitos diretos e indiretos
promovidos pelas politicas
municipais, estaduais e federal no
turismo;

Conhecimento dos principais pontos e
rotas turisticas;

Estabelecendo os focos culturais,
naturais de recepgdo aos turistas
do Mercosul.

BIBLIOGRAFIA

ARRILAGA, José Igndcio. Introducdo ao Estudo do Turismo.

CASTELLI, Geraldo. Andlise e Organizacdo.

BALTAZAR, D. D. Dindmica Social e Econdmica.

BONALD, Olimpio. Plane jamento e Organizacdo do Turismo.

GOMIDE, M. R. Turismo: Nocdes Elementares.

PELIZZER, Hildrio A. Uma Introducdo d Técnica do Turismo.
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SILVEIRA, Joaquim Xavier. Turismo Téchica e Operacdes.
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6 - CURSO DE SECRETARIADO - DISCIPLINA DE ORGANIZACAO DE EVENTOS

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Organizar, com eficiéncia, qualquer tipo de
evento;

Plangjar o evento desde 0 pré-evento até o
pOs-evento;

Facilitar as informagBes aos participantes
do evento;

Preparar e distribuir lista de necessidades
para a estrutura do evento;

Identificar, acompanhar e registrar presenca
de personalidades participantes do
eventos,

Andisar e promover resultado do pos
evento;

Selecionar pessoal para a execucdo de
tarefas;

Coordenar os trabalhos antes, durante e
pos-evento.

Preparar planilhas e pastas do evento;

Dar apoio a mesa diretiva;

Providenciar todos os recursos
necessdrios durante a fase do pré-
evento e do cronograma de
trabalhos;

Realizar todos os trabalhos
concernentes a divulgagdo,
comunicagdo com os publicos e
imprensa;

Elaborar cadastro de assuntos de
interesse publico, afeto a
organizagdo;

Providenciar materiais/recursos
necessdrios para a eficiéncia do
evento;

Saber comportar-se durante o
evento.

Tipos de eventos empresariais;

Composigdo de mesas;

Departamentos do evento: secretaria,
recepgdo, apoio d mesa, material
audiovisual, material grdfico,
seguranga, etc;

Apoio, patrocinio, colaboragdo e
realizagdo;

Recepgdo de eventos (o papel do(a)
recepcionista de evento);

Definigdo de cerimonial, protocolo e
etiqueta;

Eventos Sociais: tipos de servigos,
convites, trajes, etiqueta social;

Simbolos nacionais: bandeira,
organizagdo e ordem de
precedéncia das bandeiras, Hino
Nacional;
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BIBLIOGRAFIA

CARVALHO, Marcelino. Guia de Boas Maneiras. Ed. Nacional, Sdo Paulo, 1983

CESCA, Cleuza 6. Gimenes. Organizacdo de Eventos: Manual para Planejamento e Execucdo. Ed. Summus, 1997
JOLLES, Robert L. Como Conduzir Semindrios e Workshops.Ed. Papirus, Campinas, 1995

MATARAZZO, Cldudia. Etiqueta sem Frescura, 13? ed. Ed. Melhoramentos, 1995

RIBEIRO, Célia. Boas Maneiras & Sucesso nos Negécios. 2% ed. Ed. L&PM, 1993
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7 - CURSO DE SECRETARIADO - DISCIPLINA DE REDACAO TECNICA EM LINGUA INGLESA

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Desenvolver o vocabulério e as expressdes
basicas a serem usadas nas cartas
comerciais,

Identificar as partes de
comercial;

Conhecer a terminologia necessaria para a
solicitagdo de um emprego e os termos
de resposta;

Compreender a estrutura de uma carta de
solicitacdo de emprego;

Identificar a linguagem formal e informal
naredacdo de cartas comerciais;

Reconhecer a terminologia de uma carta
solicitando um servigo de reserva de véo
ou hotel;

Conhecer a terminologia de uma carta de
encomenda de mercadorias,

Identificar as partes de um memorando;

Conhecer a estrutura e o vocabul&rio de
uma ordem de compra e a acusacéo de
recebimento da compra;

Conhecer o vocabulario de uma carta de

uma carta

Construir frases e pequenos
pardgrafos com o vocabuldrio da
correspondéncia comercial;

Identificar as partes de uma carta
comercial (o cabecalho, a colocagdo
da data, a saudagdo inicial, o corpo
da carta e a saudagdo final);

Redigir frases em linguagem formal e
informal;

Redigir cartas comercias de
solicitagdo de emprego, solicitacdo
de servigos, encomenda de
mercadorias e reclamagdes;

Redigir um memorando;

Enviar e-mails para empresas ou
escritérios onde os(as)
secretdrios(as) exercam as suas
fungdes:;

Identificagdo das partes de uma
carta comercial;

Cartas de solicitagdo de emprego;

Redagdo de cartas comerciais
solicitando mercadorias, servigos,
fazendo reclamagdes ou
recomendacgoes;

Redagdo de memorandos;

Redac¢do de e-mails;

Audicdo de conversagdes telefonicas
com falantes nativos do idioma
estrangeiro;

Leitura de conversacdes telefdnicas a
partir de situagdes variadas;

Ampliagdo do vocabuldrio através da
construgdo de frases e pardgrafos;

Dramatizagdo de conversagoes
telefdnicas.
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reclamagoes;

Conhecer a estrutura de correspondéncia (e-
mail);

Desenvolver o vocabulario e as expressoes
basicas a serem usadas nas conversagoes
telefonicas;

Manter contato permanente com empresas
estrangeiras que tenham relacOes
comerciais com as empresas em que
auam os membros da referida
terminalidade;

Conhecer 0s  aspectos gramaticais
necessarios a compreensdo  das
conversacoes tel efonicas,

Desenvolver técnicas gerenciais que
valorizem a participacdo do trabalhador
na solucdo de problemas;

Fomentar a criatividade, a iniciativa e a
liberdade de expresséo;

Vaorizar o trabaho em equipe, a
solidariedade e 0 companheirismo.

Ouvir conversagdes telefdnicas em
lingua estrangeira;

Elaborar conversacdes telefdnicas
tanto oralmente como por escrito;

Construir conversagoes telefonicas
envolvendo contatos iniciais,
problemas de comunicagdo, nimero
discado incorreto, reserva de voos
e hotéis e pedido de informagdes;

Construir frases e pequenos
pardgrafos com o vocabuldrio das
conversacoes telefdnicas;

Apresentar situagoes-problemas para
incentivar a liberdade de
expressdo e a iniciativa.
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8 - CURSO DE SECRETARIADO - DISCIPLINA DE REDACAO TECNICA EM LINGUA ESPANHOLA

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Capacitar os aunos para o uso efetivo do
espanhol como veiculo de comunicagéo;

Fazer com gque os aunos acancem um
maior controle de seu préprio processo
de aprendizagem;

Promover a aproximagdo entre a cultura
hispanica e ado pais de origem;

Conhecer a gramética basica da lingua
espanhola para executar tarefas dentro
de sua &ea de formagdo e atuagdo

Utilizar a prondncia correta em
conversagdo distinguindo sons do
alfabeto espanhol e variantes
hispanohablantes,

Identificar dados pessoais
referentes a home, endereco,
profissdo, estado civil,
nacionalidade;

Alfabeto;

Acentuagdo e entonagdo;

"Saludos: formal/informal - pedir
permiso, pedir algo a alguien,

desear, pedir perdon, agradecer,

depedir-se”;
Uso dos pronomes pessoais;
Profissdes;
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profissional;

Saber vocabulario basico para agendar
compromissos, datar e elaborar
descricOes e narracOes breves e basicas
mediante o0 uso de enunciados simples;

Elaborar textos breves, como: cartas, notas
pessoais, lembretes, informes, etc;

Reconhecer vocabulério de viagem e meios
de transporte;

Reconhecer vocabulario bésico para
utilizacdo em conversagdes telefonicas,

Expressar gostos, opinides e preferéncias,
levando em consideragdo a cultura e
costumes dos paises de habla espanhol a;

Reconhecer agbes no tempo passado;

Reconhecer estruturas para formacéo de
frases e paragrafos;

Desenvolver a oralidade e escrita, por meio
de exercicios de leitura. Compreender
globalmente um texto e ampliar as
informagoes.

Apresentar pessoas e apresentar-se
formal e informalmente;

Identificar e identificar-se
pessoalmente;

Distinguir a diversidade entre paises
hispanohablantes,

Aplicar corretamente a gramdtica
bdsica da lingua espanhola em
conversagdes bdsicas, pequenos
didlogos escritos;

Agendar compromissos;

Datar e elaborar descrigdes e
narragoes breves;

Elaborar textos breves, notas
pessoais, lembretes, informes;

Conhecer férmulas de
correspondéncia comercial/formal
da lingua espanhola;

Indicar pontos turisticos, meios de
transporte;

Entender as idéias essenciais em uma
conversacdo telefdnica;

Manter didlogo bdsico sobre assuntos
da atualidade.

Utilizar a gramdtica para expressar-
se em atividades cotidianas;

Cultura, costumes de paises hispano-
americanos;

Uso geral de verbos: presente do
indicativo;

Uso de sere estar;

Verbos de movimento: ir, sequir;

Artigos: contragoes;

Uso do neutro /o;

Acentuagdo;

Ndmeros;

Preposigdes;

Sindnimos e antdnimos;

Estruturas: “hay gue ... hay gue ir
hasta/hacia ...”

Estruturas comparativas: “mds gue
.../ menos que ...”

Estruturas Interrogativas;

Conjugoes:;

Dia da semana;

Meses do ano;

Horas;

Vocabuldrio do cotidiano;

Situagdes textuais reais;

Uso de "“tu/usted”

Advérbios de lugar;

Preposigdes e artigos;
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Aplicar verbos no fempo passado;

Reconhecer acontecimentos passados,
expressar tempo aproximado;

Utilizar estruturas e vocabuldrio para
opinar, dar e pedir informagdes,
marcar “citas”;

Estabelecer conversagdes orais e
didlogos escritos, bdsicos,
expressando-se corretamente,
sobre assuntos do cotidiano.

Verbos em presente do indicativo;

Pontuagdo: “dos puntos, coma,
comillas, paréntesis’,

Normas de correspondéncias formais;

Itinerdrio de viagem e meios de
transportes (variantes léxicas);

Vocabuldrio especifico e adequado
para expressar-se por telefone;

Verbos reflexivos;

Verbos com pronomes;

Textos sobre hdbitos e costumes de
uma pessoa de acordo com o seu
cotidiano;

Verbos: pretérito indefinido;

Verbos: pretérito imperfeicto;

Estruturas;

Vocabuldrio bdsico para conversagdo
oral e expressdo escrita;

Artigos definidos e indefinidos;

Pronomes pessoais de tratamento.
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9 - CURSO DE SECRETARIADO - DISCIPLINA DE REDACAO TECNICA ADMINISTRATIVA

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Reconhecer e adequar 0 uso da linguagem
em face da comunicacdo administrativa;

Avdiar e organizar as informagoes,
estruturando-as de forma adequada;

Diferenciar tipos de documentos oficiais e
administrativos,

Elaborar relatorios administrativos;

Identificar anomalias, encaminhando para
providéncias  superiores,  contendo
emendas, rasuras e outros indicios de
alteracao;

Efetuar gjustes e correcdes na maneira de
expressar;

Compreender e fazer uso de informactes
contidas em diferentes tipos de textos e
meios de comunicagdo, para produzir
esquemas;

Produzir e compreender textos escritos
oficiais e empresariais.

Redigir textos que evidenciem a
comunicag¢do de cardter
administrativo;

Aplicar os conhecimentos técnicos na
comunicagdo informatizada;

Elaborar diversos tipos de
documentos administrativos;

Coletar dados para redigir
corretamente;

Elaborar planilhas de controle e saida
de correspondéncias;

Produzir textos de conformidade com
a comunicagdo administrativa;

Utilizar adequadamente os aspectos
ligados a linguagem técnica;

Desenvolver as habilidades
comunicativas ha dicg¢do,
expressividade oral para
expressar-se de forma clara e

Redagdo Administrativa;
Tipos de Documentos;
Apostila;
Correspondéncia Externa;
Comunicagdo Externa;
Circular;

Contrato;

Informagdo;
Instrugoes;

Ordem de Servigo;
Oficio;

Relatério.
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correta;
Exercer adequadamente os
conhecimentos metalinguisticos.
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Atlas, 1988

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca Central. Normas para Apresentacdio de Trabalhos e
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10 - CURSO DE SECRETARIADO - DISCIPLINA DE RELACOES PUBLICAS
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COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Conhecer e interpretar a missdo da
profissdo de RP no processo de projetar
a imagem de produtos, servicos,
institui cdes, marcos e pessoas,

Organizar eventos para os publicos interno
e misto;

Identificar problemas de relagdes publicas;

Classificar os publicos;

Coordenar palestras e eventos envolvendo
0s publicos da empresa;

Avadliar a imagem da instituicdo e propor
solucéo.

Executar politicas de relagdes
publicas para a empresa;

Fazer redagdes (noticias para orgdos
de comunicagdo social);

Conduzir eventos realizados na
instituigcdo;

Instalar, confeccionar mesas
redondas, semindrios, etc;
Controlar o fluxo de pessoas na

empresa;
Conduzir politicas de relagdes
publicas.

Relagdes Publicas: conceitos;
Atividades de relagdes publicas;
Funcgdes de relagdes publicas;
Publicos: interno, externo e misto;
Objetivos de relagdes publicas;

Prazos em relagdes publicas: curto,

médio e longo;
Instrumentos de RRPP: visuais,
escritos, audiovisuais e outros;

Comunicagdo elementos: fonte, canal,

mensagem;
Decodificar, receber, piblico,
receptor;
Mensagem;
Formas de comunicagdo;
Comunicagdo de massa;
Percepgdo da mensagem da
comunicagdo;
Resenha: elementos que compde;
Clipagem: critérios e elementos;
Campanha institucional;
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Planejamento em relagdes publicas;
Escolha dos meios de comunicagdo;
Coletas de dados para um evento;
Apresentagdo;

Avaliagdo.
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CORR@A, Hunder Everto. Seara de Idéias.

KUNSCH, Margarida Maria Krohling. Relacées Piblicas e Modernidade. Ed. Summus, Sdo Paulo,

SIMOES, Roberto Porto. Relacdes Pdblicas: Funcdo Politica. 3% ed. Ed. Summus, 1995
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CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS ANTERIORES:

As competéncias anteriores adquiridas pelo auno, desde que rel acionadas com o perfil profissional de conclusdo do curso em
gue estiver matriculado, poderéo ser objeto de avaliagdo para aproveitamento de estudos, nos termos regimentais e da legislacéo
vigente.

Conforme legislacdo em vigor, os conhecimentos e experiéncias que poderdo ser aproveitados nos cursos séo
agueles adquiridos:
no ensino medio;
em qualificacBes profissionais e etapas ou modulos de nivel técnico concluidos em outros cursos;
em cursos de educacdao profissional de nivel basico, mediante avaliagdo do aluno;
no trabalho ou por outros meios informais, mediante avaliagdo do aluno;

em processo reconhecidos de certificacdo profissional.

Os conhecimentos e experiéncias adquiridos no ensino médio e que poderdo ser aproveitados sao aqueles que
constituem competéncias gerais para 0 conjunto da area, bem como aqueles que ajudardo a desenvolver competéncias
requeridas no modulo de Qualificacdo Profissional integrante do itinerario das Habilitac6es Profissionais previstas neste
Plano de Curso.

Os conhecimentos e competéncias adquiridos em cursos de qualificacdo profissional, em etapas ou modulos de
outros cursos de nivel técnico deverao ter comprovacao e, caso seja necessario, o aluno podera ser avaliado.

Poderdao ser ainda, aproveitados os conhecimentos ou competéncias reconhecidos por processos formais de
certificacdo profissional, mediante comprovacao por documento habil.
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A dispensa, em qualquer condicdo, devera ser requerida antes do inicio do desenvolvimento do componente
curricular, do médulo ou do curso e em tempo héabil para ser deferida pela direcdo da Unidade, apds a devida analise por
parte dos docentes, aos quais cabera a avaliacdo de competéncias e habilidades e a indicacdo de eventuais
complementagdes.

Os docentes que concederem a dispensa apresentardo relatério que serd arquivado no prontuario individual do
aluno, juntamente com os documentos que instruiram a solicitacao.

N&o sera concedida dispensa do Estagio Supervisionado do componente curricular, isto porque ele visa a
concretizar, sistematizar e expressar de forma articulada as competéncias profissionais definidas no perfil profissional
definidas no perfil profissional de concluséo.

O prazo entre a conclusdo do primeiro e do ultimo Mddulo ndo podera exceder a quatro anos, ou seja, oito

semestres.

CRITERIOS DE AVALIACAO

A avaliacdo do desempenho da clientela sera continua e cumulativa, possibilitando o diagndéstico sistematico do
processo ensino-aprendizagem, valorizando os aspectos qualitativos e os resultados obtidos ao longo do processo de
aprendizagem.

Deverdo ser priorizados instrumentos de avaliacdo integradores de conteudos curriculares e estimuladores da

autonomia na aprendizagem, que envolvam atividades realizadas individualmente e em grupo e fornecam indicadores da
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aplicacdo, no contexto profissional, dos conhecimentos e habilidades aprendidos. Essas atividades deverdo ser
essencialmente operatorias.

O resultado do processo de avaliacao sera expresso através dos conceitos ja regulamentados.

A freqiéncia minima obrigatéria as aula é de 75% de carga horaria de cada componente curricular, podendo haver
compensacao de auséncias, conforme critérios preestabelecimentos no regimento escolar.

Sera considerado aprovado aquele que obtiver em cada componentes curricular mencdo minima sufiente na
sintese das avaliacdes, realizadas ao longo do processo de aprendizagem.

Ter-se-& como reprovado aquele que:
obtiver, em quaisquer das disciplinas, mencéo insuficiente na sintese das avaliagdes realizadas ao longo do processo de

aprendizagem;

tiver freqiiéncia inferior a 75% da carga horaria de quaisquer dos componentes curriculares;

As estratégias utilizadas no processo de recuperacao devem adequar-se aos conteludos e objetivos especificos
De cada componente curricular e explicitadas na proposta pedagoégica da Unidade;
Ter-se-a como aprovado apos os estudos de recuperacdo aquele que obtiver mencédo conforme regimento da

escola.
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INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

Condi¢des materiais minimas:

Sala de aula adequadamente mobilizada;

Laboratorios de informatica equipados com microcomputadores e impressoras coloridas, interligadaos a rede local,
compartilhando aplicativos de processamento de textos, de producdo de planilhas eletronicas, de elaboracdo de
material para apresentacdes e de banco de dados; os microcomputadores deverao oferecer acesso a Internet.

Acervo bibliografico contendo Literatura técnica especializada e atualizada (livros e documentos normativos), relativa ao
Secretariado;

Periodicos (diarios, jornais, revistas, almanaques) especializados conforme componentes curriculares da area de
Secretariado e também relacionados ao mundo do trabalho em geral;

Sala especifica para aulas préaticas (escritorio-modelo), contendo fax, micro c/internet ligado a rede local, maquina
copiadora, calculadoras, materiais de consumos, materiais de escritorios (imobiliarios), e demais recursos materiais

para auxiliar na construcdo desse profissional.
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PESSOAL DOCENTE E TECNICO

COMPONENTES PROFESSORES CARGA
HORARIA
CURRICULARES
Fundamentos e Técnicas de Ergonomia José Antonio Padilhados Reise 36
Tania Stasiak Wilhelms
Producéo Textual Dissertativa SéniaMariade OliveiraLucas e 36
Laura Vellinho Corso
Etica e Etiqueta Profissional Ana Cristina Cypriano Pereira 36
Arquivistica Gleide Penhade Oliveirade 36
Oliveira
Noc¢Oes Bésicas de Turismo Jorge Francisco La Falce 36
Organizacéo de Eventos Ana Cristina Cypriano Pereira 36
Redacéo Técnicaem Lingua Inglesa Leniza Kautz Menda 36
Redag&o Técnicaem Lingua Espanhola Marilene Rosa Miola 36
Redacdo Técnica Administrativa Gleide Penhade Oliveirade 36
Oliveira
Relacbes Publicas Hunder Everto Correa 36
Subtotal 360hor as
Prética Profissional (Estagio Gleide Penhade Oliveirade 100
Super ViSl onado) OIiveiraeAnaCr.istinaCypriano
Pereira
Tota 460 horas
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CERTIFICADOS E DIPLOMAS

O auno que concluir o Médulo | da Organizagéo Curricular, sera conferido o Certificado de Qualificacdo Profissional de
Assistente em Gestdo Empresarial. Area Profissional de Gesto.

O aluno que concluir os Médulos | e Il correspondentes a Habilitacdo Profissional de Técnico em Gestédo
Empresarial e comprovar do Ensino Médio sera conferido Diploma de Técnico em Gestéo, area Profissional de Gestéo.

O aluno que concluir os Modulos | e Il correspondentes a Habilitacdo Profissional de Técnico em Gestéo

Empresarial, mais o Modulo 11, ter4 a certificacdo em Gestdo com Habilitacdo em Técnico de Secretariado.
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