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1. Justificativa e Objetivos

1.1 - Justificativa

A area de gestao encerra atividades presentes na vida do cidadao, seja no
lar, nos negdcios ou mesmo nos servigos publicos.
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E comum encontrar-se familias de rendas idénticas, umas em situacoes de
faléncia pessoal, outras com as finangas controladas e um patriménio adequado.

No servigo publico acontece algo parecido. Municipios e Estados
gastadores, com as finangcas descontroladas e os cidadaos, especialmente os
mais carentes, amargando a ma oferta de servigos prioritarios como educagéo,
saude e seguranga, enquanto alguns outros apresentam boas condigbes de
governabilidade, com investimentos nas areas essenciais, despertando a
satisfagao dos seus habitantes.

Diz-se que tudo € uma questao de gestdo. Os maus gestores subtraem. Os
bons gestores adicionam.

Até a década de 1950, todo e qualquer empreendimento de grande porte
feito no Brasil tinha, quase sempre, a participagdo das empresas multinacionais
(estrangeiras, claro). Damos como exemplos a construgao das estradas de ferro, a
implantagcéo da iluminagao elétrica e a instalagédo da telefonia.

No final da década de 1950 foi iniciada a constru¢cao de Brasilia, até entdo o
maior empreendimento na area de construgao civil realizado no pais por gestores
brasileiros.

Ainda na década de 1960, quando se falava no Brasil em empresa
multinacional, ela era, invariavelmente, estrangeira. Parecia que o brasileiro nao
tinha “vocagao gestora”.

As empresas brasileiras, geridas empiricamente por pessoas de uma
mesma familia (empresas familiares), sem conhecimento cientifico de
administragdo, promovia apenas o essencial. Dava para o gasto.

Aos poucos foram surgindo os Administradores profissionais, Bacharéis em
Administracao, alguns pos-graduados fora do pais, € 0 panorama empresarial foi
mudando, as empresas se modernizando, crescendo, se agigantando como, por
exemplo, o Grupo Pao de Acgucar.

Hoje os negdcios brasileiros correm mundo e 0s nossos gestores sao
conhecidos e reconhecidos como bons administradores.

A regido centro-oeste, particularmente o Distrito Federal, desde a mudanca
da capital do pais para Brasilia, experimenta um crescimento constante,
especialmente a partir da segunda metade da década de 1990, com énfase no
comércio e servigos. O Distrito Federal abriga hoje filiais das principais empresas
desses setores da economia. O governo local incentiva a abertura de micro e
pequenas empresas através de programas diversos, a frente o Pro-DF. Breve,
teremos em desenvolvimento o pdélo digital, com a expectativa de oferta de
milhares de empregos diretos e indiretos.

Crescer € imperativo. Sempre com responsabilidade, claro.

O crescimento exige bons profissionais e para se ter bons profissionais faz-
se necessaria uma educacao de qualidade, que forme o cidaddao do mundo,
responsavel por si, pela sua familia, pela sua empresa, pela sua patria, pelo seu
planeta.

Profissional, cujo perfil lhe impulsione a aceitar mudangas; a provocar
mudancas.
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Profissional, cuja preparacdo |he dé subsidios para assumir riscos e
desenvolver capacidades de ir a busca de aperfeicoamentos, especializagoes,
novos horizontes de aprendizagem. Aprender continuamente.

Citamos os Referenciais Curriculares Nacionais da Educagao Profissional
de Nivel Técnico editados pelo Ministério da Educacéo para a area de Gestédo e
Negdcios (pagina 9), que diz:

“A area profissional de Gestao, por sua propria natureza de atividade-meio,
esta presente em todas as atividades econémicas.

Pode-se dizer, de forma genérica, que as atividades de Gestdo estdo
direcionadas a oferta de apoio administrativo e logistico a todas as atividades
produtivas, qualquer que seja o setor econémico no qual elas se desenvolvam.
Assim, é possivel identificar a necessidade de se planejar de forma organizada e
sistematica tanto o apoio as atividades agropecuarias e extrativistas como as
atividades industriais ou de comercializagdo e de prestagéo de servicos.

Essa caracteristica faz com que os especialistas em Gestao possam ser
encontrados em praticamente todas as organizagbes, publicas ou privadas, de
todos os portes e qualquer que seja seu ramo de atividade.”

O mundo precisa de bons gestores e no Brasil, o Distrito Federal, tendo em
vista a sua dinamica de crescimento, requer na composi¢cao administrativa do
publico e do privado, jovens dinamicos, bem preparados para auxiliar na gestao
dos negdcios.

Por tudo isto, o Centro de Educacao Profissional de Ceilandia que tem
como missao formar cidadas e cidadaos preparados para assumir riscos; a visao
de preparar profissionais que aceitem e promovam mudangas; e os valores de
educar com énfase na ética, na criatividade, no respeito ao outro e ao meio
ambiente; apresenta a proposta de criacdo do Curso Técnico de Nivel Médio em
Administracio.

2. - Objetivo

O Curso Técnico de Nivel Médio em Administragdo objetiva formar
profissionais que possam atuar em atividades administrativas nas empresas de todos os
portes e ramos de atividades, no servico publico ou no trabalho autbnomo, com
mobilidade permanente entre diferentes tipos de ocupacoes.

A organizacao curricular e o desenvolvimento do trabalho docente devem
estar orientados para:

* formar profissionais, teoricamente fundamentados com dominio de técnicas
de planejamento, gestdo, avaliagdo e controle, para inser¢cdo no contexto
dos servigos administrativos das organizagoes;

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

* capacitar profissionais na area administrativa a fim de que possam atender
a demanda de mercado;
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despertar no profissional os principios do empreendedorismo e a
responsabilidade na execugéo das tarefas, seja como empregado ou como
empregador;

formar o profissional competitivo e voltado para a atualizagado permanente.

2. Requisitos de Acesso

Sé&o requisitos de acesso, conforme a legislacdo em vigor e as normas

prescritas pela Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia:

estar cursando ou que tenha concluido o ensino médio, com equivaléncia
para os alunos da Educacéo de Jovens e Adultos, EJA;

ser submetido ao processo classificatério através de provas que, a priori,
compreenderdo questdes objetivas de lingua portuguesa e de matematica,
aplicadas pela Comissao Permanente do Processo Classificatério, COPEC,
apos inscrigdo efetuada segundo as normas do edital;

outro tipo de processo desde que especificado no Projeto Pedagdgico da
Escola.

3. Perfil Profissional de Conclusao

— Habilitagao: Técnico de Nivel Médio em Administragao

O Técnico em Administragdao € o profissional generalista, capacitado a

coordenar equipes de trabalho no desenvolvimento das rotinas administrativas das
organizagbes publicas e privadas. Ao concluir o curso deve ter alcangado as
seguintes competéncias gerais:

identificar e interpretar as diretrizes do planejamento estratégico, do
planejamento tatico e do plano diretor aplicaveis a gestao organizacional;
identificar as estruturas orgamentarias e societarias das organizagdes e
relaciona-las com os processos de gestao especificos;
interpretar resultados de estudos de mercado, econémicos ou tecnoldgicos,
utilizando-os no processo de gestao;
utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, controlar e
avaliar os procedimentos dos ciclos:

o de pessoal;
de recursos materiais;
tributario;
financeiro;
contabil;
do patriménio;
dos seguros;
da producéo;
dos sistemas de informagdes.

O O O O O O O O
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— Qualificagao: Auxiliar Administrativo

O Auxiliar Administrativo é o profissional capacitado a executar servigcos
de apoio na area administrativa, segundo as competéncias adquiridas ao final do
Modulo |

* desenvolver um bom relacionamento interpessoal;

* conhecer os direitos e deveres do cidadao;

* dominar as técnicas de redacgao oficial,

* aplicar os conhecimentos da matematica no que se refere a operagdes
financeiras, preparacao e leitura de dados e graficos estatisticos;

* utilizar os recursos da informatica no desenvolvimento das tarefas.

* conhecer a organizagao empresarial basica.

— Qualificagao: Assistente Gerencial

O Assistente Gerencial é o profissional capacitado para assessorar a
geréncia em suas atividades administravas, tendo desenvolvido, ao final do
Modulo I, as seguintes competéncias:

* identificar caracteristicas e metodologias de pesquisas de mercado e
interpretar seus fundamentos e processos;

* desenvolver atividades da area de recursos humanos;

* auxiliar a geréncia na organizacgao e lideranga das equipes;

* conhecer e interpretar dados contabeis e financeiros;

* acompanhar as rotinas de compras, armazenamento e vendas de
mercadorias;

* desenvolver planos de comunicagdo com os clientes.

4. Organizagao Curricular

4.1 — Estrutura Modular

O curriculo foi organizado de modo a garantir o desenvolvimento de
competéncias fixadas pela Resolugdo CNE/CEB 04/99, além daquelas que foram
identificadas pela comunidade escolar.

A organizacao curricular para a Habilitacdo de Técnico de Nivel Médio em
Administragdo estd estruturada em modulos articulados, com terminalidade
correspondente a qualificagdes profissionais identificadas no mercado de trabalho.

As areas modulares, assim constituidas, representam importante
instrumento de flexibilizacdo e abertura do curriculo para o itinerario profissional,
pois que, adaptando-se as distintas realidades regionais, permitem a inovagao
permanente e mantém a unidade e a equivaléncia dos processos formativos.

A estrutura curricular que resulta das diferentes areas modulares estabelece
as condi¢bes basicas para a organizagao dos tipos de itinerarios formativos que,
articulados, conduzem a obtencao de certificacbes profissionais.
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Os modulos sédo organizagdes de conhecimentos e saberes provenientes
de distintos campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a
teoria e a pratica em funcdo das capacidades profissionais que se propdem
desenvolver.

Cada mddulo apresenta componentes curriculares organizados por temas,
representando funcdes e setores de instituicdes publicas e privadas.

Para cada tema sado propostos os seguintes critérios de organizagao
curricular:

* um conjunto de competéncias (formagao tedrica), que servirdo de base
para selegcao de conteudos por parte da equipe docente;

* um conjunto de habilidades e estratégias formativas que os docentes
propdem como atividades (formagdo pratica), para a organizagdo dos
processos de ensino-aprendizagem,;

* as bases tecnolégicas que auxiliardo os docentes no desenvolvimento da
aplicagao dos conhecimentos cientificos que dao suporte as competéncias
da area de gestao;

* uma estimativa de carga horaria:

o estipulada em horas e sua equivaléncia em horas-aula.

4.2 — Matriz Curricular

Carga Horaria Minima (Resolugao 04/99 CNE/CEB) 800 horas
Carga Horaria Proposta 950 horas
Carga Horaria Equivalente em hora-aula 1.140 horas

Moédulo | — Qualificagao Profissional de Auxiliar de Escritério
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Carga Horaria

Horas-Aula
VB Competéncia | Habilidades | Total Total
S (Pratica) | hla | HORAS
(Teoria)
Cidadania Organizacional 20 18 38 31h 40m
Comportamento Organizacional 20 18 38 31h 40m
Redacgao Oficial 20 18 38 31h 40m
Matematica Aplicada 40 36 76 63h 20m
Organizagcao Empresarial 40 36 76 63h 20m
Basica
Informatica 60 54 114 95h
TOTAIS 200 180 380 316h
40m
Médulo Il — Qualificagao Profissional de Assistente Administrativo
Carga Horaria
Horas-Aula
Temas
Competéncia  Habilidade | Total Total
s(Teoria) s (Pratica) H/A HORAS
Gestao Estratégica 20 18 38 31h 40m
Gestao Patrimonial 40 36 76 63h 20m
Gestao de Pessoas 60 54 114 | 95h
Gestao Tributaria Contabil e 80 72 152 126h
Financeira 40m
Totais 200 180 380 316h
40m

10
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Médulo Ill - Habilitagao Profissional de Técnico em Administragao
Carga Horaria
Horas-Aula
Temas Competéncia| Habilidade Total Total
S S HORAS
(Teoria) (Pratica)
Gestao Ambiental 20 18 38 | 31h 40m
Gestao Mercadoldgica 40 36 76 | 63h 20m
Gestéo Publica 60 54 114 | 95h
Elaboragao de Projetos 80 72 152 126h
40m
Totais 200 180 380 316h
40m

4.3 — Itinerario Formativo

O curso Técnico de Nivel Médio em Administragdo € composto por trés
modulos.

O moédulo | desenvolvera um conjunto de experiéncias, objetivando a
construcado de competéncias e habilidades que constituirdo o conhecimento
preliminar para as operagdes de gestdo com foco na formagédo do cidaddo e no
desenvolvimento da capacidade de empreender. Ao cursar o médulo | o aluno
recebera a Qualificagao Profissional de Auxiliar Administrativo.

O moddulo Il aborda os processos de produgdo na area de gestdo com as
funcdes de planejamento organizacional, planejamento dos processos, operagao
dos ciclos de gestao e controle e avaliagdo dos ciclos de gestao, identificadas nos
referenciais curriculares.

O aluno que cursar os médulos | e Il concluira a Qualificagao Profissional de
Assistente Gerencial.

11
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O modulo Il completa o curso, apresentando estudos e desenvolvimento de
projetos ambientais, mercadoldgicos e de administragao publica.

Ao completar os trés modulos, o aluno recebera o Diploma de Técnico em
Administragcido, desde que tenha concluido, também, o Ensino Médio.

4.3.1 — Médulo |

TEMA: CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Envolve o conhecimento do conjunto dos direitos e deveres que otimizam o
exercicio da cidadania; pressupbe também a preparagao para utilizacdo do
aparato normativo que o Estado oferece, no desenvolvimento das atividades
empresariais e na satisfacdo dos consumidores.

FUNGAO 1 - DIREITO E LEGISLAGAO
SUBFUNGAO 1.1 - NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Competéncias

* Classificar a Hierarquia das normas juridicas.
* Conhecer a Constituicdo no que se refere a conceito, classificacdo e
historia.
* Diagnosticar a Constituicao Federal de 1988 e os Principios Fundamentais,
conhecendo assim os seguintes elementos constitucionais:
o o Estado;
os Elementos do Estado;
Poder Constituinte;
dos Direitos e Deveres Individuais e Coletivos;
Nacionalidade;
o Direitos Politicos.
* |dentificar as clausulas pétreas.
Identificar os principios que orientam a Administragdo Publica.

@)
@)
@)
@)

Habilidades

* Aplicar os conhecimentos basicos referentes as Constituicdes ja adotadas
pelo Brasil, sabendo classifica-las, quanto a sua forma, origem e
consisténcia.

* Definir as principais garantias individuais e coletivas, aplicando-se na vida
cotidiana, os limites protegidos pela carta Magna, exercendo de tal forma a
cidadania em sua total concepcao.

* Aplicar e reconhecer os direitos e garantias individuais e coletivas.

12
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Definir os elementos do Estado, quanto sua forma de governo.
Definir os critérios adotados da afericdo de nacionalidade.
Disseminar os instrumentos de participagao popular.

Conhecer os instrumentos de participagéo popular.

Discorrer sobre a ordem constitucional regente das clausulas pétreas.
Discorrer sobre os principios norteadores da Administracéo Publica.

Bases Tecnolégicas

Constituicao Federal de 1988.
Emendas constitucionais.

FUNGAO 1- DIREITO E L!EGISLAQAO
SUBFUNGAO 1.2 - NOGOES DE DIREITO CIVIL

Competéncias

Identificar o conceito basico de norma juridica, fontes do direito e seus
principais ramos.

Definir o direito civil e o codigo civil, bem como os sujeitos inerentes a
relagao processual e suas capacidades.

Distinguir os direitos da Personalidade.

Conhecer os principais atos cambiarios.

Identificar todos os tipos de titulos de crédito.

Habilidades

Aplicar na pratica as fontes e as subdivisbes do direito, ou seja, classificar
os ramos do direito e suas agoes.

Definir os sujeitos das relagbes processuais, sabendo a competéncia e os
limites de cada um.

Definir os atos cambiarios e seus personagens.

Preparar todos os tipos de documentos comerciais.

Bases Tecnolégicas

Decreto 4.657 de 1942 Lic.C.
Lei 10.406 de 2002 Cad. Civil.
Legislagdo complementar.

FUNGAO 1- DIREITO E LEGISLAGAO
SUBFUNGAO 1.3 - NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Competéncias
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* Conhecer os Principios Administrativos.

* Conhecer o Ato Administrativo e seus requisitos.

* Explicitar as hipdteses de provimento e vacancia dos cargos publicos,
inclusive sobre estagio probatdrio.

* Conhecer as modalidades de licitagéo.

Habilidades

* Analisar os Principios Administrativos:

o

O 0O O O O O O O O OO OO O0

o

da legalidade;

da moralidade;

da impessoalidade;

da publicidade;

da eficiéncia;

da isonomia; ~

da supremacia do interesse publico;
da presuncgao de legitimidade;

da auto-executoriedade;

da autotutela;

da hierarquia;

da indisponibilidade do interesse publico;
da razoabilidade;

da motivagao.

* Classificar o ato administrativo quanto ao mérito e seus tipos de invalidagao
e convalidagao.

* Discorrer sobre as formas de cargos publicos, inclusive vacancia.

* Discorrer sobre o processo de compras através de licitagao.

Bases Tecnolégicas

* Constituicao Federal.

* Lei 8112/90.

* Lei 8666/93.

* Legislagao complementar.

FUNGAO 1- DIREITO E LEGISLAGAO
SUBFUNGAO 1.4 — DIREITO DO CONSUMIDOR

Competéncias

* Conhecer:

@)
@)
@)

0 conceito de consumidor;
o conceito de fornecedor;
os direitos basicos do consumidor;
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o os deveres atribuidos ao fornecedor;
o as clausulas contratuais tuteladas pelo Cdédigo de Defesa do
Consumidor.

Habilidades

* Definir consumidor e fornecedor.
* Apresentar, através de pesquisa junto ao PROCON, fatos que tenham
resultado em reclamacdes de consumidores e suas consequéncias.

Bases Tecnolégicas

Caddigo de Defesa do Consumidor (Lei 8078/90).
Pesquisa de campo.

FUNGAO 1- DIREITO E LEGISL~AQAO
SUBFUNCAO 1.5 - LEGISLACAO TRABALHISTA

Competéncias

* Analisar os principios basicos do Direito, bem como as prerrogativas
Constitucionais inerentes as garantias individuais e Coletivas ( Dos Direitos
e Deveres Individuais e Coletivas, art. 5° Constituicdo Federal ).

* Diagnosticar o conhecimento sobre as principais regras impostas pela
legislacao pertinente ao contrato de trabalho, mais especificamente sobre
cada dever e direito dos empregados e empregadores.

* Dimensionar a capacidade das pessoas juridicas e fisicas, determinando
seu inicio e fim, bem como suas diversas classificagoes.

* Distinguir todos os documentos necessarios, na formulagéo do contrato de
trabalho, bem como aqueles necessarios para sua rescisao, especificando
0S prazos a serem cumpridos pelas partes.

* Especificar os elementos da Tutela do Trabalho;

* Pesquisar nogdes de tutela preventiva inerente as prerrogativas
constitucionais. (Dos Direitos Sociais art. 7° da Constituicao Federal).

* Pesquisar nogdes de tutela preventiva inerente as prerrogativas previstas na
Consolidagao das Leis Trabalhistas e demais preceitos do ordenamento
juridico brasileiro.

* Analisar e aplicar os preceitos legais na rescisdo do contrato de trabalho,
bem como computar os reflexos de todos os adicionais.

* Sistematizar os procedimentos que podem ser adotados na Justica
Especializada Trabalhista.

Habilidades
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Aplicar na pratica os conceitos e as determinagdes legais impostas as
partes do contrato de trabalho, identificando as possiveis falhas no decorrer
deste processo, tais como: exigéncia de cumprimento do tempo de
experiéncia para assinar a CTPS.

Definir a capacidade das pessoas identificando os ditames do limite de cada
uma.

Executar procedimento de preenchimento de todos os documentos
necessarios a admissédo e demissao do empregado: CTPS, Cadastro de
empregado, Livro de empregados, guia de recolhimentos diversos, CAT,
TRCT etc.

Aplicar o conhecimento adquirido referente a tutela do trabalho respeitando
sempre as diversidades de categorias, bem como as peculiaridades a elas
inerentes, tais como jornada de trabalho, adicionais de periculosidade ou
insalubridade.

Aplicar e reconhecer os direitos e garantias individuais e coletivas;

Distinguir a aplicagdo das normas legais inerentes a relagdo empregado X
empregador estdo de acordo com a Legislagdo Trabalhista vigente,
aplicando assim todo o conhecimento da legislagdo a vida profissional,
reconhecendo seus direitos e deveres, dentro da relagao laboral.

Manusear a Constituicdo Federal e a Consolidacdo das Leis do Trabalho
(CLT) através do indice remissivo tematico.

Bases tecnolégicas

Constituicao Federal.
CLT Consolidagao das Leis Trabalhistas.
Legislagdo complementar.

TEMA: COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL

Envolve um campo de estudo voltado a prever, explicar, compreender e

modificar o comportamento humano no contexto das empresas; para tanto,
pressupde a formacido pessoal para a autonomia moral, a empatia na
comunicacao, o exercicio ético no direito a liberdade e ao trabalho, bem como a
preparagao para a escolha e a tomada de deciséao.

FUNGCAO: 1- RELAGOES INTERPESSOAIS
SUBFUNCAO 1.1 - RELACOES HUMANAS NO TRABALHO

Competéncias

Conhecer os principios e os objetivos das Relagdes Humanas.
Saber o significado de auto-estima:

o entender o conceito de metas e planejamento;

o identificar as técnicas de “marketing” pessoal.
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* Identificar comunicacao, seus elementos e suas formas.
* Caracterizar lider e lideranga.

* Entender o significado de potencial criativo.

* Conhecer os pré-requisitos para a empregabilidade.

Habilidades

* Aplicar os principios das Relagdes Humanas para melhorar a convivéncia
do grupo.

* Elevar a auto-estima através do conhecimento de si mesmo e do outro.

* Conhecer o significado e a importancia da auto-estima trabalhada atraveés
do entendimento de si mesmo e do outro.

* Identificar etapas do processo de inteligéncia emocional para entendimento
de sua proépria constituicio e do outro.

* Selecionar as metas que se quer alcancar, utilizado esbogo de um
planejamento de vida (plano de metas).

* Analisar comportamentos que definam o “marketing” pessoal:

o Treinar tais comportamentos.

* Distinguir os fatores que interferem positivamente e negativamente na
comunicacgao.

* OQuvir e falar adequadamente na comunicagcdo com o outro.

* Identificar os tipos de lideres, suas caracteristicas, vantagens e
desvantagens.

* Treinar comportamentos caracteristicos de lideres.

* Utilizar a criatividade em entrevistas e selegdo, no trabalho, na vida de
forma geral, na resolugao de problemas e decisdes.

* Utilizar a criatividade na resolugao de problemas.

* Identificar os elementos que constituem a empregabilidade.

* Aprender a manter a prépria empregabilidade.

Bases Tecnolégicas

* O fator humano nas organizagdes.

* O grupo.

* O individuo.

* Como participar de um grupo de trabalho.
* Como dirigir um grupo de pessoas.

* Relagdes humanas entre os grupos.

* As comunicacgoes.

* Liderancga de reunides.

* Os problemas das Relagbes Humanas.
* Tensdes e evolugéo.

* Solugbdes aos problemas.
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FUNGAO: 1 - RELAGOES INTERPESSOAIS _
SUBFUNGAO 1.2 — CULTURA DA ORGANIZAGAO

Competéncias

Definir recrutamento.
Planejar e organizar a selegao de pessoas:

o analisar a selecdo com um processo de comparagao;

o analisar a selegdo como um processo de deciséo e escolha.
Identificar as caracteristicas pessoais do candidato.
Conhecer as bases para a selecédo de pessoas.
Identificar conflitos no ambito de trabalho.
Caracterizar a gravidade dos conflitos.
Analisar diferentes abordagens quanto a gestdo de conflitos.
Conhecer estilos de gestao de conflitos.
Reconhecer efeitos positivos e negativos dos conflitos.
Definir os conceitos de competéncia e habilidade.
Identificar as novas competéncias exigidas pelas empresas.
Conhecer o comportamento organizacional como influéncia a motivagéo.
Definir motivagao.
Caracterizar as principais teorias motivacionais.
Identificar a importancia da atuacdo do lider na construgcdo de
‘empowerment”.
Analisar as diferengas entre equipes e grupos.
Conhecer modelos para o desenvolvimento de equipes.
Identificar habilidades para o trabalho em equipe.
Compreender a importancia da mudanca.
Conhecer as etapas da mudanca.
Entender a fungdo da ética e a interferéncia desta nas organizagdes
empresariais.

Habilidades

Identificar necessidades e etapas do recrutamento.

Diferenciar recrutamento interno e externo.

Elaborar selecdo de pessoal em diversas areas de atuacao, utilizando os
varios modelos existentes.

Estabelecer relagdo entre as caracteristicas do candidato e a vaga na
empresa.

Treinar entrevistas de selegao.

Promover discusséo sobre os conflitos no ambiente empresarial.

Diferenciar os estilos de gestao de conflitos, distinguindo os efeitos positivos
e negativos destes.
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* Identificar a importancia de competéncias e habilidades, reconhecendo as
mais exigidas pelas empresas.

* Analisar o comportamento organizacional e avaliar suas consequéncias.

* Construir o conceito de motivagao.

* ldentificar as principais teorias motivacionais.

* Reconhecer o “empowerment” como grande aliado para o bom
desenvolvimento de equipes.

* Diferenciar equipes de grupos.

* Caracterizar os diversos modelos para o desenvolvimento de equipes.

* Analisar as habilidades para o trabalho em equipe.

* Conhecer as mudancas como fator de amadurecimento e crescimento na
empresa.

* Identificar as etapas da mudanca.

* Reconhecer a importancia da ética nas relagdes interpessoais no ambiente
de trabalho.

Bases Tecnolégicas

* Cultura organizacional.

* Clima organizacional.

* Ciclo motivacional.

* “Empowerment”.

* Habilidades e competéncias da equipe.
* Desenvolvimento de equipes.

* Gestao da mudanca.

* Etica e responsabilidade social.

TEMA: REDAGAO EMPRESARIAL E PUBLICA

Diz respeito ao conhecimento dos recursos da linguagem escrita na
producao de documentos técnicos voltados para a comunicacao oficial, tanto da
administragao publica quanto da empresarial.

FUNGAO: 1 - REDAGAO OFICIAL
SUBFUNGAO 1.1 - DOCUMENTOS DE COMUNICAGAO

Competéncias
* Operacionalizar os recursos da linguagem escrita voltada para a produgao
de textos técnicos, aplicando os conhecimentos da Lingua Padrdo na

elaboragao de documentos comerciais e oficiais.
* Dominar as técnicas de redacéo oficial.
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Habilidades

* Usar linguagem adequada para cada tipo de texto oficial e comercial.
* Produzir e compreender textos oficiais e comerciais.
* Redigir e digitar documentos diversos:
o atas, cartas, oficios, portarias, ordens de servico, comunicagdes
internas, pedidos, relatorios, etc.

Bases Tecnolégicas

* Manuais de Redacao.
* Recursos da informatica.

TEMA: MATEMATICA APLICADA

Envolve o conhecimento da aplicagdo da Matematica Financeira que tem
base nos conceitos de fluxo monetario (caracterizado por pagamentos e
recebimentos), na escala de tempo e na equivaléncia financeira. Diz respeito
ainda, ao conhecimento da Estatistica, disciplina que fornece métodos para a
coleta, organizacédo e utilizagcdo de dados estatisticos, essenciais a tomada de
decisdes nas administragdes publicas e privadas.

FUNGAO: 1 - MATEMATICA,
SUBFUNGAO 1.1 — MATEMATICA FINANCEIRA

Competéncias

* Dominar o uso da Matematica Financeira.

* Interpretar a politica de crédito e cobranca.

* Analisar politicas de Juros.

* |dentificar aplicagcéo de juros.

* Identificar aplicagdo de empréstimos e financiamentos.

Habilidades

* Executar célculos matematicos.

* Implementar sistemas de crédito e cobrancga.

* Calcular juros simples e compostos.

* Aplicar calculos em contratos referentes a descontos.

* Calcular e aplicar sistemas de empréstimos e financiamentos.

Bases Tecnolégicas
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* Estudo da Matematica Financeira.
* Sistemas de crédito e cobranca:
O juros simples
juros compostos
descontos racionais
descontos comerciais
equivaléncia de capitais
juros compostos
empréstimos (sistemas de amortizagéo)

O 0 OO OO0

FUNGAO: 1 - MATEMATICA
SUBFUNGAO 1.2 - ESTATISTICA

Competéncias

Dominar o uso da Estatistica.

Analisar e interpretar dados estatisticos através de tabelas.
Analisar e interpretar graficos estatisticos.

Perceber a linguagem grafica e utiliza-la significativamente.

Habilidades
* Executar calculos para analise e diagndsticos de dados estatisticos.
* lIdentificar, prognosticar, ingerir e realizar padrdes estatisticos em situagbes
do cotidiano, apresentando em gréficos e tabelas.
Bases Tecnolégicas
* Estudo da Estatistica.
TEMA: ORGANIZAGCAO EMPRESARIAL BASICA
Envolve informagcbes que vao orientar para o mundo dos negdcios;
pressupde o conhecimento sobre a criacdo de uma empresa, fundamentado em
conceitos de empreendedorismo e mercado, elaboragao do plano de negdcios, e

gestao empresarial.

FUNGAO: 1- GESTAO DA PEQUENA EMPRESA
SUBFUNCAO 1.1 - COMO PLANEJAR E REGISTRAR A EMPRESA

Competéncias

* Conhecer as caracteristicas basicas do empreendedorismo.
* l|dentificar as oportunidades de negécios.
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* Conhecer o conceito de empresa.
* Conhecer o conceito de mercado.
* Conhecer os riscos do negdcio
* Identificar as finalidades do plano de negécio.
* Conhecer as formas de constituicdo das empresas.
* Conhecer as etapas do processo de registro:
o definicdo da natureza juridica da empresa;
o regime tributario;
o registro da empresa,;
o como registrar sua marca.

Habilidades

* Desenvolver espirito empreendedor na execugao dos trabalhos.
* Selecionar orportunidades de negécio.
* Analisar o conceito de empresa.
* Estabelecer regras de prevencgao contra os riscos do negdcio.
* Elaborar o plano de negécio.
* Definir a natureza juridica da empresa.
* Estabelecer o regime tributario.
* Pesquisar sobre a operacionalidade da empresa no local escolhido para
sede.
* Efetuar consulta sobre o nome da empresa.
* Providenciar licenga sanitdria caso a empresa seja ligada a éarea de
alimentacgao, estética, fisicultura, medicamentos e similares.
* Providenciar alvara de localizagéo e funcionamento.
* Providenciar vistoria das condigbes de seguranga e protegdo contra
incéndio.
* Registrar o Ato Constitutivo na Junta Comercial ou Cartério de Registro de
Pessoas Juridicas.
* Fazer a inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ.
* Fazer inscricdo no Instituto Nacional de Previdéncia Social — INPS.
* Fazer inscricdo no Ministério do Trabalho e Emprego.
* Fazer inscrigdo no sindicato patronal.
* Fazer inscrigao nos 6rgéos de arrecadagao e fiscalizagéo.
* Obter autorizacao para impressao de Notas Fiscais.
* Adquirir os livros fiscais com os seus respectivos lavrados pelos 6rgaos
competentes:
Receita Federal e Receita Estadual.
* Registrar sua marca, observando:
o pesquisa ou busca prévia de marca;
o pedido de registro;
o acompanhamento;
o apresentacao de oposicao se houver;
o recebimento do certificado;
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o comprovagao da utilizagdo da marca.

Bases Tecnolégicas

Empreendedorismo.

Conhecimento sobre empresa e mercado.

Roteiro para o plano de negdcio.

Roteiro para registro de empresa.

Estatuto da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte.

Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuicdes das
Microempresas e Empresas de Pequeno Porte — SIMPLES.

* Cddigo de Defesa do Consumidor.

* Cadigo Civil.

FUNGAO: 1 - GESTAO DA PEQUENA EMPRESA
SUBFUNGAO 1.2 — A ORGANIZAGAO DA EMPRESA

Competéncias

Organizar uma pequena empresa, seguindo os principios da Administragéo.
Observar o ciclo do negocio.
Comprar bem para ter sucesso.
Escolher fornecedores e prestadores de servigco qualificados.
Controlar estoques.
Vender para lucrar.
Estar preparado para a gestdo do negdcio, observando os fatores
determinantes da area de gestao:
o planejar;
o organizar;
o liderar;
o controlar.
* Conhecer o Mercado.

Habilidades

* Cumprir todas as etapas de organizagdo da empresa.

* Calcular o periodo de tempo de cada desembolso em fungdo do
recebimento da venda e do volume financeiro.

* Planejar as compras, observando:

0 que comprar;

de quem comprar;

quanto comprar;

como comprar;

quando comprar.

o O O O O
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Conhecer a capacidade de atendimento de fornecedores e prestadores de
servico, especialmente no que se refere a:

o pontualidade;
precos e condigdes de pagamento;
cumprimento de acordos;
disposigdes e reservas para atendimento de emergéncia.
Conhecer os estoques da empresa, analisando os seguintes itens:
valor dos estoques em sua totalidade e atualidade;
quantidade e valor do estoque médio mensal,;
produtos mais vendidos e sua representacdo em relagdo ao valor
total dos estoques;
produtos que representam a maior parcela nos estoques;

o perdas por furto, danos, obsolescéncia, prazos de validade e

armazenamento inadequado.

Estabelecer sistema de controle de estoque que leve em consideragao as
seguintes fases:

o recebimento;
codificagao e etiquetagem,;
controle dos niveis de estoque;
selecdo e classificagdo dos itens;
registro de movimentagéo de estoque;
planejamento.
Selecionar os clientes para evitar futuros problemas na relagéo crediticia.
Planejar:

o analisando a situagao da empresa;

o estabelecendo objetivos a serem seguidos;

o decidindo antecipadamente as agdes necessarias para alcancar os

objetivos.

Organizar, reunindo os recursos necessarios para:

o realizar as atividades-fim;

o realizar as atividades-meio;

o agrupar e coordenar a forga de trabalho;

o desenvolver os processos pertinentes.
Liderar, criando um ambiente de trabalho favoravel para se alcangar o
desempenho adequado.
Controlar, monitorando o progresso da empresa em diregdo aos seus
objetivos, implantando agbes corretivas se necessario.
Estabelecer canais de acesso ao consumidor para reclamagdes e
sugestoes.
Treinar colaboradores.
Implantar gestdo de qualidade na produgdo de bens e na prestagdo de
servigos.
Estabelecer um sistema de qualidade que possa abranger os seguintes
niveis:

o estratégico — por meio de um Manual de Qualidade;

0O 0O 0O O O O O

O

o O O O O
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o tatico — um numero minimo de procedimentos que devem
documentar como a organizagao faz o que se propde;
o operacional — a maneira como cada membro da organizacdo deve
trabalhar.
* Controlar atividades basicas do negécio, tais como:
o fluxo de caixa;
faturamento;
pedidos;
contas a receber;
contas a pagar,
despesas diversas;
compras;
conta corrente bancaria;
tributos e encargos.

O O O O O O O O

Bases Tecnoldgicas

* Registro da empresa.

* Registro da marca.

* Organizagao de Pequenas Empresas.

* Gestao de negdcio.

* Legislagao trabalhista, tributaria e empresarial.
* Rotinas trabalhistas, financeiras e contabeis.

* Métodos e técnicas administrativas.

* Direito do consumidor.

* Legislagdo ambiental.

TEMA: INFORMATICA

Envolve o conhecimento para operagao do aplicativo integrado conhecido
por pacote Office que contém sistema operacional, editor de textos, planilhas
eletrénicas, editor de apresentagcdo e comunicagdo via Internet; pressupde
também conhecimento para operar programas de informatica voltados a gestdo do
publico e do privado, inclusive aplicativos especificos.

FUNGAO: 1 - INFORMATICA BASIQA
SUBFUNGAO 1.1 - INTRODUGAO A COMPUTAGAO

Competéncias

* Conhecer os recursos da informatica aplicados as rotinas administrativas.

* Selecionar programas de aplicagdo a partir da avaliagdo das necessidades
do usuario.

* Identificar, selecionar e classificar os diferentes tipos de softwares segundo
as necessidades do usuario.
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* Identificar, Analisar e classificar os componentes de um Sistema de
Informacao.

* Selecionar e Classificar os sistemas Operacionais segundo as
necessidades do usuario.

* ldentificar e manusear componentes do sistema operacional voltado ao uso
de microcomputadores.

* Compreender a arquitetura de Microcomputadores.

Habilidades

* Executar os trabalhos contidos nas rotinas administrativas, através dos
recursos da informatica.

* Identificar e utilizar adequadamente os principais programas e aplicativos na
resolucdo de problemas, analisando seu funcionamento.

* Conscientizar quanto aos direitos e obrigagdes relacionados a Escola,
integrando diregao, professores e alunos.

* Reconhecer a integragdo entre as partes que compdéem um Sistema de
Informacgao tanto quanto a nivel interno bem com o externo,

* Propor solugdes a partir da definicdo de requisitos exigidos pelo usuario.

* Operar os Sistemas Operacionais.

* Realizar operacdes de criagdo, manipulacdo e caracterizacao de arquivos
(abrir, fechar, novo documento, salvar, salvar como, copiar, colar, recortar,
configurar pagina, verificar ortografia, excluir, renomear e propriedades).

Bases Tecnoldgicas

* Utilizacao dos equipamentos informatizados.
* Gerenciamento de arquivos.
* Operagao e configuragédo de programas de computadores.

FUNGAO: 1 — INFORMATICA BASICA
SUBFUNGAO 1.2 — EDITOR DE TEXTO

Competéncias

* Caracterizar um Editor de texto bem como conhecer suas principais funcoes
e relaciona-las com as respectivas vantagens.

* lIdentificar a area de trabalho do Word e caracterizar operacées de
manipulacao de arquivos.

* Compreender as fungdes das barras de Menus e Ferramentas do Word.

* Fundamentar operagdes de formatagdo genérica e especifica em um texto.

* Caracterizar formatacdo dindmica e avangada na editoracao de textos.

* Identificar formas de inser¢gao e manipulacao de textos, tabelas e imagens a
fim de criar documentos.
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Habilidades

* Elaborar e produzir documentos comerciais e oficiais com formatacdo a
partir de normas técnicas (Curriculo, Oficio, Ata, Circular, Aviso e Projetos).

* Formatar fontes, paragrafos, alinhamentos, cabecgalhos, rodapés,
numeragcao de paginas, capitulagcdo, caixas de textos, bordas,
sombreamentos, estilo, notas, tabelas, figuras, objetos, personalizagao,
graficos, quebras, simbolos e marcadores.

Bases Tecnolégicas

* Utilizacado dos equipamentos informatizados.
* Gerenciamento de arquivos.
* Operagao e configuragéo de programas de computadores:
o Processadores de Texto( formatagdo basica — organogramas —
desenho —figuras — mala direta — etiquetas — indices — hyperlinks)

FUNGAO: 1 - INFORMATICA BASICA
SUBFUNGAO 1.3 - PLANILHAS ELETRONICAS

Competéncias

* Caracterizar uma planilha eletrdbnica bem como conhecer suas principais
funcdes e relaciona-las com as respectivas vantagens.

* lIdentificar a area de trabalho do Excel e caracterizar operacbes da
manipulagéo de arquivos.

* Compreender as fung¢des da barras de Ferramentas e Menus do Excel.

* Fundamentar operagdées de formatagdo genérica e especifica em uma
planilha.

* Caracterizar formatagao dinamica e avangada na editoracao de planilhas.

* Dimensionar a expressdo de uma planilha em forma grafica no aspecto de
visualizacio de dados.

* Inserir e manipular dados em uma planilha.

Habilidades

* Realizar operacdes de criacdo, manipulagao e caracterizacdo de planilhas
(abrir, fechar, nova, salvar, salvar como, copiar, colar, recortar, verificar
ortografia, configurar pagina, excluir, renomear e propriedades).

* Definir e elaborar planilhas eletronicas com finalidade de executar calculos,
férmulas, graficos e filtragens.
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Formatar células, fontes, alinhamentos, cabegalhos, rodapés, numeragao de
paginas, caixa de texto, bordas, sombreamentos, estilo, notas, figuras,
objetos, quebras, auditoria, personalizagdo, fungdes, organograma,
protecao de planilhas e graficos.

Bases Tecnolégicas

Utilizagao dos equipamentos informatizados.
Gerenciamento de arquivos.
Operagao e configuragcao de programas de computadores:
o Planilha eletronica(Formatagao — formulas — fungdes — graficos).

FUNGAO: 1 - INFORMATICA BASICA )
SUBFUNGAO 1.4 - EDITOR DE APRESENTAGAO

Competéncias

Caracterizar o PowerPoint como um editor de apresentacdo bem como
conhecer suas principais fungcbes e relaciona-las com as respectivas
vantagens,

Identificar a area de trabalho do PowerPoint e caracterizar operagdes de
manipulacao de arquivos(slides).

Compreender as funcdes das barras de Ferramentas e Menus do
PowerPoint.

Fundamentar operagdes de formatagao genérica e especifica de um slide.
Caracterizar formatagao dindmica e avangada na editoracao de slides.
Dimensionar a apresentacao visual e sonora de um slide em forma grafica e
textual com recursos de animagéao.

Escolher estrutura de apresentacéo dos slides: layout, cores.

Inserir e formatar textos, figuras graficos, etc.

Habilidades

Realizar operagdes de criagcdo, manipulagcdo e caracterizacdo de slides
(abrir, fechar, novo slide, salvar, salvar como, copiar, colar, recortar, verificar
ortografia, configurar pagina, excluir, renomear e propriedades).

Formatar numero de slide, fontes, alinhamentos, cabecalhos, rodapés,
numeracdo de paginas, caixa de texto, bordas, sombreamentos, estilo,
notas, figuras, objetos, quebras, auditoria, personalizacéo e graficos.

Inserir animagéao para objetos e slides.

Exibir animacao e apresentacdo em segundo plano.

Bases Tecnolodgicas

Utilizagao dos equipamentos informatizados.
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Gerenciamento de arquivos.
Operagao e configuragédo de programas de computadores:
o Editor de Apresentacdo( formatagdo basica — organogramas -—
desenho —figuras — hyperlinks)

FUNGAO: 1 - INFORMATICA BASICA
SUBFUNGCAO 1.5 - FERRAMENTAS DE COMUNICAGAO

Competéncias

Classificar as redes de computadores segundo sua estrutura l6gica e emitir
parecer técnico sobre a conveniéncia da utilizacdo de cada tipo.
Caracterizar um ambiente Web relacionando-o com as diversas plataformas
do contexto tecnolégico contemporaneo, destacando suas fungdes e
vantagens.

Especificar os recursos e ferramentas exigidas para provimento e
funcionamento de um ambiente WEB.

Analisar os tipos de servicos disponiveis na Internet.

Identificar e manipular os tipos de browsers mais utilizados(Netscape, IE,
Mozzila).

Compreender as fungdes das barras de Menus e de Ferramentas do
browser.

Identificar normas de conduta ética que regem a utilizagcdo da Internet.

Habilidades

Utilizar as barras de ferramentas e menus no auxilio a navegacgao.
Manipular enderecos eletronicos.

Navegar pela rede.

Realizar operacdes de Acesso e Pesquisa em diversos Sitios.
Respeitar os direitos autorais.

Bases Tecnolégicas

Utilizagao dos equipamentos informatizados.

Gerenciamento de arquivos.

Operagao e configuragcao de programas de computadores:
o Internet Explorer.

4.3.2 — Médulo Il

TEMA: GESTAO ESTRATEGICA
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Envolve a leitura e interpretagdo das diretrizes, dados e informacdes

contidas no planejamento estratégico, no planejamento tatico e nos planos
diretores das organizagdes; pressupde ainda a capacidade de identificar a
natureza e as caracteristicas de cada um desses documentos e a relagao
existente entre eles.

FUNGAO 1 — PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL ]
SUBFUNGAO 1.1 - PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E TATICO

Competéncias

Identificar e avaliar tipos e modelos de planejamento, buscando atualizagéo
e inovacao.

Correlacionar planejamento estratégico, planejamento tatico e plano diretor.
Definir objetivos dos planejamentos estratégico, tatico e plano diretor.

Definir o padrao e a natureza das informagdes a serem levantadas nos
diversos tipos de planejamento.

Avaliar e organizar informagdes, estruturando-as de forma a suprir o
processo de planejamento.

Conhecer os fundamentos, os objetivos, a estrutura, a organizagdo e o
funcionamento da gestao.

Habilidades

Organizar dados e informagdes para o planejamento estratégico, tatico e
plano diretor.

Elaborar organogramas gerais e funcionogramas, visando a definicdo dos
parametros das delegagdes de fungdes e os limites de responsabilidades.
Utilizar processos de selecdo de procedimentos para implantagdo do
sistema de planejamento.

Definir processos analiticos e indicadores de desempenho a serem
acompanhados.

Aplicar procedimentos necessarios para operacionalizacdo das atividades
planejadas.

Elaborar manuais e rotinas de trabalho, definindo os métodos particulares
de execucao a serem aplicados.

Selecionar indicadores de desempenho para o planejamento.

Elaborar sistemas analiticos de acompanhamento de desempenho.

Aplicar técnicas de suporte aos sistemas burocraticos e operacionais no
tocante a formalizagao e documentacao do planejamento.

Organizar plano de distribuicdo de trabalho, acompanhar a qualidade da
execucgao e observar prazos na elaboragdo do planejamento.

Definir linhas de comando, rotinas de controle de fases e etapas das
atividades especificas no plano diretor.

Utilizar aplicativos de informatica nos diversos tipos de planejamento.
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Bases Tecnolégicas

Conceito de politicas.
Teoria e principios do planejamento:

o planejamento estratégico;

o planejamento tatico;

o plano diretor.
Metodologia para elaboragao do planejamento.
Sistemas de organogramas, fluxogramas e demais representagdes graficas
dos processos de delegagdes e atribuigdes de fungdes.
Processos de agendamento e sistemas de modelagem de cronogramas.
Sistemas de relatérios de acompanhamento de execucgao.
Sistemas de coleta de informagdes para planejamento.
Sistemas e procedimentos de controles internos administrativos e
gerenciais.
Sistemas de acompanhamento de desempenho quantitativo e financeiro.
Sistemas de organizagéao e coleta de informagdes financeiras e
operacionais.
Sistemas e métodos de organizag&do de cronogramas.
Noc¢des de risco de gerenciamento.
Sistemas de custos de processos administrativos e tecnolégicos.

FUNGAO 1 — PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL .
SUBFUNGAO 1.2 — SISTEMAS ORCAMENTARIOS E SOCIETARIOS

Competéncias

Identificar as caracteristicas das estruturas societarias e de suas obrigagdes
com os socios acionistas, Banco Central e outros 6rgéos.

Interpretar informagdes sobre os registros legais societarios para apoio ao
planejamento.

Identificar as bases do sistema orgamentario, seu objetivo e sua utilizagdo
com controle de atividades.

Identificar métodos de montagem do orgamento financeiro, de pessoal,
administrativo, de materiais, patrimonial, de producéo, de comercializacio e
demais metodologias para contabilizagdo de orgamento.

Interpretar dados numeéricos e factuais sobre atividades econdmicas,
obedecendo as instrugcdes definidas em escala superior, e classifica-las por
natureza especifica, para permitir sua inclusdo, de forma adequada e eficaz,
em plano orgamentario.

Habilidades
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* Manipular livros societarios, estatutos, contratos sociais e demais
comprovacgdes da estrutura societaria, levantando os dados fundamentais
quanto a forma societaria, valores, quotas, beneficiarios, etc.

* Organizar coleta de informag¢des quantitativas e financeiras para apoio ao
planejamento.

* Elaborar proposta de planejamento societario, de acordo com as decisdes
dos controladores da empresa.

* Executar calculos, baseando-se em dados numéricos obtidos nas fontes
externas ou internas da empresa, possibilitando a determinacdo de
montantes a serem utilizados nos sistemas orcamentarios.

* Elaborar graficos e tabelas referentes a dados orgamentarios.

* Estabelecer fontes de captura de dados numéricos ou factuais de atividades
passadas para serem utilizados como referéncia futura para calculo do
orgamento.

* 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 posigdes futuras.

* Utilizar orgamento como pecga de controle.

* Contabilizar o orcamento de conformidade com as regras estipuladas.

* Elaborar relatérios de acompanhamento do orcamento.

Bases Tecnoldgicas

* Legislagao societaria.

* Politicas de distribuigao de lucros e dividendos.

* Organograma societario.

* Legislacao tributaria de beneficios fiscais.

* Politica de regulamentacdo de capitais, Bolsas de Valores, CVM, Banco
Central, etc.

* Legislacao de remessa de lucros.

* Acordos de tributagdo.

* Técnicas orgcamentarias.

* Metodologia para elaboragdo de orgamentos financeiros, quantitativos e
outros.

* Processos e formulas matematicas para estruturar calculos orgamentarios.

* Legislagado e normas sobre o processo orgamentario na area publica.

* Caddigo oficial de contas e operagdes na administragao publica.

* Padrdes de orgamentacao na area publica e na iniciativa privada.

* Manuais operacionais para orcamentagao.

* Sistemas informatizados de processamento de textos, planilhas eletrénicas
e bancos de dados.

* Cronogramas.

* Direito administrativo.

* Manuais internos.
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FUNGAO 1 — PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL )
SUBFUNGAO 1.3 - PESQUISAS E ESTUDOS TECNOLOGICOS

Competéncias

Identificar caracteristicas e metodologias de pesquisas econdmicas, de
mercado e.
tecnologicas.
Interpretar fundamentos e objetivos do processo de pesquisa.
Interpretar estudos, relatérios e pesquisas econémicas e de mercado.
Identificar fontes para pesquisa de tecnologia administrativa, tais como:

o revistas especializadas;

o exposi¢cdes e congressos;

o publicagcbes de empresas que desenvolvam tecnologias

administrativas.

Avaliar novas tecnologias em relagao aquelas ja utilizadas, levando em
conta:

o agilidade do equipamento;

o diversidade de fungdes.

Habilidades

Levantar informag¢des quantitativas e financeiras sobre o desempenho do
mercado, produtos, custos e demais dados, visando apoiar o processo de
estudos mercadoldgicos e econdémicos.
Organizar coleta de dados quantitativos e financeiros necessarios a
elaboragao de estudos mercadolégicos e econémicos, tais como:

o volumes fisicos;
precos;
sazonalidade;
produtos;
areas de distribuicao;

o canais de distribuigcao, etc.
Organizar informagdes e comparar dados dos estudos com dados reais,
preparando base para analise pelas fungdes especializadas da empresa.
Comparar resultados de tempo, qualidade, facilidade operacional, e custos
entre novas tecnologias e as ja utilizadas.
Elaborar relatorios sobre os resultados dos testes envolvendo avaliacdo de
novas tecnologias administrativas.

@)
@)
@)
@)

Bases Tecnolégicas

Sistemas de pesquisa de mercado.
Sistemas e formulas aplicadas aos estudos econdmicos e de mercado.
Processos de coleta de dados econémicos e de mercado.
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* Sistemas e métodos de organizacao do trabalho.
* Funcionamento de equipamentos mecanicos, elétricos e eletrbnicos de
processamento.

TEMA: GESTAO PATRIMONIAL

Envolve todas as operacgdes relacionadas aos processos de aquisicao de
patriménio imobilizado, reforma e manutencao corretiva e preventiva, administra-
¢ao patrimonial, processos de baixa do patriménio, seguranga patrimonial, selegédo
de seguradoras, avaliagcao e quantificagao dos riscos securitarios, quantificacdo de
custo liquido de seguros, sinistros e reclamagdes contra seguradoras, sistemas
fisicos de protecdo contra fogo e de combate a incéndios, informagédo e
documentagao, comunicagéo e assessoramento.

FUNGAO 1 — PLANEJAMENTO DOS PROCESSOS
SUBFUNGAO 1.1 — PLANEJAMENTO DOS BENS PATRIMONIAIS E DOS
SEGUROS

Competéncias

* Definir parametros estruturais na montagem do sistema de previsdo das
necessidades de materiais e servigos em organizagdes publicas e privadas.

* Identificar e caracterizar objetivos, dados, informagdes, modelos de
planejamento patrimonial e definir seus conteudos e sentido.

* Correlacionar planejamento patrimonial com planejamento estratégico.

* Identificar e organizar itens que devem integrar o cadastro de bens e riscos
seguraveis.

* Organizar as informagbes para orientar o processo de orgamentacdo do
custo de seguros, a finalidade, forma e objetivos do planejamento das
coberturas securitarias.

* Correlacionar planejamento de seguros e existéncia real de riscos a cobrir
pelo seguro.

* Interpretar legislacdo e politica de seguros e seus mecanismos e
institui¢des.

Habilidades

* Elaborar e propor modelos de instrumentos de planejamento para a
previsao das necessidades de materiais e servigos.

* Organizar atividades para a elaboragao do planejamento patrimonial.

* Definir indicadores de desempenho e execugao do planejamento
patrimonial.

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

* Coletar informacdes sobre bens, riscos, sinistros, custos, etc.
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* Obter informagdes sobre:
o sinistros ocorridos;
o tempo de processamento da indenizagéo pela seguradora;
o tempo de atendimento de consulta;
o nivel de assisténcia sobre problemas de prevengéao de sinistro.
* Verificar custo real dos seguros:
o pagamento prémio;
o seguro recebido;
o prejuizo com bens e outros seguros.
* Avaliar razoabilidade dos dados.
* Preparar relatérios de desvios de performance.
* Elaborar indices e parametros para analise e avaliacdo do desempenho dos
materiais.

Bases Tecnolégicas

* Processos de organizagdo administrativa.

* Sistemas de controle do patriménio publico e privado.
* Legislagao especifica.

* Metodologia para coleta de informagdes e tabulagdo de dados.
* Sistemas quantitativos de analise.

* Matematica financeira.

* Elementos basicos de seguros.

* Demonstrativos contabeis.

* Manuais de equipamentos.

* Manuais internos.

* Pesquisa de informacdes técnicas.

FUNGAO 2. OPERAGAO DOS CICLOS DE GESATAO
SUBFUNGAO 2.1 - CICLO DOS BENS PATRIMONIAIS E DOS SEGUROS.

Competéncias

* Elaborar, com base nas especificagcbes dos bens e equipamentos, o plano
de manutengao preventiva.

* Selecionar empresas de manutengao técnica.

* Especificar cronograma de manutengao e negociar custos.

* Elaborar e analisar contratos de manutencgao e avaliar o custo dos servigos.

* Elaborar planilhas de acompanhamento fisico e financeiro das atividades de
manutencio.

* Controlar ordens de servico internas referentes a manutengao preventiva.

* Organizar registros patrimoniais.

* Organizar sistema de inventarios periodicos.

* Organizar sistema de transito de equipamentos em maos de funcionarios
em servigos externos.
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* Organizar sistema de controle de equipamentos retirados para manutengao
ou reparo externo.

* Organizar sistema de baixas por modalidade (quebra, furto, fogo e
obsolescéncia) e por natureza (venda direta, leildo interno, leildo externo,
doacgédo e destruigdo) de conformidade com as especificagdes legais ou
tributarias.

* Orientar processo de partida contabil para baixa.

* Oirientar utilizagdo dos dispositivos necessarios a protegdo e seguranga do
patrimoénio.

* Avaliar eficacia e integralidade dos sistemas de prevencdo e combate a
incéndios e demais riscos atentatorios ao patriménio.

* Selecionar e contratar empresas de segurancga patrimonial.

* Avaliar eficacia dos sistemas para protecdo de pessoas, valores, bens
patrimoniais, documentos e produtos.

* Pesquisar o mercado de corretoras e seguradoras obtendo informagdes
sobre idoneidade, tradicdo, ramos de atividade e outros fatores de
importancia para o processo decisorio.

* Preparar edital de concorréncia para contratagdo de seguros, utilizando
dados do planejamento securitario.

* Apoiar processo de contratagao de seguradoras.

* Determinar valor dos bens e riscos seguraveis baseado, entre outros, nos
critérios de:

o reposi¢cao do bem préprio ou de uso pela empresa;

reconstrugdo do bem ou de projetos, de informagdes e de softwares;

indenizagdes legais obrigatorias minimas;

custo/beneficio dos seguros;

forma de calculo e cobertura de lucro cessante;

valor dos performance bonus;

calculo e valor do risco;

o fidelidade (alvo de furto e apropriagao por funcionarios).

* Preparar relatorio especificando dados sobre valores de seguros.

* Preparar relatério sobre o custo liquido de seguros.

* Levantar informagdes sobre sinistros ocorridos, identificando:

o natureza do bem/risco segurado;

valor total;

seguradora;

sinistro coberto;

sinistro ocorrido;

valor da perda;

o informagdes sobre a ocorréncia.

* Acompanhar processo de liquidagdo da indenizagdo (pagamento pela
seguradora).

* Identificar efeito da indenizacdo nos custos de seguro (indice de
sinistralidade).

O O O O O O

O O O O O
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* Interpretar plantas de engenharia e da seguradora indicando pontos de
colocagcao de meios fisicos de protecdo contra fogo e de combate a
incéndios, como:

o extintores;

hidrantes;

sprinklers;

portas corta-fogo;

cofres especiais para informatica;

o sinalizagoes.
* Organizar e manter arquivo de documentos.

O O O O

Habilidades

* Processar leildo de materiais inserviveis.

* Pesquisar legislagao de protecdo ao meio ambiente identificando aspectos
relacionados as atividades da organizacao, o sistema de custos e seus
componentes diretos.

* Coletar informagdes sobre bens e equipamentos a serem mantidos.

* Elaborar planilha para selecéo de fornecedores homologados.

* Elaborar, em parceria com areas especializadas (juridica ou técnica), minuta
de contrato de manutencéo.

* Organizar sistema de acompanhamento fisico-financeiro de manutencéao e
de pagamentos.

* |dentificar e transcrever dados referentes a valor, data de aquisicdo, numero
de série e descri¢ao dos bens.

* Elaborar listas de distribuicao fisica e numeragao sequencial de bens.

* Efetuar levantamentos fisicos de patriménio.

* Proceder a elaboracéo de partida contabil e seu evento.

* Analisar procedimentos aplicados a seguranga patrimonial.

* Coletar informagdes para habilitagdo de empresas de seguranga
patrimonial.

* Organizar planilhas de analise e avaliagado do custo da seguranga
patrimonial por sistema e natureza.

* Promover campanha de seguranga individual, coletiva e patrimonial.

* Efetuar pesquisa de seguros.

* Encaminhar edital para publicagao de licitagao de seguradora.

* Coletar informagdes sobre riscos nao cobertos por seguros.

* Classificar informacdes sobre sinistros ocorridos, tais como:

o valor dos bens destruidos;

descricao;

causa da destruicao;

local;

data;

o providéncias tomadas.
* Verificar a efetiva instalagdo dos meios fisicos de prote¢cao contra fogo.

©)
@)
@)
©)
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* Acompanhar testes de funcionamento dos meios fisicos de proteg¢ao contra
fogo e verificar sua efetiva instalagao.

* Verificar validade das cargas, datas e prazos de vencimento de extintores,
posicionamento de sinalizagao, desobstrugao de vias de acesso, etc.

* Identificar obrigagbes legais sobre protecdo contra fogo e combate a
incéndios.

Bases Tecnolégicas

* Especificacdo de materiais.

* Fluxos de documentos.

* Manuais de materiais.

* Manuais de equipamentos.

* Manuais internos.

* Legislacao especifica.

* Sistemas informatizados de processamento de textos, planilhas eletrénicas
e banco de dados.

* Pesquisa de informacdes técnicas.

* Estruturacao de arquivos.

* Legislagao fisco-tributaria.

* Indicadores de resultados.

* Fluxos de documentos.

* Nogobes de legislagdo de importagao e respectivo fluxo de documentos.

* Conversao de moedas.

* Sistema internacional de unidades.

* Programas de manutengéo.

* Sistemas de organizagdo e coleta de informagdes financeiras e
operacionais.

* Pesquisa de informacdes técnicas.

* Manuais de bens e equipamentos.

* Direito administrativo (patrimonio).

* Tecnologia de seguranga patrimonial.

* Legislagao especifica sobre saude e seguranga do trabalho.

* Manuais de equipamento de seguranca patrimonial.

* Editais para organiza¢des publicas e privadas.

* Processo de agendamento e cronogramas.

* Sistemas de coleta de informacdes.

* Legislagao securitaria.

* Organizagao de tabelas estatisticas.

* Sistema de calculo de sinistralidade.

* Contratos de seguros.

* Manuais de seguro.

* Sistemas fisicos de protecao contra fogo e de combate a incéndios.

* Técnica de programagao.

* Matematica financeira.
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Normas internas.

Cronogramas oficiais.

Programas orgamentarios.

Fluxogramas.

Plantas baixas de instalagbes industriais.

Gerenciamento eletrénico da informacgao.

Métodos, sistemas e normas de arquivamento.

Microfilmagem.

Métodos de classificacdo, ordenagao, analise e sintese.

Equipamentos e utensilios de gestao da informacéo (arquivos, copiadoras,
fax, fax modem, redes locais, internet, maquinas de destruir papéis e
equipamentos de microfilmagem).

Sistemas institucionais de arquivos.

Normas técnicas.

FUNCAO 3. CONTROLE E AVALIAGAO DOS CICLOS DE GESTAO
SUBFUNGAO 3.1 - CONTROLE E AVALIAGAO DOS BENS PATRIMONIAIS E DOS
SEGUROS.

Competéncias

Identificar as caracteristicas do processo de desmobilizagéo fisica e contabil
de bens patrimoniais, seus propdsitos, procedimentos e normas
reguladoras.
Organizar controles de baixa dos bens atentando para:
o legislacao pertinente ou normas internas;
o classificagao contabil a ser utilizada;
o apuracado do valor do bem a ser baixado e, quando existir, o valor
das deprecia¢cdes acumuladas;
o cancelamento do termo de responsabilidade do bem pelo ultimo
usuario;
o elaboragcao do protocolo de baixa.
Identificar quesitos a serem avaliados no desempenho das seguradoras.
Elaborar relatorios sobre o desempenho das seguradoras.

Habilidades

Identificar fisicamente bens patrimoniais destinados a baixa.
Verificar documentacao para baixa contabil.
Verificar processo de desplaquetear e baixar o termo de responsabilidade.
Verificar observancia dos processos legais sobre datas, quanto a:
o venda;
o doacéo;
o leilao;
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o quebra;
o outros.
Comprovar inutilidade do bem por meio de exame fisico.
Elaborar relatério de baixas de bens.
* Verificar custo real dos seguros:
o pagamento prémio;
o seguro recebido;
o prejuizo com bens e outros seguros.
* Avaliar razoabilidade dos dados.

Bases Tecnolégicas

* Processos de organizagao administrativa.
* Sistemas de controle do patriménio.

* Legislacao especifica.

* Metodologia para coleta de informacgdes e tabulagdo de dados.
* Sistemas quantitativos de analise.

* Matematica financeira.

* Elementos basicos de seguros.

* Demonstrativos contabeis.

* Manuais de equipamentos.

* Manuais internos.

* Pesquisa de informacdes técnicas.

TEMA: GESTAO DE PESSOAS

Envolve as operacdes de pesquisa, recrutamento e selecdo de pessoal, da
integracédo de pessoal, do treinamento e desenvolvimento de pessoal, do sistema
de folha de pagamento, de presenca e de concessao de beneficios e de higiene,
saude e seguranga no trabalho; pressupde o conhecimento das disposi¢des legais
sobre todo o ciclo de gestao de pessoal.

FUNGAO 1 — PLANEJAMENTO DOS PROCESSOS
SUBFUNGAO 1.1 - PLANEJAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Competéncias

* Caracterizar politica de recursos humanos, seus objetivos e abrangéncia,
identificando os elementos que a compdem.

* Correlacionar a politica e as acdes de recursos humanos, tais como:
o processos de recrutamento;
o processos de selecéo;
o processos de integragao;
o processos de desenvolvimento;

40


http://www.cepceilandia.df.gov.br

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
CENTRO DE EDUCAGAO PROFISSIONAL DE CEILANDIA
QNN-14 AREA ESPECIAL — GUARIROBA — CEILANDIA

FONE: 3901- 6893 — SITE: www.cepceilandia.df.gov.br

processos de capacitagao;
processos de avaliacao;
plano de cargos;
plano de encarreiramento;
o plano de salarios.
* Caracterizar objetivos, dados e informagdes do planejamento de recursos
humanos.
* Avaliar modelos inovadores de planejamento de recursos humanos.

o O O O

Habilidades

* Organizar os procedimentos definidos pela politica de recursos humanos.

* Levantar dados para apoiar o processo de planejamento de recursos
humanos.

* Aplicar procedimentos capazes de viabilizar os objetivos do planejamento
de recursos humanos.

* Organizar servigos especificos a serem executados para o planejamento de
recursos humanos.

* Elaborar rotinas definindo os métodos particulares de execugéo e controle
do planejamento de recursos humanos.

* Selecionar indicadores de desempenho do planejamento de recursos
humanos.

* Avaliar o planejamento de recursos humanos por meio da aplicagado de
sistemas analiticos de acompanhamento de desempenho.

Bases Tecnolégicas

* Politicas de RH.

* Controles internos gerenciais para recursos humanos.

* Fatores de controle de desempenho da politica de RH.

* Administracédo de pessoal.

* Planos de desenvolvimento e movimentagao no trabalho.
* Legislagao trabalhista e de prote¢ao ao trabalhador.

* Legislagao previdenciaria (privada, fechada ou publica).
* Estatutos do funcionalismo publico.

* Sistemas de avaliagao.

* Planejamento de recursos humanos.

FUNGAO 2 - OPERAGAO DOS CICLOS DE GESTAO
SUBFUNGAO 2.1 — CICLO DE PESSOAL

Competéncias
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* l|dentificar e caracterizar o processo de pesquisa, recrutamento e selecéo de
pessoal, bem como instrumentos, dados € meios necessarios.

* Interpretar exigéncias e formalidades da legislagdo de concurso publico
para o provimento de cargos em organizagdes publicas.

* Interpretar exigéncias legais, inclusive sobre restrigbes com relagéo a idade,
sexo, especializagédo e nacionalidade dos candidatos a emprego.

* Organizar formalmente propostas de publicacbes ou editais necessarios
para a divulgagao de processo de selegao.

* Avaliar a organizacgéao, as caracteristicas juridicas e a dindmica operacional
das empresas de recrutamento e selegao.

* Diagnosticar necessidades de programas de capacitagdo, reciclagem,
treinamento e desenvolvimento de pessoal.

* Organizar programas de admissdo e desligamento de pessoal (por
demissao, aposentadoria, falecimento e outros).

* Interpretar a legislacdo previdenciaria, trabalhista e tributaria aplicavel ao
ciclo de pessoal, particularmente no que se refere aos movimentos de
entradas e saidas diarias, para elaboragao na folha de pagamento.

* lIdentificar as bases legais das sindicancias e dos inquéritos administrativos
e seus desdobramentos.

* Interpretar a legislacdo e as normas internas e externas sobre saude e
seguranga do trabalho.

* l|dentificar as caracteristicas dos manuais e instrucdes, os sistemas legais e
internos de registro dos eventos relativos a saude e a seguranca do
trabalho.

Habilidades

* Levantar custos de insercao e divulgar editais e anuncios de recrutamento.

* Aplicar procedimentos para recrutamento de pessoal.

* Acompanhar as etapas do processo de selec¢ao.

* Acompanhar documentalmente o processo de avaliagdo psicoldgica, de
saude e de conhecimentos do candidato.

* Elaborar planos de apresentacdo dos novos empregados, organizando,
inclusive, dados e informacdes sobre a empresa.

* Promover sessdes de apresentacdo dos novos empregados.

* Coletar dados referentes as necessidades de desenvolvimento de pessoal.

* Verificar a consisténcia dos dados técnicos de contratos de desenvolvimento de
pessoal oferecidos por terceiros.

* Elaborar programas de treinamento visando a introdugéo de novas tecnologias.

* Organizar cadastro de empresas ou profissionais de desenvolvimento de pessoal.

* Coletar dados para elaboragédo da folha de pagamento, utilizando inclusive os
formularios legais (trabalhistas, previdenciarios e tributarios).

* Elaborar relatorios contendo informacdes gerenciais e legais sobre pessoal e folha
de pagamento.
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* Utilizar aplicativos de informatica em todas as fases do processo de administracéao
de pessoal.

* Elaborar planilhas de custo e eventos relacionados a programas de saude e
seguranga no trabalho.

* Disseminar informagdes sobre eventos e programas de saude e seguranga no
trabalho, comunicando por escrito aos empregados a necessidade de cumprimento
da legislac&o pertinente.

* Acompanhar contratos de exames médicos obrigatorios e elaborar planilhas de
acompanhamento fisico e de custo.

Bases Tecnoldgicas

* Teécnicas de recrutamento de pessoal.
* Teécnicas de pesquisa de mercado de trabalho:
o nomenclatura funcional;
o salario para funcéo;
o planos de beneficios;
o exigéncias técnicas.
* Processos de organizagao administrativa.
* Processo de integragao de pessoas as fungdes:
o apresentacao geral da empresa,;
o conhecimento dos espacos fisicos, setores, produtos e histéria da
empresa;
o apresentagao das politicas, regulamentos e estatuto funcional;
o planos de beneficios e ajuda social.
* Diagnostico de necessidades de desenvolvimento de pessoal.
* Instrumentos para desenvolvimento de pessoal: cursos, treinamentos,
seminarios, simposios, etc.
* Metodologias e técnicas para capacitagao de pessoal.
* Meétodos de avaliacao.
* Avaliacao de custo/beneficio do processo de capacitagao.
* Uso de recursos audiovisuais nos programas de capacitagao.
* Sistemas de folha de pagamento e respectivos relatdrios gerenciais e
legais:
o horas extras;
atrasos;
licencas;
abonos;
quingUénios e licengas-prémio;
adiantamentos, férias;
o adicionais de fungdes, periculosidade, indenizagdes, etc.
* Legislacdo especifica aplicavel ao ciclo de pessoal nas organizagbes
publicas e privadas.
* Planos de beneficios complementares.
* Legislagdo e normas de saude e seguranga do trabalho.
* Legislagao sanitaria.

o O O O O
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CBO (Classificacao Brasileira de Ocupagdes).
CLT (Consolidagao das Leis Trabalhistas).
Organizagdes especializadas.

Siape.

FUNCAO 3 — CONTROLE E AVALIAGAO DOS CICLOS DE GESTAO
SUBFUNGAO 3.1 - CONTROLE E AVALIAGAO DA GESTAO DE PESSOAS

Competéncias

Identificar caracteristicas do processo de avaliacdo de desempenho do
pessoal. Identificar normas, procedimentos e padrdes aplicaveis a avaliagao
de desempenho de pessoal. Identificar caracteristicas do instrumental de
avaliacdo de desempenho de pessoal. Avaliar resultado da avaliacido de
desempenho do pessoal. Elaborar relatérios setoriais de consolidagao da
avaliacdo de desempenho do pessoal. ldentificar politicas, normas e
controle de qualidade em produtos e servicos.

Avaliar custos do processo burocratico e operacional.

Avaliar importancia dos custos no objetivo de cada atividade burocratica ou
operacional.

Aplicar método de conhecimento e determinagao do valor e peso agregado
pelos trabalhos burocraticos e operacionais.

Analisar apuracéo do valor agregado.

Elaborar relatérios de controle de agregacao de valores.

Habilidades

Verificar estrutura e objetivos dos sistemas de avaliagdo de desempenho do
pessoal.
Comparar dados de formularios de avaliacdo com parametros de
desempenho do pessoal.
Aplicar rotinas de avaliagao de desempenho do pessoal, com participacéo e
supervisdo dos responsaveis.
Levantar informagdes para comprovagao do custo direto do produto ou do
servigo e dos valores a eles agregados como:

o servicos burocraticos;

o producao de informacoes;

o diminui¢do do custo.

Bases Tecnolodgicas

Técnica de avaliacido de desempenho de pessoal.

Processos e metodologias para consolidagao de informacoes.
Sistemas quantitativos de pontuacao.

Sistemas de custos.
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* Sistemas de rateio de despesas indiretas.
* Sistemas quantitativos de analise.

* Matematica financeira.

* Manuais operacionais.

TEMA: GESTAO TRIBUTARIA FINANCEIRA E CONTABIL

Envolve todas as operagdes relacionadas a administragcdo de tributos,
recolhimento de tributos, autuacdes, contencioso, crédito e cobranga, contas a
pagar, aplicagbes de superavits e financiamento de déficits, cambio e operagdes
com o exterior, empréstimos e adiantamentos, ciclo financeiro do capital préprio,
plano de contas e rotinas contabeis, arquivo contabil, analise e classificacdo
documental, escrituragéo contabil e encerramentos mensais e periodicos, analises
de contas, ajustes e reclassificagbes, apuragcdo de resultados, elaboracdo da
declaracéo de imposto de renda pessoa juridica e elaboragdo e publicacédo das
demonstragdes contabeis e gerenciais; também pressupde o conhecimento das
disposigdes legais sobre tributos, finangas e contabilidade.

FUNGAO 1 — PLANEJAMENTO DOS PROCESSOS )
SUBFUNGAO 1.1 — PLANEJAMENTO TRIBUTARIO, FINANCEIRO E
CONTABIL

Competéncias

* Caracterizar e diferenciar planejamentos tributario, financeiro e contabil.

* lIdentificar e analisar fundamentos, conteudo, sentido e importancia do
planejamento tributario.

* Interpretar os objetivos dados e informagdes do planejamento tributario.

* Correlacionar planejamento tributario com demais tipos e modelos de
planejamento.

* Identificar o carater normativo da legislagao tributaria e seu processo de
taxagdo, penalizagdo, iseng¢do, suspensdo e deferimento de impostos,
assim como:

o periodo base;

o periodo fiscal,

o depositos;

o corregdes de valores.

* l|dentificar e caracterizar pontos essenciais de uma politica financeira e sua
utilidade para executores e usuarios.

* l|dentificar a relagcao entre as politicas financeiras e a execucao financeira no
processo de definicdo dos parametros da politica de financiamento
comercial, industrial, etc.

* l|dentificar e caracterizar o sistema, os objetivos e a amplitude do
planejamento financeiro.
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Identificar a importancia do planejamento e organizacdo de sistemas
especificos de controles internos compreendendo:

o delegacdes de fungdes;

o segregacoes de trabalho;

o sistemas de classificacdo de documentos;

o calendarios, eventos legais ou internos.
Identificar e caracterizar sistemas de controles sobre registros contabeis e
gerenciais, de publicagbes contabeis ou gerenciais, de métodos de
estornos, ajustes ou reclassificagdes, de acordo com as normas e principios
de contabilidade a serem aplicados, bem como sistemas de guarda e
seguranga dos arquivos.

Habilidades

Organizar servigos especificos a serem executados para elaboragéo do
planejamento tributario.
Elaborar rotinas e métodos particulares de planejamento tributario e avaliar
as informacdes necessarias.
Organizar coleta de dados e impostos pagos, periodos, penalidades,
descontos e demais informagdes para subsidiar o planejamento tributario.
Organizar informagdes para estabelecer comparagdes entre politicas
financeiras e realidade das organizagdes, tais como:

o resultado financeiro;
custo real dos juros;
receita real dos juros;
descontos obtidos;
descontos concedidos;
penalidades de atraso;
prémios de pontualidade;

o variaveis de aplicacao.
Utilizar aplicativos de informatica para planejamento tributario, financeiro e
contabil.
Elaborar relatorios de justificativa da politica e seus resultados.
Obter e localizar informacgdes sobre elementos financeiros a serem incluidos
no planejamento financeiro.
Planejar e organizar controles especificos de exatiddo, completabilidade,
justeza, autorizacdo e tempestividade dos movimentos, agdes, registros,
analises e publica¢des da area.
Executar a atividade de supervisao dos controles do setor.
Elaborar relatério de ndo observancia de controles, citando:

o fatos;

o causas;

o consequéncias;

o corregoes.

O O O O O O
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Bases Tecnoldgicas

Métodos de planejamento.

Sistemas de avaliagao das variaveis tributarias (precos, data, depdsito, base
de apuragéo, calculo e outros).

Administracéo de tributos.

Sistema de coleta de informacdes e dados.

Controles internos tributarios.

Matematica financeira.

Acordos e convénios bancarios.

Processos e métodos de calculo de juros reais e nominais.
Orcamentos de vendas e producéo.

Sistemas de concessao de descontos ou atribuicdes de juros.
Sistemas de planejamento.

Organizagao de informacgdes financeiras.

Sistema de demonstragao de despesa financeira e escrituracional.
Teoria e procedimentos de controles internos.

Sistemas e métodos de organizagéo do trabalho.

Planejamento e execugao financeira.

Legislagao tributaria por segmento especifico.

Cddigo Tributario Nacional.

Pareceres normativos e jurisprudéncia tributaria.

Sistemas informatizados de processamento de textos, planilhas eletrénicas
e banco de dados.

Legislagao sobre documentacgao de tributos e livros fiscais.

FUNGAO 2 - OPERAGAO DOS CICLOS DE GESTAO )
SUBFUNGAO 2.1 — CICLO TRIBUTARIO, FINANCEIRO E CONTABIL

Competéncias

Identificar as fases da administracéo de tributos

Identificar o processo tributario quanto a fato gerador, recursos, penalidades
e responsabilidades solidarias dos agentes ativos e passivos.

Identificar os servigos de registro de movimentos tributarios.

Avaliar relatorios mensais de desempenho tributario.

Conhecer o significado do tributo, sua abrangéncia e o processo de
recolhimento quanto a forma e procedimentos.

Identificar os regimes de isen¢do, imunidade e redugcdo de imposto e o
processo de penalizagdo por atrasos, erros e desconformidade no
recolhimento.

Identificar o processo de ajustes, estornos e suspensdes de tributos.
Caracterizar as responsabilidades solidarias do contribuinte no tocante a
evasao de impostos.
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Identificar o processo de infracbes e autuacbes fiscais quanto as
formalidades, documentagéo e fato gerador.

Diferenciar os processos de defesa administrativa e juridica e seus ciclos
documentais, prazos e custos.

Distinguir o processo de infracbes e autuagdes fiscais quanto as
formalidades, documentagéao e fato gerador.

Compreender a politica de crédito e cobranca e representar.

Representar graficamente as tendéncias e riscos.

Caracterizar e definir as funcbes dos fluxogramas e cronogramas
financeiros.

Compreender a politica de contas a pagar.

Interpretar os relatérios financeiros de fluxo de caixa.

Selecionar, com base nas normas ou legislagdo, a forma de aplicar
superavits de caixa.

Analisar relatérios de bancos determinando os custos nominal e real dos
financiamentos dos déficits.

Elaborar relatérios financeiros e gerenciais com resultados das aplicagdes e
financiamentos.

Conhecer a politica de empréstimos financeiros, ativos e passivos, de curto,
meédio e longo prazos.

Conhecer a politica de adiantamentos de ativos e passivos, de curto, médio
e longo prazos.

Interpretar planos estratégicos, taticos e operacionais que contribuam para
o estabelecimento de niveis de capital proprio necessario a manutencao das
atividades.

Avaliar o comprometimento do capital em ativos imobilizados, sua rotacao e
sua respectiva taxa de lucratividade real.

Avaliar necessidades de incorporacao de reservas de lucros e/ou excesso
de reservas legais.

Avaliar necessidade ou possibilidade de reducédo do capital e/ou recompra
de agdes ou quotas-parte.

Conhecer processo de registro de capital nacional ou estrangeiro.

Conhecer objetivos, uso, conceito, abrangéncia, forma e importancia,
necessidades e normas para elaboragao do plano de contas e o0 manual de
codificacdo de eventos contabeis, bem como as rotinas de classificacdo
contabil dos documentos.

Identificar bases de um plano de controle interno definindo as segregacgdes
de fungdes entre registro, custddia autorizagéo e controle.

Interpretar instrugcdes para operacionalizar a entrada e saida de dados
contabeis através de sistemas informatizados.

Identificar a importédncia e forma de organizar atividades do arquivo
centralizado ou descentralizado da contabilidade, gerando metodologia
operacional e divulgagao de normas.

Elaborar normas disciplinadoras sobre o sistema de arquivo particularizando
acesso, guarda e destruicao.
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* Avaliar cumprimento dos procedimentos de controles internos.

* Elaborar partidas contabeis, de conformidade com a natureza da operagao.

* Classificar documentos de conformidade com a origem da operacgao.

* Classificar empenho de gasto de conformidade com as rubricas
orcamentarias.

* Organizar processo de andlise de contas, definindo cronograma mensal e
grupo de contas a serem analisadas.

* Analisar as contas do balangco, por meio de sistemas manuais ou
informatizados.

* Identificar erros e ajustes e adotar os procedimentos legais e contabeis.

* Definir segregagbes de fungdes entre registro, custddia, autorizacdo e
controle.

* Organizar processo de obtencao e classificacdo de dados referentes a
despesas indedutiveis, receitas nao-tributadas e demais itens de natureza
especial.

* Conhecer procedimentos para preparar a declaragao de imposto de renda e
respectivos formularios.

Habilidades

* Implementar sistemas de controle dos valores oriundos das operacdes com
o exterior.

* Implementar sistema de registro gerencial sobre compra e venda de
moedas estrangeiras.

* Implementar sistema de administracdo de contrato de curto, médio e longo
prazos.

* Implementar sistema de controle de fluxo dos adiantamentos de curto prazo
para repasse das disponibilidades, encaixes e desembolsos para atender
funcionarios, compras e vendas de materiais, bens e produtos e
prestamistas.

* Montar, com base na legislagdo, cronogramas de apuragao e pagamentos,
recolhimentos e reteng¢des de tributos.

* Controlar exatidao e pertinéncia dos tributos langados e pagos.

* Manter livros fiscais e sua exata e tempestiva escrituragao.

* Controlar redugdes, isengdes e imunidades fiscais e seu impacto na carga
tributaria.

* Preparar mapas, resumos e demais informagdes para o sistema contabil
sobre tributos recolhidos ou devolvidos.

* Elaborar calendario de pagamentos individuais.

* Organizar controles internos sobre o ciclo de pagamento de imposto.

* Verificar exatiddo, completabilidade, tempestividade, justeza e autorizagao
dos pagamentos efetuados.

* Controlar penalidades e respectivo processo de recuperagao ou
cancelamento.
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Preparar informagcdes para a organizagdo ou para terceiros sobre
recolhimento de impostos diretos ou na fonte.

Preparar guias e efetuar recolhimento de impostos.

Analisar procedéncia da notificagcao.

Organizar sistema de recebimento, registro e encaminhamento interno das
notificacdes/autuagoes.

Verificar exatiddao de cifras e enquadramento de notificagdes contra os
documentos fonte, registros ou prazos dos calendarios fiscais ou privilégios
de isencdes ou redugdes.

Apreciar e encaminhar tempestivamente notificagdes de autuacido ao setor
juridico, interno ou externo da organizagao.

Verificar o desenvolvimento dos custos tributarios por penalizagcédo
adotando, quando necessario, medidas de correcao nos procedimentos
para evitar ocorréncia de infracoes.

Informar sobre causas das autuagbes fornecendo os dados e/ou
justificativas necessarias.

Elaborar ratificagbes sobre provisionamentos e riscos de prejuizos.

Reunir e analisar documentacéo, para subsidiar os processos recursais no
contencioso tributario.

Protocolar e controlar transmissdo da documentagdo e salvaguardar sua
integridade.

Verificar exatidao da documentagao de defesa contra registros fiscais.
Identificar o ciclo de relacionamento, contratagdo e defesa por advogados
internos ou externos, verificando custos, depdsitos e correcdes devidas.
Suprir as areas responsaveis com documentagdo necessaria, para
contraprova nas autuagoes.

Elaborar informes e relatérios sobre os sistemas de crédito e cobranca,
sugerir modelos para os mesmos e estabelecer, com a area juridica,
medidas para cobranga amigavel ou judicial.

Implementar sistemas de crédito e cobranga.

Coletar informagdes sobre vendas de produtos e servigos.

Elaborar informacdes para o relatorio de fluxo de caixa a partir do saldo
existente até o saldo final.

Elaborar informacdes sobre a disponibilidade de financiamento no mercado
pesquisando fontes de empréstimos locais e do exterior.

Efetuar conciliagdo bancaria.

Elaborar informagdes e relatérios sobre flutuagao do valor das moedas.
Elaborar informacdes sobre o sistema do fluxo financeiro de operagdes de
importacéo e exportagao.

Coletar e analisar dados e documentos de operagdes de empréstimos e
adiantamentos, ativos e passivos.

Coletar e analisar e controlar dados e documentos relativos ao movimento
do patriménio liquido.

Preparar documentagéo para registro do capital.
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Elaborar e organizar rotinas de protocolo, arquivamento, acesso e retiradas
de documentos e livros, de anadlise de contas e respectivos niveis de
autorizacdo para langamento, cronogramas de fechamentos contabeis
diarios, mensais e anuais, classificacdo contabil dos documentos,
levantamentos de balancetes, extratos de contas especificas e
demonstragdes contabeis, patrimoniais, financeiras e orcamentarias.
Coordenar atividades de arquivo centralizado ou descentralizado da
contabilidade e encaminhar documentos para o arquivo morto.

Aplicar normas disciplinadoras sobre o sistema de arquivo, acesso, guarda
e destruicao.

Definir layouts e necessidades de equipamentos para arquivos fisicos ou
informatizados.

Implementar sistemas de guarda de backup informatizados de dados
contabeis.

Classificar documentacgao de despesas, receitas, ativo, passivo e outras.
Localizar no plano de contas a respectiva codificagao: conta, evento.
Elaborar a partida contabil.

Preparar lotes de documentos para lancamento nos sistemas contabeis
manuais ou informatizados.

Verificar a exatiddo matematica do balancete no tocante a soma de débitos
e créditos, existéncia de contas devedoras ou credoras com saldos
invertidos.

Fazer encerramento mensal do balanco, extraindo balancete de verificagao,
balanco e analise de contas.

Efetuar partidas de encerramento do balango, tais como: provisbes ou
reservas, baixas, ajustes de saldos ou corre¢des de posicoes.

Levantar demonstrag¢des financeiras com notas explicativas, preparando os
demonstrativos necessarios para complementar o processo de
encerramento contabil.

Efetuar anadlise critica dos saldos das contas, julgando inconsisténcias,
erros, omissdes, duplos langamentos e outros eventos.

Preparar partida contabil de ajustes e encaminhar para langamento.
Registrar anomalias, erros e inconsisténcias constatados na analise das
contas.

Elaborar partida contabil de aprovisionamento do imposto de renda e
adicionais legais a recolher.

Montar declaragao por sistema manual ou informatizado.

Calcular imposto e adicionais.

Escriturar o livro para apurar deferimentos de imposto.

Verificar a completabilidade da documentacéo, ajustes ou corregdes para
efetuar o langamento e registro na contabilidade.

Apurar resultados orgamentarios do periodo.

Encaminhar demonstragdes contabeis e gerenciais, as informagdes a serem
publicadas.
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* Preparar relatérios gerenciais comentando as variagdes da realidade em
relagdo aos parametros gerenciais predefinidos.

Bases Tecnoldgicas

* Legislacao fisco-tributaria (ICMS, ISS, IPI, IRPJ, IRPF, IPVA e outros).

* Legislagao de incentivos fiscais, isengdes, imunidades e redugdes.

* Cronogramas oficiais e normativos internos da organizag&o sobre o ciclo e
os prazos de recolhimentos.

* Caddigo de processo fiscal.

* Estatuto de funcionamento da Camara de Contribuintes.

* Escrituragao de livros fiscais, apuracao e recolhimento de tributos.

* Normativos da organizagao sobre os processos fiscais.

* Calendarios fiscais.

* Normativos sobre arquivos, temporalidade de documentos e certificados
documentais.

* Manual de Defesa Administrativa.

* Medidas estatisticas de posicao de tendéncias e riscos e suas
representacodes graficas.

* Fluxogramas e cronogramas financeiros.

* Operagdes financeiras.

* Técnicas de negociagao.

* Legislagdo e normas regulamentadoras de operacdes financeiras.

* Fluxos financeiros e cronogramas de desembolsos e disponibilidades.

* Fluxos e cronogramas das operacgoes financeiras de comércio exterior.

* Mercado de moedas internacionais.

* Operagdes financeiras com o exterior.

* Processos de compra e venda.

* Sistemas de cobranca.

* Legislacao societaria e fiscal.

* Normas Brasileiras de Contabilidade.

* Sistemas de planos de conta.

* Sistemas e métodos.

* Sistemas de comunicacgao.

* Sistemas de agendamento.

* Sistemas de arquivo de documentos.

* Sistemas de segurancga fisica sobre documentos.

* Sistemas de microfilmagem.

* Sistemas de codificagao de contas para uso da contabilidade.

* Sistemas de ajuste, estornos e acertos de langamentos.

* Rotinas de protocolo, arquivamento, de analise de contas, de fechamento
contabeis, etc.

* Principios de controle interno.

* Conceito contabil de contas e sua classificagao.

* Organizagao e métodos.
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* Controles internos.

* Controles internos contabeis.

* Classificacdo de documentos.

* Regulamento do Banco Central e CVM.

* Direito Administrativo.

* Processo de escrituracio contabil.

* Métodos e formas para balancete.

* Sistemas informatizados.

* Processos de analise contabil de contas.

* Contas industriais, comerciais, financeiras, etc.

* Sistema de coleta de informagdes financeiras.

* Sistemas de apuracao de resultados tributaveis.

* Sistemas quantitativos de analise.

* Metodologia e processo para levantamento do balango e preparagcéo das
demonstragdes financeiras.

* Demonstragdes contabeis e gerenciais.

*  Siafi.

FUNGAO 3 - CONTROLE E AVALIAGAO DOS CICLOS DE GESTAO
SUBFUNGAO 3.1 — CONTROLE E AVALIAGAO DA GESTAO TRIBUTARIA,
FINANCEIRA E CONTABIL

Competéncias

* Identificar legislagao e fundamentos do processo orgamentario.

* Identificar organizagdes e suas estruturas.

* Identificar a natureza da atividade da organizagéo.

* Identificar exigéncias, objetivos e utilidade das pecas orgcamentarias.

* ldentificar processo de elaboragcdo dos orgcamentos financeiros,
administrativos, industrial, comercial, patrimonial, RH e outros.

* Identificar processo de avaliagdo do desempenho orgcamentario através de
pos-calculos e analises comparativas.

* l|dentificar caracteristicas do sistema orcamentario, de producao, vendas,
servigos, financiamentos e despesas de custeio e administracao.

* Identificar caracteristicas do sistema or¢camentario sobre imobiliza¢des, RH,
desenvolvimento de produtos e outros.

* Organizar sistemas de obtencao de dados sobre a realizagao da producao,
vendas, servicos, financiamentos, despesas e demais itens orgcamentarios.

* Organizar processo de comparagao dos dados orgados e realizados.

* l|dentificar caracteristicas do sistema de pré-calculos de despesas e receitas
financeiras.

* Analisar causas e consequéncias de desvios entre pré-calculo e realidade
das despesas e receitas financeiras.

* Elaborar relatérios de desempenho de custo financeiro real, taxas reais de
juros, superacgao de prazos e demais itens.
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* Realimentar o sistema orgamentario com informagdes do pds-calculo.

* Identificar a legislagdo que rege a forma e estrutura das demonstragbes
contabeis e notas explicativas.

* Identificar normas que regem a forma e estrutura das demonstragcbes
gerenciais.

* Avaliar a completabilidade, atualidade, forma e estrutura das
demonstragdes contabeis e gerenciais.

* Observar os preceitos legais sobre a publicagdo das demonstragbes
contabeis.

Habilidades

* Verificar completabilidade das pecas orgamentarias.
* Destacar objetos por area orgamentada.
* Coletar dados e estrutura-los em tabelas estatisticas ou historicas.
* Elaborar mapas e planilhas para acumular cifras de orgamento e compara-
las a realidade, para fins de analise.
* Avaliar custos reais de produtos, servigos, produgcdo, eventos e
administracao de outros fatores.
* Elaborar relatorio de desempenho orgamentario quantitativo e financeiro.
* Realimentar o processo orgamentario.
* Analisar desvios orgamentarios quanto as causas e consequéncias.
* Levantar dados a serem incluidos no pds-calculo, tais como:
o juros ativos e passivos;
o descontos concedidos e recebidos;
o prémios e bonificagdes financeiras.
* Elaborar mapas e planilhas para possibilitar comparagdes entre os
movimentos financeiros pré e pés-calculo.
* Comparar exigéncias legais com as publicagbes das demonstracdes
contabeis efetuadas em jornais ou revistas.
* Certificar-se sobre exatiddo de assinaturas, codigos de identificagdo e
nomes.
* Verificar tempestividade das publicacbes e sua completabilidade.

Bases Tecnolégicas

* Técnicas orcamentarias.

* Processos de organizagdo administrativa.

* Metodologia para elaboragéo de pés-calculos.

* Orgcamento.

* Técnicas orgcamentarias.

* Planilhas contabeis.

* Sistemas de analise comparativa de despesa/receita em orgamentos.
* Balancetes de despesas e receitas.

* Manuais operacionais.
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Sistemas de analise financeira.

Metodologia de orgamentos pods-calculos.

Matematica financeira.

Pré-calculos e orcamentos.

Instrugbes normativas do setor.

Principios fundamentais de contabilidade.

Metodologia para elaboragéo das demonstragdes contabeis.
Legislagao societaria.

Regulamentos de 6rgédos do controle interno ou externo da administragao
publica.

Normas dos Tribunais de Contas, CVM e Banco Central.
Manuais internos.

4.3.3 — Médulo il

TEMA: GESTAO AMBIENTAL

Envolve o conhecimento da relagdo que pode existir entre as atividades de

uma empresa e a agressao ao meio ambiente; pressupde a necessidade de se
formalizar uma representagao contida no planejamento empresarial que, através
de acgbes e metas propostas pela cupula da organizacgao, possibilite a recuperacao
do ambiente degradado, se for o caso, e que impeca a sua degradagao.

FUNGAO 1- PROTEGAO AO MEIO AMBIENTE _
SUBFUNCAO 1.1 — ESTUDO DAS NORMAS E ELABORACAO DE PROJETOS
DE PROTEGAO AO MEIO AMBIENTE

Competéncias

Identificar materiais e técnicas que causam agressdo ao meio ambiente.
Interpretar legislacdo de prote¢cdo ao meio ambiente.

Confrontar sistemas ja instalados com as exigéncias legais de protegcédo ao
meio ambiente.

Avaliar impactos nos custos decorrentes da necessidade de se obedecer as
exigéncias legais de protegcdo ao meio ambiente.

Habilidades

Aplicar normas relacionadas ISO 14.000.

Calcular custos ambientais.

Agir na preservagao de ecossistemas.

Atuar em conformidade com os bons Projetos de preservacdo do meio
ambiente.
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* Pesquisar legislacdo de protecdo ao meio ambiente identificando aspectos
relacionados as atividades da organizagdo, o sistema de custos e seus
componentes diretos avaliando seus impactos.

* Elaborar projetos de protecdo ao meio ambiente.

Bases Tecnolégicas

* Adocédo de gestdo de qualidade ambiental: Série ISO 14.000, Métodos de
avaliacdo ambiental.

* Legislagao de protegao ao meio ambiente.

* Sistema de custos ambientais.

* Ecossistemas.

TEMA: GESTAO MERCADOLOGICA

Envolve a associagcao de competéncias voltadas para a industria (produgao
industrial) e venda de mercadorias (comércio); comunica previsdes e demandas
aos fornecedores; efetua controle quantitativo e qualitativo de produtos e procede
a sua armazenagem; operacionaliza planos de marketing, treinamento de
vendedores e comunicagao pés-venda.

TEMA: GESTAO MERCADOLOGICA

FUNGAO 1 - INDUSTRIA
SUBFUNGAO 1.1 — ADMINISTRAGAO DA PRODUGAO

Competéncias

* Avaliar sistemas de acompanhamento do desempenho dos materiais no que
concerne a investimento financeiro, qualidade, tecnologia dos materiais,
niveis de estoque e perdas.

* Interpretar o significado e objetivos da lista de insumos que integram os
produtos a serem produzidos.

* Correlacionar a lista de materiais com o plano de produgéo.

* Consolidar necessidades de compras de materiais e servigos por natureza,
quantidade e especificacao.

* Estabelecer programacgao das quantidades a serem compradas, utilizando
conceito de lote econémico, material estratégico ou estoque técnico.

* Planejar sistema de cadastramento de fornecedores por materiais.

* Dimensionar equipes de trabalho envolvidas com o recebimento de recursos
materiais.

* Conduzir processo de internagao e armazenamento de materiais de acordo
com as normas internas e respeitando a legislacao fisco-tributaria aplicavel.

* Conduzir processo de disponibilizacdo de materiais para produc¢ado ou
consumo.
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* Analisar perdas de materiais decorrentes de problemas de estocagem,
manejo e prazos de validade.

* Sistematizar dados relativos a perdas de materiais nos processos
produtivos.

* Identificar processo de planejamento da produgdo, da comercializagdo ou
da prestacao de servigos.

* Elaborar planilhas de informagdo sobre a programagdo da producao,
comercializacdo ou prestacao de servicos.

* |dentificar processo de calculo da capacidade produtiva dos equipamentos
ou de hora/dia’lhomem disponiveis para atividade.

* Elaborar relatorios com definicdo de tarefas.

* Organizar e manter arquivo de documentos.

* Identificar caracteristicas dos conceitos e planos de qualidade
estabelecidos.

* Analisar divergéncia ocorrida, suas causas e consequéncias.

Habilidades

* Elaborar relatérios de avaliagdo e acompanhamento do desempenho de
materiais.
* Elaborar planilhas que contemplem a ocorréncia, entre outras, de:
o disfuncdes;
o falta de atendimento
o reclamacoes;
o agoes civis de reparagao ou indenizagao;
o denuncias.
* Elaborar pedidos com base nas necessidades de compras e de acordo com
as diretrizes financeiras para condi¢gdes de pagamento.
* Processar pedido de compras organizando as bases de acompanhamento
do atendimento pelo fornecedor.
* Interpretar especificacdo dos materiais.
* Coletar, processar e formatar as informacdes orientativas para o plano de
compras.
* Coletar dados e informacdes internas e de mercado para sistematizar o
cadastro fisico.
* Executar cadastramento de fornecedores e elaborar relatérios.
* Negociar bases de fornecimento de materiais e servigos documentando o
processo adequadamente.
* Interpretar plano de compras e sistematizar suas informacoes.
* Gerar documentagao de compras de conformidade com a legislacéo e
regras de controle interno.
* Elaborar relatérios de consumo e alocacédo de materiais e de controle.
* Receber, classificar e codificar materiais.
* Armazenar materiais de acordo com as regras internas.
* Controlar a qualidade do material recebido.
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* Avaliar posi¢ao dos estoques existentes.

* Supervisionar movimentacgao fisica dos estoques de materiais destinados a
produ¢ao ou ao consumo.

* Operar sistema e documentacdo de controle e de movimentagdo de
consumo de materiais, elaborando relatérios periddicos.

* Operar sistema de registro e documentagdo das perdas de materiais por
natureza de ocorréncia e causas.

* Fazer levantamento de indicadores para a obtencdo de informacgdes sobre
perda de refugos de producgao.

* Coletar dados de comercializagao, produgao e servigos realizados.

* Organizar programacdo diaria ou periddica de venda, produgdo ou
prestacdo de servicos, com base na comparacdo do orcamento e levando-
se em conta as tarefas a realizar.

* Definir, com os técnicos, capacidade racional e harménica dos
equipamentos, considerando:

o layout.

o capacidade individual das maquinas;

o compreensdo da sequéncia do processo de fabricagao;

o pontos de interse¢cédo entre maquinas ou produtos em elaboragéo;
o volume da produgao programada.

* Definir, com auxilio dos responsaveis pela area operacional, capacidade de
vendas por periodo, regiao, produto, cliente, considerando:

o locais e distancias;

* volumes e tempos.

* Elaborar relatérios de avaliagdo e acompanhamento do desempenho de
materiais.

* Elaborar planilhas que contemplem a ocorréncia, entre outras, de:

o disfungdes;

falta de atendimento;

reclamacoes;

acgdes civis de reparagao ou indenizagao;

denuncias.

* Comparar e analisar causa e efeito das situacdes anormais.

* Elaborar relatorios circunstanciados sobre as ocorréncias.

O
@)
@)
O

Bases Tecnolégicas

* Indicadores de resultados.

* Analise vertical e horizontal de resultados em materiais.

* Manuais de materiais.

* Politicas, normas e controle de qualidade em produtos e servicos.
* Especificacdo de materiais.

* Fluxos de documentos.

* Manuais de materiais.
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* Sistemas informatizados de processamento de textos, planilhas eletrénicas
e banco de dados.

* Critérios de homologacéo de fornecedores.

* Técnicas de negociagao.

* Planejamento de materiais.

* Gestao de materiais (conceitos, objetivos, importancia e tendéncias).

* Indicadores de resultados no recebimento de materiais.

* Processos de atestagdo do recebimento de materiais nas organizagbes
publicas e privadas.

* Especificacdo, classificagao e codificagao de materiais.

* Processos de estocagem de materiais.

* Equipamentos para estocagem de materiais.

* Técnicas de conservagao de materiais em estoque.

* Fluxos de documentos.

* Fundamentos de movimentagdo fisica de cargas solidas, liquidas e
gasosas, toxicas e perigosas.

* Teécnicas de internagao e armazenamento de materiais.

* Indicadores de resultados no processo de internacéo.

* Nogbes de composicao de custos.

* Indicadores de movimento e resultados no consumo de materiais.

* Estatisticas de movimentacao e resultados de materiais.

* Legislagao de protegao ao meio ambiente.

* Sistemas de custos.

* Ecossistemas.

* Programas de manutengao.

* Sistemas de organizagdo e coleta de informagdes financeiras e
operacionais.

* Organizagao da producéao, das equipes de comercializagao e da prestacao
de servigos.

* Calendarios oficiais de dias produtivos.

* Procedimentos, normas e padroes de gestao do ciclo de informagdes.

* Indicadores de resultados.

* Analise vertical e horizontal de resultados em materiais.

* Manuais de materiais.

* Politicas, normas e controle de qualidade em produtos e servicos.

* Controlar o cumprimento de condicbes combinadas com fornecedores e
clientes, verificando que as entregas estejam de acordo com os pedidos
feitos.

FUNGAO 2 — COMERCIO )
SUBFUNGAO 2.1 - ADMINISTRAGAO DE COMPRA E VENDA

Competéncias

* Definir parametros para negociagcbes de compra ou venda.
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Pesquisar continuamente e criar novas alternativas de trabalho, em todas as
subfun¢des comerciais.

Elaborar briefing de produtos e marcas para o desenvolvimento de agdes
mercadoldgicas.

Identificar parametros para escolha do local para instalacdo do ponto-de-
venda, e para a organizagdo do espaco fisico, dos equipamentos e dos
mobiliarios necessarios para criar um ambiente atrativo.

Identificar os diversos fatores que afetam as atividades de armazenamento
e distribuicao.

Identificar os diversos métodos existentes para valorizagdo das mercadorias
em estoque: PMP (Pregco Médio Ponderado - uma média entre as primeiras
e ultimas aquisicdes de um estoque); UEPS (ultimo que entra, o primeiro
que sai); PEPS (primeiro que entra, primeiro que sai).

Identificar os diversos processos e meios de transporte e armazenamento e
selecionar os mais adequados.

Organizar espacos e funcionamento de armazéns.

Desenvolver procedimentos necessarios a distribuigdo e ao armazenamento
de mercadorias.

Distinguir os diversos tipos de fornecedores e clientes quanto as suas
caracteristicas econémicas e socio-psicologicas.

Identificar os diversos tipos de argumentagdo usados nas negociagbes e
relaciona-los com os tipos de interlocutores e com as caracteristicas e
beneficios dos produtos em negociagao.

Identificar e interpretar normas legais referentes a manipulagédo e a guarda
de valores, de documentos de cobrancga/crédito e de contratos comerciais.
Identificar entidades de crédito que fornecem servigcos de pagamento por
meios eletrénicos, linhas de crédito e de descontos, relacionando as que
melhor atendam aos interesses da empresa.

Identificar mecanismos que interferem na fixagéo de pre¢cos numa economia
de mercado.

Elaborar estimativas de receitas e despesas nas atividades de vendas.
Organizar procedimentos de pagamento, de financiamento e de entrega,
ageis e

descomplicados.

Identificar e selecionar fornecedores e clientes potenciais, de acordo com
critérios estabelecidos.

Identificar e organizar procedimentos de coleta, arquivamento e controle de
documentos legais e guarda de valores.

Identificar, avaliar e selecionar procedimentos para controle de estoque.
Controlar movimentos de mercadorias, assegurando um sistema de
distribuicao eficiente e dentro dos prazos estipulados.

Controlar estoques, de acordo com critérios estabelecidos, assegurando o
nivel de servigo ao cliente e a otimizagao do custo de estocagem.

Identificar métodos de elaboracao de inventarios.

Identificar métodos para a valoragao das mercadorias em estoque.

60


http://www.cepceilandia.df.gov.br

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
CENTRO DE EDUCAGAO PROFISSIONAL DE CEILANDIA
QNN-14 AREA ESPECIAL — GUARIROBA — CEILANDIA

FONE: 3901- 6893 — SITE: www.cepceilandia.df.gov.br

* Identificar, desenvolver e aplicar ferramentas de controle de atividades de
armazenamento e distribui¢ao.

Habilidades

* Desenvolver instrumentos de medida para avaliar a eficacia de implantagao
numa linha de produtos.

* Aplicar processos de organizagao de armazém ou de estoque, identificando
operacbdes fundamentais, procedimentos de trabalho, equipamentos e
ferramentas adequados.

* Aplicar normas para identificacdo de mercadorias por meio de etiquetas.

* \Verificar a adequacdo do acondicionamento de mercadorias e de sua
manipulacao

* as condi¢des estabelecidas, a natureza das mercadorias e as normas de
seguranca e higiene.

* Conferir mercadorias recebidas, comprovando seu ajuste as condigcbes
contratadas no pedido, comparando com as faturas correspondentes em
termos de precos, unidades, descontos, impostos.

* Realizar célculos para a valoracdo de mercadorias em estoque conforme
meétodos estabelecidos pela empresa (PMP, UEPS, PEPS).

* Obter informacées detalhadas sobre fornecedores e clientes, através de
pesquisas e outros meios.

* Efetuar fechamento de caixa, detectando possiveis desvios com relagao aos
registros, guardando em local adequado valores, cheques e documentos de
crédito, e encaminhando informacédo e comprovantes ao responsavel pela
sua contabilizag&o.

* Manter atualizados cdédigos de pregos, aplicando procedimentos
estabelecidos.

* Repor produtos.

* Confeccionar arquivo documental, registrando entradas e saidas, aplicando
critérios de organizagao da informacao.

* Realizar operagbes de cobranga e pagamento originadas pelo
desenvolvimento da atividade comercial, verificando que os meios de
pagamento cumpram as normas vigentes.

* Realizar operagdes de calculo mercantil necessarias para a confecgao,
cumprimento e registro de informag¢cdes procedentes da gestao
administrativa comercial.

* Realizar as gestdes necessarias para a obtengdo da documentagao exigida
pela legislagao vigente.

* Comprovar se a mercadoria existente no armazém cobre as necessidades
de pedidos, quanto a qualidade e quantidade dos mesmos.

* Detectar possiveis incorregcoes na quantidade, ficha de caducidade, perdas
e danos.

* Controlar devolugdes de mercadorias, agilizando processos para solucionar
contingéncias, de acordo com procedimentos estabelecidos.
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* Verificar se mercadorias expedidas estdo acompanhadas da documentagao
necessaria e se os dados estao corretos.

* Registrar entradas e saidas de produtos de forma manual, em fichas de
armazenagem, ou informatizada e manter os registros atualizados conforme
procedimentos estabelecidos.

* Realizar inventarios no formato adequado, efetuando corretamente os
calculos necessarios e na data estabelecida.

* Realizar os calculos necessarios para obter o valor dos produtos estocados,
aplicando o critério de valoracao estabelecido: PMP, UEPS, PEPS.

Bases Tecnolégicas

* Métodos e técnicas de planejamento.

* Métodos e técnicas para identificagdo das variaveis da praga (=distribuicéo):
formas e canais de distribuicao, distribuicido fisica, transportes,
armazenagem, e outras.

* Métodos e técnicas para identificagcdo das variaveis de preco: preco basico,
descontos, prazos, impostos, fretes, e outras.

* Métodos e técnicas para identificagdo das variaveis de produto:
caracteristicas, design, qualidade, embalagem e outras.

* Métodos e técnicas para organizagédo de bancos de dados sobre o mercado
(sistema de informagdes sobre o mercado).

* Estatistica aplicada a pesquisa de mercados.

* Os mercados e o comportamento do consumidor: segmentacdo de
mercados, determinantes do comportamento do consumidor.

* Sistema de informacbes de mercado: entrada de dados no sistema,
atualizacao de dados, extracio de relatorios.

* Fundamentos e técnicas de logistica aplicados ao armazenamento e a
distribuicao fisica de mercadorias.

* Armazenamento e distribui¢do interna de produtos: sistemas de estocagem,
classificagdo de produtos, procedimentos de manipulacdo de cargas e
mercadorias, calculos de custos de estocagem e de manipulagéo,
necessidades de recursos, desenho fisico de diversos tipos de armazéns e
calculos de espaco fisico.

* Caracteristicas dos tipos de embalagens mais utilizados e relacionados com
as caracteristicas fisicas e técnicas de produtos.

* Gestao de estoques: critérios de classificacdo de estoques, rotacdo de
mercadorias, elaboragao de instrumentos de controle de estoque.

* Expedi¢cao de mercadorias: meios de transporte, embalagem e etiquetagem,
processo de preparacao de pedidos.

* Operagao de carga no meio de transporte: mercadoria que se vai trasladar e
0 numero de unidades, colocacdo em armazém, sistemas de manipulacao,
de acordo com as caracteristicas do produto, colocagdo no meio de
transporte de acordo com o produto, espagos e ordem de entrega ao
destino.
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* Métodos e técnicas para definicdo de estoques minimos, pregcos de
produtos estocados, custos de transporte e armazenamento, controles de
mercadorias, controles de distribuicdo e expedigao.

* Diferentes tipos de codificagcdo comercial.

* Os varios métodos de valoragdo das mercadorias do estoque: PMP, UEPS,
PEPS.

* Relacdo e fluxos de informacdo gerados entre o estoque e os demais
departamentos da empresa.

* Transporte para abastecimento de pontos-de-venda: modalidades de
transportes, avaliagdo do transporte, rotas de abastecimento.

* Veiculos e equipamentos de carga e descarga.

* Recursos de informatica voltados para as atividades de armazenamento,
controle e transporte de mercadorias.

* Aspectos praticos: formas de financiamento, formas de pagamento,
utilizacao de equipamentos.

* Incidéncias mais comuns que podem se apresentar na distribuicdo de
produtos.

* Movimentacido de documentos e valores.

* Documentagao legal de dividas, créditos e cobrangas.

* Sistemas de guarda e controle de documentos comerciais: técnicas de
arquivamento, organizagao de arquivos mestres.

* Variaveis e indicadores para acompanhamento e controle de atividades de
compra e venda.

* Técnicas para desenvolvimento de ferramentas de acompanhamento e
controle de atividades de compra e venda.

* Praticas comerciais relacionadas aos documentos fiscais.

* Métodos e técnicas de elaboragdo de inventarios, conforme a legislagao
vigente.

* Procedimentos de recepcao e controle de mercadorias.

* Sistemas de controle para a manipulacdo e distribuicdo de mercadorias,
relacionando-os com os tipos de mercadorias existentes.

* Métodos para valoragcado de mercadorias em estoque: PMP, UEPS, PEPS.

* Técnicas para desenvolvimento de ferramentas de acompanhamento e
controle de atividades de armazenamento e distribuigao.

* Métodos e técnicas para controle e acompanhamento dos servigos
terceirizados de atendimento e/ou de assisténcia técnica.

FUNGAO 3 - COMUNICAGAO _
SUBFUNGAO 3.1 — ORIENTAGAO PARA O CLIENTE

Competéncias

* Definir o papel do Marketing nas diversas areas da empresa.
* Conhecer as bases de elaboragdo de um plano de marketing.
* Planejar e organizar a equipe de vendas.
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Identificar e selecionar fontes primarias e secundarias de dados sobre o
mercado.

Planejar pesquisas em campo, selecionando as técnicas mais apropriadas,
a partir da definicdo do ambito geografico desejado e dos objetivos do
trabalho.

Analisar e definir alternativas para pesquisas de mercado (empresas ou
pesquisadores).

Identificar as varias formas de propaganda, promogao e publicidade.
Aprender as técnicas de preparacao e exposicao de cartazes.

Observar trabalhos de preparagao de vitrines.

Selecionar empresas prestadoras de servigos de propaganda, promogao e
publicidade, e/ou os diversos veiculos de comunicagao de massa.

Elaborar briefing de produtos e marcas para o desenvolvimento de agdes
mercadoldgicas.

Identificar parametros para escolha do local para instalacdo do ponto-de-
venda, e para a organizagao do espaco fisico, dos equipamentos e dos
mobiliarios necessarios para criar um ambiente atrativo.

Identificar e analisar variaveis macro e microeconémicas, politicas e
socioldgicas e relacionar com a atividade comercial.

Definir variaveis e conceber modelos de pesquisas de mercado para obter
dados e construir um sistema informatizado de informagdes sobre o
mercado.

Identificar e analisar efeitos dos diversos fatores - preco, produto ou servico,
comunicagao e distribuigdo - na composigéo da estratégia comercial.
Identificar e relacionar parametros que afetam a atuagao comercial.
Identificar as diversas estratégias de marketing, de armazenamento e
distribuicao fisica, de compra e venda, de pés-venda.

Identificar e selecionar fontes primarias e secundarias de dados sobre o
mercado.

Planejar pesquisas em campo, selecionando as técnicas mais apropriadas,
a partir da definicdo do ambito geografico desejado e dos objetivos do
trabalho.

Analisar e definir alternativas para pesquisas de mercado (empresas ou
pesquisadores).

Identificar as varias formas de propaganda, promogao e publicidade.
Selecionar empresas prestadoras de servigos de propaganda, promogao e
publicidade, e/ou os diversos veiculos de comunicagao de massa.

Organizar servigos de atendimento a clientes.

Identificar e analisar fatores que influem na atracdo, no desenvolvimento e
na fidelizagcdo de clientes e fornecedores, na decisdo de compra, e
conceber planos para a realizagdo desses objetivos.

Definir padrbes de atendimento pelos funcionarios de pontos-de-venda e
critérios para avaliar o desempenho de vendedores e de compradores.
Definir limites de autonomia e postura negocial para fechamento de
negdcios, ou para concessdes n&o previamente autorizadas.
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* Identificar formas de incentivos (campanhas, concursos e outros) utilizadas
para motivar a forca de vendas.

* Identificar e selecionar estratégias e processos de atendimento e orientagao
de pés-venda ao cliente (empresas ou individuos), necessidades da
empresa e caracteristicas de produtos comercializados.

* |dentificar possiveis repercussdes e consequéncias do pos-venda para a
empresa.

* Selecionar conteudos e comportamentos que devem ser desenvolvidos no
treinamento de funcionarios envolvidos nas atividades de pds-venda.

* Identificar a natureza do contato do cliente, se é pedido de informagdes ou
de orientagao, se é solicitagdo de algum servigo ou reclamagao.

* Interpretar a legislacao referente aos direitos do consumidor.

* Identificar formas de acompanhamento e controle de informacdes referentes
a satisfacao/insatisfagdo de consumidores.

Habilidades

* Elaborar Planos de Marketing.

* Treinar, desenvolver e avaliar a equipe de vendas;

* Elaborar instrumentos para coleta de dados: pautas para entrevistas,
questionarios, dindmicas de grupo e outras técnicas aplicaveis.

* Aplicar técnicas de coleta de dados para estudos comerciais.

* Coordenar equipe de pesquisas de mercado ou acompanhar empresa
prestadora desse servigo.

* Operar sistema de informagbes sobre o mercado.

* Fazer levantamentos sobre fornecedores de servigos de pesquisa de
mercado e de servigos de comunicagdo com o mercado (agéncias de
propaganda, as diversas midias: impressa, eletrénica, televisiva, radiofénica
e outras).

* Coordenar equipes de producdo de materiais publicitarios: cartazes,
organizacéao de vitrines, organizagao de promogdes, e outros.

* Aplicar técnicas de merchandising nas montagens de vitrines, colocagao de
produtos e outras acdes de animagao do ponto de venda, compreendendo o
efeito que produzem no consumidor, utilizando com destreza os materiais e
as ferramentas.

* Aplicar técnicas de comunicacio visual no desenho dos diversos tipos de
cartazes (de pregos, promocgoes, indicagcdes de secdes e outros) para
estabelecimentos comerciais, utilizando materiais e equipamentos
adequados, combinando forma, cor, textura e tipo de letra para obter o
efeito desejado.

* Utilizar programas de computador para a confecgao de cartazes.

* Preparar documentagdo de base necessaria para definir o marketing-mix:
produto ou servigo, prec¢o, concorréncia, promogao e obter conclusoes.

65


http://www.cepceilandia.df.gov.br

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
CENTRO DE EDUCAGAO PROFISSIONAL DE CEILANDIA
QNN-14 AREA ESPECIAL — GUARIROBA — CEILANDIA

FONE: 3901- 6893 — SITE: www.cepceilandia.df.gov.br

Definir procedimentos de organizacdo dos dados obtidos em pesquisas
comerciais que contextualizem um sistema de informagbes sobre o
mercado.

Coordenar equipe de pesquisas de mercado ou acompanhar empresa
prestadora desse servigo.

Fazer levantamentos sobre fornecedores de servicos de pesquisa de
mercado e de servicos de comunicagcdo com o mercado (agéncias de
propaganda, as diversas midias - impressa, eletrbnica, televisiva,
radiofénica e outras).

Coordenar equipes de produgdao de materiais publicitarios: cartazes,
organizagao de vitrines, organizagao de promogoes, e outros.

Aplicar técnicas de merchandising nas montagens de vitrines, colocagéo de
produtos e outras agdes de animagao do ponto de venda, compreendendo o
efeito que produzem no consumidor, utilizando com destreza os materiais e
as ferramentas.

Aplicar técnicas de comunicagao visual no desenho dos diversos tipos de
cartazes (de pregos, promogodes, indicagdes de segdes e outros) para
estabelecimentos comerciais, utilizando materiais e equipamentos
adequados, combinando forma, cor, textura e tipo de letra

para obter o efeito desejado.

Utilizar programas de computador para a confecgédo de cartazes.

Aplicar técnicas de comunicacdao no desenvolvimento de relagdes
comerciais, cuidando do aspecto pessoal e da forma de expressar-se.
Aplicar técnicas de aproximagéo e envolvimento de clientes e fornecedores,
a partir de caracteristicas observaveis: classe social, comportamento,
perguntas colocadas e outras.

Utilizar modernas técnicas de venda orientadas aos processos de
negociacdao e de atendimento ao cliente/fornecedor, identificando
necessidades concretas, aplicando métodos psicoldgicos e levando em
conta margens de negociagao definidas.

Resolver objegdes apresentadas pelos clientes, baseando-se na
argumentacgao de venda desenvolvida.

Obter fechamento de pedido, utilizando técnicas de fechamento adequadas,
dentro das margens estabelecidas, aplicando procedimentos apropriados,
preenchendo documentos mercantis necessarios, com dados exatos,
aplicando a legislagao vigente.

Aplicar técnicas para fidelizacdo de clientes efetivos, tais como promogdes
especiais para os mais fiéis, convites para promogdes especiais e outras.
Resolver, no ambito de sua responsabilidade, reclamacdes apresentadas
por clientes, conforme critérios e procedimentos estabelecidos pela
empresa, ou transmitir prontamente ao superior quando a informagao ou
contingéncia sobrepassa a sua responsabilidade.

Adotar postura segura diante de queixas injustificadas do cliente, mostrando
educacdo e apresentando razdes para chegar a um acordo e, se
procedente, aplicar os critérios estabelecidos pela organizagao.
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* Responder com clareza e educagao as duvidas técnicas e/ou queixas de
clientes, nos casos de instalagdo de equipamentos em suas residéncias ou
na execucao de servicos de assisténcia técnica.

* Recolher, organizar e encaminhar queixas, como fonte de informacgao para
posterior analise de outros setores da empresa.

* Controlar o cumprimento de condicbes combinadas com fornecedores e
clientes, verificando que as entregas estejam de acordo com os pedidos
feitos.

Bases Tecnolodgicas

* Estatistica aplicada a pesquisa de mercados.

* Marketing na atividade econémica: natureza e alcance, o marketing nos
sistemas econdémicos.

* Os mercados e o comportamento do consumidor: segmentacdo de
mercados, determinantes do comportamento do consumidor.

* A comunicagdo empresarial: o processo de comunicagdo, propaganda e
publicidade, promocao, relagdes publicas.

* A pesquisa de mercado: objetivos da pesquisa, planificacdo da pesquisa
comercial, variaveis, fontes de informacéao, pesquisadores, pressupostos.

* Elementos de antropologia social, psicologia social e sociologia aplicados a
agdes mercadoldgicas.

* Cartazismo e letrismo no ponto-de-venda: tipos de letras, técnicas de
rotulagéo, principais tipos de cartazes, aplicagdes graficas e de edi¢do no
computador.

* As diversas midias e veiculos de comunicagcdo de massa e sua eficacia
sobre os diversos segmentos do mercado.

* Merchandising e sortimento: caracteristicas e estrutura do sortimento, tipos
de sortimento, tipos de venda, analise do sortimento.

* Métodos e técnicas de comunicagédo para preparagao de cartazes, design
de lojas e seus equipamentos, arrumacgao de vitrines.

* Meétodos e técnicas para elaboracédo de questionarios, pautas e entrevistas,
pautas para dindmicas de grupos.

* Métodos e técnicas para elaboracdo de briefings para agéncias de
propaganda contratadas.

* Recursos de informatica na preparacdo de cartazes, de mensagens ao
cliente e de design.

* Sistema de informacbées de mercado: entrada de dados no sistema,
atualizacao de dados, extracio de relatorios.

* A organizagao da venda: estrutura e organograma de departamentos de
vendas, planejamento de visitas de venda, tratamento de informacdes
comerciais derivadas.

* Plano de vendas: planificacdo de visitas (rotas, frequéncias, numero, etc.),
objetivos de venda e argumentagdo para cada cliente, ampliacédo de
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carrteiras de clientes, condigdes ofertadas e margens de negociacgéao, limites
de atuacéo.

* Meétodos e técnicas de comunicacao aplicados no atendimento a clientes e
fornecedores.

* Apresentacdo e demonstragdo de produtos ou servigos: pontos que se
devem destacar, beneficios dos produtos ou servigos, vantagens adicionais.

* Aspectos sécio-psicoldogicos nos processos de compra e venda:
necessidades e preferéncias do cliente, variaveis que condicionam ou
determinam interesses de consumo do cliente, motivacdo, frustracdo e
mecanismos de defesa.

* Processo de negociagdo comercial: prospecgao, preparagao de entrevistas
e de negociagdes, desenvolvimento de negociagdo, modernas técnicas de
negociacao e de fechamento de venda, em funcédo do tipo de cliente e do
tipo de negaocio.

* O vendedor: qualidades que um vendedor deve apresentar, atitudes para a
venda e seu desenvolvimento, relagdes com clientes.

* Psicologia aplicada no atendimento a clientes.

* Sistemas de consultas a organizagbes tipo SPC - Servigo de Protecédo ao
Crédito ou que fornecem informacgdes sobre outras empresas.

* Métodos e técnicas de fidelizagdo de clientes.

* Meétodos e técnicas para promocao de vendas entre revendedores.

* Métodos e técnicas de criagdo de instrumentos para coleta de informacoes,
sugestdes e reclamacgdes dos clientes, e para acompanhamento e controle
de acbes de atendimento e assisténcia técnica.

* Métodos e técnicas de pesquisa de satisfagdo dos clientes.

* Procedimento geral na devolugdo de mercadorias.

* Técnicas de comunicacdo aplicaveis nas situacbes de atendimento ao
publico e na mediagao de reclamacgdes.

* Legislacao sobre os direitos do consumidor.

* Métodos mais utilizados no controle de qualidade dos servicos de poés-
venda.

* Psicologia aplicada no atendimento ao cliente no pds-venda.

TEMA: GESTAO PUBLICA

Diz respeito ao desenvolvimento das fungdes inerentes ao conjunto de
orgdos do Estado em relacdo aos servigcos colocados em beneficio da
coletividade; pressupde o conhecimento das etapas de planejamento, execugéo e
controle das ag¢des de governo.

FUNGAO 1 - ADMINISTRAGAO PUBLICA
SUBFUNGAO 1.1 — ATOS E FATOS ADMINISTRATIVOS

Competéncias
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Conhecer na gestao publica:

o

O OO0 O OO O O OO0 OO OO Oo

o

conceitos, objetivos, principios fundamentais da administragao
publica;

teoria do Estado;

evolucdo da administragao publica;

a estrutura organizacional;

atos e poderes administrativos;

governo eletrénico e transparéncia;

os instrumentos basicos da agado governamental;
0s orgaos de controle;

o exercicio financeiro;

a elaboragao da proposta orcamentaria;

os tipos de orgamento;

as categorias econdémicas de receita e despesa;
os estagios da receita e da despesa;

os restos a pagar.

a licitagéo e o contrato;

Conhecer no Sistema Integrado da Administragao Financeira — SIAFI:

o

@)
@)
@)
@)

0s conceitos e os objetivos;

a tabela de eventos;

o plano de contas da Administragao Publica Federal;
os balangos orgamentario, financeiro e patrimonial,
a tomada e prestacao de contas.

Identificar e compreender na gestao publica:

@)
@)
@)

O

@)
@)

a diferenga entre Estado e Governo;

as formas de administracéo publica;

o conjunto de poderes e o6rgdos constitucionais da estrutura de
governo no sentido formal, material e operacional;

o significado de administrag&o direta e indireta;

as atribuigdes dos 6rgaos de controle;

os planos e programas nacionais, regionais e setoriais e o0s
orcamentos publicos como agdes de governo;

os fluxos de receita e despesa;

as regras de licitagao e contrato.

Compreender o SIAFI como instrumento de administracdo das finangas
publicas.
Compreender como instrumentos de gestao do Governo:

o SIORG;
SIAPE;
SIDOR;
SICAF,;
SIASG;

@)
@)
©)
@)
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o SISPLAN.

Bases Tecnolégicas

* Manuais de Administracao Publica.
* SIAFL
* Plano Diretor da Reforma do Estado.

TEMA: ELABORAGAO DE PROJETOS

Diz respeito a elaboragao do plano de negdcio que detalha e analisa a idéia
(projeto); pressupde o conhecimento do roteiro e implementacao das agdes para a
criacdo do documento que engloba todos os aspectos da geragdo e administragéao
de um negdcio.

FUNGAO 1 - PLANO DE NEGOCIO )
SUBFUNGAO 1.1 — DESENVOLVER PLANOS DE NEGOCIO PARA EMPRESAS
INDUSTRIAIS, COMERCIAIS E DE SERVICOS

Competéncias

* Conhecer as técnicas de Elaboragdo do Plano de Negécio, observando:
o oportunidades estratégicas;

mercados e clientes;

estratégias de negdcios;

recursos necessarios;

beneficios esperados;

avaliacao de desempenho e etapas fundamentais;

posigao tecnologica;

analise de custo;

recursos operacionais;

pontos fortes e fracos da empresa;

bases de competicao;

fatores-chave para o sucesso;

posi¢ao competitiva;

sazonalidade;

tatica de vendas;

canais de distribuicio;

propaganda;

vocagao da empresa;

vigéncia do plano de negdcio;

definicdo e avaliagao dos objetivos;

estratégias de acao;

O 0O 0O 0O OO OO O0OO0OO0BOOOBOOOoOOoOOoOOoOOo o
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o analise da empresa.

Habilidades

* Desenvolver a potencialidade de producédo, de comercializagao e/ou de
prestacéo de servigos para implantagdo de um plano de negdcio.

* Acompanhar o desenvolvimento tecnoldgico.

* Pesquisar e determinar o mercado fornecedor e o mercado consumidor dos
bens e servigcos a serem ofertados.

* Desenvolver produtos/servigos que possam atender ao publico alvo seja por
inovacao ou complementacao daqueles ofertados pela concorréncia.

* Fazer levantamento das necessidades de capital.

* Definir a contratacdo de profissional qualificado e/ou preparar treinamento
de pessoal.

* Projetar o retorno de capital e o lucro em percentual e tempo determinados.

* Avaliar o desempenho da estratégia estabelecida por etapas:

o pesquisa de mercado;

o produtos/servigos a serem ofertados;
o estabelecimento do ponto;

o inicio das atividades.

* Observar a necessidade de constante atualizagao.

* Analisar custos componentes do produto e administrativos.

* Adequar os recursos operacionais, observando o melhor investimento:

o prédio proprio ou alugado;
o equipamentos préprios ou alugados.

* Determinar a posigao da empresa em relacdo aos pontos fortes e fracos das
principais fungdes e recursos utilizados: Administracdo, Marketing, Recursos
Humanos, Recursos Financeiros, Projetos, Produgao, Servigos, Compras e
Distribuicao.

* Determinar as cacteristicas particulares que os clientes utilizam para fazer
sua escolha.

* Informar os fatores-chave para o sucesso da empresa.

* Informar o grau de importéncia da competitividade da empresa em relagao
aos seus concorrentes mais diretos.

* Informar os periodos de sazonalidade, segundo os produtos ofertados.

* Usar técnicas de atragao e conservacao de clientes.

* Informar os canais de distribuicdo se produtos de bens.

* Estabelecer estratégia de propaganda, observando os canais internos e
externos.

* Estabelecer o ramo de negdcio.

* Estabelecer prazos para execugao de etapas.

* Definir objetivos de curto, médio e longo prazos para cada fase
determinada.
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* Avaliar cada fase do plano de negdcio para possiveis corre¢gdes de rumo em
vista dos resultados esperados.

* Estabelecer normas e procedimentos operacionais.

* Divulgar a instituicdo e seus produtos/servigos.

* Estabelecer organograma da empresa e funcionogramas de suas
atividades.

Bases Tecnolégicas

* Roteiro basico para a elaborac¢ao do plano de negocio.
o Nome do negocio.

Empresa e seu ramo de atividades.

Produtos e/ou servigos.

Pesquisa de mercado e avaliagéo.

Plano de marketing.

Plano de pesquisa e desenvolvimento.

Plano de producao/operagoes.

Equipe de administradores.

Cronograma mensal de atividades.

Riscos, pressupostos e problemas.

Impacto na comunidade.

Garantias.

Plano financeiro.

O O O O O O O O 0O 0O 0 o

4.4 — Pratica Profissional

Contando com 540 horas, as praticas profissionais serdo desenvolvidas
através de simulagdes, experiéncias, ensaios e demais técnicas de ensino que
permitam a vivéncia dos alunos em situagdoes proximas da realidade do setor
empresarial e publico.

A pratica sera incluida na carga horaria da Habilitagcdo Profissional e nao
esta desvinculada da teoria; constitui e organiza o curriculo.

O desenvolvimento de projetos, estudos de casos, realizacdo de visitas
técnicas monitoradas, pesquisas de campo e aulas praticas desenvolvidas em
laboratérios, oficinas, sala-ambiente e através da Empresa Pedagdgica garantirdo
o desenvolvimento de competéncias especificas da area de formagao.

O tempo necessario e a forma para o desenvolvimento da pratica
profissional realizada na escola, explicitados neste Plano de Curso, serdo parte
integrante do plano de trabalho dos docentes.

4.5 — Estagio Supervisionado
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A Habilitacado Profissional de Técnico de Nivel Médio em Administragdo nao
exige o cumprimento de estagio supervisionado em sua organizagao curricular.

O aluno, a seu critério, podera realizar estagio supervisionado, ndo sendo, no
entanto, condicdo para a conclusdo do curso. Quando realizado, as horas
efetivamente cumpridas deverdo constar do Histérico Escolar do aluno. A escola
acompanhara as atividades de estagio, cuja sistematica sera definida através de
um Plano de Estagio Supervisionado devidamente incorporado ao Projeto
Pedagogico do CEP Ceilandia.
O Plano de Estagio Supervisionado devera prever os seguintes registros:

* sistematica de acompanhamento, controle e avaliagao.

* justificativa;

* metodologias;

* objetivos;

* identificagdo do responsavel pela Orientagao de Estagio;

* definicdo de possiveis campos/areas para realizagao de estagios.

O estagio somente podera ser realizado de maneira concomitante com o
curso, ou seja, ao aluno sera permitido realizar estagio apenas enquanto estiver
regularmente matriculado. Apdés a conclusdo de todos os componentes
curriculares sera vedada a realizagcédo de estagio supervisionado.

5. Critérios de Aproveitamento de Conhecimentos e Experiéncias Anteriores

Podera haver aproveitamento de conhecimentos adquiridos na Educagao
Profissional, inclusive no trabalho, para fins de prosseguimento e de conclusao de
estudos:

* das disciplinas de carater profissionalizante cursadas no Ensino Médio,
até limite de 25% da carga horaria minima do Ensino Médio;

* de disciplinas ou moédulos cursados em outra habilitagao profissional;

* de estudos de cursos de Qualificagcdo Inicial e Continuada de
Trabalhadores;

* de estudos realizados fora do sistema formal;

* de competéncias adquiridas no trabalho.

Os conhecimentos e experiéncias anteriores adquiridas através de estudos
do Ensino Médio, da Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio, de disciplinas
ou moédulos cursados, de inter-habilitacdes profissionais poderao ser aproveitados
desde que relacionados ao perfil de conclusao do técnico.

Quando julgado necessario o requerente devera ser submetido a avaliagéo
pela comissio de professores da area.

Quando o aproveitamento tiver como objetivo a certificagcdo de concluséo,
seguir-se-ao as diretrizes apontadas pelo Sistema Nacional de Certificagao.

6. Critérios de Avaliacao

A avaliagao, elemento fundamental para acompanhamento e
redirecionamento do processo de desenvolvimento de competéncias estara
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voltada para a construcdo dos perfis de conclusdo estabelecidos para a
habilitacdo profissional e as respectivas qualificagdes previstas.

Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizacido de
instrumentos diversificados: textos, provas, relatérios, auto-avaliacédo, roteiros,
pesquisas, portifolio, projetos, etc, que permitam analisar de forma ampla o
desenvolvimento de competéncias em diferentes individuos e em diferentes
situacdes de aprendizagem.

O carater diagnostico dessa avaliagdo permite subsidiar as decisbes dos
Conselhos de Classe e das Comissdes de Professores acerca dos processos
regimentalmente previstos de:

* classificagao;
* reclassificacao;
* aproveitamento de estudos;
e permite orientar/reorientar os processos de:
* recuperagao continua;
* recuperagao paralela;
* progressao parcial.

Estes trés ultimos, destinados a alunos com aproveitamento insatisfatorio,
constituir-se-do de atividades, recursos e metodologias diferenciadas e
individualizadas com a finalidade de eliminar/reduzir dificuldades que inviabilizam
o desenvolvimento das competéncias visadas.

Acresce-se ainda que, o instituto da Progressao Parcial cria condi¢cbes
para que os alunos com mengao insatisfatéria em até trés componentes
curriculares possam, concomitantemente, cursar o moédulo seguinte, ouvido o
Conselho de Classe.

Por outro lado, o instituto da Reclassificagao permite ao aluno a matricula
em modulo diverso daquele que esta classificado, expressa em parecer elaborado
por Comissdo de Professores, fundamentada nos resultados de diferentes
avaliacdes realizadas.

Também através de avaliagao o instituto de Aproveitamento de Estudos
permite reconhecer como validas as competéncias desenvolvidas em outros
cursos — dentro do sistema formal ou informal de ensino, dentro da educacao
profissional basica, técnica ou do Ensino Médio — ou adquiridas do trabalho.

Ao final de cada mddulo, apds analise com o aluno, os resultados seréao
expressos por uma das mengdes abaixo conforme estdo conceituadas e
operacionalmente definidas:

Meng¢a Conceito Definicao Operacional
o

A APTO O aluno desenvolveu as competéncias requeridas, com
o desempenho desejado.

NA NAO APTO | O aluno n&o desenvolveu as competéncias requeridas.

74


http://www.cepceilandia.df.gov.br

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
CENTRO DE EDUCAGAO PROFISSIONAL DE CEILANDIA
QNN-14 AREA ESPECIAL — GUARIROBA — CEILANDIA

FONE: 3901- 6893 — SITE: www.cepceilandia.df.gov.br

Sera considerado concluinte do curso ou classificado para o moddulo
seguinte o aluno que tenha obtido aproveitamento suficiente para promogao — A —
e a frequéncia minima estabelecida.

A frequéncia minima exigida sera de 75% (setenta e cinco) do total das
horas efetivamente trabalhadas pela escola, calculada sobre a totalidade dos
componentes curriculares de cada modulo e tera apuragao independente do
aproveitamento.

A emissdo de Menc¢ao Final e demais decisdes, acerca da promogao ou
retencao do aluno, refletirdo a analise do seu desempenho feita pelos docentes
nos Conselhos de Classe e/ou nas Comissdes Especiais, avaliando a aquisicao de
competéncias previstas para os mdodulos correspondentes.

7. Instalagoes e Equipamentos

7.1 - Instalagoes

* Salas de aula convencionais.
* Sala ambiente.
* Laboratério de Informatica.

7.2 — Equipamentos
7.2.1 — Equipamentos da Sala Ambiente

* 15 Microcomputadores ligados em rede e na Internet.
* 01 Impressora.

* 01 Retro projetor e tela.

* 01 DVD Player.

* 01TV 20.

* Videoteca técnica.

* Biblioteca técnica.

* Softwares administrativos e contabeis.

7.2.2 — Equipamentos do Laboratério de Informatica

* 30 Microcomputadores ligados em rede — sistema operacional Windows.

8. Pessoal Docente e Técnico

Além dos profissionais que compdem a Diregdo, esta instituicao
educacional tem em seu quadro de pessoal, 18 Professores efetivos com
formacgao voltada para a area de gestdo e negécios e 41 Auxiliares de Educacgao.
Outros profissionais, quando necessarios, serdo contratados segundo as normas
governamentais.
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O Curso Técnico de Nivel Médio em Administracao tera um Coordenador
Pedagogico, nomeado pela Diregao da instituigdo escolar, ouvida a equipe
docente.

9. Certificados e Diplomas

Ao aluno concluinte do curso sera conferido e expedido o diploma de
Técnico em Administragao, satisfeita a exigéncia de conclusdo do Ensino Médio
ou equivalente.

Ao término do Mddulo |, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificagcao
Profissional em Auxiliar Administrativo.

Ao término do Modulo II, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificagcao
Profissional em Assistente Gerencial.

Os certificados e o diploma serdo expedidos pela Secretaria Escolar, sem
que haja necessidade de solicitagao pelo aluno. Terao fé publica em todo territério
nacional, conforme legislagéo vigente.
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