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1. JUSTIFICATIVA e OBJETIVOS

Habilita¢cdo Técnica de Nivel Médio em Administracao — Eixo Tecnolégico

Gestdo e Negocios, de acordo com o Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos

instituido pela Resolugdo CNE/CEB n° 03/08, fundamentada no Parecer
CNE/CEB n° 11/08, atende ao disposto na Lei de Diretrizes e Bases da Educagao
Nacional (LDB) - Lei Federal n°. 9.394/96, no Decreto Federal n°. 5.154/04, na
Resolu¢do CNE/CEBn°. 04 /99, no Parecer CNE/CEB n°. 16/99 do Conselho Nacional
de Educacdo, na Indicagdo CEE/SP n°. 08/00 do Conselho Estadual de Educacédo de
Sdo Paulo, no Regimento das Unidades Educacionais Senac Sao Paulo e nas demais
normas do sistema de ensino.

Na perspectiva de atualizar o perfil profissional de conclusdo, para que os egressos
possam acompanhar as transformagdes do setor produtivo e da sociedade, o Plano
de Curso Técnico em Gestdo Empresarial, aprovado pela Portaria Senac/GDE n°
86/06, publicada no DOE de 15/12/06 pela Portaria CEE/GP n° 491/ 06, passa, nesta
oportunidade, por revisdo, mantendo-se alinhado com as exigéncias especificas
da ocupagdo e do Eixo Tecnolégico de Gestdo e Negdcios. Incorpora inovagoes
decorrentes dos avangos cientificos e tecnoldgicos deste segmento, da experiéncia
acumulada pela instituicdo na oferta desta habilitagio e de novas tecnologias
educacionais.

Estudos realizados pelo Senac Sdo Paulo, com base em consultorias' e em empresas?,
visando ao planejamento de seus cursos e programas voltados para Gestdao e Negdcios,
destacam informacgdes e tendéncias que denotam a importadncia da formacado
profissional nesse segmento de mercado. O setor de servigos, que concentra o maior
ndmero de empresas, foi apontado como um dos grandes empregadores desses
profissionais. Crescem, também, as oportunidades no Terceiro Setor, que necessita
cada vez mais de administracdo profissional®.

Para as empresas, 0 bdsico em um bom profissional é ser generalista com competéncias
em campos como finangas, marketing, recursos humanos e logistica, o que comprova
que osnovos modelos de gestao exigem dos trabalhadores competéncias para transitar
entre diferentes setores das organizac¢des de maior porte, bem como polivaléncia
profissional, isto é, que possuam competéncias que lhes permitam superar os limites
de uma ocupagdo ou campo circunscrito de trabalho, sobretudo nas empresas de
menor porte, como as micro e pequenas.

A propésito, estas empresas empregam, formal e informalmente, mais que as grandes
empresas — atualmente sdo mais de 2 milhdes de empreendimentos no Estado de
Sdo Paulo. Das novas empresas abertas anualmente, quase a totalidade estd nesta
categoria.

' Vale-empregos, Alexandre Oliveira, Diretriz
2 Bidim, Redecard

3 Folha dirigida, 12/09/2006 — Rio de Janeiro, RJ
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Este quadro otimista, no entanto, revela também preocupacgdes, pois cerca de 50%
das novas empresas abertas fecham antes de completar 5 anos. Dentre as causas
de fechamento sdo citadas falta de “comportamento empreendedor”, falta de
planejamento prévio e precdria gestdo empresarial. Tais fatores orientam os contornos
para a formacao de profissionais nessa drea e confirmam sua necessidade.

Com este foco e diante das perspectivas apontadas, este curso foi organizado
considerando qualificagdes profissionais especificas voltadas para diferentes
segmentos empresariais, as quais integram, no seu conjunto, a formagdo do Técnico
em Administragdo, com perfil profissional de conclusdo generalista.

Assim, o Senac Sdo Paulo oferece este curso com o objetivo de formar profissionais
empreendedores, com capacidade de tomariniciativae debuscar solu¢desinovadoras,
voltados para a operagao dos ciclos de gestdo. Mais préximos, portanto, do produto
e do servi¢o e ainda com competéncia para desempenhar fung¢des estratégicas e
gerenciais, posicionando e direcionando processos e pessoas, com respeito aos
valores estéticos, politicos e éticos e com compromisso com a qualidade, o trabalho,
a ciéncia, a tecnologia e as prdticas sociais.

Para acompanhar as transformacgdes tecnolégicas, socioculturais e do mundo do
trabalho, a institui¢do se propde a constante atualiza¢do deste documento, mediante
contato permanente com os diferentes atores envolvidos no processo produtivo
da drea, além da O aluno constitui competéncias que favorecem a criagdo de seu
empreendimento, a participagdo no gerenciamento de empresas ou, ainda, a atuagao
estratégica na prestacdo de servigos, principios da aprendizagem com autonomia.

2. REQUISITOS DE ACESSO

Para matricula no curso o candidato deve estar cursando, no minimo, a 2% série do
Ensino Médio.

Documentos

* Requerimento de Matricula,

e Certiddo de Nascimento (c6pia simples). Se mulher casada, apresentar Certiddo
de Casamento (cépia simples),

e (Cédula de Identidade (RG) (cépia simples),
e Documento Militar, para o candidato entre 18 e 45 anos (apresentacao),

¢ Titulo de Eleitor, com comprovante de voto na tltima eleigdo, para maiores de 18
anos (apresentacgao),

* Histérico Escolar de conclusdo do Ensino Médio (original e c6pia simples ou cépia
autenticada e copia simples).

* Declaragdo da escola comprovando que o aluno estd cursando a escolaridade
minima exigida (original).
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As inscrig¢des e as matriculas serdo efetuadas conforme cronograma estabelecido pela
Unidade, atendidos os requisitos de acesso e nos termos regimentais.

A Unidade podera admitir processo seletivo, quando julgar necessdrio, aplicando
procedimentos / instrumentos que avaliem os conhecimentos e habilidades adquiridos
pelo candidato no ensino médio, desde que relacionados com as competéncias
essenciais ao desenvolvimento do curso.

3. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O Técnico em Administragdo é o profissional que coordena, executa e avalia as
atividades dos ciclos de gestdo. Efetua andlises de indicadores de desempenho
operacional e propde alternativas de mudancas e melhorias de processos, podendo
atuar em organizagdes publicas, privadas e do terceiro setor ou em seu préprio

negdcio, em qualquer ramo de atividade.
Para tanto, no decorrer do curso deve mobilizar e articular com pertinéncia os saberes

necessdrios a agdo eficiente e eficaz, integrando suporte cientifico, tecnolégico e
valorativo que lhe permita:

— Buscar atualizagdo constante e autodesenvolvimento, por meio de estudos e
pesquisas, para propor inovagdes, identificar e incorporar, criticamente, novos
métodos, técnicas e tecnologias as suas agdes e responder as situagdes cotidianas
e imprevisiveis com flexibilidade e criatividade.

— Assumir postura profissional condizente com os principios que regem as agdes
da administracdo, atuando em equipes multidisciplinares e relacionando-se
adequadamente com os profissionais envolvidos no processo de trabalho, bem
como com os clientes e fornecedores, contribuindo de forma efetiva para atingir
os objetivos do empreendimento.

— Gerenciar seu percurso profissional com iniciativa e de forma empreendedora,
visualizando a oportunidades de trabalho nos diversos setores e possibilidades
para projetar seu itinerdrio formativo, seja prestando servigos nas organizagdes ou
na conducdo do seu préprio negdcio.

— Atuar com responsabilidade, comprometendo-se com os principios da ética, da
sustentabilidade ambiental, da preservagao da satide e do desenvolvimento social,
orientando suas atividades por valores expressos no ethos profissional, resultante
da qualidade e do gosto pelo trabalho bem feito.

Para atender as demandas do processo produtivo, o Técnico em Administracdo deve
constituir as seguintes competéncias profissionais da habilitacao:

- Acompanhar assuntos econdmicos, politicos, sociais e culturais para tornar-se
participante do moderno gerenciamento empresarial em um mercado altamente
competitivo e em constante mudanca.
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Ter visao sistémica da empresa, compreendendo que a sobrevivéncia empresarial
estd na capacidade de inovacdo de novos produtos que agreguem valor aos
consumidores, no uso da tecnologia da informacdo como suporte do processo
decisério, com foco no mercado e na capacidade de criar um ambiente empresarial
propicio para a motivacdo de pessoas, criando vantagens em mercados altamente
competitivos.

Reconhecer os desafios da era dainformacgao, da necessidade de melhoria continua,
da gestdo de conhecimento e do capital intelectual, necessarios para o sucesso de
qualquer empresa.

Analisar o ambiente organizacional, com visdo sistémica do empreendimento,
mobilizando conhecimentos sobre modelos de gestdo, interpretando as
especificidades dos diferentes tipos de organizagéo e relacionando-os aos contextos
sociopoliticos, econdmicos e culturais.

Gerenciar empresas ou areas da organizagdo, tomando decisdes com rapidez e
seguranga, com base nos principios do planejamento estratégico e em planos téticos,
monitorando e controlando o desempenho dos diversos setores de atuagdo, com a
finalidade de maximizar a rentabilidade empresarial por meio da otimizagao dos
recursos disponiveis.

Gerenciar o relacionamento da empresa com o mercado, com base em estudos e
pesquisas, andlise do ambiente e da concorréncia, com o objetivo de assegurar
a fidelizacdo dos clientes e consumidores, mediante propostas de valor
constantemente adaptadas ao mercado e que reflitam aumento continuo do valor
empresarial.

Definir o tipo de relacionamento com o mercado, com base em estudos e pesquisas,
na andlise do macroambiente e da concorréncia, com a finalidade de produzir
e comercializar produtos, estabelecer precos, politica de vendas e distribuicdo e
formas de comunicagdo para agregar maior valor ao consumidor.

Operacionalizar o processo de compras de insumos, estocagem das matérias-
primas, processos de producdo e distribui¢do de produtos acabados para os
pontos de venda, de acordo com a estratégia empresarial, obedecendo a critérios
de rentabilidade, de padronizacdo e de seguranca ao longo de todo o processo
logistico.

Monitorar a eficiéncia e eficdcia organizacionais, com base na visdo holistica
da cadeia de suprimentos e do mercado internacional, tendo em vista custos,
procedimentos e politicas de terceirizacdo e buscando alternativas para a redugao
dos custos operacionais e melhoria de qualidade em todos os elementos da cadeia
logistica.

Implementar os procedimentos de administragdo e desenvolvimento de pessoal
com base na legislagdo especifica, principios de lideranga, técnicas de negociagao
de conflitos e de motivagdo, com o objetivo de consolidar a cultura empresarial e
melhorar o clima organizacional.
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— Levantar, analisar e fornecer informacdes subsididrias ao processo decisério, com
base na compreensdo do conjunto da funcdo contdbil e financeira, das atividades
desenvolvidas na administracdo financeira e tributdria e na sua relagdo com as
demais dreas da empresa, visando a sustentabilidade dos negdcios.

— Liderar, motivar e capacitar equipes de trabalho focadas nos resultados, com base
nas modernas abordagens da administracdo, realizando procedimentos do ciclo
de gestdo de pessoas, com entendimento e constante adaptagdo as mudangas.

— Realizarandlise daviabilidade econdmicae financeiradoempreendimento, baseada
na interpretacdo de documentos contdbeis e financeiros e andlise de indicadores,
partindo do principio de que a responsabilidade da tomada de decisdo se reflete
na rentabilidade do negdcio, a fim de aumentar de forma sustentdvel o valor da
empresa.

O perfil do egresso da Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de Assistente em
Marketing e Vendas prevé o desenvolvimento da seguinte competéncia especifica:

— Gerenciar o relacionamento da empresa com o mercado, com base em estudos e
pesquisas, andlise do ambiente e da concorréncia, com o objetivo de assegurar
a fidelizacdo dos clientes e consumidores, mediante propostas de valor
constantemente adaptadas ao mercado e que reflitam aumento continuo do valor
empresarial.

O perfil do egresso da Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de Assistente em
Logistica Empresarial prevé o desenvolvimento da seguinte competéncia especifica:

— Operacionalizar o processo de compras de insumos, estocagem das matérias-
primas, processos de producdo e distribuicdo de produtos acabados para os
pontos de venda, de acordo com a estratégia empresarial, obedecendo a critérios
de rentabilidade, de padronizacdo e de seguranca ao longo de todo o processo
logistico.

O perfil do egresso da Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de Assistente em
Recursos Humanos prevé o desenvolvimento da seguinte competéncia especifica:

— Implementar os procedimentos de administracdo e desenvolvimento de pessoal
com base na legislagdo especifica, principios de lideranga, técnicas de negociagao
de conflitos e de motivagdo, com o objetivo de consolidar a cultura empresarial e
melhorar o clima organizacional.

O perfil do egresso da Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de Assistente em
Financas e Custos prevé o desenvolvimento da seguinte competéncia especifica:

— Levantar, analisar e fornecer informacdes subsididrias ao processo decisério, com
base na compreensdo do conjunto da fungdo contdbil e financeira, das atividades
desenvolvidas na administragdo financeira e tributdria e na sua relagdo com as
demais dreas da empresa, visando a sustentabilidade dos negdcios.
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4. ORGANIZACAO CURRICULAR

A organizacgdo curricular do curso Técnico em Administracdo estd estruturada em seis
modulos independentes que ndo requerem aprovagdo em um, para prosseguimento
nos demais médulos e, compreende em seu itinerdrio formativo, quatro qualifica¢ées
técnicas de nivel médio.

* Modulo II - Qualificagao Técnica de Nivel Médio de Assistente em Marketing
e Vendas.

® Moédulo IIT — Qualificacao Técnica de Nivel Médio de Assistente em Logistica
Empresarial.

® Moédulo IV — Qualificagao Técnica de Nivel Médio de Assistente em Recursos
Humanos

® Moédulo V - Qualificacao Técnica de Nivel Médio de Assistente em Finangas e
Custos.

Os Médulos de I a VI correspondem a Habilitacdo Técnica de Nivel Médio em
Administragao.

MODULOS Horas

I Ambientacdo Organizacional e Empreendedorismo 80

II Assistente em Marketing e Vendas 160
III Assistente em Logistica Empresarial 160
IV Assistente em Recursos Humanos 160
\'% Assistente em Finangas e Custos 200
VI | Gestdo Integrada 40
Total de Horas 800

O Médulo I, com foco no empreendedorismo, possibilita ao aluno o contato com
o ambiente empresarial e ferramentas para que comece a desenvolver uma ideia
de negécio que queira transformar em um empreendimento. Tem como objetivo
a descricdo da ideia de negocio, a explicitacdo de sua consisténcia e a andlise
macroambiental. Deve ser oferecido preferencialmente no inicio do curso, podendo
ser desenvolvido isoladamente ou em concomitincia com os Médulos II e/ou III
e/ou IV e/ou V. O estdgio pode ser iniciado a partir da conclusdo com aprovagio
neste médulo.

No Médulo II o0 aluno desenvolve competéncias de marketing e vendas a partir de
vivéncias relacionadas ao ambiente empresarial, utilizando o conceito de segmentacdo
de mercado, andlise do ambiente mercadolégico e ferramentas do mix de marketing.
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Pode ser desenvolvido isoladamente ou em concomitincia com os Médulos I e/ou
III e/ou IV e/ou V.

No Moédulo III o aluno desenvolve competéncias referentes as atividades de
logistica integrada e seus componentes, na busca de otimizacdo de resultados,
mediante a integragdo dos fluxos de informagdes e materiais. Pode ser desenvolvido
isoladamente ou em concomitancia com os Médulos I e/ou II e/ou IV e/ou V.

No Médulo IV o aluno desenvolve competéncias relativas a administracdo e
desenvolvimento de pessoal mediante conhecimentos da legislagdo trabalhista,
previdencidria, sindical e conceitos de técnicas de lideranca e motivagdo que
permitam consolidar a cultura empresarial e melhorar o clima organizacional. Pode
ser desenvolvido isoladamente ou em concomitincia com os Médulos I e/ou II
e/ou III e/ou V.

No Moédulo V o aluno desenvolve competéncias de administracdo financeira
utilizando instrumentos de controle de atividade da empresa, desenvolvendo
relatérios e demonstragdes contdbeis, interpretando indicadores financeiros e
calculando os tributos incidentes. Pode ser desenvolvido isoladamente ou em
concomitincia com os Médulos I e/ou II e/ou III e/ou IV.

O Moédulo VI prioriza a autonomia do futuro profissional por meio do estimulo
a criatividade do aluno, buscando o desenvolvimento da capacidade de inferéncia
diante das dreas de atuacdo. O aluno constitui competéncias que favorecem a criagdo
de seu empreendimento, a participagdo no gerenciamento de empresas ou, ainda, a
atuagdo estratégica na prestacao de servigos. Deve ser desenvolvido isoladamente,
ap6s a realizacao dos demais Médulos, como etapa final do curso.

Este curso ndo prevé estdgio profissional supervisionado, ficando a critério da
Direcdo da Unidade Senac autorizar a sua realizagdo como uma atividade opcional
acrescida a carga hordria total do curso e desde que o aluno esteja matriculado e
freqiiente regularmente o curso, de acordo com os dispositivos legais.

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS A SEREM DESENVOLVIDAS NOS
MODULOS

Moédulo I - Ambientac¢ao organizacional e empreendedorismo

— Reconhecer os modelos de gestdo da organizacgdo, baseando-se na evolugdo das
teorias administrativas e considerando a visdo sistémica do empreendimento.

— Visualizar as caracteristicas do comportamento empreendedor e sua importancia
para o desenvolvimento pessoal e profissional, aplicando modelos mentais e
técnicas de desenvolvimento do perfil empreendedor.

— Identificar oportunidades de negocio, analisando a viabilidade mercadoldgica,
econdmica e financeira, entendendo e atendendo as demandas de mercado.
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Definir as diretrizes estratégicas do empreendimento, tendo como base o conceito
de missdo, visdo e valores empresariais incluindo responsabilidade social e
ambiental, constituindo assim um guia para defini¢do da atuacao.

Definir a arquitetura organizacional, com base na andlise das fungdes de
planejamento, organizacdo, dire¢do e avaliagdo, considerando conceitos e
principios de gestéo.

Planejar a abertura de uma empresa, considerando 0s processos e os tramites
burocraticos, assim como os conhecimentos, habilidades e atitudesempreendedoras
que contribuem para a viabilizagdo do negécio.

Médulo II — Assistente em Marketing e Vendas

Desenvolver agdes de cultura empresarial voltadas para a valorizagdo do
consumidor no processo de producdo e venda de produtos e de servigos e no
processo de gerenciamento empresarial, com base na compreensdo da importancia
do marketing para a sustentabilidade do empreendimento.

Analisar as situacées de mercado e de seu inter-relacionamento com as demais
dreas organizacionais a partir da coleta de dados e gestdo das informagdes do
ambiente externo e interno para agregar valor a empresa e ao consumidor.

Identificar e utilizar as ferramentas de marketing no relacionamento da empresa
com os mercados, mobilizando conhecimentos e habilidades mercadolégicas que
envolvem o marketing mix, posicionamento, proposta de valor e pesquisa de
mercado, para colaborar nas decisdes empresariais.

Desenvolver e aplicar, no ambiente interno e no externo, técnicas de vendas
com base nos padrdes de relacionamento interpessoal, na correta utilizacdo da
comunicacdo e na relagdo entre comprador e vendedor.

Preparar plano de agdes para o processo de vendas, promovendo a atitude
comprometida e motivada da equipe, definindo seus objetivos de acordo com as
estratégias organizacionais e considerando as etapas de prospeccdo, venda e pds-
venda.

Estabelecer critérios e indicadores de qualidade e de avaliacdo de desempenho
da organizagdo a partir da aplicagdo de técnicas de benchmarking e da analise dos
resultados do planejamento de Marketing e Vendas.

Moédulo III - Assistente em Logistica Empresarial

Organizar e controlar os componentes da cadeia logistica e as formas de otimiza-
los, mobilizando conhecimentos e habilidades com eles relacionados.

Estabelecer as estratégias de suprimentos e de distribuicdo mais adequadas com
base na orientagdo estratégica da empresa, na relagdo custo/beneficio e na garantia
de qualidade do recebimento e do fornecimento de bens e servigos.

Planejar, controlar e avaliar a produgdo ou a operac¢do mobilizando conhecimentos
de layout de producédo, de materiais e equipe de trabalho, especificacdes de bens
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e equipamentos, técnicas de ocupagdo racional e harmoénica de mdquinas/
equipamentos e de manutengao.

— Controlar as atividades de seguranga patrimonial e empresarial, desenvolvendo o
mapa de risco, com base na legislacao.

— Determinar os custos e as despesas relacionadas a compra, produgdo/operacao,
estocagem e distribuicdo de produtos e a manutencdo para contribuir com a
melhoria da rentabilidade da empresa.

— Executar procedimentos de qualidade baseado nos padrdes das normas ISO,
inclusive os relativos ao meio ambiente.

— Planejar operagdes de importagdo e exportacdo, identificando as particularidades
das operagdes de compra e venda.

Mobdulo IV — Assistente em Recursos Humanos

— Executar os procedimentos de administragio de pessoal, mobilizando
conhecimentos, habilidades e atitudes relacionados as atividades da &rea, tais
como admissdo de empregados, jornada de trabalho, folha de pagamento, encargos
sociais, férias e rescisdo de contrato de trabalho, orienta¢do aos funciondrios e
relagdo com Orgdos oficiais e de classe, respeitando a legislagdo trabalhista,
previdencidria e sindical.

— Acompanhar as a¢des de satide e segurancga do trabalho, interpretando e orientando
a empresa na aplicacdo das disposic¢Oes legais afeitas a administracdo de pessoal,
tendo em vista as normas regulamentadoras e o tipo de atividade.

— Promover ag¢des que contribuam para a melhoria do clima organizacional,
considerando modelos de gestdo e aplicando técnicas especificas de negociagao e
de administracdo do tempo.

— Conduzir reunides com os trabalhadores para negociar e dirimir conflitos, com
base nos principios de lideranca e motivagdo, tendo em vista o fortalecimento da
cultura empresarial.

— Participar e propor agdes no planejamento de treinamento e desenvolvimento de
pessoas a partir da identificacdo das necessidades, da leitura e interpretagdo de
indicadores de desempenho, da andlise das melhores préticas do mercado e dos
processos de avalia¢do de desempenho operacional.

Moébdulo V - Assistente em Finangas e Custos

— Levantar e organizar informagGes quantitativas e financeiras sobre o desempenho
do mercado, visando apoiar o processo de estudos mercadolégicos e econdmicos.

— Precificar produtos e servicos, considerando os custos, tributos, juros e outras
despesas, tendo em vista estudos mercadolégicos e econdmicos, a politica de
marketing e a estratégia empresarial.
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— Executar fluxo de caixa e calcular taxas de juros, mobilizando conhecimentos e
habilidades de célculo financeiro e projecdo das receitas e dos pagamentos da
empresa, utilizando ferramentas basicas de informadtica para auxiliar no processo
de gerenciamento das disponibilidades financeiras da empresa.

— Administrar aplicag¢des, fontes de financiamento, contas a pagar e contas a receber
com base na andlise do fluxo de caixa.

— Identificar e analisar documentos contdbeis e financeiros para subsidiar o processo
decisério, com base na compreensao da importancia da fungdo contdbil-financeira
e o seu relacionamento com as outras dreas de uma organizacao.

Médulo VI - Gestao Integrada

— Consolidar plano de negécios como ferramenta de gestdo e organizacdo,
mobilizando conceitos e principios de empreendedorismo e habilidades na
defini¢do de estratégias administrativas para aumentar as chances de sucesso do
empreendimento.

— Analisar as diversas dreas da empresa com base na visdo sistémica da organizacao,
na coeréncia intersetorial e na estratégia empresarial para a concretizagdo da ideia
de negdcio e sua sustentabilidade.

Indica¢bes Metodoldgicas

Asindica¢des metodolégicas que orientam este curso, em consondncia com a Proposta
Pedagoégica do Senac Sdo Paulo, pautam-se pelos principios da aprendizagem com
autonomia e do desenvolvimento de competéncias profissionais, entendidas como
a “capacidade de mobilizar, articular e colocar em agdo valores, conhecimentos e
habilidades necessdrios para o desempenho eficiente e eficaz de atividades requeridas
pela natureza do trabalho”“.

As competéncias profissionais descritas na organizagdo curricular foram definidas
com base no perfil profissional de concluséo, considerando processos de trabalho de
complexidade crescente, relacionados com a gestdo empresarial. Tais competéncias
desenham um caminho metodolégico que privilegia a prdtica pedagodgica
contextualizada, colocando o aluno frente a situa¢des problemadticas que possibilitem
o exercicio continuo da mobilizacdo e a articulagdo dos saberes necessdrios para a
acdo e a solucdo de questdes inerentes a natureza do trabalho neste segmento.

A incorporagdo de tecnologias e prdticas pedagdgicas inovadoras previstas, como
o trabalho por projeto, atende aos processos de producdo da drea, as constantes
transformagées que lhe sdo impostas e as mudangas socioculturais relativas ao
mundo do trabalho. Propicia aos alunos a vivéncia de situa¢des desafiadoras que
levam a um maior envolvimento, instigando-os a decidir, opinar, debater e construir
com autonomia o seu desenvolvimento profissional. Permite, ainda, a oportunidade

4 Esta é a definigdo de competéncia profissional presente nas Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao Profissio-
nal de Nivel Técnico — Resolugdo CNE/CEB n° 04/99.
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de trabalho em equipe, assim como o exercicio da ética, da responsabilidade social e
da atitude empreendedora.

As situagdes de aprendizagem previstas para o curso tém como eixo condutor
um Projeto, que serd construido no decorrer dos mdédulos, ou seja, por etapas,
considerando as especificidades de cada médulo.

O trabalho por projeto favorece o desenvolvimento das competéncias previstas em
cada Moédulo, na medida em que considera contextos similares aqueles encontrados
nas condiges reais de trabalho e estimula a participagdo ativa dos alunos na busca
de solugdes para os desafios que dele emergem.

Estudo de casos, proposicdo de problemas, pesquisa em diferentes fontes, contato
com empresas e especialistas da drea, semindrios, visitas técnicas, trabalho de campo
e simulagdes de contextos compdem o repertdrio do trabalho por projeto, que serd
especificado no plano dos docentes, a ser elaborado sob a coordenagio da Area
Técnica da Unidade e registrado em documento préprio.

Cabe ressaltar que, na mediacdo dessas atividades, o docente deve atuar no
sentido de possibilitar a identificacdo de problemas diversificados e desafiadores,
orientando a busca de informagdes, estimulando o raciocinio 16gico e a criatividade
e incentivando respostas inovadoras. Deve, também, criar estratégias que propiciem
avangos, tendo sempre em vista que a competéncia é formada pela prdtica e que esta
se da em situacdes concretas.

PLANO DE REALIZACAO DO ESTAGIO PROFISSIONAL SUPERVISIONADO

O estdgio opcional poderd ser realizado pelo aluno que tiver, no minimo, 16 anos
completos.

O estdgio ndo poderd exceder 06 horas didrias e 30 horas semanais, devendo constar
do respectivo Termo de Compromisso.

Mesmo nao sendo obrigatdrio, o estdgio serd orientado e supervisionado por um
responsdvel da parte concedente e acompanhado por docente coordenador indicado
pelo Senac, que se responsabilizard pela sua avaliacdo e pela verificacdo do local
destinado as atividades do estdgio, procurando garantir que as instalacdes e as
atividades desenvolvidas sejam adequadas para a formagédo cultural e profissional
do educando.

Serdo aplicados estratégias e instrumentos de avaliagdo do desempenho do aluno,
com registros em formuldrio préprio de acompanhamento do estdgio, com anotagdes
didrias feitas pelo estagidrio e validadas pelo supervisor do campo de estagio.

Os estdgios poderdo ser desenvolvidos em organizacdes privadas, ptblicas e do
terceiro setor onde, a atividade do técnico em administracdo se faca necessaria,
desde que oferecam as condig¢des essenciais ao cumprimento de sua funcgado
educativa, de maneira a evitar situagdes em que o aluno seja compelido a assumir
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responsabilidades de profissionais ja qualificados e, dessa forma, desenvolvendo as
atividades compativeis com as previstas no Termo de Compromisso.

Periodicamente o aluno deverd apresentar ao docente coordenador do estdgio,
relatério das atividades realizadas. Um relatério final deverd ser entregue até 30 dias
ap0s o término do curso, devidamente assinado pelo supervisor do estdgio.

O aluno que optar pelo estdgio podera inicid-lo apds a conclusao com aprovacao no
Moédulo I - Ambientacdo Organizacional e Empreendedorismo.

A carga hordria do estdgio deverd ser de, no minimo, 80 horas (10% da carga hordria
total do curso) e o aluno poderd conclui-lo até o ultimo dia de término do curso,
estabelecido no Termo de Compromisso firmado entre o aluno ou seu responsével
legal, a parte concedente e o Senac, que indicard as condigdes para sua realizacao.

Para realizacao do estagio ha necessidade dos seguintes documentos:

* Acordo de Cooperagdo entre a Unidade Senac que oferecer o curso e a parte
concedente que oferecer o campo de estdgio. Este documento deverd definir as
responsabilidades de ambas as partes e todas as condi¢gdes necessdrias a realizagao
do estdgio.

e Plano de Atividades do estagidrio, elaborado em acordo com aluno, parte
concedente e o Senac, incorporado ao termo de Compromisso.

e Termo de Compromisso de Estdgio, consignando as responsabilidades do
estagidrio e da parte concedente, firmado pelo seu representante, pelo estagidrio
e pela Unidade Senac, que deve zelar pelo cumprimento das determinacOes
constantes do respectivo termo.

* Seguro de Vida em Grupo e contra Acidentes Pessoais para os estagidrios, com
cobertura para todo o periodo de duragdo do estdgio pela parte concedente e,
alternativamente, assumida pelo Senac. A apélice deve ser compativel com valores
de mercado, ficando também estabelecidos no Termo de Compromisso.

Durante a realiza¢ao do estagio devem ser elaborados:
* Relatério de Estdgio, segundo orientagdes do supervisor.

e Ficha de Acompanhamento de Estdgio com registros didrios feitos pelo estagidrio
e com visto do supervisor.

O aluno ao qual for concedida a oportunidade do estdgio opcional e que realizar,
integralmente, as horas e atividades previstas no respectivo Termo de Compromisso
terd apostilado no verso do seu Diploma o estdgio realizado. Caso ndo cumpra o
minimo de horas e das atividades previstas, ndo terd direito a qualquer aditamento
em seu documento de conclusao.
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5. CRITI'ERIAOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

As competéncias anteriormente adquiridas pelos alunos, relacionadas com o perfil
profissional de conclusdo do Técnico em Administra¢do, podem ser avaliadas para
aproveitamento de estudos, nos termos da legislacdo e normas vigentes.

Assim, podem ser aproveitados no curso os conhecimentos e experiéncias adquiridos:

— Em cursos, médulos, etapas ou certificagdo profissional técnica de nivel médio,
mediante comprovagdo e andlise da adequacdo ao perfil profissional de conclusao
e, se necessario, com avaliacdo do aluno.

— Em cursos de formagdo inicial e continuada e de qualificagdo profissional, no
trabalho ou por outros meios informais, mediante avaliagdo do aluno.

O aproveitamento, em qualquer condi¢do, deverd ser requerido antes do inicio do
moédulo ou da competéncia correspondente e em tempo hdbil para deferimento
pela direcdo da Unidade e devida andlise por parte dos docentes, aos quais caberd a
avaliacdo das competéncias e a indica¢do de eventuais complementagdes.

Os docentes que participarem do processo de avaliagdo de competéncias apresentarao
relatério com indicagdo das atividades e do resultado da avaliagdo, que serd arquivado
no prontudrio individual do aluno, com os documentos que instruiram esse processo.

6. CRITERIOS DE AVALIACAO

A avaliacdo da aprendizagem serd continua, priorizando aspectos qualitativos
relacionados ao processo de aprendizagem e ao desenvolvimento do aluno
observado durante a realizacdo das atividades propostas, individualmente e/ou em
grupo. Dentre essas atividades constam pesquisas, relatérios de atividades e visitas
técnicas, estudo de casos, diagndstico ou progndstico sobre situagdes de trabalho,
apresentacdo de semindrios, simulagdes e, ainda, o projeto e suas etapas.

A observagdo deve se pautar por critérios e indicadores de desempenho, pois
considera-se que cada competéncia traz em si determinado grau de experiéncia
cognitiva, valorativa

e comportamental que pode ser traduzido por desempenhos. Assim, pode-se dizer
que o aluno adquiriu determinada competéncia quando seu desempenho expressar
esse patamar de exigéncia qualitativa.

Para orientar o processo de avaliacdo, tornd-lo transparente e capaz de contribuir
para a promogao e a regulagdo da aprendizagem, é necessdrio que os indicadores
de desempenho sejam definidos no plano de trabalho docente, explicitados e
negociados com os alunos desde o inicio do curso. Tal procedimento visa direcionar
todos os esforcos da equipe técnica, do corpo docente e do préprio aluno para que
este alcance o desempenho desejado.
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Desse modo, espera-se potencializar a aprendizagem e reduzir ou eliminar o
insucesso, uma vez que a educagdo por competéncia implica assegurar condigdes
para o aluno superar dificuldades de aprendizagem diagnosticadas durante o
processo educacional.

A autoavaliacdo serd estimulada e desenvolvida por meio de procedimentos
que permitam o acompanhamento, pelo aluno, do seu progresso, assim como a
identificacdo de pontos a serem aprimorados, tendo em vista tratar-se esta de uma
prdtica imprescindivel a aprendizagem com autonomia.

O resultado do processo de avaliagdo serd expresso por mengoes:

e Otimo: capaz de desempenhar, com destaque, as competéncias exigidas pelo perfil
profissional de conclusao.

* Bom: capaz de desempenhar, a contento, as competéncias exigidas pelo perfil
profissional de conclusao.

 Insuficiente: ainda ndo capaz de desempenhar, no minimo, as competéncias
exigidas pelo perfil profissional de conclusao.

As mencgoes serdo atribuidas por médulo, considerando os critérios e indicadores
de desempenho relacionados as competéncias previstas em cada um deles, as quais
integram as competéncias profissionais descritas no perfil de concluséo.

Serd considerado aprovado aquele que obtiver, ao final de cada médulo, as mencgées
Otimo ou Bom e frequéncia minima de 75% do total de horas de efetivo trabalho
educacional.

Serd considerado reprovado, aquele que obtiver a mencdo Insuficiente em qualquer
um dos médulos, mesmo apds as oportunidades de recuperacéo, ou tiver frequéncia
inferior a 75% do total de horas de efetivo trabalho educacional.

Ao aluno com frequéncia minima de 75% e mencdo Insuficiente serd oferecida
oportunidade de recuperac¢ao de aprendizagem, organizada em diferentes formatos
e desenvolvida de maneira continua, no decorrer do médulo ou, quando couber, no
final do processo.

O aluno com mencao Otimo ou Bom, mas com frequéncia inferior aos 75% e igual
ou superior a 60%, por motivos justificados, podera ter sua situagcdo apreciada pelo
Conselho de Curso, para andlise da possibilidade de promogao.

Os alunos deverdo ter pleno conhecimento dos procedimentos a serem adotados para
o desenvolvimento do curso, bem como sobre as normas regimentais e os critérios de
avaliagdo, recuperacdo, frequéncia e promogao.

7. INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

Instalacdes

— Sala de aula adequadamente mobiliada, com cadeiras méveis para a composi¢ao
de diferentes arranjos que privilegiem a diversidade de atividades.
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Equipamentos

A Unidade disponibilizara:

Computadores com acesso a Internet
Projetor de slides

Retroprojetor / Datashow

Televisao

Video/DVD

Bibliografia basica

Para atender as necessidades de consulta e pesquisa dos docentes e dos alunos, a
Unidade disponibilizard seu acervo com livros, revistas e publicagdes técnicas,
incluindo os seguintes titulos:

BORGES, M. M.; NEVES, M. C. B. Redac¢ao empresarial. Rio de Janeiro: Editora
Senac Nacional, 1999.

BRUNI, A. L.; FAMA, R. Matematica financeira. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

DOLABELA, E. O Segredo de Luiza. Sdo Paulo: Cultura Editores Associados,
1999.

DORNELAS, J. C. A. Empreendedorismo — transformando ideias em negdcios.
Rio de Janeiro: Campus, 2005.

GARCIA, A. M. F.; MELHADO, H. M. C.; KRITZ, S. Administracao de material e
patrimonio. Rio de Janeiro: Editora Senac Nacional, 1996.

INSTITUTO EMPREENDER ENDEARVOR. Como fazer uma empresa dar
certo em um pais incerto: Conselhos e licdes de 51 dos mais bem sucedidos
empreendedores do Brasil. Campus, 2005.

IORIO, C. S. Manual de administracao de pessoal. Sdo Paulo: Editora Senac, 2000.

KOTLER, P,; KELLER, K. L. A administracao de marketing. 12. ed. Rio de Janeiro:
Prentice Hall Brasil, 2006.

KWASNICKA, E. L. Introdug¢ao a administragao. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

MARION, J. C.; IUDICIBUS, S. de. Introdugao a teoria da contabilidade. Sao
Paulo: Atlas, 2006.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Administracio para Empreendedores:
Fundamentos da Criacdo e da Gestdo de Novos Negdcios. Sdo Paulo: Prentice
Hall, 2006.

MAXIMINIANO, A. C. A. Introduc¢dao a administracdo. Edicdo compacta. Sdo
Paulo: Atlas, 2006.

MONTANA, Patrick J.; Charnov, Bruce H. Administra¢io - Série Essencial. 2. Ed.
Sao Paulo: Saraiva, 2003.
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— NOVAES, A. G. Logistica e gerenciamento da cadeia de distribui¢ao. Rio de
Janeiro: Campus, 2004.

— RODRIGUES, F. F. de; MELHADO, H. M. C. Negociacao para o trabalho em
equipe. Rio de Janeiro: Editora Senac Nacional, 1997.

— SENAC DN. Qualidade em prestagao de servigos. Rio de Janeiro, 2004.

- SMAILES, ]J.; MCGRANE, A. Estatistica aplicada a administracdao. Sdo Paulo:
Atlas, 2002.

8. PESSOAL DOCENTE E TECNICO

Estdo habilitados, para a docéncia neste curso, profissionais licenciados (licenciatura
plena ou programa especial de formagdo) na drea profissional e/ ou no correspondente
componente curricular.

Poderao ainda ser admitidos, em cardter excepcional, profissionais com a seguinte
ordem preferencial:

— Na falta de licenciados, os graduados na correspondente drea profissional ou de
estudos.

— Na falta de profissionais graduados em nivel superior nas dreas especificas,
profissionais graduados em outras dreas e que tenham comprovada experiéncia
profissional na drea do curso.

— Na falta de profissionais graduados, técnicos de nivel médio na drea do curso,
com comprovada experiéncia profissional na area.

— Na falta de profissionais de nivel técnico com comprovada experiéncia, outros
reconhecidos por sua notéria competéncia e, no minimo, com ensino médio
completo.

Aos ndo licenciados é propiciada formagdo docente em servigo.

A coordenacgdo do curso € realizada por profissional com graduacgdo e experiéncia
profissional compativeis com as necessidades do cargo.

9. CERTIFICADOS E DIPLOMA

Aquele que concluir o Médulo II serd conferido o certificado de Qualificagdo Técnica
de Nivel Médio de Assistente em Marketing e Vendas, com validade nacional.

Aquele que concluir o Médulo I11 serd conferido o certificado de Qualificagdo Técnica
de Nivel Médio de Assistente em Logistica Empresarial, com validade nacional.

Aquele que concluir o Médulo IV seré conferido o certificado de Qualificagdo Técnica
de Nivel Médio de Assistente em Recursos Humanos, com validade nacional.

Aquele que concluir o Médulo V serd conferido o certificado de Qualificacdo Técnica
de Nivel Médio de Assistente em Finangas e Custos, com validade nacional.
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Aquele que concluir com aprovagao todos os médulos que compdem a organizagio
curricular deste Plano de Curso da Habilitacdo Técnica de Nivel Médio em
Administragdo e comprovar a conclusdo do ensino médio sera conferido o diploma
de Técnico em Administracdao com validade nacional e direito a prosseguimento de
estudos na educagao superior.
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