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Os Referenciais Curriculares Nacionais da Educagao Profissional tém como objetivo oferecer
subsidios a formulagdo de propostas curriculares para o nivel técnico. Foram desenvolvidos para
aproximar a pratica escolar as orientacdes expressas nas Diretrizes Curriculares para a Educagao
Profissional de Nivel Técnico na area de Gestao.

Este documento é composto por um conjunto de textos sobre essa area profissional, de
quadros-sintese sobre as fungdes e subfungdes do processo produtivo, as competéncias e habilidades
requeridas de seus profissionais, bem como as bases tecnoldgicas relacionadas a essas competéncias.
A metodologia proposta por esta Secretaria para o desenvolvimento dos referenciais curriculares,
considerou as seguintes etapas:

» identificagdo das areas profissionais;

» pesquisas bibliograficas e consultas a profissionais e empresas da area, e a entidades liga-

das a educacao profissional;

» caracterizagdo do processo de producdo na area;

» identificagdo dos conjuntos de competéncias, habilidades e bases tecnoldgicas;

» validacao do processo de produgdo e dos conjuntos de competéncias, habilidades e bases

tecnoldgicas;

» redacao de textos introdutdrios e explicativos.

Registre-se aqui a colaboracao de todos os consultados e entrevistados para a formulagao
destes referenciais, oferecendo, além de informagdes relevantes, seus tempos e espagos
profissionais.

A organizagao e a atuacao de féruns permanentes, conforme estabelecido pela atual legisla-
cao da educacao profissional, que promovam a aproximacao entre a educacgdo e os setores produti-
vos, possibilitarao, além das parcerias para a realizagdo da reforma da educagao profissional, uma
continua atualizacao e aperfeicoamento das referéncias contidas neste documento.

RUY LEITE BERGER FILHO
Secretario de Educagao Média e Tecnoldgica



II-DEI.I’MI'I'AQAOE Y
IN'I'ERFACES DAAREA %

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

Pode-se dizer, de forma genérica, que as atividades de Gestao estdo direcionadas a oferta de
apoio administrativo e logistico a todas as atividades produtivas, qualquer que seja o setor economi-
co 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 ativida-
des industriais ou de comercializacao e de prestacdo de servicos.

Essa caracteristica faz com que os especialistas em Gestdo possam ser encontrados em prati-
camente todas as organizagdes, publicas ou privadas, de todos os portes e qualquer que seja seu
ramo de atividade.

Assim, uma vez que é da natureza desta area se caracterizar como atividade-meio que
estd presente nos mais diferentes tipos de organizagao, seus profissionais devem ter uma
perspectiva tdo ampla quanto possivel das multiplas formas em que podem se estruturar os
mais variados tipos de organizagdes. Ao se observar essa prescricdo, estara se garantindo aos
egressos dos cursos da area maior empregabilidade/laborabilidade, bem como maior mobilidade
no interior de uma mesma organizagdo na qual se integram unidades de natureza e/ou de portes
distintos.

Pode-se dizer, assim, qua a area profissional de Gestdo mantém interfaces funcionais com
todas as demais areas na medida em que seus profissionais oferecem apoio as operagdes de organi-
zagdes que se dedicam as mais diferentes atividades. Pode-se, também, assegurar que competéncias
desta area estdo presentes no desempenho de profissionais das demais outras areas.

A area profissional com a qual a de Gestao apresenta interfaces mais evidentes, de imbricamento
de competéncias profissionais e de contelidos é, sem sombra de ddvida, a de Informatica, destacan-
do-se um de seus segmentos especificos, o da Tecnologia da Informagao.

Embora essa interface tenha, ha muito tempo, deixado de se caracterizar como uma simples
tendéncia, uma vez que boa parte das rotinas administrativas encontra-se amplamente informatizada
na atualidade, o uso da informatica como ferramenta de Gestdo continua a configurar outras novas
tendéncias para esta area profissional, como se vera mais adiante.



Os imbricamentos dessas duas areas profissionais remontam ao advento da propria informatica.
Depois de atender as necessidades militares e estratégicas que justificaram os investimentos em
pesquisas iniciais que consolidaram o processamento de dados como uma nova area de conhecimen-
to, a Informatica tornou-se instrumento com grande potencial de contribuicdo para a racionalizagdo
e 0 aumento de produtividade nas organizagoes.

Se os elevados custos envolvidos no desenvolvimento de novos aplicativos acabaram por limi-
tar, pelo menos inicialmente, a oferta de programas para resolver problemas profissionais de outras
areas, 0 mesmo nao aconteceu com a area profissional de Gestdo. Sua vocacdo onipresente, que
resulta das interfaces funcionais que mantém com todas as demais areas profissionais, foi decisiva
para que maiores recursos fossem investidos no desenvolvimento de aplicativos voltados as suas
necessidades, na expectativa que acabou por se confirmar, de que o retorno compensaria largamente
os investimentos, na medida em que se tratavam de aplicativos que interessariam indistintamente a
todas as organizacoes, independentemente de quais fossem suas areas de negécios. Assim, o uso de
programas de informatica voltados a gestao das empresas se expandiu enormemente em curto inter-
valo de tempo.

Essa hipotese foi confirmada pela Pesquisa da Atividade Econdmica Regional — Paer, que
atualmente vem sendo realizada, a pedido do Programa de Expansao da Educacao Profissional —
Proep, do Ministério da Educacao, em todos os estados do pais pela Fundagao Sistema Estadual de
Analise de Dados — Seade, de S&o Paulo. A pesquisa constatou que efetivamente a importancia das
rotinas que envolvem o uso de microcomputadores ainda é maior entre os trabalhadores que dao
apoio administrativo as empresas do que entre seus colegas diretamente relacionados a atividade
principal.

De fato, tanto quanto os sistemas operacionais DOS e Windows, o aplicativo integrado Office,
também desenvolvido pela Microsoft, que contém processador de textos e programas para elaborar
apresentacoes e planilhas eletronicas e que dispde ainda, em sua versao profissional, de um progra-
ma de banco de dados, se constitui em um dos maiores sucessos de vendas de informatica na atuali-
dade.

0 Office, classificado hoje pelos seus proprios criadores apenas como um software de produti-
vidade, cuja utilizacdo ja é generalizada na maior parte dos estabelecimentos de educacao basica
dos Estados Unidos, tem a desenvoltura de seu uso ja considerada no Brasil, por boa parte das
organizagdes, como um pré-requisito fundamental, exigivel de qualquer candidato a emprego na
area profissional de Gestao.

Atualmente, além do dominio de um aplicativo integrado, tal como o descrito anteriormente,
exige-se dos candidatos a emprego conhecimentos do hardware, dos periféricos e maestria no uso
dos sistemas operacionais. Nas organizagdes maiores, com grau de divisao técnica do trabalho mais



acentuada, exigem-se ainda habilidades relacionadas a utilizacdo de softwares especificos para as
necessidades de determinadas areas funcionais (programas para processamento de folhas de paga-
mento, controle de estoques, contabilidade, etc.). Nas organizacdes que dispéem de parque
computacional mais sofisticado, adicionalmente exige-se dos profissionais o conhecimento do uso de
redes locais de computadores.

Assim, pode-se afirmar que, excluidas todas as demais areas profissionais com as quais a de
Gestao mantém uma interface meramente funcional, a &rea de Informatica é a que mais se interpenetra
com a de Gestdo, indicativas de contelidos curriculares comuns e interligados, recomendando a
implantacao e o desenvolvimento concomitante, seqliente ou alternado de cursos ou médulos dessas
areas em uma mesma unidade escolar ou em mais de uma, integradas por acordos, parcerias ou
convénios, caracterizando-se como o principal elemento responsavel pela mudanga radical pela qual
passa o perfil da area, modernizando-a e anunciando, ao mesmo tempo, o seu futuro.



I!I-CENA’RIOS e BN
'I'ENDENCIAS E DE’SKFIOS *

'

De uma forma geral pode-se dizer que as tendéncias que se apresentam para a area
profissional de Gestdo decorrem basicamente de dois fendmenos que afetam a sociedade como
um todo e que se interpenetram provocando varios desdobramentos e acarretando conseqliéncias
imediatas também para as organizacdes, que se constituem no /ocus de trabalho dos profissionais
de Gestao.

Identifica-se o fendmeno de natureza socioecondmica denominado reorganizagdo produtiva
que tem impulsionado todas as organizagdes a procurarem reduzir drasticamente seus custos de
operacao de forma a aumentar a sua competitividade nos mercados nacionais e internacionais. Em
um mundo em que os negdcios e as trocas comerciais se fazem sem as antigas restrigdes representa-
das pelas politicas que criavam reservas de mercado para os produtos nacionais e impunham taxas
alfandegarias que constitufam obstaculos a livre circulagdo de mercadorias importadas, para a so-
brevivéncia das organizacdes torna-se agora fundamental reduzir custos para aumentar sua
competitividade e assegurar sua permanéncia no mercado interno e externo.

Entre inimeras outras, uma das formas que as organizagdes encontraram para reduzir seus
custos foi a de terceirizar parte de suas atividades. A estratégia que preconiza a terceirizagdo como
uma das mais importantes a disposicdo das organizagdes, para que elas reduzam seus custos, sugere
que as organizagdes devem manter em seu seio apenas o nlcleo essencial a sua area de negécios,
aquele diretamente ligado a atividade principal, transferindo as responsabilidades da operacao dire-
ta de servigos de apoio ou mesmo de etapas de produgdo nao considerados da natureza intrinseca a
organizacao.

A Pesquisa da Atividade Econdmica Regional — Paer, citada anteriormente, constatou que
varias empresas de diferentes estados do pals ja optaram por terceirizar parte das atividades que
antes executavam diretamente, entregando-as a outras empresas especializadas. Entre os principais
servicos de apoio terceirizados, destacam-se os de seguranca, limpeza e conservagdo, alimentacao,
manutencgdo de equipamentos de informatica, assessoria juridica e contabilidade.

Se é verdadeiro que, até ha bem pouco tempo, os profissionais de gestdo encontrados nas
organizagdes eram seus assalariados e constituiam, em muitos casos, a maior parte de seus funcio-



narios, hoje essa situacdo ja nao é mais a mesma. Seguindo a tendéncia da reestruturagdo produtiva,
que recomenda a terceirizagdo dos servicos de apoio a atividade principal, as organizagdes tém
entregue a terceiros uma parte e, as vezes, até a totalidade de suas rotinas administrativas.

Se uma parte desses profissionais perderam seus empregos nas empresas para as quais traba-
lhavam, também é verdadeiro que o fendmeno descrito acima acabou por criar para eles novas
oportunidades de insercao no mercado de trabalho, de forma distinta das anteriores e para as quais
muitos deles ndo foram convenientemente preparados.

Assim, como uma das decorréncias do intenso processo de reorganizagdo produtiva pelo qual
passa a sociedade brasileira, processo este ainda nao concluido, os especialistas em Gestao podem se
estruturar de forma a oferecer, autonomamente ou como pequenos empresarios, seus servigos as
organizacodes existentes. Podem, ainda, atender a um contingente crescente de profissionais de dife-
rentes areas que, ao romperem seu vinculo empregaticio com as organizacdes nas quais trabalha-
vam, também passaram a trabalhar por conta propria, quer como profissionais auténomos, quer
como titulares ou sécios de pequenas ou microempresas.

Outro fator, desta vez decorrente dos avancos da ciéncia e da tecnologia, tem caracterizado
profundas mudancgas nas rotinas de Gestdo: o advento da microeletronica e da tecnologia digital,
integradas nos microcomputadores, provocou uma verdadeira revolugdo nas praticas de Gestdo ao
viabilizarem a automacao dos servicos administrativos em geral, bem como a automacao comercial,
dos escritorios, a bancaria e dos meios de pagamentos.

Essa outra variavel, que afeta também o conjunto da sociedade e todos os setores produtivos,
alterou radicalmente o quadro classico das rotinas administrativas, executadas tradicionalmente de
forma linear e compartimentada; vale dizer que as diferentes areas funcionais de Gestao desenvolvi-
am suas atividades a partir de fluxos preestabelecidos, de maneira isolada, sem contato umas com as
outras.

Hoje, com a predominancia do modelo de processamento descentralizado de dados, integrado
em redes locais de informatica, é possivel, por exemplo, instalar equipamentos que, ao constatar a
venda de um produto no caixa de um supermercado a partir da leitura de seu coédigo de barras, ao
mesmo tempo em que emite documento fiscal, registra, em tempo real, sua baixa nos estoques e
informa, também on-line, a area funcional de compras para a necessidade de repor aquele item nos
estoques; tudo isso é feito com absoluta confiabilidade, instantaneamente e sem a necessidade de se
emitir qualquer documento interno.

Da mesma forma, os crachas magnéticos ou com cddigo de barras, utilizados pelos funciona-
rios das empresas para registrar sua presenca nos locais de trabalho, alimentam tanto os sistemas de
folha de pagamento da area funcional de recursos humanos quanto os sistemas de seguranca que



controlam a circulacao de trabalhadores e visitantes pelos prédios e/ou em algumas de suas areas
restritas.

Assim, o que se configura hoje como uma tendéncia irreversivel, e que ja é realidade em
muitas organizagdes, mostra que ndo basta aos profissionais de Gestao conhecer o hardware e seus
periféricos, bem como dominar o uso de aplicativos que interessem exclusivamente a uma determi-
nada area funcional. E preciso que entendam as informacdes com as quais trabalham, como sendo
estratégicas também para outras areas funcionais, e que tenham ainda a compreensao de que 0s
recursos de informatica atualmente existentes disponibilizam on-line tais informacoes para toda a
organizacao.

Nessa area, o desafio esta justamente em introduzir nos curriculos dos cursos técnicos da area
profissional de Gestdo componentes que considerem as competéncias relacionadas a esta segunda
revolugdo da informatica, resultante do advento de softwares integrados, que geram informagoes
para sistemas de interesse de diferentes areas funcionais, e das redes locais de computadores, que
permitem a interligacao dos computadores e a transmissao de informacoes para toda a organizagao.

Assim, além dessas duas macrotendéncias, das quais resultam uma série de implicacoes que
devem ser consideradas por todos aqueles que vao planejar e oferecer cursos técnicos para a area
profissional de Gestao, devem ser ponderadas ainda outras implicagdes decorrentes do carater pan-
setorial dessa area profissional e que completam o quadro de tendéncias que colocam desafios cuja
solugdo, no que concerne a qualificagao desses profissionais, deve comecar a ser desenhada desde ja.
Elas sdo as seguintes:

» Intensificacdo do processo de ajuste e reestruturagao produtiva decorrentes da nova ordem
econdémica mundial.

Abertura crescente das economias nacionais aos mercados externos.

Insercao das economias nacionais em blocos regionais.

Advento de novos paradigmas para a vida social, politica, cultural e econdmica.
Consideracao crescente para as questdes relativas ao meio ambiente.

YV VVVYV

Profissionalizagdo e crescimento gradativo da participacdo das organizagdes nao-gover-
namentais ou organizagdes do terceiro setor na vida social, politica, cultural e econdmica.

v

Acirramento do processo de transformacoes nas relagdes de trabalho com sua conseqliente

reestruturacao e flexibilizacao e o advento de novas formas de organizacao laboral.

» Aumento das exigéncias das organizagdes com relacdo a incrementos de qualidade, produ-
tividade e competitividade nos processos de producdo de seus produtos e servicos.

» Advento de novos padroes de consumo e de relagdes entre as organizagdes e sua clientela.

» Intensificacdo dos processos de desenvolvimento e aplicagdo de novas tecnologias basea-



das na microeletrdnica, nos processos digitais e nas telecomunicagdes em todos os setores
produtivos, como decorréncia da queda continua dos custos dos equipamentos que fazem
uso dessas tecnologias.

» Intensificacdo dos processos de automacao administrativa, comercial e bancaria e dos
meios de pagamento.
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A oferta de ensino profissionalizante para a area profissional de Gestdo remonta, em nosso
pais, ao inicio do século XX, quando foram inauguradas a Fundagdo Escola de Comércio Alvares
Penteado, em S&o Paulo, e escolas comerciais pUblicas no Rio de Janeiro, Bahia, Pernambuco e
Minas Gerais. Naquela ocasiao, e ainda por um periodo de tempo longo, quando as atividades econd-
micas eram relativamente simples e pouco diversificadas, o apoio administrativo era entendido como
uma decorréncia quase que natural da atividade comercial.

0 Decreto n® 20.158/31, que organizou o ensino profissional comercial e que também regula-
mentou a profissao de contador, contribuiu para que as questdes relacionadas a atividade comercial,
incluida nela o0 apoio administrativo, fossem tratadas com a especificidade que mereciam. Ao mesmo
tempo, ao se regulamentar a profissao de contador, valorizou-se uma ocupacao que goza de prestigio
social até os dias de hoje.

0 advento da Constituicdo outorgada de 1937 ensejou, a partir de 1942, uma série de decre-
tos-leis que ficaram conhecidos com o nome de Leis Organicas da Educagdo Nacional. A Lei Organi-
ca do Ensino Comercial, que resultou do Decreto-Lei n® 6.143/43, retomou o ordenamento da edu-
cacdo profissional para o comércio.

Em 1946, a reboque da criacao do Servico Nacional de Aprendizagem Industrial — Senai, em
1942, é criado o Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial — Senac, instituicao mantida pelos
empresarios do comércio para qualificar a forga de trabalho para sua atividade econdmica.

Em 1958, novo dispositivo legal altera a regulamentacgdo ja existente para o exercicio profis-
sional de atividades contabeis e institui a figura do Técnico em Contabilidade, profissdo também
regulamentada.

No inicio da década de 60, com o advento da Lei n® 4.024/61, a Lei de Diretrizes e Bases da
Educacgéo Nacional equipara o ensino profissional, do ponto de vista da equivaléncia e da continui-
dade de estudos, ao ensino académico. A dualidade que separava essas duas modalidades de educa-
cao deixa de existir, pelo menos do ponto de vista formal. Assim, os cursos profissionalizantes,
inclusive para a formacao na area de comércio e administracdo, sdo valorizados pelos estudantes,
que podem continuar seus estudos depois de conclui-los.

No inicio da década de 70 a Lei n® 5.692/71 alterou o quadro legal anterior ao generalizar a



profissionalizacdo no antigo ensino de 2° grau, atual ensino médio. Tal medida, desastrosa na ava-
liacao dos especialistas em educacao profissional, acabou obrigando todas as institui¢cdes educacio-
nais que ministravam o antigo ensino de 2° grau a se adaptarem a compulsoriedade do ensino
profissionalizante, dividindo o tempo que antes era dispendido exclusivamente no ensino académico
com o desenvolvimento de uma habilitacao profissional.

Essa obrigatoriedade de converter o antigo ensino de 2° grau em ensino profissionalizante
acabou por gerar cursos ou classes profissionalizantes sem que se fizesse 0 menor investimento em
instalagdes e equipamentos apropriados, para nao falar na necessidade de professores diferenciados.
Nessas circunstancias, proliferaram as habilitagdes profissionais de Técnico em Administracao, Téc-
nico em Contabilidade e Técnico em Secretariado, além da habilitagdo especifica para o Magistério
nas Séries Iniciais do Ensino de 1° Grau, por serem todas elas as que supostamente exigiam os
menores investimentos. A excecao das instituicdes que ja ofereciam anteriormente ao advento da Lei
n° 5.692/71 ensino profissionalizante de boa qualidade na area profissional de Gestao, pode-se dizer
que a maior parte da oferta adicional nao respondia a padrdes minimos de qualidade em educacéo.

Adicionalmente, o Parecer CFE n° 45/72, do extinto Conselho Federal de Educagdo, que
regulamentou a oferta das habilitacdes profissionais para o antigo ensino de 2° grau, incluiu em um
mesmo quadro curricular as trés habilitagdes profissionais mais importantes na area profissional de
Gestao, a saber, Técnico em Administracdo, Técnico em Contabilidade e Técnico em Secretariado,
com as habilitagdes profissionais de Técnico em Estatistica, Técnico em Publicidade e Técnico em
Comercializacao e Mercadologia, o que retardou ainda mais o processo de constituicao de identida-
de propria para a area profissional de Gestao, que ja deveria estar em curso, pela importancia
historica das habilitagdes citadas na participagao do conjunto da oferta de ensino profissionalizante.

Esse quadro prejudicou enormemente a formacao de toda uma geracao de portadores de
diplomas de técnicos na area profissional de Gestdo e seus efeitos perduram até os dias de hoje,
podendo ser identificados na formacao precaria que recebeu boa parte dos egressos dos cursos cita-
dos. Os prejuizos perduram na medida em que a oferta atual ainda reflete essa concepcao produzida
h& quase 30 anos.

A renovacao exigida pela sociedade em constante transformacgao implica uma grande respon-
sabilidade por parte das instituicdes de educagdo profissional, uma vez que, sabidamente, as habili-
tacdes profissionais da area de Gestao constituem a oferta predominante em todo o pais.
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0 processo produtivo nesta area esta voltado sobretudo para a prestacao de apoio administra-

tivo a todo e qualquer tipo de organizacdo e até mesmo a individuos que, como decorréncia da

particularidade de suas atividades profissionais, necessitam do auxilio de especialistas em Gestao.

Como constituintes desse processo produtivo na area, foram identificadas fungdes essenciais

de planejamento organizacional, planejamento dos processos, operagao dos ciclos de gestao e con-

trole e avaliagao dos ciclos de gestao.

Em cada uma dessas funcoes foram identificadas subfungdes implicadas na geracao de produ-

tos e na prestagao de servicos, ou nos resultados parciais do processo e no resultado final para o

cliente/usuario, conforme descrito a seguir:
0 quadro abaixo resume os processos de Gestao:

PROCESSOS DE PRODUGCAO NA AREA DE GESTAQ

FUNGOES

SUBFUNGAO 1

SUBFUNGAO 2

SUBFUNGAO 3

1. PLANEJAMENTO
ORGANIZACIONAL

1.1 - Planejamento Estratégico
e Tatico

1.2 - Sistemas Orcamentarios
e Societarios

1.3 — Pesquisas e Estudos

2. PLANEJAMENTO
DOS PROCESSOS

2.1 — Planejamento de Recursos
Humanos

2.2 — Planejamento Tributario,
Financeiro e Contabil

2.3 — Planejamento de Recursos
Materiais, Patrimonio, Seguros,
Producao e Informacoes

3. OPERACAO DOS
CICLOS DE GESTAO

3.1 - Ciclo de Pessoal

3.2 - Ciclo Tributario, Financeiro
e Contabil

3.3 — Ciclo de Recursos Materiais,
Patrimdnio, Seguros, Produgédo e
Informagdes

4. CONTROLE E
AVALIAGAO DOS
CICLOS DE GESTAQ

4.1 - Controle e Avaliacao da
Gestao de Pessoal

4.2 — Controle e Avaliacéo da Gestéo
Tributaria, Financeira e Contabil

4.3 — Controle e Avaliagao

do Ciclo de Recursos Materiais,
Patrimdnio, Seguros, Produgéo e
Informagdes




FUNCAO 1 - PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL

Esta funcdo é essencial para que os profissionais de gestao possam contextualizar todas as
suas intervencdes tornando-as coerentes e convergentes em relagdo as diretrizes emanadas da alta
administracdo das organizagoes.

Subfungdo 1.1 - Planejamento estratégico e tatico

Envolve a leitura e interpretacao das diretrizes, dados e informacgoes contidas no planejamen-
to estratégico, no planejamento tatico e nos planos diretores das organizacoes; pressupde ainda a
capacidade de identificar a natureza e as caracteristicas de cada um desses documentos e a relacao
existente entre eles.

Subfuncédo 1.2 - Sistemas orgamentarios e societarios
Diz respeito a identificacao das bases dos sistemas orcamentarios e das estruturas societarias
das organizagoes.

Subfungado 1.3 - Pesquisas e estudos
Envolve a leitura e a interpretacdo de pesquisas e estudos econdmicos e de mercados e de
pesquisas de tecnologias administrativas (processos e equipamentos)

FUNGAO 2 - PLANEJAMENTO DOS PROCESS0S

Esta funcao viabiliza a organizacdo sistematica das intervengdes dos profissionais de Gestao
nas diversas areas de apoio das organizacoes.

Subfungédo 2.1 - Planejamento de recursos humanos

Envolve a leitura e a interpretacdo de documentos de politicas de recursos humanos, bem
como de documentos de planejamento de acgdes e de rotinas de recursos humanos (recrutamento,
selecdo, integragdo, desenvolvimento, avaliagdo, cargos e salarios e beneficios); pressupde o conhe-
cimento das disposi¢oes legais sobre todo o ciclo de gestao de pessoal.

Subfuncédo 2.2 - Planejamento tributario, financeiro e contabil
Envolve a leitura e a interpretacdo de documentos das politicas das organizagdes nas areas
tributaria, financeira e contabil, bem como de planejamento tributario, de politicas financeiras, de



planejamento financeiro e de planejamento do sistema de controles internos; também pressupde o
conhecimento das disposicdes legais sobre tributos, financas e contabilidade.

Subfuncédo 2.3 - Planejamento de recursos materiais, patrimonio, seguros, producgdo e informacdes
Envolve a leitura e a interpretagdo de documentos de planejamento das necessidades de mate-
riais e de servicos, de movimento de materiais, de patrimonio e de seguros.

FUNGAO 3 - OPERACAO DOS CICLOS DE GESTAQ

Esta funcdo contempla a maior parte das intervencdes diretas dos técnicos em Gestdo na
administracao das organizacoes.

Subfungao 3.1 - Ciclo de pessoal

Envolve as operagdes de pesquisa, recrutamento e selecao de pessoal, da integragao de pes-
soal, do treinamento e desenvolvimento de pessoal, do sistema de folha de pagamento, de presenca
e de concessao de beneficios e de higiene, salide e seguranga no trabalho; pressupde o conhecimento
das disposicoes legais sobre todo o ciclo de gestao de pessoal.

Subfuncédo 3.2 - Ciclo tributario, financeiro e contabil

Envolve todas as operacodes relacionadas a administracao de tributos, recolhimento de tribu-
tos, autuagodes, contencioso, crédito e cobranca, contas a pagar, aplicagdes de superavits e financia-
mento de déficits, cambio e operagdes com o exterior, empréstimos e adiantamentos, ciclo financeiro
do capital proprio, plano de contas e rotinas contabeis, arquivo contabil, analise e classificacao
documental, escrituragdo contabil e encerramentos mensais e periédicos, analises de contas, ajustes
e reclassificacdes, apuracao de resultados, elaboragao da declaragao de imposto de renda pessoa
juridica e elaboracédo e publicagdo das demonstragdes contdbeis e gerenciais; também pressupde o
conhecimento das disposicdes legais sobre tributos, financas e contabilidade.

Subfuncédo 3.3 - Ciclo de recursos materiais, patrimonio, seguros, producdo e informacoes.
Envolve todas as operagdes relacionadas ao desdobro de necessidades de compras de materi-
ais, plano de compras, homologacao de fornecedores, processo de compras, recebimento de materi-
ais, internagao de materiais, consumo de materiais, perdas de materiais, avaliagdo ambiental, pro-
cessos de aquisicao de patrimonio imobilizado, reforma e manutencgao corretiva e preventiva, admi-
nistracdo patrimonial, processos de baixa do patrimdnio, seguranca patrimonial, selecao de segura-



doras, avaliagdo e quantificagdo dos riscos securitarios, quantificacao de custo liquido de seguros,
sinistros e reclamagdes contra seguradoras, sistemas fisicos de protecdo contra fogo e de combate a
incéndios, programacao da producdo, comercializagao ou prestagao de servicos, ocupagao racional
e harmonica dos meios de produgdo, equipes de comercializagdo ou prestacdo de servigos, informa-
cao e documentacao, comunicagao e assessoramento.

FUNGAO 4 — CONTROLE E AVALIAGAO DOS CICLOS DE GESTAO

Esta fungdo fecha o ciclo dos processos de Gestdo e eventualmente realimenta seu proprio
planejamento.

Subfuncédo 4.1 - Controle e avaliacao da gestao de pessoal.
Envolve os procedimentos de avaliagdo do desempenho individual e coletivo e o controle de
agregacao de valores.

Subfuncédo 4.2 - Controle e avaliacdo da gestao tributaria, financeira e contabil.

Envolve os procedimentos que dizem respeito aos sistemas orcamentarios, aos controles de
execucdo orcamentaria, aos pés-calculos e avaliagdo de desempenho financeiro e ao controle das
demonstracdes contdbeis e gerenciais.

Subfuncédo 4.3 - Controle e avaliagdo do ciclo de recursos materiais, patrimonio, seguros, producao
e informacoes.

Envolve os procedimentos que dizem respeito ao controle dos processos de baixa do patrimo-
nio, a analise do desempenho das seguradoras, ao processo de controle de materiais e ao controle de
qualidade da organizacgao, produtos ou servigos e atendimento.
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VI- MATRIZES DE-
REFERENCIA
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Curriculos que levem a habilitagdo profissional devem incluir a constituicdo e o desenvolvi-
mento das competéncias profissionais gerais do técnico da area e das competéncias especificas de
cada habilitacao pretendida, com as possiveis qualificacdes intermediarias. As especificas serdo
definidas pela escola para completar o curriculo, em virtude do perfil profissional de conclusao da
habilitacao.

As Matrizes de Referéncia, a seguir apresentadas, sao subsidios oferecidos as escolas para
essa definicdo, sendo orientadoras, portanto, da organizagdo curricular de cursos, resultantes de
uma andlise na qual, para cada subfungdo ou componente significativo do processo de produgdo na
area de Gestao, foram identificadas:

» As competéncias e os insumos geradores de competéncias, envolvendo os saberes e as habi-
lidades mentais, socioafetivas e/ou psicomotoras, estas ligadas, em geral, ao uso fluente de
técnicas e ferramentas profissionais, bem como as especificidades do contexto e do convi-
vio humano caracteristicos da atividade, elementos estes mobilizados de forma articulada
para a obtencdo de resultados produtivos compativeis com padrdes de qualidade requisita-
dos, normal ou distintivamente, das produgdes da area.

» As bases tecnolbgicas ou o conjunto sistematizado de conceitos, principios e processos
tecnoldgicos resultantes, em geral, da aplicacdo de conhecimentos cientificos a essa area
produtiva e que dao suporte as competéncias.

As competéncias, habilidades e bases tecnolbgicas sdo os componentes diretamente ligados a
organizacao dos curriculos da educagdo profissional. As escolas ou unidades de ensino poderao
utilizar critérios varios de composicao desses elementos nos desenhos curriculares - médulos centrados
ou inspirados nas subfungdes ou que relinam competéncias envolvidas em varias ou em algumas
delas, disciplinas que contemplem bases tecnoldgicas comuns, etc. Seja qual for a configuracao do
curriculo, contudo, deverao estar obrigatoriamente contempladas as competéncias profissionais
gerais identificadas nas Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagdo Profissional de Nivel
Técnico.

As bases cientificas e instrumentais estabelecem as relagdes especificas entre o ensino basico,
em especial o de nivel médio, e a educacao profissional na area de Gestdo. Elas poderdo orientar a



formulacgdo da parte diversificada de curriculos do ensino médio, na forma prevista pelo paragrafo
Unico do Artigo 5° do Decreto n® 2.208, de 17/4/97. No que se refere a formulacao dos curriculos de
educacgdo profissional, as bases cientificas e instrumentais devem ser consideradas, portanto, como
pré-requisitos ou insumos prévios, como referéncias para diagndstico ou caracterizacdo do estagio
de desenvolvimento de estudantes interessados na area e, conseqiientemente, para a organizacao de
processos seletivos e/ou de programas ou etapas curriculares introdutdrias, de recuperacdo ou de
nivelamento de bases.

Cabe ressaltar que, embora as matrizes tenham resultado da sistematizacao de informacoes
obtidas em pesquisa qualitativa de suporte, feita com profissionais da area, da assessoria de um
grupo consultivo de especialistas notérios e, finalmente, da discussao e validagao em féruns repre-
sentativos de trabalhadores, empresarios e educadores de Gestdo, certamente elas dao margem e
espago a esperadas complementacdes, adequacodes e ajustes pelos sistemas e estabelecimentos de
ensino. Mecanismos de atualizacdo serao, também, essenciais para que as matrizes e os curriculos
por elas gerados incorporem mais rapidamente as mudancas e inovacdes do mutante processo pro-
dutivo da area.

0 contelido das matrizes também deve dar suporte referencial ao reconhecimento de compe-
téncias adquiridas em diferentes situagdes, dentro e fora dos espacos escolares, conforme previsto
no Artigo 11 do Decreto n® 2.208, por meio de procedimentos, certamente ageis, eficientes e
desburocratizados, a serem implementados pelos sistemas e estabelecimentos de ensino.

Finalmente, é importante que se diga que as matrizes devem representar fontes inspiradoras
de curriculos modernos e flexiveis, que permitam que se experimentem novos modelos e alternativas
de trabalho pedagoégico na educagéo profissional.

FU NQAO 1. PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL
SUBFUNQAO 1.1. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E TATICO
COMPETENCIAS
» ldentificar e avaliar tipos e modelos de planejamento, buscando atualizagdo e inovagao.
» Correlacionar planejamento estratégico, planejamento tatico e plano diretor.
» Definir objetivos dos planejamentos estratégico, tatico e plano diretor.
I

Definir o padrdo e a natureza das informacdes a serem levantadas nos diversos tipos de
planejamento.



Avaliar e organizar informacdes, estruturando-as de forma a suprir o processo de planeja-
mento.
Conhecer os fundamentos, os objetivos, a estrutura, a organizagdo e o funcionamento da
gestao.

HABILIDADES

BASES

;

Organizar dados e informagdes para o planejamento estratégico, tatico e plano diretor.
Elaborar organogramas gerais e funcionogramas, visando a definicdo dos parametros das
delegacdes de funcdes e os limites de responsabilidades.

Utilizar processos de selecao de procedimentos para implantacdo do sistema de planeja-
mento.

Definir processos analiticos e indicadores de desempenho a serem acompanhados.
Aplicar procedimentos necessarios para operacionalizacao das atividades planejadas.
Elaborar manuais e rotinas de trabalho, definindo os métodos particulares de execugao 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
formalizacao e documentacao do planejamento.

Organizar plano de distribuicao de trabalho, acompanhar a qualidade da execucao e obser-
var 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.

TECNOLOGICAS

Conceito de politicas.

Teoria e principios do planejamento:
— Planejamento estratégico.

— Planejamento tatico.

— Plano diretor.



» Metodologia para elaboragdo do planejamento.

» Sistemas de organogramas, fluxogramas e demais representagdes graficas dos processos
de delegacdes e atribuicdes de funcdes.

» Processos de agendamento e sistemas de modelagem de cronogramas.

» Sistemas de relatérios de acompanhamento de execugao.

» Sistemas de coleta de informacoes para planejamento.

» Sistemas e procedimentos de controles internos administrativos e gerenciais.

» Sistemas de acompanhamento de desempenho quantitativo e financeiro.

» Sistemas de organizacao e coleta de informacdes financeiras e operacionais.

» Sistemas e métodos de organizagdo de cronogramas.

» Nocdes de risco de gerenciamento.

» Sistemas de custos de processos administrativos e tecnoldgicos.

FUNGAO 1. PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL
SUBFUNGAO 1.2. SISTEMAS ORGAMENTARIOS E SOCIETARIOS
COMPETENCIAS

» Identificar as caracteristicas das estruturas societarias e de suas obrigagdes com os sécios
acionistas, Banco Central e outros 6rgaos.

» Interpretar informacdes sobre os registros legais societarios para apoio ao planejamento.

» ldentificar 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 produgdo, de comercializacdo e demais metodologias para
contabilizacao de orgcamento.

» Interpretar dados numéricos e factuais sobre atividades econdmicas, obedecendo as instru-
coes definidas em escala superior, e classifica-las por natureza especifica, para permitir
sua inclusdo, de forma adequada e eficaz, em plano orcamentario.

HABILIDADES

» Manipular livros societdrios, estatutos, contratos sociais e demais comprovagdes da es-



trutura societaria, levantando os dados fundamentais quanto a forma societaria, valores,
quotas, beneficiarios, etc.

» Organizar coleta de informacdes 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 inter-
nas da empresa, possibilitando a determinacao de montantes a serem utilizados nos siste-
mas orcamentarios.

» Elaborar graficos e tabelas referentes a dados orgcamentarios.

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

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

» Utilizar orcamento como peca de controle.

\4

Contabilizar o orcamento de conformidade com as regras estipuladas.
» Elaborar relatérios de acompanhamento do orcamento.

BASES TECNOLOGICAS

» Legislacdo societaria.

» Politicas de distribuicao de lucros e dividendos.

» Organograma societario.

» Legislagao tributaria de beneficios fiscais.

» Politica de regulamentacao de capitais, Bolsas de Valores, CVM, Banco Central, etc.
» Legislacao de remessa de lucros.

» Acordos de tributacao.

» Técnicas orcamentarias.

» Metodologia para elaboragdo de orcamentos financeiros, quantitativos e outros.
» Processos e formulas matematicas para estruturar calculos orgamentarios.

» Legislacao e normas sobre o processo orgcamentario na area publica.

» Cobdigo oficial de contas e operagdes na administracdo publica.

» Padroes de orcamentacao na area publica e na iniciativa privada.

» Manuais operacionais para orcamentacao.



Sistemas informatizados de processamento de textos, planilhas eletronicas e bancos de
dados.

Cronogramas.

Direito administrativo.

Manuais internos.

FUNGAO 1. PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL

SUBFUNGAO 1.3. PESQUISAS E ESTUDOS TECNOLOGICOS

COMPETENCIAS
» ldentificar caracteristicas e metodologias de pesquisas econdmicas, de mercado e
tecnoldgicas.
» Interpretar fundamentos e objetivos do processo de pesquisa.
» Interpretar estudos, relatérios e pesquisas econdmicas e de mercado.
» ldentificar fontes para pesquisa de tecnologia administrativa, tais como:
— Revistas especializadas.
— Exposicdes e congressos.
— Publicagdes de empresas que desenvolvam tecnologias administrativas.
» Avaliar novas tecnologias em relacdo aquelas ja utilizadas, levando em conta:
— Agilidade do equipamento.
— Diversidade de funcdes.
HABILIDADES

» Levantar informacdes quantitativas e financeiras sobre o desempenho do mercado, produ-

tos, custos e demais dados, visando apoiar o processo de estudos mercadoldgicos e econo-
micos.

» Organizar coleta de dados quantitativos e financeiros necessarios a elaboragao de estudos

mercadoldgicos e econdmicos, tais como:
— Volumes fisicos.
— Precos.



Sazonalidade.

Produtos.

Areas de distribuicao.
— Canais de distribuicao, etc.

» Organizar informacdes 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 relatérios sobre os resultados dos testes envolvendo avaliagao de novas tecnologias
administrativas.

BASES TECNOLOGICAS

Sistemas de pesquisa de mercado.

Sistemas e formulas aplicadas aos estudos econdmicos e de mercado.
Processos de coleta de dados econdmicos e de mercado.

Sistemas e métodos de organizagdo do trabalho.

YV VYV VYV

Funcionamento de equipamentos mecanicos, elétricos e eletronicos de processamento.

FUNGAO 2. PLANEJAMENTO DOS PROCESSOS
SUBFUNCAO 2.1. PLANEJAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

COMPETENCIAS

» Caracterizar politica de recursos humanos, seus objetivos e abrangéncia, identificando os
elementos que a compdem.
» Correlacionar a politica e as a¢des de recursos humanos, tais como:
— Processos de recrutamento.
— Processos de selecao.
— Processos de integracao.
— Processos de desenvolvimento.
— Processos de capacitagao.



— Processos de avaliacao.

— Plano de cargos.

— Plano de encarreiramento.

— Plano de salarios.

Caracterizar objetivos, dados e informagdes do planejamento de recursos humanos.
Avaliar modelos inovadores de planejamento de recursos humanos.

HABILIDADES

v

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 hu-
manos.

Organizar servicos especificos a serem executados para o planejamento de recursos huma-
nos.

Elaborar rotinas definindo os métodos particulares de execugdo e controle do planejamen-
to de recursos humanos.

Selecionar indicadores de desempenho do planejamento de recursos humanos.

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

BASES TECNOLOGICAS
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Politicas de RH.

Controles internos gerenciais para recursos humanos.
Fatores de controle de desempenho da politica de RH.
Administracao de pessoal.

Planos de desenvolvimento e movimentagdo no trabalho.
Legislagao trabalhista e de protecao ao trabalhador.
Legislagao previdenciaria (privada, fechada ou publica).
Estatutos do funcionalismo publico.

Sistemas de avaliacao.

Planejamento de recursos humanos.
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Sistema de avaliagdo para planejamento de recursos humanos.

Sistemas de coleta de informacoes para planejamento de recursos humanos.
Metodologia de planejamento de recursos humanos.

Sistemas e procedimentos de controle internos, administrativos e gerenciais de recursos
humanos.

Manual operacional de RH.

Planos, politicas e filosofia de RH.

Planos de beneficios.

Regimento interno do trabalho.

Manuais de saude e seguranca no trabalho.

Manuais internos.

FUNGAO 2. PLANEJAMENTO DOS PROCESSOS

SUBFUNGAO 2.2. PLANEJAMENTO TRIBUTARIO, FINANCEIRO E CONTABIL

COMPETENCIAS
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Caracterizar e diferenciar planejamentos tributario, financeiro e contabil.

Identificar e analisar fundamentos, contelido, sentido e importancia do planejamento tri-
butario.

Interpretar os objetivos dados e informagdes do planejamento tributario.

Correlacionar planejamento tributario com demais tipos e modelos de planejamento.
Identificar o carater normativo da legislagdo tributaria e seu processo de taxagdo,
penalizacao, isengao, suspensao e deferimento de impostos, assim como:

Periodo base.

Periodo fiscal.
— Depobsitos.

Correcdes de valores.

Identificar e caracterizar pontos essenciais de uma politica financeira e sua utilidade para
executores e usuarios.

Identificar a relagao entre as politicas financeiras e a execugao financeira no processo de
definicdo dos parametros da politica de financiamento comercial, industrial, etc.
Identificar e caracterizar o sistema, os objetivos e a amplitude do planejamento financeiro.



» Identificar a importancia do planejamneto e organizagao de sistemas especificos de con-

troles internos compreendendo:

— Delegacdes de fungoes.

— Segregacgdes de trabalho.

— Sistemas de classificacao de documentos.
— Calendarios, eventos legais ou internos.

» ldentificar e caracterizar sistemas de controles sobre registros contabeis e gerenciais, de
publicagdes contabeis ou gerenciais, de métodos de estornos, ajustes ou reclassificacoes, de
acordo com as normas e principios de contabilidade a serem aplicados, bem como sistemas
de guarda e seguranca dos arquivos.

HABILIDADES

» Organizar servicos especificos a serem executados para elaboragéo do planejamento tribu-
tario.

» Elaborar rotinas e métodos particulares de planejamento tributario e avaliar as informa-
coes necessarias.

» Organizar coleta de dados e impostos pagos, periodos, penalidades, descontos e demais
informacoes para subsidiar o planejamento tributario.

» QOrganizar informacdes para estabelecer comparacdes entre politicas financeiras e realida-
de das organizacoes, tais como:

— Resultado financeiro.

— Custo real dos juros.

— Receita real dos juros.

— Descontos obtidos.

— Descontos concedidos.

— Penalidades de atraso.

— Prémios de pontualidade.
— Variaveis de aplicacao.

» Utilizar aplicativos de informatica para planejamento tributario, financeiro e contabil.

» Elaborar relatérios de justificativa da politica e seus resultados.

» Obter e localizar informagdes sobre elementos financeiros a serem incluidos no planeja-
mento financeiro.

» Planejar e organizar controles especificos de exatidao, completabilidade, justeza, autori-



zagdo e tempestividade dos movimentos, acdes, registros, analises e publicagdes da
area.

Executar a atividade de supervisao dos controles do setor.

Elaborar relatério de ndo observancia de controles, citando:

— Fatos.

Causas.

Consequéncias.
— Correcoes.

BASES TECNOLOGICAS
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Métodos de planejamento.

Sistemas de avaliacdo das varidveis tributarias (pregos, data, depésito, base de apuragao,
calculo e outros).

Administracao 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 producao.

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

Organizagao de informacoes financeiras.

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

Sistemas e métodos de organizagdo do trabalho.

Planejamento e execucao financeira.

Legislagdo tributaria por segmento especifico.

Codigo Tributario Nacional.

Pareceres normativos e jurisprudéncia tributaria.

Sistemas informatizados de processamento de textos, planilhas eletronicas e banco de da-
dos.

Legislacao sobre documentacdo de tributos e livros fiscais.



Correlacionar o planejamento e a execucgao financeira.
Entrada e saida de caixa.

— Contas a pagar e a receber.

— Saldos bancarios.

— Dividas bancarias.

— Vendas a prazo e a vista.

— Descontos concedidos e obtidos.

— Despesas de capital.

— Distribuicao de lucros ou dividendos.
— Transferéncias financeiras.

— Impostos a pagar e a compensar.

— Folha de pagamento e encargos.

— Receitas e despesas incidentais.

— Outras receitas e despesas por caixa.

FUNGAO 2. PLANEJAMENTO DOS PROCESSOS

SUBFUNGAO 2.3. PLANEJAMENTO DE RECURSOS MATERIAIS, PATRIMONIO, SEGUROS,
PRODUGAO E INFORMAGOES

COMPETENCIAS

\

Definir planos de compras de materiais e servigos.

Definir parametros estruturais na montagem do sistema de previsao das necessidades de
materiais e servicos em organizacdes publicas e privadas.

Produzir informagdes para subsidiar definicdo de politicas de estoques e de movimentagao
de materiais (documentagdo, estrutura fisica e fluxograma) e de produtos acabados de
organizacdes publicas e privadas.

Identificar e caracterizar objetivos, dados, informacdes, modelos de planejamento
patrimonial e definir seus conteldos e sentido.

Correlacionar planejamento patrimonial com planejamento estratégico.

Identificar e organizar itens que devem integrar o cadastro de bens e riscos seguraveis.
Organizar as informacdes para orientar o processo de orcamentacao 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.
» Intepretar legislagdo e politica de seguros e seus mecanismos e instituicoes.
HABILIDADES

» Elaborar relatérios e informes para subsidiar as alteragdes no planejamento da previsao
das necessidades e de movimentagao de materiais e servigos.

» Elaborar e propor modelos de instrumentos de planejamento para a previsao das necessi-
dades de materiais e servigos.

» Organizar atividades para a elaboracao do planejamento patrimonial.

» Coletar dados e informacgdes para inclusao no planejamento patrimonial atendendo
sempre 0s prazos dos cronogramas deste planejamento.

» Definir indicadores de desempenho e execucao do planejamento patrimonial.

» Interagir com as demais areas no planejamento patrimonial.

» Organizar cadastros, registros e planilhas de comprovagao e de acompanhamento de bens
existentes e segurados.

» Coletar informacdes sobre bens, riscos, sinistros, custos, etc.

BASES TECNOLOGICAS

» Medidas estatisticas de posigao, tendéncia e dispersao e suas representacoes graficas.

» Custos e orcamentos.

» Organogramas, fluxogramas e cronogramas.

» Indicadores de resultados.

» Fluxos de documentos.

» Legislacao fisco-tributaria e securitaria.

» Importagao e exportacao.

» Técnicas de armazenamento.

» Planejamento patrimonial.

» Metodologia para elaboragao de planejamento patrimonial.

» Processos de agendamento e cronogramas.

» Sistemas de relatérios e de coleta de informacdes para o planejamento patrimonial.

» Controles internos patrimoniais.



» Sistema de cadastro de bens: materiais, equipamentos e maquinas, prédios e benfeitorias,
moveis e utensilios, plantas, desenhos e projetos técnicos, equipamentos de escritorio e de
informatica, instalacoes fixas e méveis em edificios, arquivos fisicos, softwares e documen-
tagao, outros riscos.

» Sistema de cadastro de riscos seguraveis: transporte de materiais/pessoas, fidelidade-em-
pregados, performance bona, lucros cessantes, responsabilidade civil, acidentes pessoais e
vida, reconstrucao de projetos e informagoes, outras coberturas.

» Informacdes para o planejamento de seguros:

— Valor e modalidade dos seguros efetuados e vencidos, conforme cadastro e riscos.

— Seguradoras e corretores utilizados.

— Custos de seguros por modalidade (prémios pagos).

— Indice de sinistralidade.

— Prazos e condicdes de pagamento.

— Descontos e recuperacdes recebidas.

— Natureza das informacoes visando a elaboracao do edital de concorréncia de selecao de
seguradoras.

Elementos basicos de seguros.

Indicadores economicos de mercado.

Manuais de materiais.

Manuais internos.

Legislagdo especifica.

Bibliografia especializada.
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Sistemas informatizados de processamento de textos, planilhas eletronicas e banco de
dados.

FUNGAO 3. OPERACAO DOS CICLOS DE GESTAO

SUBFU N(;AO 3.1. CICLO DE PESSOAL

COMPETENCIAS

» ldentificar e caracterizar o processo de pesquisa, recrutamento e selecdo de pessoal, bem

como instrumentos, dados e meios necessarios.



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

» Interpretar exigéncias legais, inclusive sobre restricdes com relacdo a idade, sexo, especi-
alizacao e nacionalidade dos candidatos a emprego.

» Organizar formalmente propostas de publicacdes ou editais necessarios para a divulgagédo
de processo de selecao.

» Avaliar a organizagdo, as caracteristicas juridicas e a dindmica operacional das empresas
de recrutamento e selecao.

» Diagnosticar necessidades de programas de capacitacao, reciclagem, treinamento e desen-
volvimento de pessoal.

» Organizar programas de admissao e desligamento de pessoal (por demissao, aposentado-
ria, falecimento e outros).

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

» Identificar as bases legais das sindicancias e dos inquéritos administrativos e seus desdo-
bramentos.

» Interpretar a legislacdo e as normas internas e externas sobre saude e seguranga do tra-
balho.

» ldentificar as caracteristicas dos manuais e instrugdes, os sistemas legais e internos de
registro dos eventos relativos a salide e a seguranca do trabalho.

HABILIDADES

» Levantar custos de insercdo e divulgar editais e antincios de recrutamento.

» Aplicar procedimentos para recrutamento de pessoal.

» Acompanhar as etapas do processo de selecao.

» Acompanhar documentalmente o processo de avaliagdo psicolégica, de salde e de conheci-
mentos do candidato.

» Elaborar planos de apresentagdo dos novos empregados, organizando, inclusive, dados e
informac6es sobre a empresa.

» Promover sessdes de apresentagdo 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 introdugdo de novas tecnologias.

» QOrganizar cadastro de empresas ou profissionais de desenvolvimento de pessoal.

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

» Elaborar relatérios contendo informacgdes gerenciais e legais sobre pessoal e folha de
pagmento.

» Utilizar aplicativos de informatica em todas as fases do processo de administragao de
pessoal.

» Elaborar planilhas de custo e eventos relacionados a programas de salde e seguranca no
trabalho.

» Disseminar informacgdes sobre eventos e programas de saude e seguranga no trabalho,
comunicando por escrito aos empregados a necessidade de cumprimento da legislacao per-
tinente.

» Acompanhar contratos de exames médicos obrigatérios e elaborar planilhas de acompa-

nhamento fisico e de custo.

BASES TECNOLOGICAS

» Técnicas de recrutamento de pessoal.
» Técnicas de pesquisa de mercado de trabalho:
— Nomenclatura funcional.
— Salario para funcao.
— Planos de beneficios.
— Exigéncias técnicas.
» Processos de organizagao administrativa.
» Processo de integracao de pessoas as fungoes:

Apresentagao geral da empresa.
— Conhecimento dos espagos fisicos, setores, produtos e histéria da empresa.
— Apresentacgao das politicas, regulamentos e estatuto funcional.

Planos de beneficios e ajuda social.
» Diagnostico de necessidades de desenvolvimento de pessoal.
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Instrumentos para desenvolvimento de pessoal: cursos, treinamentos, seminarios, simpdsios,
etc.

Metodologias e técnicas para capacitacao de pessoal.

Métodos de avaliagdo.

Avaliagao de custo/beneficio do processo de capacitagao.

Uso de recursos audiovisuais nos programas de capacitagao.

Sistemas de folha de pagamento e respectivos relatorios gerenciais e legais:
— Horas extras.

— Atrasos.

— Licencas.

— Abonos.

— Quinglénios e licencas-prémio.

— Adiantamentos, férias.

— Adicionais de fungoes, periculosidade, indenizagoes, etc.

Legislagao especifica aplicavel ao ciclo de pessoal nas organizacdes publicas e privadas.
Planos de beneficios complementares.

Legislagdo e normas de salde e seguranga do trabalho.

Legislagdo sanitaria.

CBO (Classificagao Brasileira de Ocupagdes)

CLT (Consolidacao das Leis Trabalhistas)

Organizacgdes especializadas.

Siape.

FUNGAO 3. OPERAGAO DOS CICLOS DE GESTAO

SUBFUNGAO 3.2. CICLO TRIBUTARIO, FINANCEIRO E CONTABIL

COMPETENCIAS

[dentificar as fases da administragéo de tributos

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

Identificar os servigos de registro de movimentos tributarios.

Avaliar relatorios mensais de desempenho tributario.
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Conhecer o significado do tributo, sua abrangéncia e o processo de recolhimento quanto a
forma e procedimentos.

[dentificar os regimes de isencdo, imunidade e reducdo de imposto e o processo de penalizagao
por atrasos, erros e desconformidade no recolhimento.

Identificar o processo de ajustes, estornos e suspensoes de tributos.

Caracterizar as responsabilidades solidarias do contribuinte no tocante a evasao de impos-
tos.

Identificar o processo de infracoes e autuagdes fiscais quanto as formalidades, documenta-
cao e fato gerador.

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

Distinguir o processo de infragdes e autuagdes fiscais quanto as formalidades, documenta-
cao e fato gerador.

Compreender a politica de crédito e cobranca e representar.

Representar graficamente as tendéncias e riscos.

Caracterizar e definir as fungdes 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 relatorios de bancos determinando os custos nominal e real dos financiamentos
dos déficits.

Elaborar relatérios financeiros e gerenciais com resultados das aplicagdes e financiamen-
tos. Conhecer a politica de empréstimos financeiros, ativos e passivos, de curto, médio 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 estabeleci-
mento de niveis de capital proprio necessario a manutencao das atividades.

Avaliar o comprometimento do capital em ativos imobilizados, sua rotagao e sua respecti-
va taxa de lucratividade real.

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

Avaliar necessidade ou possibilidade de reducao 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 nor-
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mas para elaboragdo do plano de contas e o manual de codificacdo de eventos contabeis,
bem como as rotinas de classificagdo contabil dos documentos.

Identificar bases de um plano de controle interno definindo as segregagdes de fungoes entre
registro, custédia autorizacdo e controle.

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

Identificar a importancia e forma de organizar atividades do arquivo centralizado ou des-
centralizado da contabilidade, gerando metodologia operacional e divulgagao de normas.
Elaborar normas disciplinadoras sobre o sistema de arquivo particularizando acesso, guar-
da e destruicao.

Avaliar cumprimento dos procedimentos de controles internos.

Elaborar partidas contabeis, de conformidade com a natureza da operagéo.

Classificar documentos de conformidade com a origem da operacao.

Classificar empenho de gasto de conformidade com as rubricas orcamentarias.

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

Analisar as contas do balango, por meio de sistemas manuais ou informatizados.
Identificar erros e ajustes e adotar os procedimentos legais e contabeis.

Definir segregacdes de fungdes entre registro, custddia, autorizacdo e controle.
Organizar processo de obtencao e classificagdo de dados referentes a despesas indedutiveis,
receitas nao-tributadas e demais itens de natureza especial.

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

HABILIDADES
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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
retengdes de tributos.

Controlar exatidao e pertinéncia dos tributos langados e pagos.
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Manter livros fiscais e sua exata e tempestiva escrituracgao.

Controlar reducdes, isengdes e imunidades fiscais e seu impacto na carga tributaria.
Preparar mapas, resumos e demais informacdes 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 exatidao, completabilidade, tempestividade, justeza e autorizagdo dos pagamen-
tos efetuados.

Controlar penalidades e respectivo processo de recuperagao ou cancelamento.

Preparar informacdes para a organizagdo ou para terceiros sobre recolhimento de impos-
tos diretos ou na fonte.

Preparar guias e efetuar recolhimento de impostos.

Analisar procedéncia da notificacao.

Organizar sistema de recebimento, registro e encaminhamento interno das notificacoes/
autuacoes.

Verificar exatidao 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 notificacdes de autuacao ao setor juridico, inter-
no ou externo da organizagao.

Verificar o desenvolvimento dos custos tributarios por penalizagdo adotando, quando ne-
cessario, medidas de correcdo nos procedimentos para evitar ocorréncia de infracoes.
Informar sobre causas das autuagdes fornecendo os dados e/ou justificativas necessarias.
Elaborar ratificagdes sobre provisionamentos e riscos de prejuizos.

Reunir e analisar documentacao, para subsidiar os processos recursais no contencioso tri-
butario.

Protocolar e controlar transmissao da documentacao e salvaguardar sua integridade.
Verificar exatidao da documentacao de defesa contra registros fiscais.

Identificar o ciclo de relacionamento, contratacdo e defesa por advogados internos ou
externos, verificando custos, depdsitos e correcdes devidas.

Suprir as areas responsaveis com documentacdo necessaria, para contraprova nas autua-
coes.

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

Implementar sistemas de crédito e cobranca.



Y

VVV Vv

VvV VY

v

Coletar informacdes sobre vendas de produtos e servicos.

Elaborar informagdes para o relatério 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 conciliagao bancaria.

Elaborar informagdes e relatérios sobre flutuagdo do valor das moedas.

Elaborar informacdes sobre o sistema do fluxo financeiro de operagdes de importacao e
exportacao.

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

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

Preparar documentacao para registro do capital.

Elaborar e organizar rotinas de protocolo, arquivamento, acesso e retiradas de documen-
tos e livros, de andlise de contas e respectivos niveis de autorizagdo para langamento,
cronogramas de fechamentos contabeis diarios, mensais e anuais, classificacdo contabil
dos documentos, levantamentos de balancetes, extratos de contas especificas e demonstra-
coes contadbeis, patrimoniais, financeiras e orcamentarias.

Coordenar atividades de arquivo centralizado ou descentralizado da contabilidade e enca-
minhar documentos para o arquivo morto.

Aplicar normas disciplinadoras sobre o sistema de arquivo, acesso, guarda e destruicao.
Definir /ayouts e necessidades de equipamentos para arquivos fisicos ou informatizados.
Implementar sistemas de guarda de backup informatizados de dados contabeis.
Classificar documentacao 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 contdbeis 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 verificagdo, balanco e ana-
lise de contas.

Efetuar partidas de encerramento do balango, tais como: provisdoes ou reservas, baixas,
ajustes de saldos ou corregdes de posicoes.
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Levantar demonstracdes financeiras com notas explicativas, preparando os demonstrati-
VO0S hecessarios para complementar o processo de encerramento contabil.

Efetuar analise critica dos saldos das contas, julgando inconsisténcias, erros, omissoes,
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 declaracdo por sistema manual ou informatizado.

Calcular imposto e adicionais.

Escriturar o livro para apurar deferimentos de imposto.

Verificar a completabilidade da documentacao, ajustes ou correcdes para efetuar o lanca-
mento e registro na contabilidade.

Apurar resultados orgcamentarios do periodo.

Encaminhar demonstragdes contabeis e gerenciais, as informacdes a serem publicadas.
Preparar relatérios gerenciais comentando as variacoes da realidade em relacdo aos
parametros gerenciais predefinidos.

BASES TECNOLOGICAS

Y
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Legislagdo fisco-tributaria (ICMS, ISS, IPI, IRPJ, IRPF, IPVA e outros).

Legislagao de incentivos fiscais, isengdes, imunidades e reducdes.

Cronogramas oficiais e normativos internos da organizagao sobre o ciclo e os prazos de
recolhimentos.

Codigo de processo fiscal.

Estatuto de funcionamento da Camara de Contribuintes.

Escrituracao de livros fiscais, apuracao e recolhimento de tributos.

Normativos da organizacao 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 representagdes graficas.
Fluxogramas e cronogramas financeiros.

Operacdes financeiras.
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Técnicas de negociagao.

Legislagdo e normas regulamentadoras de operagdes financeiras.
Fluxos financeiros e cronogramas de desembolsos e disponibilidades.
Fluxos e cronogramas das operagdes financeiras de comércio exterior.
Mercado de moedas internacionais.

Operagdes financeiras com o exterior.

Processos de compra e venda.

Sistemas de cobranca.

Legislagao societaria e fiscal.

Normas Brasileiras de Contabilidade.

Sistemas de planos de conta.

Sistemas e métodos.

Sistemas de comunicacao.

Sistemas de agendamento.

Sistemas de arquivo de documentos.

Sistemas de seguranca fisica sobre documentos.

Sistemas de microfilmagem.

Sistemas de codificacao de contas para uso da contabilidade.
Sistemas de ajuste, estornos e acertos de lancamentos.

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.

Controles internos.

Controles internos sobre guarda de documentos.
Controles internos contabeis.

Classificagao de documentos.

Regulamento do Banco Central e CVIM.

Direito Administrativo.

Processo de escrituragdo contabil.

Métodos e formas para balancete.

Sistema informatizados.

Processos de analise contabil de contas.

Contas industriais, comerciais, financeiras, etc.
Sistema de coleta de informacgdes financeiras.
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Sistemas de apuracao de resultados tributaveis.

Sistemas quantitativos de analise.

Metodologia e processo para levantamento do balanco e preparacdo das demonstracoes
financeiras.

Demonstracdes contdbeis e gerenciais.

Siafi.

FUNGAO 3. OPERAGAO DOS CICLOS DE GESTAO

SUBFUNGAO 3.3. CICLO DE RECURSOS MATERIAIS, PATRIMONIO, SEGUROS, PRODUGAO
E INFORMAGOES

COMPETENCIAS

v

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 produgao.

Calcular necessidades de compras por material e organizar tabelas contendo o resultado
do desdobro de materiais.

Consolidar necessidades de compras de materiais e servicos por natureza, quantidade e
especificagao.

Estabelecer critérios para compras no mercado interno ou externo.

Estabelecer programacao das quantidades a serem compradas, utilizando conceito de lote
econdmico, material estratégico ou estoque técnico.

Formalizar plano de compras obtendo aprovagao dos responsaveis.

Planejar sistema de cadastramento de fornecedores por materiais.

Estabelecer parametros técnicos para homologacdo dos fornecedores, considerando
capacitacao financeira, indices de pontualidade, desempenho de entregas, padrdes de qua-
lidade ou de prestagao de servicos.

Dimensionar e organizar espacos fisicos, instalacdes e equipamentos destinados ao recebi-
mento de recursos materiais.

Dimensionar equipes de trabalho envolvidas com o recebimento de recursos materiais.
Conduzir processo de internacdo e armazenamento de materiais de acordo com as normas
internas e respeitando a legislagao fisco-tributaria aplicavel.
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Conduzir processo de disponibilizacao de materiais para producao ou consumo.
Acompanhar variacoes fisicas de materiais para fins de analise de consumo.

Analisar perdas de materiais decorrentes de problemas de estocagem, manejo e prazos de
validade.

Sistematizar dados relativos a perdas de materiais nos processos produtivos.

Interpretar legislacdo de protecdo ao meio ambiente.

Confrontar sistemas ja instalados com as exigéncias legais de protecdo ao meio ambiente.
Avaliar impactos nos custos decorrentes da necessidade de se obedecer as exigéncias legais
de protecao ao meio ambiente.

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

Selecionar empresas de manutencgao técnica.

Especificar cronograma de manutencao e negociar custos.

Elaborar e analisar contratos de manutencdo e avaliar o custo dos servicos.

Elaborar planilhas de acompanhamento fisico e financeiro das atividades de manutencao.
Elaborar documentacao e atestados de prestagao de servigos de manutencao.

Organizar processos de pagamento de servigos de manutencao.

Controlar ordens de servico internas referentes a manutencao preventiva.

Elaborar e verificar partida contabil de alocagao de custos de despesas de manutencao.
Organizar registros patrimoniais.

Organizar sistema de plagueamento.

Organizar sistema de atestados de responsabilidade.

Organizar sistema de inventarios periddicos.

Organizar sistema de transito de equipamentos em maos de funcionarios em servicos exter-
nos.

Organizar sistema de controle de equipamentos retirados para manutengao ou reparo ex-
terno.

Organizar sistema de baixas por modalidade (quebra, furto, fogo e obsolecéncia) e por
natureza (venda direta, leildao interno, leilao externo, doagao e destruicdo) de conformida-
de com as especificacdes legais ou tributarias.

Organizar sistema de identificacao dos bens a serem baixados, seu afastamento e guarda.
Orientar processo de partida contabil para baixa.

Disponibilizar bens para sua liquidacao fisica.

Supervisionar aplicagao dos sistemas de seguranca patrimonial.

Orientar utilizagao dos dispositivos necessarios a protecdo e segurancga do patrimonio.
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Avaliar eficacia e integralidade dos sistemas de prevencao e combate a incéndios e demais
riscos atentatorios ao patrimonio.

Selecionar e contratar empresas de seguranca patrimonial.

Avaliar custos de seguranca patrimonial.

Avaliar eficacia dos sistemas para protecdo de pessoas, valores, bens patrimoniais, docu-
mentos e produtos.

Pesquisar o mercado de corretoras e seguradoras obtendo informacdes sobre idoneidade,
tradicdo, ramos de atividade e outros fatores de importancia para o processo decisorio.
Preparar edital de concorréncia para contratacao de seqguros, utilizando dados do planeja-
mento securitario.

Apoiar processo de contratacao de seguradoras.

Coletar informacoes sobre sinistros ocorridos e nao cobertos por seguros.

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

— Reposicao do bem proprio ou de uso pela empresa.

— Reconstrugdo do bem ou de projetos, de informacdes e de softwares.

— Indenizacoes legais obrigatérias minimas.

— Custo/beneficio dos seguros.

— Forma de calculo e cobertura de lucro cessante.

— Valor dos performance bonus.

— Célculo e valor do risco.

— Fidelidade (alvo de furto e apropriagdo por funcionarios).

Propor valores a serem segurados por modalidades de risco.

Preparar relatério especificando dados sobre valores de seguros.

Identificar sistema de informacdes sobre perda em sinistros ocorridos sem cobertura
securitaria.

Identificar sistemas de informacdes sobre riscos existentes e nao cobertos por seguro, cal-
culando valor dos prémios economizados.

Identificar sistema de informacdes sobre custos tributarios e outros decorrentes de indeni-
zagbes do seguro.

Identificar formulas de calculo do valor do custo liquido dos seguros.

Preparar relatério sobre o custo liquido de seguros.

Levantar informacoes sobre sinistros ocorridos, identificando:

— Natureza do bem/risco segurado.

— Valor total.

— Seguradora.
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Sinistro coberto.
Sinistro ocorrido.

Valor da perda.

— Informacdes sobre a ocorréncia.

Formar processo de reclamacao contra a seguradora.

Acompanhar processo de liquidacao da indenizacao (pagamento pela seguradora).
Informar dados referentes a resultado de seguros, custo tributario e outros para
contabilizacao.

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

Preparar relatério sobre a ocorréncia de sinistros e reclamacoes contra seguradoras.
Interpretar plantas de engenharia e da seguradora indicando pontos de colocagdo de meios
fisicos de protecdo contra fogo e de combate a incéndios, como:

— Extintores.

— Hidrantes.

— Sprinklers.

— Portas corta-fogo.

— Cofres especiais para informatica.

— Sinalizacdes.

Identificar conceitos de protegdo fisica e prevencdo contra incéndios, bem como equipa-
mentos necessarios ao combate a incéndios.

Identificar processo de planejamento da producao, da comercializagao ou da prestacao de
Servicos.

Interpretar informacdes do planejamento quanto a valores, quantidades e periodos.
Decompor quantidades e valores do planejamento por periodos diarios, semanais ou men-
sais de producao, venda ou prestagdo de servigos.

Elaborar planilhas de informacao sobre a programacao da produgao, comercializagdo ou
prestacao de servicos.

Comunicar as areas responsaveis pela execucdo da producdo, comercializagdo ou presta-
cao de servicos.

Identificar fundamentos do planejamento de carga de maquina ou divisdo de tempo de
Servicos.

Identificar processo de calculo da capacidade produtiva dos equipamentos ou de hora/dia/
homem disponiveis para atividade.

Elaborar relatérios com definicdo de tarefas.

Supervisionar processo de definicdo e calculo da ocupacgéo racional e harmdnica de maqui-
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nas ou equipes de trabalho.

Gerir o ciclo de informac0es nas organizacoes (recebimento, triagem, registro, multiplica-
cdo, acompanhamento, seguranga, guarda, acesso, permanéncia e destruicao) de maneira
eficaz e eficiente.

Organizar e manter arquivo de documentos.

HABILIDADES

v

\4

Y VvV

vV VvV

vV Vv

\%

Implementar planejamento tatico para os sistemas de recebimento de recursos materiais.
Elaborar plano de compras de conformidade com as exigéncias legais e com as normas
internas.

Elaborar pedidos com base nas necessidades de compras e de acordo com as diretrizes
financeiras para condigdes de pagamento.

Processar pedido de compras organizando as bases de acompanhamento do atendimento
pelo fornecedor.

Elaborar estatisticas de desempenho de fornecedores e das compras.

Sistematizar informacdes para a avaliacdo de desempenho operacional dos sistemas de
recebimento de recursos materiais.

Interpretar especificacdo dos materiais.

Elaborar relatérios estatisticos.

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.
Alimentar sistema de cadastramento de fornecedores por meios manuais ou informatizados.
Executar cadastramento de fornecedores e elaborar relatorios.

Negociar bases de fornecimento de materiais e servicos documentando o processo adequa-
damente.

Interpretar plano de compras e sistematizar suas informacoes.

Gerar documentacgdo de compras de conformidade com a legislacdo e regras de controle
interno.

Elaborar relatérios de consumo e alocacdo de materiais e de controle.

Implementar os controles orcamentérios para os sistemas de recebimento de recursos ma-
teriais.

Identificar condicdes mais adequadas para o recebimento de material.

Selecionar utensilios, acessdrios, maquinas e materiais de consumo necessarios ao recebi-
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mento de recursos materiais.

Conduzir processo de recebimento de recursos materiais.

Receber, classificar e codificar materiais.

Armazenar materiais de acordo com as regras internas.

Conservar materiais em estoque de conformidade com natureza de risco e indice de rota-
cao.

Supervisionar a execucao dos controles internos na internagao e armazenamento de mate-
riais.

Controlar a qualidade do material recebido.

Avaliar posicao dos estoques existentes.

Supervisionar movimentacao fisica dos estoques de materiais destinados a produgdo ou
ao consumo.

Operar sistema e documentacao de controle e de movimentacao de consumo de materiais,
elaborando relatdrios periddicos.

Operar sistema de registro e documentacao das perdas de materiais por natureza de ocor-
réncia e causas.

Elaborar informagdes quantitativas e financeiras de perdas de materiais para fins de
contabilizacao por natureza de ocorréncia e causas.

Fazer levantamento de indicadores para a obtencao de informagoes sobre perda de refugos
de producao.

Processar leildo de materiais inserviveis.

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

Coletar informacdes sobre bens e equipamentos a serem mantidos.

Elaborar planilha para selecao de fornecedores homologados.

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

Organizar sistema de acompanhamento fisico-financeiro de manutencgéo e de pagamentos
Organizar processo de expedicao de atestados de prestacao de servicos de manutencao.
Identificar e transcrever dados referentes a valor, data de aquisicdo, nimero de série e
descrigcao dos bens.

Elaborar listas de distribuicao fisica e numeracao sequiiencial de bens.

Definir cronogramas, equipes de levantamento, planilhas de anotacdes e formas de apura-
cao e conciliagdo de diferengas do patriménio.

Efetuar levantamentos fisicos de patrimdnio.
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Proceder a elaboragdo de partida contabil e seu evento.

Analisar procedimentos aplicados a seguranga patrimonial.

Organizar manuais de uso dos sistemas de seguranca patrimonial.

Coletar informacoes para habilitacao de empresas de seguranca patrimonial.

Organizar planilhas de andlise e avaliagdo do custo da seguranga patrimonial por sistema
e natureza.

Promover campanha de seguranca individual, coletiva e patrimonial.

Efetuar pesquisa de seguros.

Elaborar relatdrio de conclusao da pesquisa de seguros.

Encaminhar edital para publicacado de licitagdo de seguradora.

Coletar informacoes e dados sobre pagamentos de prémios, custos e indenizagoes.
Mapear dados formando tabelas estatisticas por periodo de natureza dos seguros.
Elaborar relatérios com conclusdes, encaminhando-o aos responsaveis.

Coletar informagdes sobre perda em sinistros calculando o indice de sinistralidade.
Coletar informacdes sobre riscos nao cobertos por seguros.

Coletar informacdes de custos tributarios sobre indenizagdes recebidas.

Classificar informacdes sobre sinistros ocorridos, tais como:

— Valor dos bens destruidos.

— Descrigao.

— Causa da destruicao.

— Local.

— Data.

— Providéncias tomadas.

Elaborar planilhas com as informacdes sobre sinistros.

Acompanhar liquidacao das indenizagoes.

Informar ao sistema contabil ocorréncia de sinistros e valor das indenizagoes.

Verificar a efetiva instalacao dos meios fisicos de protecdo contra fogo.

Acompanhar testes de funcionamento dos meios fisicos de protecdo contra fogo e verificar
sua efetiva instalagao.

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

Identificar obrigagdes legais sobre protecdo contra fogo e combate a incéndios.
Identificar prazos de validade e de natureza de uso dos equipamentos de protecdo contra
fogo e combate a incéndios.

Elaborar relatérios sobre ocorréncias nos sistemas fisicos, de auséncia de meios de prote-
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cao contra fogo e combate a incéndios e de mau funcionamento dos equipamentos de pro-
tecdo contra fogo e de combate a incéndios.

Coletar dados de comercializacdo, producdo e servicos realizados.

Coletar dados orcamentarios sobre mercado, produtos, servicos, producao, quotas, areas
de distribuicao fisica, precos e forga-tarefa.

Organizar programacao diaria ou periodica de venda, producao ou prestacdo de servigos,
com base na comparacao do orcamento e levando-se em conta as tarefas a realizar.
Organizar calendarios de disponibilidade do pessoal, produtos e servigos por periodos dia-
rios, semanais ou mensais.

Definir, com os técnicos, capacidade racional e harmonica dos equipamentos, consideran-
do:

— Layout.

— Capacidade individual das maquinas.

— Compreensdo da seqliéncia do processo de fabricacao.

— Pontos de intersecao entre maquinas ou produtos em elaboragao.

— Volume da produgao programada.

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

— Locais e distancias.

— Volumes e tempos.

Calcular capacidade racional e harmdnica de producao.

Calcular disponibilidade de equipes de comercializacao e prestacao de servigos.

Receber, classificar, registrar, distribuir, acompanhar, guardar, destruir, multiplicar docu-
mentos e publicagdes (livros técnicos, revistas, boletins, informativos e manuais).
Identificar, classificar, categorizar e guardar documentos.

BASES TECNOLOGICAS
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Especificacao de materiais.
Fluxos de documentos.
Manuais de materiais.
Manuais de equipamentos.
Manuais internos.
Legislagao especifica.
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Sistemas informatizados de processamento de textos, planilhas eletrdnicas e banco de da-
dos.

Pesquisa de informagdes técnicas.

Estruturacao de arquivos.

Critérios de homologacéo de fornecedores.

Técnicas de negociagao.

Legislagdo fisco-tributaria.

Direito civil e legislagdo aplicada as compras e as contratagdes em organizagdes publicas.
Custos.

Indicadores de resultados.

Fluxos de documentos.

Nocoes de legislacao de importacao e respectivo fluxo de documentos.

Conversao de moedas.

Sistema internacional de unidades.

Planejamento de materiais.

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

Indicadores de resultados no recebimento de materiais.

Processos de atestacdo do recebimento de materiais nas organizagdes publicas e privadas.
Especificacao, classificagao e codificagao de materiais.

Processos de estocagem de materiais.

Equipamentos para estocagem de materiais.

Técnicas de conservagdo de materiais em estoque.

Fluxos de documentos.

Fundamentos de movimentacao fisica de cargas sélidas, liquidas e gasosas, toxicas e peri-
gosas.

Técnicas de internacdo e armazenamento de materiais.

Indicadores de resultados no processo de internagao.

Nogdes de composicao de custos.

Indicadores de movimento e resultados no consumo de materiais.

Estatisticas de movimentacao e resultados de materiais.

Legislagao de protecao ao meio ambiente.

Sistemas de custos.

Ecossistemas.

Programas de manutencao.

Sistemas de organizacao e coleta de informacdes financeiras e operacionais.
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Pesquisa de informacdes técnicas.

Manuais de bens e equipamentos.

Direito administrativo (patrimonio).

Cronogramas.

Legislagdo e normas de patrimonio, seguros e aquisicdo de materiais no setor publico.
Tecnologia de seguranca patrimonial.

Legislagao especifica sobre satde e seguranca do trabalho.
Manuais de equipamento de seguranca patrimonial.

Editais para organizacdes publicas e privadas.

Processo de agendamento e cronogramas.

Sistemas de coleta de informacgdes.

Legislagdo securitaria.

Organizagao de tabelas estatisticas.

Sistema de calculo de sinistralidade.

Contratos de seguros.

Processos de reclamacao e indenizacao de perdas.

Manuais de seguro.

Sistemas fisicos de protecao contra fogo e de combate a incéndios.
Técnica de programagao.

Matematica financeira.

Normas internas.

Cronogramas oficiais.

Programas orgamentarios.

Fluxogramas.

Organizagao da producdo, das equipes de comercializagdo e da prestacao de ser-
Vicos.

Plantas baixas de instalagdes industriais.

Calendarios oficiais de dias produtivos.

Procedimentos, normas e padroes de gestdo do ciclo de informacoes.
Gerenciamento eletronico da informacéao.

Métodos, sistemas e normas de arquivamento.

Microfilmagem.

Teoria da informacao.

Métodos de classificagdo, ordenagdo, analise e sintese.



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

Normas técnicas.

FUNGAO 4. CONTROLE E AVALIAGAO DOS CICLOS DE GESTAO

SUBFUNGAO 4.1. CONTROLE E AVALIACAO DA GESTAO DE PESSOAL

COMPETENCIAS
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Identificar caracteristicas do processo de avaliacdo de desempenho do pessoal.
Identificar normas, procedimentos e padrdes aplicaveis a avaliagao de desempenho de pes-
soal.

Identificar caracteristicas do instrumental de avaliacao de desempenho de pessoal.
Avaliar resultado da avaliacao de desempenho do pessoal.

Elaborar relatérios setoriais de consolidagao da avaliagdo de desempenho do pessoal.
Identificar politicas, normas e controle de qualidade em produtos e servigos.

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 apuracao do valor agregado.

Elaborar relatérios de controle de agregagdo de valores.

HABILIDADES

A\

Verificar estrutura e objetivos dos sistemas de avaliacdo de desempenho do pessoal.
Comparar dados de formularios de avaliacdo com parametros de desempenho do pessoal.
Aplicar rotinas de avaliacdo de desempenho do pessoal, com participagao e supervisao dos
responsaveis.

Levantar informagdes para comprovagao do custo direto do produto ou do servico e dos
valores a eles agregados como:



— Servigos burocraticos.
— Producéo de informacaes.
— Diminuicao do custo.

BASES TECNOLOGICAS

Técnica de avaliacdo de desempenho de pessoal.
Processos e metodologias para consolidagdo de informacoes.
Sistemas quantitativos de pontuacao.
Siape.
Sistemas de custos.
Sistemas de rateio de despesas indiretas.
Sistemas quantitativos de analise.
Matematica financeira.
Manuais operacionais.
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FUNGAO 4. CONTROLE E AVALIAGAO DOS CICLOS DE GESTAO

SUBFUNGAO 4.2. CONTROLE E AVALIAGAO DA GESTAO TRIBUTARIA, FINANCEIRA E
CONTABIL

COMPETENCIAS

Identificar legislacdo e fundamentos do processo orcamentario.

Identificar organizacgdes e suas estruturas.

Identificar a natureza da atividade da organizagao.

Identificar exigéncias, objetivos e utilidade das pecas orcamentarias.

Identificar processo de elaboragao dos orcamentos financeiros, administrativos, industrial,
comercial, patrimonial, RH e outros.

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

» Identificar caracteristicas do sistema orcamentario, de producdo, vendas, servigos, finan-
ciamentos e despesas de custeio e administragao.

» Identificar caracteristicas do sistema orgamentario sobre imobilizagdes, RH, desenvolvi-
mento de produtos e outros.



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

Organizar processo de comparagao dos dados orcados e realizados.

Identificar caracteristicas do sistema de pré-calculos de despesas e receitas financeiras.
Analisar causas e conseqliéncias de desvios entre pré-calculo e realidade das despesas e
receitas financeiras.

Elaborar relatdrios de desempenho de custo financeiro real, taxas reais de juros, supera-
cao de prazos e demais itens.

Realimentar o sistema orcamentario com informagodes do pés-calculo.

Identificar a legislacdo que rege a forma e estrutura das demonstragdes contabeis e notas
explicativas.

Identificar normas que regem a forma e estrutura das demonstracdes gerenciais.

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

Observar os preceitos legais sobre a publicagdo das demonstracdes contabeis.

HABILIDADES
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Verificar completabilidade das pecas orgamentarias.

Destacar objetos por area orcamentada.

Coletar dados e estrutura-los em tabelas estatisticas ou histéricas.

Elaborar mapas e planilhas para acumular cifras de orcamento e compara-las a realidade,
para fins de analise.

Avaliar custos reais de produtos, servigos, producdo, eventos e administracao de outros
fatores.

Elaborar relatério de desempenho orcamentario quantitativo e financeiro.

Realimentar o processo orcamentario.

Analisar desvios orgamentarios quanto as causas e conseqliéncias.

Levantar dados a serem incluidos no pds-calculo, tais como:

— Juros ativos e passivos.

— Descontos concedidos e recebidos.

— Prémios e bonificacdes financeiras.

Elaborar mapas e planilhas para possibilitar comparacdes entre os movimentos financei-
ros pré e pés—calculo.

Comparar exigéncias legais com as publicagdes das demonstracdes contabeis efetuadas em
jornais ou revistas.



» Certificar-se sobre exatidao de assinaturas, cédigos de identificacdo e nomes.
» Verificar tempestividade das publicacoes e sua completabilidade.

BASES TECNOLOGICAS

Técnicas orcamentarias.

Processos de organizacao administrativa.

Metodologia para elaboragdo de pds-calculos.

Orcamento.

Técnicas orcamentarias.

Planilhas contabeis.

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

Manuais operacionais.

Sistemas de analise financeira.

Metodologia de orcamentos pds-calculos.

Matematica financeira.

Pré-calculos e orcamentos.

Instrucdes normativas do setor.

Principios fundamentais de contabilidade.

Metodologia para elaboragdo das demonstragdes contabeis.
Legislagao societaria.

Regulamentos de 6rgdos do controle interno ou externo da administragdo publica.
Normas dos Tribunais de Contas, CVM e Banco Central.

Manuais internos.
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FUNGAO 4. CONTROLE E AVALIAGAO DOS CICLOS DE GESTAO

SUBFUNCAO 4.3. CONTROLE E AVALIAGAO DO CICLO DE RECURSOS MATERIAIS, PATRI-
MONIO, SEGUROS, PRODUCAO E INFORMAGOES

COMPETENCIA

» ldentificar as caracteristicas do processo de desmobilizagao fisica e contabil de bens patri-
moniais, seus propdsitos, procedimentos e normas reguladoras.
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Justificar baixa e controle fisico da existéncia dos bens a serem baixados.

Organizar controles de baixa dos bens atentando para:

— Legislacdo pertinente ou normas internas.

— Classificagdo contabil a ser utilizada.

— Apuracao do valor do bem a ser baixado e, quando existir, o valor das depreciagdes
acumuladas.

— Cancelamento do termo de responsabilidade do bem pelo Ultimo usuario.

— Elaboragao do protocolo de baixa.

Identificar caracteristicas do processo securitario e de selecdo de seguradoras.

Identificar quesitos a serem avaliados no desempenho das seguradoras.

Levantar dados financeiros e gerenciais sobre o desempenho da seguradora.

Avaliar desempenho da seguradora.

Elaborar relatérios sobre o desempenho das seguradoras.

Avaliar sistemas de acompanhamento do desempenho dos materiais no que concerne a

investimento financeiro, qualidade, tecnologia dos materiais, niveis de estoque e perdas.

Identificar caracteristicas dos conceitos e planos de qualidade estabelecidos.

Identificar caracteristicas dos processos de controle da organizacao, produtos, servicos ou

atendimento.

Analisar divergéncia ocorrida, suas causas e conseqiéncias.

Avaliar impacto das divergéncias qualitativas nos produtos ou servicos.

HABILIDADES
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Identificar fisicamente bens patrimoniais destinados a baixa.
Verificar exigéncia dos protocolos de conferéncia fisica e de baixa.
Verificar documentacdo para baixa contabil.

Verificar processo de desplaguetear e baixar o termo de responsabilidade.
Verificar observancia dos processos legais sobre datas, quanto a:
— Venda.

— Doacao.

— Leilao.

— Quebra.

— QOutros.

Comprovar inutilidade do bem por meio de exame fisico.
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Elaborar relatério de baixas de bens.

Proceder a processo de venda por leilao de bens baixados, incluindo a elaboracao de editais
e publicagdes necessarias.

Proceder a processo de doagdo de bens baixados, incluindo as providéncias relativas a
informacoes, autorizacdes e editais.

Proceder a destruicao de bem baixado e sem valor residual.

Obter informacgdes sobre:

— Sinistros ocorridos.

— Tempo de processamento da indenizacdo pela seguradora.

— Tempo de atendimento de consulta.

— Nivel de assisténcia sobre problemas de prevencao de sinistro.

Verificar custo real dos seguros:

— Pagamento prémio.

— Seguro recebido.

— Prejuizo com bens e outros seguros.

Avaliar razoabilidade dos dados.

Preparar relatérios de desvios de performance.

Elaborar indices e parametros para analise e avaliagdo do desempenho dos materiais.
Elaborar relatérios de avaliagdo e acompanhamento do desempenho de materiais.
Elaborar planilhas que contemplem a ocorréncia, entre outras, de:

— Disfuncoes.

— Falta de atendimento.

— Reclamacgoes.

— Acodes civis de reparacao ou indenizagao.

— Denlncias.

Comparar e analisar causa e efeito das situacdes anormais.

Elaborar relatérios circunstanciados sobre as ocorréncias.

BASES TECNOLOGICAS

>
>
>

Processos de organizacao administrativa.

Sistemas de controle do patrimonio publico e privado.
Legislagdo especifica.

Metodologia para coleta de informacdes e tabulagdo de dados.
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Sistemas quantitativos de anélise.

Matematica financeira.

Elementos basicos de seguros.

Demonstrativos contabeis.

Indicadores de resultados.

Analise vertical e horizontal de resultados em materiais.
Manuais de materiais.

Manuais de equipamentos.

Manuais internos.

Pesquisa de informagdes técnicas.

Politicas, normas e controle de qualidade em produtos e servigos.
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As Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagao Profissional de Nivel Técnico dispdem

que, para a organizagdo da oferta de cursos, sdo requeridas competéncias basicas (constituidas na
educacgdo basica, seja no ensino fundamental ou médio), competéncias gerais do técnico da area

(indicadas nos quadros anexos da Resolugcdo CNE / CEB n° 04/99) e as competéncias especificas de
cada qualificagdo, habilitagcdo ou especializacdo, definidas pela escola a partir do perfil profissional

de conclusdo que atende as demandas pessoais, sociais e econdmicas, locais ou regionais.

Assim, o profissional de nivel técnico em Gestao, para atender as exigéncias requeridas pelo

mercado de trabalho, devera no curso de educacdo profissional de nivel técnico:

Receber formacao com a constituicdo de competéncias gerais e comuns a toda a area, que
lhe permitam compreender e apreender seu processo de produgdo, e ganhar flexibilidade e
versatilidade visando a acompanhar suas transformacoes e as variagdes do mercado de
trabalho, bem como simplificando a volta a estudos para outras qualificacdes, habilitagdes
ou especializacdes na area profissional de Gestao.

Receber formagdo que desenvolva competéncias especificas relativas ao profissional defi-
nido pelo perfil de conclusdo que atende as demandas constatadas.

As competéncias profissionais gerais do técnico da area de Gestao sao:

v
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Identificar e interpretar as diretrizes do planejamento estratégico, do planejamento tatico
e do plano diretor aplicaveis a gestdo organizacional.

Identificar as estruturas orcamentarias e societarias das organizagdes e relaciona-las com
0s processos de gestao especificos.

Interpretar resultados de estudos de mercado, econdmicos ou tecnoldgicos, utilizando-os
no processo de gestao.

Utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, controlar e avaliar os pro-
cedimentos dos ciclos:

De pessoal.

De recursos materiais.

Tributario.

Financeiro.



Contabil.

Do patrimonio.

Dos seguros.

Da produgao.

Dos sistemas de informacdes.
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Quanto as competéncias especificas de cada habilitagao, estas sao definidas pela escola para
completar o seu curriculo pleno, em razao do perfil profissional de conclusdo da habilitagdo. As
Matrizes de Referéncia, ja apresentadas, construidas com base no processo de producdo da area de
Gestao, visam a fornecer subsidios para essa definicdo e, portanto, para a elaboragao dos planos de
curso.

A carga horaria minima de cada habilitagdo da area é de 800 horas, excluidas as horas de
estagio, quando este for previsto pelo plano de curso, e seja qual for o critério referencial para a
construcdo de itinerarios de formacao, é importante lembrar que as competéncias profissionais ge-
rais, estabelecidas pelas Diretrizes Curriculares Nacionais, deverao estar necessariamente contem-
pladas.

0 desenho currricular deve permitir ao aluno percorrer um itinerario formativo que o condu-
za, desde possiveis momentos ou etapas introdutérias/preparatéorias, sem terminalidade profissio-
nal, até especializagdes, passando por qualificacdes profissionais intermediarias que componham
essa formagdo e pela habilitagdo de técnico.

As qualificacdes profissionais devem corresponder a ocupagdes existentes no mercado de tra-
balho e requerem, da mesma forma que a habilitacdo, processo educacional de formacao atualizado,
capaz de gerar a desejada laborabilidade/empregabilidade dos egressos. Quando for o caso, em
qualquer uma dessas situagdes podem ser oferecidas opgdes de énfases que contextualizem o exerci-
cio profissional, para melhor adequacao aos interesses diversificados dos alunos, bem como a
contemporaneidade da formacao frente ao mercado e as oportunidades de trabalho.

A habilitagdo do técnico corresponde a formagao global, que inclui o conjunto de qualificacdes
de um determinado itinerario planejado.

Assim, o desenho curricular na area profissional de Gestdo pode contemplar etapas ou modulos
correspondentes tanto a competéncias de carater mais geral, sem terminalidade ocupacional, de
carater mais introdutério, como foi dito acima, quanto exclusivamente etapas ou médulos que
caracterizem de forma inequivoca ocupagdes bem definidas no mercado de trabalho.

A primeira alternativa visa a constituicdo, nos momentos iniciais do curso, de uma base co-
mum de competéncias profissionais genéricas que serdo 0s insumos para a posterior construgdo de
competéncias profissionais especificas correspondentes a uma ou mais qualificacdes, habilitagdes ou
até especializacoes, estas sim diretamente relacionadas a ocupagdes ou fungdes bem definidas na
area profissional de Gestao.



A segunda possibilidade prevé a construcdo de curriculos baseados exclusivamente em etapas
ou médulos correspondentes a ocupacdes ou funcdes bem definidas no mercado de trabalho e que
caracterizariam, cada um deles, uma ou mais qualificacdes, habilitacoes ou especializagdes.

Qualquer que seja a escolha feita, na definicao das etapas ou médulos que integrardo os curri-
culos de nivel técnico da area profissional de Gestao devera ser criteriosamente ponderado o grau de
divisdo técnica do trabalho no contexto no qual o curso serd oferecido e no qual seus egressos se
engajarao profissionalmente.

Assim, em uma determinada situacdo em que as forcas produtivas se organizam em estruturas
menores e mais simples, gerando demandas de organizagdo administrativa que implicam o dominio
de competéncias profissionais mais genéricas, pode ser aconselhavel a elaboragao de curriculos que
contemplem apenas uma qualificacdo profissional intermediaria, como a de Assistente Administra-
tivo ou Assistente de Gestdo e uma habilitacdo profissional, também de carater mais polivalente,
como a de Técnico em Administragdo/Gestao.

Ja em situacdes em que o setor produtivo é mais diversificado e complexo, organizado em
grandes unidades, onde o grau de divisao técnica do trabalho é acentuado, o que implica o dominio
de competéncias profissionais mais especificas, pode ser desejavel a elaboracdo de curriculos volta-
dos especificamente para cada uma das varias areas funcionais de Gestao e que incluam uma ou
mais qualificacoes profissionais intermediarias e uma ou até duas habilitacdes profissionais de cara-
ter especifico. Dessa forma, na area funcional de recursos humanos, por exemplo, um mesmo curri-
culo poderia prever a oferta das qualificacdes profissionais de Assistente de Recrutamento e Selecao
de Pessoal, Assistente de Beneficios, Assistente de Folha de Pagamento, Assistente de Avaliagao de
Desempenho e a habilitacdo profissional de Técnico em Recursos Humanos. A mesma sistematica
poderia ser aplicada a outros segmentos da area profissional de Gestao tais como Finangas, Conta-
bilidade, Patrimdnio, Materiais, Producao, Informacdes, e, especialmente, Contabilidade e Secreta-
riado.

Nesses casos, o desenho curricular na area profissional de Gestdo contemplaria etapas ou
moédulos centrados nas subfungdes especificas do seu processo de produgao, reunindo competéncias
de aplicabilidade ocupacional mais particulares.

A instituicdao que pretender oferecer habilitagdes profissionais e, mesmo qualificacdes profis-
sionais, devera avaliar, previamente, além do volume e das caracteristicas da demanda local e regi-
onal, sua propria capacidade institucional de dispor de espagos, de investir na aquisicdo, manuten-
cao e modernizacao de equipamentos e ambientes especializados, necessarios e indispensaveis ao
desenvolvimento das competéncias requeridas dos profissionais da area profissional de Gestdo. En-
tre os equipamentos, destacam-se os de informatica, indispensaveis, pelas razoes apontadas anteri-
ormente, para a formacao de profissionais de Gestao sintonizados com as atuais demandas das mais



diferentes organizacdes. Espacos, atividades e facilidades que estimulem e promovam um amplo
desenvolvimento cultural dos alunos sao essenciais, assim como a preocupacao com a formacao de
profissionais de Gestdo criticos, eticamente conscientes e comprometidos com o desenvolvimento
sociocultural e educacional do pais. 0 compromisso com essas dimensdes da educagao profissional
na area de Gestao ndo pode restringir-se ao discurso ou aos documentos da instituicao escolar, mas
deve estar efetivamente refletido na sua pratica pedagodgica cotidiana.

A seguir, a titulo de sugestdo, apresentam-se duas hipoteses de organizagdo curricular
modularizada para cursos técnicos da area profissional de Gestao, referentes as duas possibilidades
anunciadas anteriormente.

A primeira, que se segue, composta por trés mddulos, diz respeito a apenas uma qualificacao
profissional e a apenas uma habilitagao profissional, ambas com terminalidade ocupacional, e que
sao antecedidas pela oferta de um modulo introdutério, pré-requisito para os demais, mas sem
terminalidade ocupacional. Essa alternativa é mais adequada a situagdes em que a demanda por
educacao profissional caracteriza-se por ser mais generalista e polivalente:

Modulo I — Bases de Gestao

Médulo IT — Qualificacdo Profissional de Assistente Administrativo/Assistente de Gestao

Médulo 11T — Habilitacao Profissional de Técnico em Administracao/Gestao

Nesse caso, o aluno percorreria itinerario que se inicia pelo médulo introdutdrio e que prosse-
gue pelo mddulo de qualificagdo, que é parte integrante da habilitagdo. Ao cumprir o médulo de
qualificacao recebe o correspondente Certificado de Qualificagao Profissional de Assistente Admi-
nistrativo/Assistente de Gestao.

Ao completar o conjunto, e desde que tenha concluido o ensino médio, recebe o respectivo
diploma de Técnico em Administracao/Gestao.

Os perfis profissionais de conclusdo sao, nessa possibilidade, de profissionais polivalentes da
area profissional de Gestdo.

A segunda, abaixo, é integrada por cinco médulos e corresponde a quatro qualificagdes profis-
sionais e a uma habilitagao profissional voltadas a area funcional de recursos humanos, todas com
terminalidade ocupacional, e que sdo caracteristicas de situagdes mais complexas, com maior grau
de divisdo técnica do trabalho, que comporta propostas de formacgdo profissional voltadas a
especificidade das areas funcionais de Gestao. Cabe destacar, como foi dito anteriormente, que o
mesmo procedimento pode contemplar a organizagdo curricular de cursos técnicos em outros seg-
mentos e areas funcionais da gestao.

Moédulo I — Qualificagdo Profissional de Assistente de Recrutamento e Selecao de Pessoal

Médulo IT — Qualificacdo Profissional de Assistente de Beneficios

Mddulo I1T — Qualificacao Profissional de Assistente de Folha de Pagamento



Moédulo IV — Qualificagdo Profissional de Assistente de Avaliagdo de Desempenho

Médulo V - Habilitagdo Profissional de Técnico em Recursos Humanos

Aqui, o aluno desenvolveria as competéncias relativas a um ou mais médulos do curso rece-
bendo, ao concluir cada um desses médulos, o respectivo Certificado de Qualificagdo Profissional, a
saber, de Assistente de Recrutamento e Selecdo de Pessoal, de Assistente de Beneficios, de Assisten-
te de Folha de Pagamento ou de Assistente de Avaliacdo de Desempenho.

Ao completar o conjunto composto pelos quatro primeiros modulos do curso, depois de con-
cluir o quinto médulo, que deveria desenvolver competéncias relacionadas a especificidade da gestao
integrada dos recursos humanos, e desde que tenha concluido o ensino médio, recebe o respectivo
diploma de Técnhico em Recursos Humanos.

Nesse caso, os perfis profissionais de conclusao sao de profissionais especializados na area
funcional de recursos humanos.

Os modulos de cada um dos cursos sdo constituidos por nlcleos de atividades visando a cons-
tituicdo e ao desenvolvimento de conjuntos de competéncias, identificaveis a partir das Matrizes de
Referéncia, para atender ao perfil de conclusao definido para as respectivas ocupagoes qualificadas.

Se necessarias e adequadas para atender a demandas especificas locais e regionais, qualifica-
coes e habilitacdes ainda mais segmentadas e diferenciadas podem ser desenhadas, como, por exem-
plo, para a formacao de Assistente de Pagamento de Mao-de-Obra Temporaria ou de Assistente de
Pagamento de Tributos ou ainda de Técnico em Administragao Publica ou de Técnico em Gestao de
Organizagdes do Terceiro Setor.

Finalmente, deve se registrar que as profissoes de Técnico em Contabilidade e de Técnico em
Secretariado tém seu exercicio profissional regulamentado por legislacdo federal*.

Nesses dois casos, aqueles que forem planejar os curriculos para a oferta das habilitagoes
profissionais de Técnico em Contabilidade e de Téchico em Secretariado deverdo examinar na legis-
lacao pertinente, relacionada em seguida, as atribuicdes conferidas a cada um desses profissionais,
de maneira a que sejam constituidas as correspondentes competéncias e inclui-las nos respectivos
planos de curso.

No caso especifico dos Técnicos em Contabilidade, cabe ainda lembrar que, contrariamente ao
gue acontecia até 1999, o Conselho Federal de Contabilidade condicionou a expedicao do respectivo

Técnico em Contabilidade — Lei n° 3.384/8, de 28 de abril de 1958.

Técnico em Secretariado — Lei n°® 7.377/85, de 30 de setembro de 1985 e Lei n® 9.261/96, de 10 de janeiro de
1996.

Os Técnicos em Secretariado devem observar no desempenho de suas funcoes também as normas contidas no Cédigo de
Etica Profissional da categoria publicado no Diario Oficial da Unido de 7 de julho de 1989.



registro profissional apenas aqueles que, depois de terem concluido seus cursos, tenham sido aprova-
dos nos exames de suficiéncia ao qual devem se submeter todos os egressos dos cursos de Técnico de
Contabilidade que queiram exercer legalmente sua profissdo. Tais exames, cujos contetidos devem
ser considerados por aqueles que planejam os curriculos para a formacao de Técnicos em Contabili-
dade, estao disciplinados pela Resolucao CFC n°® 853/99, de 28 de julho de 1999.
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