SINTESE DAS COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Moédulo I: Qualificacao Profissional Técnica de Nivel Médio de Auxiliar Administrativo

1.

Aplicar conceitos de gestdo financeira e calcular valores, utilizando-se de equipamentos e sistemas especificos,
elaborando planilhas de custos de fabricagéo, preco de venda e orgamentos.

Criar e identificar oportunidades para pratica e aplicacdo da sustentabilidade por meio das estratégias das
empresas.

Desenvolver capacidade para elaborar, programar e consolidar projetos em organizagdes, por intermédio das
diretrizes do planejamento estratégico, tatico, operacional e do plano diretor, este aplicavel a gestdo
organizacional.

Gerenciar o relacionamento interpessoal, empregando as tecnologias da informac¢do e comunicagao.

Médulos I e II: Qualificacao Profissional Técnica de Nivel Médio de Assistente Administrativo

1.

Aplicar conceitos de gestdo financeira e calcular valores, utilizando-se de equipamentos e sistemas especificos,
elaborando planilhas de custos de fabricagédo, preco de venda e orgamentos.

Atuar com proatividade na identificagdo de problemas, equacionando solugbes por meio de uma visdo sistémica
da organizagéao.

Criar e identificar oportunidades para pratica e aplicacdo da sustentabilidade por meio das estratégias das
empresas.

Desenvolver capacidade para elaborar, programar e consolidar projetos em organizagées, por intermédio das
diretrizes do planejamento estratégico, tatico, operacional e do plano diretor, este aplicavel a gestdo
organizacional.

Gerenciar o relacionamento interpessoal, empregando as tecnologias da informac¢édo e comunicagao.

Interpretar a legislagcdo que regula as atividades de producéo, prestacdo de servicos e de comercializacao, tais
como as normas referentes aos direitos do consumidor, aos contratos comerciais, as normas de higiene e
seguranga, ao comeércio exterior, as questdes tributarias e fiscais.

Médulos I, II e III: Habilitacdao Profissional de Técnico em Administragdo

1.
2.

10.

11.

12.

13.
14.

Analisar e desenvolver textos técnicos e comerciais, de acordo com normas e convencgoes especificas.

Aplicar conceitos de gestao financeira e calcular valores, utilizando-se de equipamentos e sistemas especificos,
elaborando planilhas de custos de fabricagéo, pregco de venda e orgamentos.

Atuar com proatividade na identificacdo de problemas, equacionando solu¢des por meio de uma visdo sistémica
da organizacao.

Atuar respeitando os limites estabelecidos pelas leis e pelo cédigo de ética profissional, bem como as diferencas
locais, culturais e sociais.

Comunicar-se oralmente e por escrito na lingua inglesa, no contexto da area profissional.

Criar e identificar oportunidades para pratica e aplicagdo da sustentabilidade por meio das estratégias das
empresas.

Desenvolver capacidade de transferir conhecimentos da vida e da experiéncia cotidianas para o ambiente de
trabalho e do seu campo de atuagdo profissional, em diferentes modelos organizacionais, revelando-se
profissional adaptavel.

Desenvolver capacidade para elaborar, programar e consolidar projetos em organizacdes, por intermédio das
diretrizes do planejamento estratégico, tatico, operacional e do plano diretor, este aplicavel a gestdo
organizacional.

Gerenciar o relacionamento interpessoal, empregando as tecnologias da informag&o e comunicacéo.

Interpretar a legislacdo que regula as atividades de producado, prestacdo de servicos e de comercializacao, tais
como as normas referentes aos direitos do consumidor, aos contratos comerciais, as normas de higiene e
seguranca, ao comércio exterior, as questdes tributarias e fiscais.

Planejar e executar projetos académicos com base na natureza e na complexidade das atividades.

Refletir e atuar criticamente na area de producdo e de materiais, compreendendo sua posi¢cdo e funcdo na
estrutura produtiva.

Selecionar e utilizar aplicativos informatizados, a partir da avaliagdo das necessidades do usuario.

Utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, controlar e avaliar os procedimentos dos ciclos:
de pessoal; de recursos materiais; tributarios; financeiros; da producgéo; da higiene e seguranca do trabalho; de
marketing; da logistica empresarial.





