


TECNICO EM ADMINISTRAGCAO

CONTEXTO DE ATUACAO PROFISSIONAL |
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E APOIO A GESTAO

Este contexto compreende a atuagdo do técnico em administragdo na organizagao e
execugao das rotinas administrativas que sustentam o funcionamento de organizagées
publicas, privadas e do terceiro setor. Envolve o tratamento de documentos, a sistematizagao
de informagdes, o uso de dados para subsidiar decisdes e o apoio a processos de
planejamento e execugao de projetos institucionais. O profissional organiza atividades
administrativas, interpreta indicadores internos para identificar melhorias nos processos,
opera funcionalidades de sistemas informatizados integrados a gestao e colabora com a
construgao e o acompanhamento de planejamentos organizacionais. Essa atuagao técnica
é central para garantir a fluidez das operagdes cotidianas e para apoiar a tomada de
decisoes por diferentes setores da organizagao.

HE-AdmO1 Organizar rotinas administrativas individuais e coletivas.

Identificar oportunidades de melhoria de processos administrativos com

HE-AdmO2 Lo NN
base em indicadores organizacionais.

HE-AdmO3 Exgcutar fur_lc_lonal!dades de sistemas integrados de gestao aplicaveis a
rotinas administrativas.

HE-AdmO4 Subsidiar o processo de elaboragao, implementagcao e acompanhamento

do planejamento nas organizagoes.

CONTEXTO DE ATUAGAO PROFISSIONAL II
GESTAO DE PESSOAS E RELAGOES TRABALHISTAS

Este contexto refere-se a atuacao do técnico em administragcdao no apoio aos processos de
gestao de pessoas, abrangendo rotinas de administragcao de pessoal e agdes voltadas a
atragao, ao desenvolvimento, a retencao e ao monitoramento de colaboradores. O técnico
executa atividades relacionadas ao controle de ponto, elaboragéo de folha de pagamento,
encargos sociais, admissao, desligamento e registro de pessoal, observando as legislagdes
trabalhistas e previdenciarias vigentes. Também colabora na organizacdo de processos
seletivos, treinamentos, avaliagées de desempenho, programas de saude e seguranga no
trabalho e em acdes de qualidade de vida. Em contextos organizacionais diversos, atua
em conjunto com profissionais de nivel superior no cumprimento das exigéncias legais,
na promogao de ambientes de trabalho saudaveis e no fortalecimento das relagdes entre
empresa e trabalhadores.

Organizar processos de agregagao, aplicagao e desenvolvimento

HE-AdmO5
de pessoas.

HE-AdmO6 Organizar processos de recompensa e monitoramento de pessoas.

Identificar agoes de promogao da qualidade de vida, saude e seguranga

HE-AdmO7 nos ambientes de trabalho.



Executar processos e exigéncias legais, trabalhistas e previdenciarias

LESS oS relacionados as rotinas de administracao de pessoal.

CONTEXTO DE ATUAGCAO PROFISSIONAL IlI
GESTAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA

Este contexto abrange a atuagao do técnico em administracdo no controle das
movimentagdes financeiras € no apoio a organizagao orcamentaria de empresas, instituicoes
publicas e organizagdes do terceiro setor. Envolve a execugao de calculos financeiros, o
acompanhamento de receitas e despesas, a analise de custos e a operacionalizagao de
rotinas de contas a pagar e a receber. O técnico apoia também processos de precificagao
de produtos e servigos, o monitoramento de fluxo de caixa, analise de crédito, cobranca e
atividades relacionadas ao planejamento e ao controle orgamentario. Sua atuagao contribui
para o equilibrio financeiro das organizagdes e fornece subsidios técnicos a tomada de
decisdes no campo da gestao financeira.

Analisar a composicao dos custos de produtos e servigos para subsidiar

HE-AdmO09 estratégias de precificagao.
HE-Adm10 Executar processos referentes a tesouraria e as contas a pagar e receber
nas organizagoes.
Apoiar as decisdes relacionadas aos processos de investimento e
HE-Adm11 . - . NP
financiamento nas estratégias financeiras das organizagoes.
HE-Adm12 Executar processos de analise de crédito e cobranca nas transagoes

comerciais.

CONTEXTO DE ATUACAO PROFISSIONAL IV
OPERAGOES LOGISTICAS E SUPRIMENTOS

Este contexto abrange a atuagao do técnico em administragao nos processos de aquisigao,
recebimento, armazenagem, movimentagdo e distribuicdo de materiais, insumos e
produtos. Envolve o controle de estoques, a verificagao de niveis de reposicao, o registro
e a organizacao de entradas e saidas, bem como o apoio ao planejamento da producao
de bens e servigos. O profissional também participa da avaliagdo de fornecedores, da
aplicacao de critérios de custo-beneficio e da identificacdo de melhorias nos fluxos
logisticos e nas cadeias de suprimento. Sua atuacao contribui para a eficiéncia operacional
das organizagdes, garantindo o abastecimento adequado e a continuidade das atividades
produtivas e comerciais.

Realizar operagdes envolvidas nos processos de aquisicao, armazenagem
HE-Adm13 P A
e distribuicdo nas organizagoes.
HE-Adm14 Aplicar técnicas de gestao de estoques nas organizagoes.
HE-Adm15 Apoiar processos de producao de bens e servicos nas organizagoes.

Identificar oportunidades de melhorias nos processos de operagcdes

HE-Adm16 - .
logisticas e de suprimentos.



CONTEXTO DE ATUAGAO PROFISSIONAL V
RELAGOES COM CLIENTES E SUPORTE COMERCIAL

Este contexto envolve a atuagao do tecnico em administragao nas atividades de apoio as
vendas, atendimento ao cliente, marketing e relacionamento com o publico. Inclui agdes
voltadas a divulgacao de produtos e servigos, ao posicionamento de marcas, a elaboragao
de propostas comerciais e ao uso de ferramentas digitais para apoio ao comeércio
eletrénico. O profissional organiza e sistematiza informagdes provenientes dos canais de
atendimento, contribuindo para a melhoria continua dos processos comerciais. Tambéem
executa atividades operacionais ligadas ao marketing digital, ao suporte em negociagdes e
a comunicagao com clientes e fornecedores, com foco na satisfagao dos publicos atendidos
e na consolidagao da imagem institucional.

HE-Adm17 Utilizar técnicas relacionadas as agdes de posicionamento de marca.
HE-Adm18 Apoiar processos relacionados as agdes comerciais nas organizagoes.

HE-Adm19 Executar agoes de marketing digital e apoio ao comercio eletrénico.

Organizar informagoes provenientes do atendimento ao cliente para a

HE-Adm20 melhoria continua dos processos comerciais € de marketing.






HABILIDADES GERAIS PARA O
MUNDO DO TRABALHO

TEMATICA |
MUNDO DO TRABALHO E EMPREGABILIDADE

A compreensao das dinamicas que estruturam o mundo do trabalho € essencial para que
os técnicos de nivel médio possam atuar de forma critica e contextualizada em diferentes
setores produtivos. Mudangas tecnologicas, formas de contratacdo mais flexiveis,
transformagdes organizacionais e desigualdades sociais impactam diretamente as
possibilidades de insercao e permanéncia profissional. A habilidade definida permite avaliar
a capacidade do estudante de analisar esses fatores e reconhecer seus efeitos sobre a
empregabilidade em contextos variados.

Analisar fatores sociais, tecnolégicos e organizacionais que influenciam

L a empregabilidade e a insercao profissional no mundo do trabalho.

TEMATICA Il

MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE

A crescente demanda por praticas ambientalmente responsaveis no mundo do trabalho
exige que os profissionais estejam atentos a sustentabilidade nos processos produtivos,
de servicos ou manutencgao. Avalia-se, com esta habilidade, se o estudante é capaz de
reconhecer agdes, comportamentos e procedimentos que contribuem para a preservagao
do meio ambiente e para a adocao de praticas sustentaveis nos ambientes profissionais,
independentemente da area de formagao.

Identificar praticas e condutas que promovem a sustentabilidade

HG-22 ambiental em diferentes contextos do mundo do trabalho.

TEMATICA IlI
LETRAMENTO PROFISSIONAL GERAL

O dominio da linguagem escrita em contextos profissionais € essencial para que os
técnicos de nivel medio compreendam instrugdes, normas, registros e outros documentos
técnicos que circulam no mundo do trabalho. O letramento profissional envolve tanto a
capacidade de acessar informagoes explicitas e implicitas em textos comuns a diferentes
areas quanto a competéncia para interpretar criticamente textos mais especializados,
proprios de sua area de atuagao. O letramento profissional geral diz respeito a capacidade
de ler e compreender textos de géneros diversos que circulam em diferentes contextos
profissionais, independentemente da area técnica especifica. Envolve a leitura funcional
de avisos, comunicados, instrugdes, formularios, e-mails, procedimentos basicos e outros
documentos presentes no cotidiano do trabalho, permitindo ao técnico acessar informagdes
explicitas e implicitas necessarias para atuar com seguranca, eficiéncia e responsabilidade.

Compreender informagoes em textos de géneros diversos em situagoes

HG-23 e . .
comunicativas de contextos profissionais gerais.



TEMATICA IV
LETRAMENTO PROFISSIONAL CONTEXTUALIZADO

O letramento profissional contextualizado refere-se a capacidade de interpretar de
forma mais analitica textos associados a contextos profissionais especificos da area de
formagao técnica, como relatorios, ordens de servico, registros de processo, instrugdes
operacionais detalhadas, normas e documentos técnicos setoriais. Nessa perspectiva, ndo
se trata apenas de localizar informagdes, mas de analisar informagoes e relagdes logico-
discursivas presentes nos textos, compreendendo relagoes de causa e efeito, condicionais,
justificativas e argumentos que orientam a tomada de decisao no trabalho.

Analisar informagdes e/ou relagdes logico-discursivas em textos de
HG-24 géneros diversos em situagdes comunicativas de contextos profissionais
especificos.

TEMATICAV

COMPREENSAO DE NORMAS E LEGISLAGOES

O cumprimento das normas técnicas e a observancia da legislagao trabalhista sao aspectos
estruturantes do exercicio profissional responsavel e seguro. Esta habilidade permite avaliar
se o estudante compreende os referenciais normativos e legais que orientam sua pratica,
reconhecendo direitos, deveres e medidas de seguranga aplicaveis ao contexto da sua
profissao.

Compreender normas técnicas, legislagdes e procedimentos operacionais
HG-25 relacionados ao exercicio profissional, com base em principios de
seguranca e direitos trabalhistas.

TEMATICA VI
RESOLUGAO DE PROBLEMAS

A capacidade de resolver problemas € um dos pilares do trabalho técnico, especialmente
em situagdes que exigem julgamento, tomada de decisao e aplicagdo de conhecimentos
especificos. Esta habilidade avalia a competéncia do estudante para enfrentar situagoes
desafiadoras em sua area de formagao, propondo solugdes técnicas coerentes com os
procedimentos, normas e objetivos do trabalho.

Resolver problemas tipicos da area de atuagao profissional de um técnico

Rapet de nivel médio.

TEMATICA VII

ETICA E RESPONSABILIDADE PROFISSIONAL

A ética constitui um principio estruturante do exercicio profissional responsavel,
influenciando diretamente a qualidade, a seguranca e a credibilidade das praticas no mundo
do trabalho. Os técnicos de nivel médio podem se deparar com dilemas relacionados a
impactos sociais, ambientais e organizacionais, que exigem analise cuidadosa a luz de
principios éticos. Avalia-se, com esta habilidade, a capacidade do estudante de examinar
criticamente tais dilemas e situagcdes em diferentes contextos profissionais, considerando
seus efeitos sobre a sociedade, o meio ambiente e a pratica laboral.



Analisar dilemas e situagdes do mundo do trabalho a luz de principios
HG-27 rs : : - : . L
éticos, considerando impactos sociais, ambientais e/ou profissionais.

TEMATICA VIII
COMPETENCIAS DIGITAIS PARA O MUNDO DO TRABALHO

A transformacgao digital e a disseminagao de tecnologias como automacao e inteligéncia
artificial impactam profundamente os processos produtivos e as relagdes de trabalho.
Nesse cenario, as competéncias digitais tornaram-se fundamentais para a atuacao de
técnicos de nivel meédio em diferentes setores. Avalia-se, com esta habilidade, a capacidade
do estudante de analisar de forma critica os efeitos e implicagdes das tecnologias digitais,
considerando suas consequéncias para a organizagao do trabalho, para a empregabilidade
e para as praticas profissionais.

Analisar de forma critica os impactos das tecnologias digitais, inclusive
HG-28 da inteligéncia artificial, nos processos produtivos e/ou nas relacdes de
trabalho.
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