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Habilitacéo Profissional: Técnica de Nivel Médio de Técnico em Administracao

Qualificacdo: Técnica de Nivel Médio de Assistente . 10

. ) Modulo: 1
Administrativo

Componente Curricular: Etica Cidadania Organizacional

C.H. Semanal: 2,5 Professor: Divino Lozetti Risso

| — Atribuicbes e atividades profissionais relativas a qualificagcdo ou a

habilitacdo profissional, que justificam o desenvol vimento
competéncias previstas nesse componente curricular.

das

Atribuicdes:

Administrar situacdes de conflito dentro e fora da empresa.

Apresentar as estratégias da empresa contribuindo para a tomada de decisGes
Acompanhar o processo de selecdo, organizando equipes de trabalho

Atividades:

Executar rotinas de apoio de recursos humanos

Desenvolver operagéo de servigos de tecnologia da informacgéo
Demonstrar competéncias pessoais
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Il - Competéncias, Habilidades e Bases Tecnoldgicas

Administracao Central

Unidade de Ensino Médio e Técnico - CETEC

do Componente Curricular

Componente Curricular: Etica Cidadania Organi  zacional Modulo: 1°
N° Competéncias N° Habilidades N° Bases Tecnoldgicas
1 Analisar o Cédigo de Defesa do 1.1 | Aplicar a legislacao trabalhista e o Cddigo de 1 Conceito do codigo de Defesa do
Consumidor, a legislacdo trabalhista, do Defesa do Consumidor nas relagcdes empregador/ Consumidor
trabalho voluntario, regras e regulamentos empregado e consumidor/ fornecedor.
organizacionais. 2 Fundamentos de legislacéo trabalhista e
(ética na utilizacdo dos codigos de defesa, [J1.2 |Atuar respeitando os limites estabelecidos pelas Legislacdo para o Autbnomo
direitos, legislacéo e voluntariado). leis e codigos de ética profissional.
3 | Normas e comportamentos referentes aos
Avaliar procedimentos adequados a fim de 1.3 | Aplicar legislacéo, incentivar e participar de regulamentos organizacionais
2 | promover a imagem organizacional. programas de trabalho voluntario.
(ética das relacdes institucionais, 4 Imagem pessoal e institucional
compreender a instituicdo, estar de acordo J2.1 Promover a imagem da organizacéo. Definic6es de trabalhos voluntarios:
com a imagem institucional, “vestir a
camisa”). 2.2 Executar criticamente os procedimentos 5 Lei Federal 9.608/98 e 10.748/10;
organizacionais. Lei Estadual n°® 10.335/99;
Pesquisar as técnicas e métodos de Deliberacé@o Ceeteps n° 01/2004
3 |trabalho em equipe, valorizando a 2.3 Propagar a imagem da instituicdo, percebendo
cooperacao, a iniciativa, ética e autonomia ameagas e oportunidades que possam afeta-lae [6 DefinicBes e técnicas de trabalho em equipe,
no desempenho pessoal e organizacional. os procedimentos de controle adequados a cada chefia e autonomia,; atribuicdes e
(ética das relagfes do trabalho em equipe, situacao. responsabilidades
relacionamento e comunicag¢ao).
3.1 |Utilizar técnicas de relacdes profissionais no 7 Cabdigo de ética nas empresas de
4 | Analisar a importancia da responsabilidade atendimento ao cliente, fornecedor, parceiro, Administracado )livro Xerox 175-185 / 195-
social e sustentabilidade na formacéo empregador e concorrente. 199/ 211-212/ 215-219
profissional e ética do cidadéo. 8
(ética no desenvolvimento da 3.2 | Conduzir e/ ou coordenar equipes de trabalho. Cidadania em Administracéo:
responsabilidade social, sustentabilidade e relacdes pessoais e do trabalho
cidadania na area de atuacao). 3.3 | Valorizar e encorajar as manifestactes de
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diversidades cultural e social. 9 Fundamentos da ética profissional aplicados
ao curso de Técnico em Administracao:
3.4 |Respeitar as diferencas locais, culturais e sociais. principio na construcédo de organizacdes

sociais na area de Administracdo
4.1 Identificar e respeitar os direitos humanos.

10 |c
4.2 | Desenvolver projetos (de responsabilidade social
e/ ou sustentabilidade na area). Diversidade social:
11 | homofobia;
4.3 | 4.3. Aplicar procedimentos (de responsabilidade bulling;
social e/ ou sustentabilidade na area) corretos drogas licitas;
para descartes de residuos. drogas ilicitas;
4.4 incluséo social
Utilizar metodologia (de responsabilidade social e/
ou sustentabilidade na area). Procedimentos ecologicamente corretos para

12 |a area de Administracdo

13
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[l — Procedimento Didatico e Cronograma de Desenvo  lvimento

Componente Curricular:  Etica Cidadania Organizac  ional Médulo: 1°

Habilidade

Bases Tecnolégicas

Procedimentos Didati cos

Cronograma / Dia e Més

1.1 Aplicar a legislacao trabalhista e o
Cddigo de Defesa do Consumidor nas
relagcdes empregador/ empregado e
consumidor/ fornecedor.

1.2 Atuar respeitando os limites
estabelecidos pelas leis e codigos de
ética profissional.

1.3 Aplicar legislacéo, incentivar e
participar de programas de trabalho
voluntério.

1 Conceito do cédigo de Defesa do
Consumidor

2 Fundamentos de legislacéo trabalhista e
Legislacé@o para o Autbnomo

3 Normas e comportamentos referentes
aos regulamentos organizacionais

Aula expositiva, trabalho em equipe e individual

Atividade n° 1 — Para nota ref. Cédigo de Defesa do
Consumidor. Fundamentos de legislacéo trabalhista. Normas e
comportamentos referentes aos regulamentos organizacionais.

24.01.14 - 06.03.14

Atividade n° 1 06.03.14

2.1 Promover a imagem da
organizagéao.

2.2 Executar criticamente os
procedimentos organizacionais.

2.3 Propagar a imagem da institui¢éo,
percebendo ameacas e oportunidades
gue possam afeta-la e os
procedimentos de controle adequados
a cada situagao.

4. Imagem pessoal e institucional
Defini¢es de trabalhos voluntérios:

5. Lei Federal 9.608/98 e 10.748/10;
Lei Estadual n° 10.335/99;
Deliberagéo Ceeteps n° 01/2004

6. Definicdes e técnicas de trabalho em
equipe, chefia e autonomia; atribuicbes e
responsabilidades

Aula expositiva, trabalho em equipe e individual

Atividade n°2 — Para nota ref. Imagem pessoal institucional. Lei
Federal 9608/98 e 10.748/10; Lei estadual n® 10.335/99
Deliberagdo 01/2004. Definig6es e técnicas de trabalho,
Atribuicdes e responsabilidade.

Avaliacao parcial

13.03.14 — 24.04.14

Atividade n° 2 06.03.14

12.04.13
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3.1 Utilizar técnicas de relagtes
profissionais no atendimento ao
cliente, fornecedor, parceiro,
empregador e concorrente.

3.2 Conduzir e/ ou coordenar equipes
de trabalho.

3.3 Valorizar e encorajar as
manifestac6es de diversidades cultural
e social.

3.4 Respeitar as diferencgas locais,
culturais e sociais.

7. Cédigo de ética nas empresas de
Administracao

8. Cidadania em Administracéo:
relagdes pessoais e do trabalho

9. Fundamentos da ética profissional
aplicados ao curso de Técnico em
Administracao:

principio na construgcéo de organizacdes
sociais na area de Administracéo

Aula expositiva, trabalho em equipe e individual

Atividade n° 3 Para nota Ref. Codigo de Etica. Cidadania em
Administracdo. Fundamentos da Etica profissional em
Administragéo.

24.04.14 - 08.05.14

Atividade n° 3 08.05.14

4,1 |dentificar e respeitar os direitos
humanos.

4.2 Desenvolver projetos (de
responsabilidade social e/ ou
sustentabilidade na area).

4.3. Aplicar procedimentos (de
responsabilidade social e/ ou
sustentabilidade na area) corretos para
descartes de residuos.

4.4 Utilizar metodologia (de
responsabilidade social e/ ou
sustentabilidade na area).

10. Declaracéo Universal dos Direitos
Humanos, Convencgdes e Direitos
Humanos no Brasil

11. Diversidade cultural:
cultura;

grupo étnico;

religido;

vestimenta;
alimentagéo

12. Diversidade social:
homofobia;

bulling;

drogas licitas;

drogas ilicitas;
inclusao social

13. Procedimentos ecologicamente
corretos para a area de Administragdo

Aula expositiva, trabalho em equipe e individual

Atividade n°4 Para nota. Rref. Declaragao universal dos direitos
Humanos. Diversidade cultura. Diversidade social

Avaliacao final

15.05.04 - 19.07.14

Atividade n°4 19.07.14

Calendario/Direcéo
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IV — Procedimentos de Avaliacao

Componente Curricular: Etica Cidadania Organizacio

nal

Modulo: 1°

Competéncia
(por extenso)

Indicadores de Dominio

Instrumentos de
Avaliacéo

Critérios de
Desempenho

Evidéncias de
Desempenho

1 Analisar o Cédigo de
Defesa do Consumidor, a
legislacéo trabalhista, do
trabalho voluntario, regras e

regulamentos organizacionais.

(ética na utilizagcéo dos
cédigos de defesa, direitos,
legislacdo e voluntariado).

1.1 Aplicar a legislacgéo trabalhista e o
Cadigo de Defesa do Consumidor nas
relagcdes empregador/ empregado e
consumidor/ fornecedor.

1.2 Atuar respeitando os limites
estabelecidos pelas leis e cddigos de
ética profissional.

1.3 Aplicar legislacéo, incentivar e
participar de programas de trabalho
voluntério.

1 Pesquisa e apresentacéo.
2. Relat6rios de discussao
3. Relatério de trabalho de
campo de visitas técnicas.

4.Avaliacao escrita individual.

5. Estudo de caso

6. observacéo direta

7. Simulacdes através de
situacdes ficticias

8. Auto avaliacédo

9. Portfélios

Clareza , criticidade

Apresentou organizagéo e
clareza didatica e
cumprindo os prazos
previstos
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2 Avaliar procedimentos
adequados a fim de promover
a imagem organizacional.
(ética das relacdes
institucionais, compreender a
instituicdo, estar de acordo
com a imagem institucional,
“vestir a camisa”).

2.1 Promover a imagem da
organizagao.

2.2 Executar criticamente os
procedimentos organizacionais.

2.3 Propagar a imagem da instituicao,

percebendo ameacas e oportunidades q s

possam afeta-la e os procedimentos de
controle adequados a cada situacéo

1 Pesquisa e apresentacéo.
2. Relat6rios de discussao
3. Relatério de trabalho de
campo de visitas técnicas.

4.Avaliacao escrita individual.

5. Estudo de caso

6. observacgéo direta

. Simulagdes através de
situacdes ficticias

8. Auto avaliacédo

9. Portfélios

Clareza , criticiedade

Apresentou organizagéo e
clareza didatica e
cumprindo os prazos
previstos

3 Pesquisar as técnicas e
métodos de trabalho em
equipe, valorizando a
cooperacao, a iniciativa, ética
e autonomia no desempenho
pessoal e organizacional.
(ética das relacdes do
trabalho em equipe,
relacionamento e
comunicacao).

3.1 Utilizar técnicas de relagdes
profissionais no atendimento ao cliente,
fornecedor, parceiro, empregador e
concorrente.

3.2 Conduzir e/ ou coordenar equipes
de trabalho.

3.3 Valorizar e encorajar as
manifestacdes de diversidades cultural
e social.

3.4 Respeitar as diferengas locais,
culturais e sociais.

1 Pesquisa e apresentacéo.
2. Relat6rios de discussao
3. Relatério de trabalho de
campo de visitas técnicas.

4.Avaliacao escrita individual.

5. Estudo de caso
6. observacéo direta
7. Simulacdes através de
situacdes ficticias
8. Auto avaliacédo
9. Portfélios

Clareza , criticiedade

Apresentou organizagéo e
clareza didatica e
cumprindo os prazos
previstos.
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4 Analisar a importancia da
responsabilidade social e
sustentabilidade na formacéo
profissional e ética do
cidadao.

(ética no desenvolvimento da
responsabilidade social,
sustentabilidade e cidadania
na area de atuacao).

4,1 Identificar e respeitar os direitos
humanos.

4.2 Desenvolver projetos (de
responsabilidade social e/ ou
sustentabilidade na area).

4.3. Aplicar procedimentos (de
responsabilidade social e/ ou
sustentabilidade na area) corretos para
descartes de residuos.

4.4 Utilizar metodologia (de
responsabilidade social e/ ou
sustentabilidade na area).

1 Pesquisa e apresentacgao.
2. Relatdrios de discusséo
3. Relatdrio de trabalho de
campo de visitas técnicas.
4.Avaliacao escrita individual.
5. Estudo de caso

6. observacéo direta

7. Simulacdes através de
situacOes ficticias

8. Auto avaliacédo

9. Portfélios

Clareza , criticidade

Apresentou organizagéo e
clareza didatica e
cumprindo os prazos
previstos
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V — Material de Apoio Didatico para Aluno (inclusiv e bibliografia)

Introducdo A Administracdo — Rick W. Griffin — Editora Atica — 2011

Teoria Geral da Administracao — Idalberto chiavenato — Editora Campus — 2010

Etica Geral e Profissional — José Renato Nalini — Editora Revista dos Tribunais 2008
Etica e Responsabilidade Social nos Negdcios — Patricia Ashley (coordenacdo — Editora
Saraiva.

Etica empresarial na pratica — Mario Sergio Cunha Alencastro — Editora Ibpes — 2012
Curso de Etica em Administracéo — Félix Ruiz Alonso, Francisco Granizo Lopez, Plinio
de Lauro Castrucci — Editora Atlas.

VI — Estratégias de Recuperacdo Continua e Paralela (para alunos com baixo
rendimento/dificuldades de aprendizagem)

Serdo oferecidas atividades extras como seminarios e pesquisas de modo que
alcancem os objetivos minimos exigidos. A recuperagdo sera continua e paralela, com
atividades, recursos e metodologias diferenciadas e individualizadas com a finalidade
de eliminar ou reduzir dificuldades que inviabilizam o desenvolvimento das
competéncias citadas neste Plano de Trabalho docente, e ap0s estes procedimentos
uma avaliacao para que se verifigue e se concretize tal proposta.

VII- Identificacao:

Nome do professor: Prof. Divino Lozetti Risso
Assinatura: Data: 01.04.2014

VIl — Parecer do Coordenador de Area:

O Plano de Trabalho Docente esta de acordo com as normas do CETEC e da ETEC de
Séo José do Rio Pardo cod. 150 e corresponde as determinagdes do Plano de Curso do
Técnico em Administragéo.

Nome do coordenador(a): Prof® Divino Lozetti Risso

Assinatura: Data: 01.04.2014
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