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I.2 — APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Funcgao: Operacao de computadores e de sistemas operacionais — Classificagao: Execucao

Competéncias Profissionais

Habilidades

1. Analisar sistemas operacionais e programas de
aplicacdo necessarios a realizacdo de atividades
na area profissional.

2. Sistematizar as informacdes para compor
bancos de dados.

1. Fundamentos de sistemas operacionais
e Tipos;
e Caracteristicas;
e Funcgdes basicas.

2. Fundamentos de aplicativos de escritério
e Ferramentas de processamento e edi¢do de
textos:
formatacéo basica;
organogramas;
desenhos;
figuras;
mala direta;
etiquetas.
e Ferramentas para elaboracéo e
gerenciamento de planilhas eletrénicas:
v formatacgéao;
v férmulas;
v' funcdes;
v’ graficos.
e Ferramentas de apresentacgdes:
v' elaboragdo de slides e técnicas de
apresentagao.
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3. Conceitos basicos de gerenciamento eletrénico
das informacdes, atividades e arquivos

Bases Tecnoldgicas

1.1 ldentificar sistemas operacionais, softwares e
aplicativos Uteis para a area.

1.2 Operar sistemas operacionais basicos.

1.3 Utilizar aplicativos de informatica gerais e
especificos para o desenvolvimento das atividades
na area.

1.4 Pesquisar novas ferramentas e aplicativos de
informatica para a area.

2.1 Elaborar bancos de dados.

2.2 Organizar informagdes on-line.

2.3 Utilizar fontes de informacdo diversificadas
(redes sociais, cadastros, bancos de dados).

2.4 Cadastrar clientes em sistemas especificos de
gestéo.

2.5 Elaborar relatérios comerciais.

2.6 Auxiliar no contato eletrénico entre clientes,
fornecedores e colaboradores.

2.7 Emitir comunicados oficiais.

4. Nocgdes basicas de redes de comunicacéo de
dados

e Conceitos basicos de redes;

e Softwares, equipamentos e acessorios.

5. Técnicas de pesquisa avangada na web
e Pesquisa por meio de parametros;
e Validacdo de informacdes por meio de
ferramentas disponiveis na internet.

6. SIG - Sistema de Informacgbes Gerenciais
e Importancia do SIG;
e SIG como ferramenta para a tomada de
decisdo;
e Cadastro de informagdes no SIG;
e Elaboracdo de sistemas de informacgdes
gerenciais adequados ao comércio.

7. Bancos de dados para a gestédo de informacgdes
gerenciais

8. Customer Relationship Management - CRM
e Alimentagédo do CRM,;
e Gerenciamento do CRM.

9. Comunicacédo empresarial e comercial
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¢ Armazenamento em nuvem:
v' sincronizagéo, backup e restauracdo de
arquivos;
v' segurancga de dados.
e Aplicativos de produtividade em nuvem:

e Meios de comunicacéo entre fornecedores e
consumidores;

e Sistemas de rastreamentos de produtos;

e Sistemas de compra e venda;

e Sistemas de Atendimento ao Consumidor

v webmail; (SAC);

v’ agenda; e Sistemas de Central de Ajuda (FAC);

V' localizagéo; e Correio eletrénico coorporativo.

v’ pesquisa;

v' noticias; 10. Conhecimentos basicos para publicacdo de
v fotos/videos; informagdes na internet

v’ outros.

e Elementos para construgdo de um site ou
blog;
e Técnicas para publicacdo de informagdes em
redes sociais:
v privacidade e seguranga;
v' produtividade em redes sociais;
v' ferramentas de analise de resultados.

Informag6es Complementares

Atribuicoes e Responsabilidades

¢ Organizar a rotina comercial, utilizando a informatica como ferramenta de trabalho.

o Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera.

Valores e Atitudes

o Estimular a organizacao.

¢ Responsabilizar-se pela producgéo, utilizagao e divulgacéo de informagdes.

Competéncias Pessoais / Socioemocionais

e Evidenciar empatia em processos de comunicagéo.

e Demonstrar autoconfianga na execugéo de procedimentos que envolvam duragéo.

Orientacgdes

Este componente sugere o trabalho interdisciplinar com os demais componentes; atuara como suporte
para o desenvolvimento de atividades, tais como: criagdo de planilhas eletrénicas para controles gerais,
auxilio na elaboracéo de relatorios comerciais, organizagéo de arquivos eletrénicos, resposta e analise
de e-mails comerciais.

Profissionais habilitados a ministrarem aulas: Disponivel em: http://crt.cps.sp.gov.br.

Divisao de classes em turmas: Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas
habilidades relacionadas as competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de
classes em turmas.

Carga horaria (horas-aula)

Teorica Pratica Total 60 horas-aula

50 horas-aula

Teérica (2,5) m Pratica (2,5) Total (2,5)
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