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Habilitagdo: PROFISSIONAL TECNICA DE N~iVEL MEDIO DE
TECNICO EM ADMINISTRACAO

MODULO | -
MODULO Il .
C.H MODULO Il
C. H. - A C.H.
. 1. Linguagem, Trabalho e Tecnologia: II. 1. Administragdo Juridica 2,5
. i . . - - : Ill. 1. Administracéo da Producao 2,5
Comunicagéo na Area de Administragdo 2,5 Il. 2. Gestdo Ambiental 2,5 g
. - - Ill. 2. Gestéo de Logistica 2,5
I. 2. Aplicativos  Informatizados da Il. 3. Administrac&o de Materiais 25 9
- " " . Ill. 3. Gestao de Marketing Il 2,5
Administracéo 2,5 Il. 4. Gestao de Marketing | 5,0
" L. ) lll. 4. Sistemas de Informacg6es Gerenciais 25
I. 3. Processos de Operac¢des Contabeis 2,5 IIl. 5. Gestdo de Competéncias | 2,5
p _ ; N Ill. 5. Gestdo de Competéncias I 2,5
I. 4. Métodos Quantitativos Aplicados a Il. 6. Gestdo Empresarial Il 5,0
. » Ill. 6. Processos Financeiros e Orgamentarios 25
Administracéo 5,0 Il. 7. Processos de Operacdes Contabeis Il 2,5 . :
. . Ill. 7. Criagéo e Desenvolvimento de Empresas 5,0
1. 5. Gestdo de Empresarial | 5.0 Il. 8. Planejamento do TCC em Administragdo 2,5 , . A
. . N ’ Ill. 8. Desenvolvimento do TCC em Administragéo2,5
I. 6. Psicologia Organizacional 2,5 C.H. 500
. i Ill. 8. Inglés Instrumental 2,5
I. 7. Etica e Cidadania Organizacional 2,5 g
. Al C.H. 500
I. 8. Sistemas Economicos 25
C.H. 500

Maodulo | Modulo | + 11 Modulos | + 11 + 11I

Sem Certificacdo Qualificacéo Profissional Técnica de Nivel Habilitac&o Profissional Técnica de Nivel
Técnica Médio de Assistente Administrativo Médio de Técnico em Administracdo



HABILITACAO PROFISSIONAL TECNICA DE NIVEL
MEDIO DE TECNICO EM ADMINISTRACAO

Proposta de Carga Horaria

MODULO |

Componentes Curriculares Habilidades e |Pratica Total
Bases Profissional
Tecnologicas

Linguagem, Trabalho e Tecnologia. 25/ 20 25/ 20 50/40

Aplicativos Informatizados de Area de 25/30 25/30 50/60

Administracéo

Processos de Operac¢bes Contabeis 25/ 20 25/ 40 50/ 60

Métodos Quantitativos Aplicados a 50/40 50/60 100/ 100

Administracéo

Gestdo Empresarial | 50/40 50/ 60 100/ 100

Psicologia Organizacional 25/ 20 25/ 20 50/40

Etica e Cidadania Organizacional 25/ 20 25/ 20 50/40

Sistemas Econdmicos 25/30 25/30 50/60

Totais 250/ 220 250/280 |500/500

MODULO | SEM CERTIFICACAO

ATRIBUICOES:

* Planejam, organizam, coordenam e operacionalizam as atividades

administrativas.

* Realizam atividades em recursos humanos.

» Desenvolvem comportamentos éticos profissionais.

» Desenvolvem formas de comunicacdo adequada ao exercicio profissional e

ao mercado.

AREA DE ATIVIDADES:

A - CONTROLAR ROTINA ADMINISTRATIVA

Organizar rotina diaria
Protocolar documento

Emitir documentos diversos
Conferir documentos

Elaborar documentos administrativos

Acompanhar validade de documentos legais




Solicitar informacdes

Acompanhar alteracdes da legislacéo vigente
Adequar atividade a legislacéo vigente
Efetuar célculos estatisticos

Controlar atividades através de dados estatisticos
Executar servicos de apoio administrativo
Elaborar prestacfes de conta

» Fornecer informacgdes para auditorias
Elaborar cronogramas

Elaborar fluxograma

Elaborar organograma

Arquivar documentos

Atualizar cadastro geral

B - REALIZAR ATIVIDADES EM RECURSOS HUMANOS

Divulgar processo seletivo

Participar da elaboracéo de provas de selecéo
Aplicar provas de selecéao

Participar da correcdo da prova do processo seletivo
Divulgar resultado do processo seletivo

Viabilizar processo de admissao

Conferir frequéncia

C - INTERMEDIAR MAO-DE-OBRA PARA COLOCACAO
RECOLOCACAO

= Entrevistar candidato

» Cadastrar candidato

= Contatar empresas

= Captar vagas

» Analisar exigéncias para ocupacao de vagas

» Convocar candidatos aptos a ocuparem vaga

» Acompanhar processos seletivos até a finalizacédo

D — DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

» Definir método de trabalho

» Apresentar solugbes

= Agir com tolerancia

= Buscar aprimoramento profissional
= Demonstrar facilidade de comunicacéo verbal e escrita
= Agir com ética profissional

= Tomar iniciativa

= Atuar com flexibilidade

» Evidenciar comprometimento

= Trabalhar em equipe

= Atender cliente

= Agir com eficiéncia e eficacia

E



E — REGISTRAR ATOS E FATOS CONTABEIS

Classificar documentos segundo o plano de contas

Registrar dados em planilha ou ficha de lancamentos contabeis
Digitar dados e informacgdes

Efetuar lancamentos contabeis

Conciliar contas contabeis

Escriturar os livros fiscais e auxiliares

Dar manutengao em plano de contas

Levantar informacdes relacionadas a custos

F - COMUNICAR-SE

Utilizar-se meios e veiculos da comunicacao
Emitir memorandos internos

Enviar boletins informativos

Contatar os 6rgdos competentes



MODpLo I -IQUALIFICAC,‘AO PROFISSIONAL TECNICA
DE NIVEL MEDIO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

Proposta de Carga Horaria

MODULO Il

Componentes Curriculares Habilidades e[ Pratica Total
Bases Profissional
Tecnoldgicas
Administracdo Juridica 25/ 20 25/ 20 50/40
Gestdo Ambiental 25/20 25/20 50/40
Administracéo de Materiais 25/20 25/40 50/60
Gestao de Marketing | 50/40 50/ 60 100/ 100
Gestao de Competéncias | 25/ 30 25/ 30 50 /60
Gestdo Empresarial Il 50/40 50/ 60 100/ 100
Processos de Operacfes Contabeis Il 25/ 20 25/ 20 50/40
Planejamento do TCC em 25/30 25/30 50/60
Administracao
Totais 250/ 220 250/280 |500/500

QUALIFICACAO PROFISSIONAL TECNICA DE NIVEL MEDIO DE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

O Assistente Administrativo € o profissional que assessora 0s executivos no
desempenho de suas funcgdes, gerenciando informacdes, auxiliando na
execucdo de rotinas administrativas. Coordenam e controlam equipes e

documentos.

CONDICAO GERAL DE EXERCICIO:

Exerce suas fungbes em diversas atividades administrativas nas organizagdes

e trabalha com supervisdo permanente.

ATRIBUICOES:

= Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem
necessarios nas diversas unidades, sob orientacao.

= Controlar a entrada e saida de materiais diversos,

= |nteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar
e facilitar a obtencdo de dados, documentos ou outras solicitacbes dos

superiores.

»= Atuar como responsavel pela fiscalizagdo e manutencdo da ordem nos

ambientes.




Localizar, organizar, classificar e manter atualizado a documentacdo da
organizagao.

Zelar pela higiene, limpeza, conservacdo e boa utilizacdo dos
equipamentos e instrumentos utilizados sob sua responsabilidade,
solicitando junto a chefia os servicos de manutencéo.

Realizar e atender chamadas telefonicas, anotar e enviar recados.
Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros,
publicacdes e outros documentos, para possibilitar controle e novas
consultas.

Realizar servicos auxiliares no processo de aquisicdo e processamento
técnico.

Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para
orienta-los e/ou encaminha-los as pessoas e/ou setores competentes.
Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
eguipamentos e programas de informatica.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para 0 exercicio
da funcéo.

Demonstrar atencao.

Comunicar-se.

Trabalhar em equipe.

Capacidade de organizacao.

AREA DE ATIVIDADES:

A- ADMINISTRAR ORGANIZACOES

Administrar materiais

Administrar recursos humanos

Administrar patrimoénio

Administrar informagdes

Administrar recursos financeiros e orcamentarios no setor publico e
privado

Gerir recursos tecnolégicos

Administrar sistemas, processos, organizacao e métodos.

B - ELABORAR PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL

Participar na definicdo da visdo e missao da instituicdo
Analisar a organizagdo no contexto externo e interno
Identificar oportunidades e problemas

Definir estratégias

Estabelecer metas gerais e especificas

C - PROMOVER ESTUDOS DE RACIONALIZACAO

Analisar estrutura organizacional

Levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos

Descrever métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizagdo de
servicos



E -

F-

G-

Estabelecer rotinas de trabalho
REALIZAR CONTROLE DO DESEMPENHO ORGANIZACIONAL

Definir indicadores e padrbes de desempenho
Preparar relatorios

PROCEDER CONFRME AS LEI DO DIREITO

Realizar rotinas administrativas de acordo com as leis do direito publico
e privado.

REGISTRAR ATOS E FATOS CONTABEIS E FINANCEIROS
Contabilizar e provisionar documentos contabeis

Elaborar os registros financeiros
Calcular impostos federais, estaduais e municipais.



MODULO il — HABILITACAO PROFISSIONAL TECNICA
DE NIVEL MEDIO DE TECNICO EM ADMINISTRACAO

Proposta de Carga Horaria

MODULO Il

Componentes Curriculares Habilidades e [Pratica Total
Bases Profissional
Tecnoldgicas

Administracéo das Operacdes 25/20 25/20 50/40

Produtivas

Gestéo Logistica 25/20 25/20 50/40

Gestdo de Marketing Il 25/ 30 25/ 30 50/ 60

Sistemas de Informagbes Gerenciais 25/ 20 25/ 20 50/40

Gestdo de Competéncias |l 25/ 30 25/ 30 50/ 60

Processos Financeiros e 25/20 25/30 50/60

Orcamentarios

Criacdo e Desenvolvimento de 50/40 50/60 100/ 100

Empresas

Desenvolvimento do TCC em 25/30 25/30 50/60

Administracao

Inglés Instrumental 25/ 20 25/ 20 50/ 40

Totais 250/ 240 250/260 |500/500

PERFIL DE CONCLUSAO DA HABILITACAO PROFISSIONAL TEC NICA DE
NIVEL MEDIO DE TECNICO EM ADMINISTRACAO:

O Técnico em Administracdo € o profissional que empreende, analisa,
interpreta e correlaciona de forma sistémica 0s cenarios sociais, politicos,
econdbmicos e sustentaveis, respeitando tipos de mercado, as tendéncias
culturais, os nichos e as possibilidades de integracdo das economias

contemporaneas.

COMPETENCIAS GERAIS

= Atuar com visao sistémica da organizacao.

= Reconhecer e definir problemas,

equacionar

solugdes,

pensar

estrategicamente, introduzir modificagcbes no processo produtivo, atuar
preventivamente, transferir e generalizar conhecimentos e exercer, em
diferentes graus de complexidade, o processo da tomada de decisao;

= Desenvolver expressdo e comunicagdo compativeis com 0 exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociacao e nas comunicacoes

interpessoais ou intergrupais;




= Refletir e atuar criticamente sobre a esfera da producéo,
compreendendo sua posicdo e funcdo na estrutura produtiva sob seu
controle e gerenciamento;

= Desenvolver raciocinio l6gico, critico e analitico para operar com valores
e formulacdes matematicas presentes nas relacdes formais e causais
entre fendbmenos produtivos, administrativos e de controle, bem assim
expressando-se de modo critico e criativo diante dos diferentes
contextos organizacionais e sociais;

= Ter iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade politica e
administrativa, vontade de aprender, abertura as mudancas e
consciéncia da qualidade e das implicacbes éticas do seu exercicio
profissional,

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

= Desenvolver capacidade para elaborar, programar e consolidar projetos
em organizacoes;

MERCADO DE TRABALHO

O objetivo do curso é formar profissionais com competéncias e habilidades em
Administracdo que l|hes possibilite enfrentar os desafios relativos as
transformacdes sociais e no mundo do trabalho. Assim, o Técnico em
Administracdo deverad compreender o contexto s6cioeconémico e humano, nos
planos regional e global; aplicar nas diferentes realidades de trabalho,
conhecimentos e atitudes favoraveis a transformacdo da realidade social,
buscando construir uma sociedade mais justa, igualitaria e ética; ter uma
formacado cientifica e técnica para empreender e/ou atuar em organizacoes;
desenvolver uma administracdo com autonomia moral, intelectual, tanto dentro
do contexto mais imediato da prépria organizacdo como no ambito mais amplo
da sociedade; desenvolver competéncias para atuar, analisando criticamente
as questbes da organizacdo, buscando melhorias e proporcionando
transformacdes; desenvolver estudos sobre a regido onde a organizacao esta
inserida e propor agdes que visem mudancas significativas na organizacao.

ATRIBUICOES DO TECNCO EM ADMINISTRACAO

O Técnico em Administracdo exercerd suas funcdes de acordo com o
estabelecido nos dispositivos legais em especial a Lei n°. 7321, de 13 de junho
de 1985.

ATRIBUICOES / RESPONSABILIDADES



* Acompanhar os processos de compras incluindo a negociacao de
insumos, servicos, logistica, elaborando relatérios e acompanhando os
procedimentos administrativos.

* Acompanhar os processos de vendas, incluindo a negociagéo,
interpretando documentos contabeis, fazendo o arquivamento.

* Acompanhar o processo de selecdo de pessoal, organizando equipes de
trabalho.

* Acompanhar a elaboracéo de tributos.

» Elaborar relatérios de atividades a serem apresentados a direcdo da
empresa.

* Administrar situacdes de conflito dentro e fora da empresa.

e Supervisiona o0s procedimentos administrativos, as metodologias e
rotinas utilizadas nas diversas areas funcionais da empresa.

* Planejar e avaliar os processos de compra e venda pagamentos e
arrecadacéo de tributos.

* Apresentar as estratégias da empresa contribuindo para a tomada de
decisoes.

* Planejar e avaliar possibilidades de sucesso de um empreendimento,
tendo como base a analise de oportunidades de mercado.

* Reconhecer o mercado consumidor quanto a expectativa de demanda
do produto ou servico.

e Formar preco e margem de produtos e servicos com base na
identificacdo de custos diretos, indiretos , fixos e varaveis , tendo como
referencia as estratégias da empresa.

“Das atribuicbes Profissionais”:
Art. 2°. Lein°. 7321, de 13 de junho de 1985.

a) Pareceres, relatérios, planos, projetos, arbitragens, laudos, assessoria
em geral, chefia intermediaria, direcao superior;

b) Pesquisas, estudos, andlise, interpretacdo, planejamento, implantagéo,
coordenacdo e controle dos trabalhos nos campos da administracao
Vetados, como administragdo e selecdo de pessoal, organizagdo e
meétodos, orcamentos, administracdo de material, administracdo financeira,
relacbes publicas, administragdo mercadologica, administracdo de
producao, relacdes industriais, bem como outros campos em que esses se
desdobrem ou aos quais sejam conexos.

AREA DE ATIVIDADES:
A - GERIR ROTINAS ADMINISTRATIVAS E FINANCEIRAS

= Acompanhar execucdo orcamentaria

= Assegurar cumprimentos de normas internas e externas

= Controlar receitas, contas a pagar, contas contabeis e custos.
= Selecionar parceiros e fornecedores

= Controlar contratos de fornecedores



Negociar parcelamento de débitos

Controlar conciliacdo de pagamentos e depdsitos bancarios
Controlar fluxo de caixa

Arquivar documentos confidenciais

B - PLANEJAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS, FINANCEIROS DE

PRODUCAO.

= Analisar contexto organizacional e conjuntural

= Estabelecer diretrizes financeiras e administrativas

= Estabelecer estratégias

= Definir processos operacionais

» Participar da elaboracdo de normas, diretrizes e procedimentos.
» Planejar implantacdo de normas de qualidade

» Tracar plano orcamentario

Analisar relatorios gerenciais

C - EXECUTAR ROTINAS DE APOIO DE RECURSOS HUMANOS

Auxiliar nos procedimentos de recrutamento e selegcéo
Executar rotinas administrativas de departamento de pessoal
Escalar férias, compensacao, folgas e horas extras.

Orientar funcionarios sobre direitos e deveres

Dar suporte nos treinamentos internos e externos

Dar suporte para coordenar equipes

D - ATENDER CLIENTE INTERNO E EXTERNO

Identificar necessidades dos clientes
Orientar cliente interno e externo
Agilizar atendimento

Receber reclamacdes de clientes
Solucionar problemas de clientes

E - DESENVOLVER OPERACAO DE SERVICOS DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Avaliar performance de recursos de tecnologia da informacao

Otimizar o uso de recursos

Acompanhar implementacéo de corre¢cdes e mudancas no processo
Propor melhorias nos processos operacionais

Acompanhar execug¢ao orcamentaria

Acompanhar atividades de gestdo de mudancas

Garantir manutencéo do conhecimento de tecnologia da informacéo na
organizacgao

F - PLANEJAR ATIVIDADES DE ARMAZENAMENTO, DISTRIBUI CAO,
TRANSPORTES E COMUNICACOES.

Planejar recursos humanos e materiais para as operagoes



Elaborar normas e procedimentos

Planejar expansao de areas de atendimento

Planejar alternativas de terceirizacéo

Planejar solu¢des de atendimento a clientes

Adaptar processos operacionais as novas tecnologias

G - DEMOSNTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

= Agir com iniciativa

Demonstrar espirito empreendedor

= Demonstrar capacidade de decisao

Demonstrar capacidade de sintese, comunicacao, raciocinio légico, analise.
Agir com eficiéncia e eficacia



l.1. LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Analisar textos técnicos / comerciais da area
de gestéo, por meio de indicadores linglisticos e
de indicadores extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos aplicados a area
de gestédo de acordo com normas e convengdes
especificas.

3. Pesquisar e analisar informagdes da area de
gestdo em diversas fontes convencionais e
eletrénicas.

4. Definir procedimentos linglisticos que levem
a qualidade nas atividades relacionadas com o
publico consumidor.

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Utilizar recursos linguisticos de coeréncia e
de coesdo, visando atingir objetivos da
comunicagao comercial relativos a gestao.

2. Utilizar instrumentos da leitura e da redacéo
técnica, direcionadas a &rea de gestéo.
Identificar e aplicar elementos de coeréncia e
de coesdo em artigos e em documentagéo
técnica administrativa relacionada a éarea de
gestéao.

3. Aplicar modelos de correspondéncia
comercial aplicado a &area de gestéo.

4. Selecionar e utilizar fontes de pesquisa
convencionais e eletrénicas.

5. Aplicar conhecimentos e regras linguisticas
na execucgdo de pesquisas especificas da area
de gestao.

6. Comunicar-se com diferentes publicos.
7. Utilizar diferentes linguagens: verbal,
verbal; formal e informal.

8. Utilizar critérios que possibilitem o exercicio
da criatividade e constante atualiza¢@o da area
de gestao.

9. Utilizar a lingua portuguesa como linguagem
geradora de significacdes, que permita
produzir textos a partir de diferentes idéias,
relacdes e necessidades profissionais.

nao

Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negdcios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Estudos de textos técnicos /comerciais
aplicados a area de administragdo, através de
indicadores linguisticos:
Vocabuléario
Morfologia
Sintaxe
Semantica
Grafia
Pontuagéo
Acentuagao, etc.
2. Indlcadores extralinguisticos:
3. Efeito de sentido e contextos sécio-culturais,
modelos preestabelecidos de producdo de
textos.
4. Conceitos de coeréncia e de coesdo
aplicados a andlise e a produgcdo de textos
técnicos especificos da area de administragéo.
Oficios
Memorandos
Comunicados
Cartas
Avisos
Declaracoes
Recibos
Carta-curriculo
Curriculum Vitae
Relatorio técnico
Contrato
[) memorial descritivo
m m) técnicas de reda(;,ao
5. Pardmetros de niveis de formalidade e
adequacao de textos a diversas circunstancias
de comunicagéo.
6. Principios de terminologia aplicados a

Q~ooooT
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area




administracao.

7. Glossario com nomes e origens dos termos
utilizados na area de gestao.

Apresentacédo de trabalhos de pesquisa

8. orientacbes e normas linguisticas para a
elaboracdo do trabalho para conclusdo de
Curso.

Carga Horaria
Teorica: 25 Pratica: 25 Total: 50 horas/ aula
Teorica: 20 Pratica: 20 Total: 40 horas/ aula




|.2. APLICATIVOS INFORMATIZADOS NA ADMINISTRACAO

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios
Funcédo 1. Uso e Gestdo de Computadores e
Sistemas Operacionais

1. Manter-se atualizado com relagdo as novas
linguagens e a novos programas de computador.
2. ldentificar sistemas operacionais e aplicativos
Uteis para a administracao.

3. Identificar equipamentos e acessorios
utilizaveis nas atividades administrativas.

4. |dentificar e operar sistemas gerenciadores de
Banco de Dados.

5. Selecionar e classificar informac¢des da area
por meio eletrénico.

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios

Funcéo 1. Uso e Gestdo de Computadores e
Sistemas Operacionais

1. Utilizar aplicativos de informatica gerais e
especificos para gerenciamento das atividades
na area de administragéo.

2. Utlizar equipamentos e acessorios
especificos para a area de administragéo.

3. Alimentar os sistemas operacionais das
diferentes areas das organizagdes
empresariais.

4. Organizar banco de dados de fornecedores
das diferentes areas das organizacdes
empresariais.

5. Elaborar relatorio.

6. Utilizar a Internet como fonte de Pesquisa.

Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negdcios
Funcéo 1. Uso e Gestdo de Computadores e
Sistemas Operacionais

1. Fundamentos de equipamentos de
processamento de informagoes.

2. Fundamentos do Sistema Operacional
Windows e dos aplicativos do pacote Office:
sistemas informatizados de textos, planilhas
eletrnicas e banco de dados.

3. Nogdes de alimentagdo de informacdes de
sistemas para 0 gerenciamento de atividades
da area de administracéo.

4. Organizagdo, selecdo e analise dos dados
na elaboracdo de relatério da éarea de
administracéo.

5. Gerenciamento eletrénico das Informacdes e
atividades.

Carga Horéria
Tebrica: 25
Tebrica: 30

Prética: 25
Pratica: 30

Total: 50 horas/ aula
Total: 60 horas/

aula




|.3. PROCESSOS DE OPERACOES CONTABEIS

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios
Funcéo 2: Planejamento de Processo

1. Compreender os fundamentos e conceitos da
contabilidade.

2. ldentificar e contextualizar os atos e fatos
contdbeis nas mutacdes patrimoniais.

3. lIdentificar os elementos e interpretar a
estrutura dos planos de conta.
4. Avaliar resultados das
contabeis.

5. Planejar e avaliar as estratégias para a
tomada de deciséo.

6. Definir estratégias de gestdo com base nos
dados contabeis.

demonstracbes

Eixo Tecnoldgico: Gestao e Negocios
Funcéo 2: Planejamento de Processo

1. Aplicar os fundamentos e conceitos da
Contabilidade na area de Gestéao

2. Interpretar e classificar atos e fatos
contabeis.

3. Apurar registros contdbeis para estruturacao
da demonstragéo do resultado do exercicio.

4. Elaborar relatorios contabeis.

5. Estabelecer metas e organizar
estratégicas a partir da analise
demonstrativos contabeis.

acoes
dos

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negbcios
Funcéo 2: Planejamento de Processo

1. Nocdes de contabilidade: conceito e
aplicabilidade e formagéo de patrimonio.

2. Demonstrativos contabeis: atos e fatos.

3. Registro contabil: langamentos, razonetes,
partidas dobradas.

4. Plano de contas, estrutura de balancete e
balango patrimonial, conforme lei vigente.

5. Estrutura da demonstracédo do resultado do
exercicio — DRE, conforme lei vigente — analise
de resultados.

6. Analise dos demonstrativos contabeis.

7. Contabilidade e as estratégias empresariais:
andlise de dados, tomadas de deciséo.

Carga Horéria
Tebrica: 25
Tebrica: 20

Prética: 25
Prética: 40

Total: 50 horas/ aula
Total: 60 horas/

aula




l.4. METODOS QUANTITATIVOS APLICADOS A ADMINISTRACA O

Competéncias

Habilida des

Bases Tecnoldgicas

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios

Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Avaliar gréaficos das fungfes da matematica.
Interpretar gréficos.

2. Interpretar indices, taxas,
descontos, acréscimos, juros.
3. Compreender dados

matematica financeira.

4. Analisar sistemas de amortizagéo.

5.ldentificar a relacdo entre as politicas
financeiras e a execugdao financeira no processo.
6. Identificar caracteristicas e metodologias de
pesquisas econdmicas, de mercado e
tecnologicas.

7. Interpretar estudos, relatorios e pesquisas
econdmicas e de mercado.

8. Identificar fontes para pesquisa de tecnologia
administrativa.

9. Interpretar resultados estatisticos de acordo
com cada método estudado

porcentagens,

relacionados a

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios

1. Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Fazer célculos e construir tabelas.

2. Elaborar gréficos.

3. Efetuar calculos matematicos de juros
simples, juros composto, capital, valor
presente, valor futuro, descontos, etc.

4. Utilizar resultados estatisticos.

5. Levantar informagbes quantitativas e
financeiras sobre o desempenho do mercado,
produtos, custos e demais dados; visando
apoiar o processo de estudos mercadologicos
e econémicos.

6. Organizar informacdes e comparar dados
dos estudos com dados reais, preparando
base para andlise pelas fungdes
especializadas da empresa.

7. Comparar resultados de tempo, qualidade,
facilidade operacional, e custos entre novas
tecnologias e as ja utilizadas.

8. Elaborar relatorios sobre os resultados das
pesquisas de desempenho do mercado.

Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negdcios

Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Relagbes e funcgdes

2. Gréficos e tabelas

3. Juros, capitalizacdo, descontos simples e
descontos composto

4. Série de Pagamentos

5. Sistemas de Amortizacao

6. Graficos e distribui¢cdo de frequéncias

7. Medidas associativas a variaveis
quantitativas e qualitativas

8. Diagrama de dispersdo e medidas de
correlagao

9. Estudo da Probabilidade

10. Inferéncia Estatistica

11. Curva Normal (Gauss)

12. Intervalos de confianca

Carga Horéria
Tebrica: 50
Tebrica: 40

Prética: 50
Prética: 60

Total: 100 horas/ aula
Total: 100 horas/

aula




|.5. GESTAO EMPRESARIAL |

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Identificar e analisar as teorias administrativas
do século XX.

2. Contextualizar as teorias administrativas de
acordo com os ambientes empresariais.

3. Avaliar e definir as estratégias administrativas.
4. Identificar o estagio atual e perspectivas
futuras das teorias administrativas.

5. Identificar caracteristicas da escola japonesa.

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional
1. Interpretar e caracterizar as teorias
administrativas.

2. ldentificar as teorias administrativas de
acordo com os ambientes empresariais.

3. Reconhecer estratégias administrativas e
executar as implementacoes.

4. Incorporar e aplicar as teorias da
administracdo de acordo com perspectivas e
necessidades.

5. Aplicar os conceitos de qualidade na gestéo

administrativa e empresarial.

Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negdcios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Teorias administrativas do século XX
principios e conceitos.

2. Histéria da administracdo e
industrial.

3. O estudo das teorias de administracéo:
Taylor, Fayol, Weber, Mayo, Ford, Maslow,
Teoria Estruturalista, Teoria sistémica, Teoria
contingencial, Teoria neoclassica.

4. A evolugdo das teorias administrativas
versus a evolugédo do ambiente.

5. Estagio atual e perspectivas futuras das
teorias administrativas.

6. Escola Japonesa e conceitos de qualidade.

revolugéo

Carga Horéria
Tebrica: 50
Tebrica: 40

Prética: 50
Prética: 60

Total: 100 horas/ aula
Total: 100 horas/

aula




1.6. PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnolégicas

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Entender a formacdo do ser humano e suas
potencialidades.

2. Compreender as diferentes fases do processo
de desenvolvimento da personalidade humana.
3. ldentificar os diferentes processos de
adequacao da personalidade ao ambiente de
trabalho.

4. |dentificar o
organizacional.

5. Entender o processo de evolugdo de grupos
para equipes de trabalho.

6. Selecionar as técnicas e métodos de trabalho
em equipe, valorizando e encorajando a
cooperacdo, a €tica, a autonomia e a
contribuigéo de cada um.

7. Administrar conflitos dentro das organizacdes.

ambiente e o0 clima

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Direcionar ac¢des de acordo com diferentes
grupos de pessoas da organizacao.

2. Caracterizar os ambientes de trabalho.

3. Definir parédmetros de trabalho para os
diferentes grupos da organizagéo.

4. Conduzir grupos de trabalho.

5. Conduzir equipes de trabalho.

6. Participar e/ ou coordenar equipes de
trabalho.

7. Articular agbes para a resolugéo de conflitos.

Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negdcios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Ser humano: um ser multideterminado bio-
psico e socialmente.

2. Desenvolvimento da personalidade e
processo de subjetivagdo do homem.

3. O homem e o mundo do trabalho.

4. Cultura e Clima Organizacional.

5. O Eu e o Outro nas relagdes de trabalho.

6. A importancia do feedback nas relagdes
interpessoais.

7. Grupos de trabalho.

8. Equipes de trabalho.

9. Gestéo de conflitos.

Carga Horéria
Tebrica: 25
Tebrica: 20

Prética: 25
Prética: 20

Total: 50 horas/ aula
Total: 40 horas/

aula




|.7. ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios
Funcéo 1: Planejamento
Organizacional

Etico/

1. Compreender o individuo mediante o
processo da evolucao cultural.

2. Atualizar conhecimentos, desenvolver e/ ou
aprimorar habilidades, aderir a criacGes e
introduzir inovacdes tendo em vista melhorar o
desempenho pessoal organizacional.

3. Analisar o Cadigo de Defesa do Consumidor e
a legislacéo trabalhista.

4. Promover a imagem da organizacao,
percebendo ameacas e oportunidades que
possam afeta-la e os procedimentos de controle
adequados a cada situagdo. )

5. Interpretar o Cddigo de Etica da Area de
Gestéo e normas administrativas.

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios
Funcéo 1: Planejamento
Organizacional

Etico/

1. Direcionar ac¢des de acordo com diferentes
grupos de pessoas da organizacao.

2. Aplicar a legislagéo trabalhista e o Cddigo
de Defesa do Consumidor nas relacdes
empregador/ empregado e consumidor/
fornecedor.

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

4. Cumprir  criticamente
regulamentos e
organizacionais.

5. Promover a imagem da organizagao.

6. Utilizar o Cédigo de Etica da Area de Gest&o
nas atividades pertinentes.

as  regras,
procedimentos

Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negdcios
Funcéo 1 Planejamento
Organizacional

Etico/

1. O Homem - Principais visGes sobre a origem
humana: o evolucionismo e o debate das
determinacBes biolégicas versus processo
cultural. O conceito de cultura através da
histéria.

2. O significado do termo cultura: senso comum
e cientifico; a simbolizacdo da vida social, a
diversidade cultural e as culturas nacionais. A
Antropologia e o estudo da cultura.

3. As principais caracteristicas da cultura como
visdo de mundo: heranca cultural e formas de
compreender o mundo, a participacdo dos
individuos na cultura.

4. A diversidade cultural:
relativismo cultural.

5. A cultura na sociedade atual: nacionalidade,

etnocentrismo e

cultura popular e erudita; meios de
comunicacao; poder e cultura.
6. Identidade cultural na atualidade:

multiculturalismo, tribalismo urbano e pesquisa
antropoldgica. )

7. Conceito e fundamentos da Etica Geral.

8. Cdodigo de Etica da Area da Gestdo /
Administracao e suas normas empresariais.

9. Importdncia da ética nas atividades
humanas.

Carga Horaria
Teorica: 25
Teorica: 20

Pratica: 25
Pratica: 20

Total: 50 horas/ aula
Total: 40 horas/

aula




1.8. SISTEMAS ECONOMICOS

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional
1. Identificar de natureza
econdmicos.

2. Identificar os fundamentos, os objetivos, a
estrutura dentro do contexto sécio-econémico.
3. Prestar apoio econbmico, planejando e
organizando as atividades profissionais.

4. Identificar os cenarios econémicos na area de
atuacéo da organizagao.

5. Compreender o funcionamento do sistema
econdbmico com senso critico, responsabilidade
e consciéncia social.

6. Analisar os fatores econdmicos no sistema
inflacionério

0S processos

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional
1. Preparar planilhas e graficos
representem o momento econémico.

2. Preparar release dos principais assuntos
econdmicos, politicos, financeiros e
mercadolégicos, com base nos veiculos da
midia.

3. Pesquisar, organizar e calcular informacdes
econdmicas.

4. Transformar os dados econdmicos em
recursos estatisticos na organizagéao.

5. Registrar a evolugéo e as consequéncias do
processo econdmico brasileiro.

6. ldentificar fatores de inflagdo no mercado.

que

Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negdcios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. A natureza do problema econdmico
(recursos escassos, necessidades ilimitadas,
bens, fluxos fundamentais).

2. Questdes centrais da economia.

3. Sistemas econdmicos.

4. A sociedade de mercado.

5. As mudangas.

6. A configuracdo dos fatores de producéo,
trabalho, terra e capital.

7. Ascensao do “motivo de lucro”, “filosofia” do
comeércio e 0 mecanismo de mercado.

8. A estrutura do mercado.

9. Uma visao histérica.

10. Os modelos de estrutura de mercado.

11. Oferta, a demanda e o mercado

12. O equilibrio de mercado.

13. O excedente do consumidor.

14. O excedente do produtor.

15. A eficiéncia de mercado.

16. A elasticidade-pregco da demanda.

17. A elasticidade e sua relagdo com a
explicagdo dos fendbmenos econdémicos.
-Sistema inflacionario.

Carga Horéria
Tebrica: 25
Tebrica: 30

Prética: 25
Pratica: 30

Total: 50 horas/ aula
Total: 60 horas/

aula




Il. 1. ADMINISTRACAO JURIDICA

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Eixo tecnolégico: Gestao e Negocios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Diferenciar nos processos administrativos
Pessoa Fisica e/ou Pessoa Juridica.

2. Interpretar formas de contrato e compreender
suas caracteristicas.

3. Identificar as caracteristicas dos poderes
Legislativo, Executivo e Judiciario e suas
finalidades na administragéo.

4. Identificar e avaliar os tributos pertinentes as
diferentes esferas de governo (Municipal,
Estadual e Federal).

4. Compreender e analisar os direitos e
obrigactes de empregados e empregadores.

6. Identificar e analisar os direitos e obrigagdes
de fornecedores e consumidores.

Eixo tecnolégico: Gestdo e Negocios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Aplicar adequadamente nos processos
administrativos os direitos de pessoa fisica e
juridica.

2. Elaborar contratos: social de compra, venda
e prestacao de servigcos entre outros.

Interpretar adequadamente o papel dos trés
poderes na administracao.

3. Apurar os tributos incidentes nas diferentes
operagOes de acordo com a legislagéo vigente.
4. Elaborar politicas adequadas aos
empregados e empregadores de acordo com a
legislacéo trabalhista.

5. Criar procedimentos de trabalho para
fornecedores e consumidores de acordo com
padrbes pré-estabelecidos pela legislacéo
vigente.

Eixo tecnolégico: Gestao e Negdcios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Direito civil:
a. Pessoas Fisicas e Juridicas;
b. Obrigacoes;
c. Nocdes e modalidades de contratos.
2. Direito publico:
a. Administragdo Publica
3. Direito tributério
a. Tipos e Competéncias;
b. Legislacdo  Tributéria
especifico.
4. Direito trabalhista:
a. Direitos e Deveres dos empregados e
empregadores.
5. Direito do consumidor.

por  segmento

Carga Horéria
Tebrica: 25
Tebrica: 20

Prética: 25
Prética: 20

Total: 50 horas/ aula
Total: 40 horas/

aula




ll. 2. GESTAO AMBIENTAL

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios
Funcéo 1: Estudos e Pesquisas

1. Avaliar os impactos econémicos e sociais de
revolucdo verde no meio ambiente.

2. Analisar a evolugdo e processos da
elaboracgéo das leis ambientais.

3. Avaliar do ponto de vista ambiental area
fronteiras de desenvolvimento sustentavel.

4. Planejar a gestdo ambiental nas empresas
produtora de bens e servicos.

5. Avaliar modelos de gestdo ambiental
utilizados na exploracdo de recursos materiais e
NOS processos produtivos.

5. Avaliar resultados de acordo com métodos e
técnico de produgéo limpa.

6. Planejar e avaliar a qualidade dos servicos e
produtos de acordo a legislagdo ambiental.

7. Planejar e avaliar a pratica do marketing
verde no crescimento e desenvolvimento da
empresa.

8. Avaliar os parametros técnicos legais da 1SO
14.000.

Eixo Tecnoldgico: Gest ao e Negocios
Funcéo 1: Estudos e Pesquisas

1. Interpretar indices dos impactos da verde
sobre 0 meio ambiente.

2. Aplicar a legislacdo ambiental nas ac¢des de
gestdo empresarial.

3. Reconhecer areas
desenvolvimento sustentavel.

4. Elaborar plano de gestao ambiental.
5. Realizar auditorias internas no sistema
integrado de gestao ambiental (SIGA).

5. Interpretar resultados.

6. Elaborar relatorios, planilhas.

fronteiras

7. Executar servicos dentro da legislacédo
ambiental.
8. Fazer o marketing das empresas

preservando e respeitando as leis ambientais.
9. Aplicar os legais da ISO 14.000

Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negdcios
Funcéo 1: Estudos e Pesquisas

1. A revolugéo verde e seus efeitos sobre o meio-
ambiente.

2. A evolucgéo da legislacdo ambiental.

3. As possibilidades e  fronteiras
desenvolvimento sustentavel.

4. A gestdo ambiental nas empresas produtora de
bens e servicos: controle de inspeg¢ao, medicdo e
ensaio;

5. Auditoria interna da qualidade

6. Métodos e técnicas de producao limpa.

7. A qualidade de produtos ecoldgicos.

8. O marketing verde.

9.1S0O 14.000

do

Carga Horéria
Tebrica: 25
Tebrica: 20

Pratica: 25
Prética: 20

Total: 50 horas/ aula
Total: 40 horas/

aula




. 3. ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negbc ios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional
1. Contextualizacdo 0s  conceitos de
administracdo de materiais.

2. ldentificar as funcbes e o0s objetivos da
administracédo de materiais.

3. Definir planos de compras de materiais e
Servigos.

4. Organizar informagbes e subsidiar o
planejamento da movimentagdo de materiais e
de produtos acabados.

5. lIdentificar e caracterizar as fontes de
fornecimento de materiais e servigos.

6. Definir pardmetros para a administracdo de
material publico e privado.

7. Planejar, avaliar e monitorar a gestdo de
estoque de materiais.

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Aplicar os funcionamentos e conceitos da
administracdo de materiais.

2. Interpretar as fungbes e o0s objetivos da
administracdo de materiais.

3. Realizar compras de materiais e agendar a
prestacéo de servicos.

4. Utilizar técnicas para movimentagdo e
armazenamento de materiais.

5. Organizar atividades de previsdo e
fornecimento de materiais e servigos.

6. Aplicar técnicas de administracdo de material
publico e privado.

7. Organizar agbes para 0 monitoramento do
estoque de materiais.

8. Elaborar planilhas de controle de estoque.

Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negdcios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Evolugdo e conceitos na Administragdo de
materiais.
2. Fungbes e objetivo da administragdo de
materiais.
3. Administracdo de compras.
4. Movimentacao e armazenamento de materiais.
5. Fontes de fornecimento.
6. Administracdo de matéria e privado e publico.
7. Gestao de estoque:

a. Fundamentos basicos;

b. Classificagcdo dos estoques;

c. Inventéario, sistemas de controle dos materiais.
8. Seguros: Tipos, aplicabilidade e elementos
bésicos.

Carga Horéria
Tebrica: 25
Tebrica: 20

Pratica: 25
Pratica: 40

Total: 50 horas/ aula
Total: 60 horas/

aula




Il. 4. GESTAO MARKETING |

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios
Funcéo 1: Pesquisas e Estudos

1. Identificar os efeitos das varidveis de preco,
produto ou servi¢co, comunicacao e distribuicao -
na formulacdo da estratégia empresarial.

2. Compreender a influéncia das variaveis
controlaveis (microambiente) e incontrolaveis
(macroambiente) nos mercados.

3. Analisar e avaliar as informagdes para definir
o Plano de Marketing.

4. Avaliar métodos e técnicas de pesquisa de
mercado

5- Identificar conceito e aplicabilidade das
pesquisas de mercado.
6. Definir sistema de coleta de dados

econdmicos e de mercado.

7. ldentificar fontes impressas ou disponiveis por
outros meios, que possam subsidiar pesquisas
de mercado.

8. Interpretar sistemas e métodos de
organizacao do estudo e trabalho de pesquisa.
9. ldentificar as variaveis de segmentacdo de
mercado de acordo com o0 comportamento do
consumidor.

10. Avaliar ferramentas e métodos de selecéo
de mercados alvo.

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios
Funcéo 1: Pesquisas e Estudos

1. Auxiliar na definicdo das variaveis de preco,
produto ou servigo, comunicacéo e distribuicao
gue a empresa ira adotar em sua atividade.

2. ldentificar a influéncia dos ambientes de
marketing no comportamento do consumidor.

3. Formular briefings de produtos e marcas para
o desenvolvimento de a¢Ges mercadoldgicas

4. Elaborar instrumentos adequados para
levantamento de dados.

5. Aplicar pesquisas de mercado, levando em
conta o ambiente, sociedade e ética.

6. Executar coleta de dados econdmicos e de
mercado para subsidiar o planejamento de
marketing e definicdo de politicas.

7. Reconhecer e selecionar fontes para realizar
pesquisas de mercado e pesquisas de campo.
8. Estudar e organizar o material coletado na
pesquisa para elaboracdo do Plano de
Marketing.

9. Realizar segmentacado de mercado conforme
varidveis mais adequadas para cada caso.

10. Coletar informaces e realizar a selecédo do
mercado alvo.

Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negdcios
Funcéo: Pesquisas e Estudos

1. Fundamentos do Mix de Marketing (Os 4 PS)
2. Andlise do Ambiente de Marketing: Micro
ambiente e Macro ambiente; No¢des de variaveis

controlaveis e incontrolaveis; Definicdo de
Mercados.

3. SIM-Sistema de Informagdo em Marketing; O
briefing.

4. Métodos e técnicas para elaboracdo de
guestionarios, pautas e entrevistas, pautas para
dindmicas de grupos.

5. Nocdes de pesquisa de mercado (conceito,
exigéncias, aplicabilidade, estratégias, ambiente,
sociedade e ética)

6. Processo de coleta de dados econdmicos e de
mercado.

7. Métodos e técnicas de pesquisa em fontes
impressas ou disponiveis por outros meios, e de
pesquisa de campo.

8. Sistemas e métodos de organizacdo do estudo e
trabalho de pesquisa.

9. Os Mercados e o0 comportamento do
consumidor: segmentacao de mercados,
determinantes do comportamento do consumidor
10. Selecdo do Mercado-Alvo.

Carga Horéria
Tebrica: 50
Tebrica: 40

Pratica: 50
Pratica: 60

Total: 100 horas/ aula
Total: 100 horas/ aula




Il. 5. GESTAO DE COMPETENCIAS |

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnolbgicas

Eixo tecnolégico: Gestao e Negocios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Identificar os pressupostos tedricos e praticos
que fundamentam a Gestdo de Pessoas
baseada em competéncias.

2. Identificar os fundamentos, os objetivos, a
estrutura no contexto socio-econdémico.

3. Planejar e organizar as atividades
profissionais.

4. |dentificar os cenérios econdmicos na area de
atuacao da organizacéo.

5. Compreender o funcionamento do sistema
com senso critico, responsabilidade e
consciéncia social.

6. Analisar e refletir sobre as préticas
administrativas e seus impactos nas relacdes de
trabalho (empresa / empregado).

7. Planejar acdes inovadoras aos ambientes de
trabalho, visando a um maior comprometimento
e a produtividade nas organizagoes.

Eix o tecnoldgico: Gestao e Negocios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Entender o momento atual e preparar seus
colaboradores para as mudancas do mercado.
2. Elaborar politicas internas de recrutamento e
selecéo.

3. Realizar selecbes internas e externas na
busca de competéncias.

4. Elaborar calculos de hora extra, auxilio
saude, periculosidade, insalubridade, entre
outros.

5. Administrar programas de gestao de pessoas
buscando o desenvolvimento das competéncias
internas e o aumento da produtividade nas
organizagoes.

6. Registrar a evolugdo e as consequéncias dos
processos de desenvolvimento interno para
planejamentos futuros.

Eixo tecnolégico: Gestao e Negdcios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Gestdo baseada em Competéncias: Evolucéo e
Estagio Atual:

3. Historico de Gestédo de Pessoas e Relagfes de
Trabalho.

4. Gestdo de Pessoas baseada em competéncias:
5. Definicdo de competéncia.

6. Modelos de acéo.

7. Subsistemas de Gestdo de Pessoas baseada
em Competéncias:

8. Recrutamento e Selecéo (R&S);

9. Rotinas de Departamento de Pessoal;

10. Cargos e Salarios (C&S);

11. Treinamento e Desenvolvimento (T&D);

12. Plano de Carreiras (PC);

13. Avaliacédo de desempenho (AD);

14. Beneficios Sociais.

Carga Horéria
Tedrica: 25
Teorica: 30

Prética: 25
Pratica: 30

Total: 50 horas/ aula
Total: 60 horas/

aula

ll. 6. GESTAO EMPRESARIAL II

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnhologicas

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negocios

Eixo tecnolégico : Gestd o e Negdcios

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negocios




Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Compreender os fundamentos e a estrutura
das estratégias gerenciais.

2. ldentificar e avaliar
socioecondmicos da globalizacao.
3. Caracterizar e situar a administracdo de
Servigos na nova economia.

4. Identificar e avaliar ambientes de acordo com
a legislacéo de responsabilidade social.

0s impactos

Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Definir e aplicar estratégias operacionais
para as diferentes areas organizacionais.

2. Interpretar e caracterizar 0s impactos
socioecondmicos da globalizacao.

3. Coordenar acdes de relacionamentos com o
cliente e fornecedores.

4. Aplicar a legislacdo de responsabilidade
social.

Funcédo 1: Planejamento Organizacional

1. Estratégias Gerenciais Contemporaneas
2. Transformacado das estratégias competitivas em
estratégias operacionais para os diferentes de
organizacao e/ou areas organizacionais
3. Alinhamento do negécio com a estratégia
definida.
4. Estratégias para diferentes organizacoes.
5. Ferramentas de operacionazacao
Estratégias:

a. Definicdo de metas

b. Opc¢des estratégicas

c. Planos de acéo
6. Globalizac&o e seus impactos socioeconémicos
7. Administracdo de servigos na nova economia
e relacionamento com clientes e fornecedores
(cliente interno e externo)
8. Terceiro setor e responsabilidade social.
9. O comportamento do consumidor.
10. Identificacdo de segmentos de mercado e
selecdo de mercador alvo.

das

Carga Horaria
Teorica: 50
Teorica: 40

Pratica: 50
Pratica: 60

Total: 100 horas/ aula
Total: 100 horas/

aula




ll. 7. PROCESSOS DE OPERACOES CONTABEIS Il

Competéncias

Habilida des

Bases Tecnoldgicas

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios
Funcéo 3. Operacéo dos Ciclos de Gestéao

1. Identificar e interpretar na é&rea de
administracdo os custos e seus principios.

2. Organizar processo de obtencdo e
classificagdo de dados referentes a custo.

3. Avaliar cumprimento dos procedimentos de
controles internos.

4. ldentificar os principais usuarios das
informacgdes contdbeis — formacao do preco.

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negbcios

Funcéo 3. Operacéo dos Ciclos de Gestéao

1. Aplicar os conceitos e principios dos custos.

2. Elaborar planilhas de custo.
3. Organizar contas de controle interno.

4. Calcular e estruturar a formacéo de preco.

Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negdcios

Funcéo 3. Operacéo dos Ciclos de Gestao

1. Custos:
a. Conceito
b. Termologia.
2. Principios aplicados a custos.
3. Classificacdo dos custos:
a. Custo direto, indireto e integral
b. Custo fixo, variavel e misto
c. Distincdo entre custo e despesa
4. Critérios de avaliacdo de materiais:
a. Peps,
b. Ueps
c. Custo médio
5. Sistemas de Custeio:
a. Custo por absorcao
b. Custo padréo,
c. Custo departamental e custo ABC
d. Custeio Variavel
e. Curva ABC
6. Critérios de avaliagdo de estoque:
a. Inventario permanente
b. Inventéario periddico
7. Ponto de Equilibrio:
a. Econbmico
b. Financeiro
c. Contébil.
8. Formacdo do preco de venda.

Carga Horéria
Tebrica: 25
Tebrica: 20

Prética: 25
Prética: 20

Total: 50 horas/ aula
Total: 40 horas/ aula




P
. 8. PLANEJAMENTO DE CONCLUSAO DO CURSO EM ADMI NISTRACAO

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios
FUNCAQO: Estudo e Planejamento

1.ldentificar demandas e situacGes-
problema no &ambito da &rea
profissional.

2.Propor solucdes parametrizadas por
viabilidade técnica e econOGmica
aos problemas identificados.

3. Correlacionar a formacao técnica as
demandas do setor produtivo.

4.ldentificar fontes de pesquisa sobre
0 objeto em estudo.

5.Elaborar instrumentos de pesquisa
para desenvolvimento de projetos.

6. Constituir amostras para pesquisas
técnicas e cientificas, de forma
criteriosa e explicitada.

7.Analisar dados e informacdes
obtidas de pesquisas empiricas e
bibliogréficas.

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negbcios
FUNCAO: Estudo e Planejamento

1. Selecionar informacdes e dados de pesquisa
relevantes para o desenvolvimento de estudos
e projetos.

2. Consultar Legislacéo, Normas e
Regulamentos relativos ao projeto.

3. Classificar fontes de pesquisa segundo
critérios relativos ao acesso, desembolso
financeiro, prazo e relevancia para o projeto.

4. Aplicar instrumentos de pesquisa de campo.

5. Registrar as etapas do trabalho e dados
obtidos.

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negbcios
FUNCAO: Estudo e Planejamento

1. Estudo do cenario da &rea profissional
» Caracteristicas do setor (macro e micro regiées)
» Avancos tecnoldgicos
+ Ciclo de Vida do setor
 Demandas e tendéncias
profissional
Identificacdo de lacunas
atendidas plenamente)
problema do setor.
2. ldentificacéo e definicdo de temas para o TCC
* Andlise das propostas de temas segundo 0s
critérios: pertinéncia, relevancia e viabilidade.
3. Definicdo do cronograma de trabalho
4. Técnicas de pesquisa:
* Documentagao Indireta (pesquisa documental
e pesquisa bibliogréfica)
* Técnicas de fichamento de obras técnicas e
cientificas
» Documentacédo Direta (pesquisa de campo, de

futuras da érea

(demandas ndao
e de situaches-

laboratorio, observacéo, entrevista e
guestionario)

e Técnicas de estruturacdo de instrumentos de
pesquisa de campo (questionarios,

entrevistas, formularios etc.)
5. Problematizacéo
6. Construcédo de hipbteses
7. Objetivos: geral e especificos (Para qué? e Para




quem?)
8. Justificativa (Por qué?)

Carga Horaria
Teorica: 25
Teodrica: 30

Pratica: 25
Pratica: 30

Total: 50 horas/ aula

Total: 60 horas/

aula




l1l. 1. ADMINISTRACAO DA PRODUCAO

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Eixo tecnolégico: Gestao e Negocios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Contextualizar conceitos e estrutura da
administracdo da producao.

2. ldentificar e caracterizar os sistemas de
producéo.

3. Planejar, monitora e avaliar a produgao.

4. Planejar e programar e avaliar a produgao.

5. Planejar e programar pesquisa para O
desenvolvimento de novos produtos.

6. ldentificar e caracterizar modelos de
administragdo da produgdo nos setores primario
secundario e terciario.

7. ldentificar e interpretar fundamentos de
modelos de qualidade.

8. Planejar procedimentos de analise dos
processos de producéo.

Eixo tecnolégico: Gestao e Negbcios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Interpretar a estrutura da administracdo da
producéo.

2. Aplicar os sistemas de producéo.

3. Utilizar sistemas / métodos de monitoramento
e avaliacao da producgao.

4. Utilizar programas para a produgao de novos
produtos.

5. Aplicar procedimentos de administracdo da
producdo primaria, secundario e terciario.

6. Utilizar programa de qualidade na producéo.
7. Aplicar técnicas de analise do processo de
producéo.

Eixo tecnolégico: Gestdo e  Negdcios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Conceitos e estrutura da Administracdo da
Producéo
2. Sistemas de Producéo
3. Planejamento e Controle da Produgé&o
4. Desenvolvimento de novos produtos
5. Modelos de Administragdo da Produgéo
(priméria, secundaria e terciaria):
a. Manutencéo dos equipamentos (preventiva e
preditiva).
6. Modelos de Qualidade (indices de Desempenho,
Balanceamento, novas tecnologias)
7. Andlise dos Processos de Producao.

Carga Horéria
Tebrica: 25
Tebrica: 20

Prética: 25
Pratica: 20

Total: 50 horas/ aula
Total: 40 horas/

aula




[Il. 2. GESTAO DE LOGISTICA

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Eixo tecnolégico: Gestao e Negocios
Funcéo 1: Pesquisas e Estudos

1. Identificar os diversos fatores que afetam as
atividades de armazenamento e distribuicao.

2. Identificar os diversos métodos existentes
para valoragdo das mercadorias em estoque
(PMP, Lifo, etc.).

3. ldentificar e selecionar os diversos
processos, meios de transporte,
armazenamento.

4. Dimensionar e otimizar espagcos para 0
funcionamento de armazéns.

5. Definir procedimentos para a distribuicdo e
ao armazenamento de mercadorias.

6. Organizar servicos de atendimento a clientes.
7. Identificar e avaliar veiculos e equipamentos
adequados aos tipos de carga.

Eixo tecnolégico: Gestao e Negbcios
Funcéo 1: Pesquisas e Estudos

1. Utilizar
armazem
operacodes
trabalho,
adequados.
2. Aplicar
mercadorias
produto.

3. Controlar a adequacéo do acondicionamento
de mercadorias e de sua manipulacdo as
condicbes estabelecidas, a natureza das
mercadorias e as normas de seguranga e
higiene.

4. Organizar recursos humanos e materiais
para otimizar o tempo de cada operagdo de
distribuicdo interna e garantir o estado fisico
dos produtos.

5. Utilizar procedimentos adequados para a
distribuicdo e armazenamento.

6. Estabelecer cronogramas de transportes.

processos para organizagdo de
ou de estoque, identificando
fundamentais, procedimentos de
equipamentos e  ferramentas

normas para identificacdo de
com especificada de cada

Eixo tecno légico: Gestao e Negdcios
Funcéo 1: Pesquisas e Estudos

1. Fundamentos e técnicas de Logistica, aplicados
ao armazenamento e a distribuicdo fisica de
mercadorias.

2. Armazenamento e distribuicdo interna de
produtos e o publico alvo a que se destina.

3. Caracteristicas dos tipos de embalagens mais
utilizados e relacionados com as caracteristicas
fisicas e técnicas de produtos.

4. Expedicao de mercadorias: meios de transporte,
embalagem e etiquetagem, processo de
preparacao de pedidos.

5. Métodos e técnicas para definicdo de estoques
minimos, precos de produtos estocados, custos de

transporte e armazenamento, controles de
mercadorias, controles de distribuicdo e
expedicgéo.

6. Diferentes tipos de codificacdo comercial.

Carga Horaria
Teorica: 25
Tebrica: 20

Pratica: 25
Pratica: 20

Total: 50 horas/ aula
Total: 40 horas/

aula




lll. 3. GESTAO DE MARKETING Il

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Eixo tecnolégico: Gestao e Negocios
Funcéo 1: Pesquisas e Estudos

1. Identificar os paramentos mercadolégicos da
nova economia.
2. Analisar
consumidor.

3. Analisar e avaliar nos ambientes externos e
internos — SWOT.

4. Avaliar e analisar os dados de pesquisas de
mercado para a tomada de deciséo.

5. Planejar o marketing.

6. Reconhecer o mercado consumidor quando a
expectativa de demanda do produto ou servigo
para tomada de deciséo.

7. Analisar os codigos de ética profissional,
regras e regulamentos.

8. Aplicar a legislacdo e os codigos de ética

perfil e comportamento do

Area Eixo tecnoldgico: Gestdo e Negécios
Funcéo 1: Pesquisas e Estudos

1. Reconhecer 0s parametros técnicos da
administragdo da nova economia.

2. Identificar mudanga no
comportamento do consumidor.

3. Interpretar resultados de pesquisa.
4. ldentificar oportunidade nos ambientes
estratégicos.

5. Executar o plano de marketing.

6. Aplicar a legislagdo e os coédigos de ética
profissional nas relagbes pessoais e
profissionais.

perfil e

Eixo tecnolégico: Gestao e Negdcios
Funcéo 1: Pesquisas e Estudos

1. O Marketing e a nova economia.
a. Desafios e oportunidades de Mercado.
2. Principais atividades e decisdes de Marketing:
a. Planejamento Estratégico — Plano de
Marketing
b. Desenvolvimento
c. Implementacéo
d. Controle
3. Etica e responsabilidade social em Marketing

profissional nas relagbes pessoais e

profissionais.

Carga Horéria

Tedrica: 25 Pratica: 25 Total: 50 horas/ aula
Tedrica: 40 Pratica: 20 Total: 60 horas/ aula




1. 4. SISTEMAS DE INFORMACOES GERENCIAIS

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Eixo tecnolégico: Gestao e Negocios
Funcéo 1: Uso e Gestdo de Computadores e
Sistemas Operacionais

1. Avaliar sistema de coleta de informacbes
gerenciais.

2. Avaliar e analisar informacbes
estratégicas para tomada de decisao.

3. Identificar sistemas de gerenciamento.
4. Avaliar a configuracdo organizacional e os
sistemas informacéao.

5. Identificar aplicativos no gerenciamento de
sistemas.

6. Avaliar a eficiéncia dos aplicativos na eficacia
do gerenciamento.

como

Eixo tecnolégico: Gestao e Negocios
Funcéo 1: Uso e Gestdo de Computadores e
Sistemas Operacionais

1. Caracterizar as informacdes gerenciais de
acordo com a sua aplicagao.

2. Utilizar as informac¢des geradas para a
tomada de deciséo.

3. Caracterizar aplicativos
integracdo, seguranca e controle.
4. Utilizar aplicativos e gerenciamento de
sistema: integracao, seguranca e controle.

5. Utilizar os aplicativos informatizados no
processo de textos, planilhas eletrénicas e
bancos de dados.

gerenciais,

Eixo tecnolégico: Gestao e Negdcios
Funcdo 1: Uso e Gestdo de Computadores e
Sistemas Operacionais

1. Informacdes Gerenciais.

2. Tipos e usos das informacdes.

3. Tratamento das informacdes x atividades afins.
4. Sistemas de informacdes de suporte as decisdes
empresariais.

5. Sistemas especialistas.

6. Sistemas de informacéo e processos sistémicos.
7. Configuracdo organizacional e sistemas de
informacé&o.

8. Topicos em gerenciamento dos sistemas:
integracdo, seguranca, controle.

9. Aplicativos informatizados de processamento de
textos, planilhas eletrénicas e bancos de dados.

Carga Horaria
Teorica: 25
Teorica: 20

Pratica: 25
Pratica: 20

Total: 50 horas/ aula
Total: 40 horas/ aula




ll. 5. GESTAO DE COMPETENCIAS |l

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Eixo tecnolégico: Gestao e Negocios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Identificar os pressupostos tedricos e préticos
que fundamentam a Gestdo de Pessoas
baseada em competéncias.

2. Prestar apoio planejando e organizando as
atividades profissionais.

3. Compreender o funcionamento do sistema
com senso critico, responsabilidade e
consciéncia social.

4. Ser capaz de analisar e refletir sobre suas
praticas administrativas e seus impactos nas
relacbes de trabalho (empresa / empregado).

5. Propor acdes inovadoras aos ambientes de
trabalho, visando a um maior comprometimento
e a produtividade nas organizacoes.

Eixo tecnolégico: Gestao e Negocios
Funcéo 1: Planejamento Organizacional

1. Entender o papel do gestor e suas
responsabilidades no sucesso da organizacéo.
2. Administrar programas de gestdo de
pessoas buscando a melhoria da qualidade de
como intuito de aumentar a produtividade nas
organizagoes.

3. Propor acGes com a finalidade de
desenvolver equipes e aumentar o patriménio
tacito das organizagoes.

Eixo tecnolégico: Gestao e Negdcios
Funcédo 1: Planejamento Organizacional

1. Saude e Seguranca no ambiente de
trabalho:

a. Definicbes e conceitos;

b. Vantagens e Limitacfes;
2. Beneficios sociais: ontem, hoje e as
tendéncias.
3. Gestor de pessoas: seu papel e
responsabilidades na transformacdo da

organizagao:

a. Atribuicbes do Gestor de Pessoas;

b. Gestéo estratégica de Pessoas;

c. Modelos de acao estratégica;

d. Gestéo de conflitos;
4. Habilidades profissionais a serem adquiridas:
competéncia técnica, criatividade, ética e
comprometimento.

Carga Horéria
Tebrica: 25
Tebrica: 30

Pratica: 25
Pratica: 30

Total: 50 horas/ aula
Total: 60 horas/ aula




lll. 6. PROCESSOS FINANCEIROS E ORCAMENTARIOS

| Competéncias

| Habilidades

| Bases Tecnologicas

Eixo Tecnoldgico: Gestao e Negocios
Funcéo 3. Operagéo dos Ciclos de Gestao

1. Identificar a importancia da administracdo
empresarial como instrumentos da gestdo
financeiros e orcamentérios.
2. Elaborar os fluxos de caixa.
3. Relatar o0s conceitos
financeiros.

4. Analisar as demonstracdes financeiras.

e fundamentos

5. Identificar o planejamento financeiro e
or¢camento.
6. Manter-se atualizado o0 planejamento
financeiro.

7. Elaborar os orcamentos.

8. Controlar os orcamentarios.

9. Reavaliar do orcamento empresarial.

10. Selecionar e classificar os riscos e taxas do
mercado.

Eixo Tecnoldgico: Gestao e Negbcios
Funcéo 3. Operagéo dos Ciclos de Gestao

1. Utilizar a administracdo empresarial como
instrumentos da gestdo financeiros e
orcamentarios.

2. Aplicar a demonstracéo dos fluxos de caixa.
3. Organizar relatérios por atividades:
recebimentos e pagamentos, capital de giro
(investimentos e financiamentos).

4. Organizar as analises financeiras.

5. Organizar planejamentos financeiros e
or¢camentos.

6. Reconhecer a Importancia do planejamento
financeiro.

7. Elaborar os orcamentos.

8. Executar os controles orcamentarios.

9. Aplicar técnicas de orcamentos empresariais.
10. Selecionar os riscos e taxas empresariais.

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negbcios
Funcéo 3. Operacéo dos Ciclos de Gestao

1. A administracdo empresarial como instrumentos
da gestdao financeiros e orcamentarios.
2. Demonstracdo dos fluxos de caixa, calculo de
taxas de juros, indices de rentabilidade e de
recuperacao de capital investido.
3. Conceitos / fundamentos:
a. Relatorios por atividades: recebimentos e
pagamentos, capital de giro (investimentos
e financiamentos).
4. Analise financeira:
a. Demonstracdes financeiras basicas.
b. Analise de indices.
c. Analise horizontal e vertical.
d. Diagnostico financeiro.
5. Planejamento financeiro e orcamento.
6. Importancia do planejamento financeiro.
7. Elaboracdo de Or¢camentos.
8. Controle Orgcamentario.
9. Reavaliacdo do orcamento empresarial.
10. Riscos e taxas.

Carga Horéria
Tebrica: 25
Tebrica: 20

Prética: 25
Pratica: 40

Total: 50 horas/ aula
Total: 60 horas/ aula




lll. 7. CRIACAO E DESENVOLVIMENTO DE EMPRESAS

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Eixo tecnolégico: Gestao e Negocios
Funcéo 1: Pesquisas e Estudos

1. Analisar o contexto s6cio econdmico e politico
tendo em vista a pratica empreendedora.

2. Definir alternativas viaveis de fonte de renda
de acordo com o mercado globalizado.

3. Identificar mercados e nichos potenciais.

4. Planejar, monitorar e avaliar projetos no
ambito dos negocios da empresa.

5. Avaliar pesquisas de mercado de trabalho
para detectar demandas.

6. ldentificar caracteristicas das organizagdes
empresariais de pequeno, médio e grande porte.
7. ldentificar instituicOes de apoio as empresas
de pequeno, médio e grande porte.

8. Avaliar as possibilidades de um
empreendimento com base na analise das
caracteristicas do empreendedor, oportunidades
de mercado, a diferenciagcdo do negocio ou dos
produtos e servigos ofertados.

Eixo tecnolégico: Gestao e Negocios
Funcéo 1: Pesquisas e Estudos

1. Empreender agles alternativas ao emprego
formal que possibilitem a geragdo e o aumento
de renda.

2. ldentificar oportunidades de negocios.

3. Pesquisar nichos mercadoldgicos.

4. Elaborar planos de negdcio.

5. Interpretar dados estatisticos e mercado de
trabalho.

6. Implementar agbes
caracteristicas da organizagéo.
7. Selecionar entidades para apoio as praticas
administrativas.

8. Estabelecer objetivos e agbes para serem
implantados a longo, médio e curto prazo.

adequadas as

Eixo tecnolégico: Gestao e Negdcios
Funcéo 1: Pesquisas e Estudos

1. Contexto sécio econdmico e politico:

a.

~®o00T

Empregabilidade: o desafio do fim do
emprego

A necessidade de uma nova mentalidade
Caracteristicas do empreendedor

As necessidades do empreendedor

O empreendedor e suas habilidades

Os valores do empreendedor

2. Empresa e Sociedade:

a.
b.

c.
d.

e.
3. Plan

~poooTw

A empresa de pequena dimensé&o

A visdo dos empresarios e 0 processo
evolutivo das empresas

O modelo funcional

A personalidade do empreendedor e o ciclo
de vida das empresas

A inter relacdes dos fatores de sucesso
ejamento do Negdcio:

O negécio

Metodologia de projeto de produto e servico
O valor agregado

Financas e custos

Orcamentacao

O plano de negocios

4. Constituicdo de Empresas:

a.

Introducdo e conceitos preliminares e
passos para registrar uma empresa

A forma juridica das empresas

Contrato social

Microempresa: conceito, enquadramento,
legislacéo e declaragéo

O nome comercial e a marca




f. Asinscricbes
g. Registros e autorizacoes diversas
h. Aspectos tributarios e trabalhistas

Carga Horaria
Teorica: 50
Teorica: 40

Pratica: 50
Pratica: 60

Total: 100 horas/ aula
Total: 100 horas/ aula




[1l.7. DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO E M

ADMINISTRACAO

Competéncias Habilidades Bases Tecnoldgicas
Eixo Tecnoldgico : Gestao e Negocios Eixo Tecnoldgico : Gestao e Negocios Eixo Tecnoldgico : Gestao e Negocios
FUNCAO: Desenvolvimento e | FUNCAO: Desenvolvimento e | FUNCAO: Desenvolvimento e

gerenciamento de projetos

1. Articular o conhecimento cientifico e
tecnologico numa perspectiva
interdisciplinar

2. Definir fases de execucdo de projetos
com base na natureza e na complexidade
das atividades.

3. Correlacionar recursos necessarios e
plano de producao.

4. ldentificar fontes de recursos necessarios
para o desenvolvimento de projetos.

5. Analisar e acompanhar 0
desenvolvimento do cronograma fisico-
financeiro.

6. Avaliar de forma quantitativa e qualitativa
0 desenvolvimento de projetos.

7. Analisar metodologias de gestdo da
gqualidade no contexto profissional.

gerenciamento de projetos

FUNCAO: Desenvolvimento e
gerenciamento de projetos

1. Consultar catadlogos e manuais de
fabricantes e de fornecedores de servicos
técnicos.

2. Classificar os recursos necessarios para
o desenvolvimento do projeto.

3. Utilizar de modo racional os recursos
destinados ao projeto.

4. Redigir relatérios sobre o]
desenvolvimento do projeto.

5. Construir gréficos,
cronogramas e fluxogramas

planilhas,

6. Comunicar idéias de forma clara e
objetiva por meio de textos e explanacodes
orais.

gerenciamento de projetos

1. Referencial teorico: pesquisa e
compilagcédo de dados, producdes cientificas
etc.

2. Construcdo de conceitos relativos ao
tema do trabalho: defini¢cdes, terminologia,
simbologia etc.
3. Definicao dos
metodolégicos
» Cronograma de atividades
* Fluxograma do processo

procedimentos

4. Dimensionamento dos

necessarios

recursos

5. Identificagéo das fontes de recursos

6. Elaboracdo dos dados de pesquisa:
selecao, codificacéo e tabulacao

7. Analise dos dados:
explicacéo e especificacao.

interpretacéo,

8. Técnicas para elaboracdo de relatérios,
gréaficos, histogramas.




9. Sistemas de gerenciamento de projeto

10. Formatacao de trabalhos académicos

Carga Horéria
Tebrica: 25
Tebrica: 30

Prética: 25
Pratica: 30

Total: 50 horas/ aula
Total: 60 horas/ aula




l1I. 9. INGLES INSTRUMENTAL

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Eixo Tecnolégico : Gestdo e Negdcios
Funcdo : Estudos e Pesquisas

1.Identificar a aplicacdo da lingua inglesa em
processos de comunicacdo administrativa e
empresarial.

2.Compreender o conteido de documentos
escritos em lingua inglesa.

3. Identificar a utilizacdo da lingua inglesa na
aplicacdo de negociacdo comercial com paises
estrangeiros.

4. Reconhecer a lingua inglesa com diferencial
em negociacdo com empresas estrangeiras e
nos processos administrativos de exportagao
e importagao.

Eixo Tecnolégico : Gestdo e Negdcios
Funcdo : Estudos e Pesquisas

1.Utilizar a lingua inglesa nas atividades
administrativas e empresariais.

2. Comunicar-se em lingua inglesa.

3. Aplicar a lingua inglesa em processos de
elaboragdo e interpretacdo de documentos.

4 Traduzir oralmente ou escrito
documentos em lingua inglesa.

por

5. Realizar negociacdes em lingua inglesa por
meio de documentos escritos ou comunicagao
oral.

6. Aplicar lingua inglesa nos processos
administrativos.

Eixo Tecnoldgico : Gestdo e Negdcios

Funcéo : Estudos e Pesquisas
1.Conscientizagéo sobre leitura e compreens
Skimming, scanning e seletividade).
-Facilitadores de leitura :
Repeated words, typographical evidences and
of dictionary — Texts for comprehension.

* Fundamentos da traducédo técnica

* Terminologia basica da area técnica

2.Simple Present Tense (active and passive)

3.Simple Past Tense (active and passive)

4.Contextual Reference. Texts for comprehens
5Word Formation:  Suffixes. Texts  f
comprehension

6.Word Formation:  Prefixes. Texts f

comprehension.
7.Simple Future Tense
8.Plural of nouns. Texts for comprehension
9.Comparison (Adjectives). Comparison
guantities (of the same type) using the conditic
operators, as for example= smaller than or
equal to. Texts for comprehension
(Adverbs)

10.Comparison .Texts f

comprehension.

ao (

prediction, cognates,

use

on.

pr

of

nal

or




Carga Horaria
Tebrica: 25 Pratica: 25 Total: 50 horas/ aula
Tebrica: 20 Pratica: 20 Total: 40 horas/ aula
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