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APRESENTACAO

A Secretaria de Educacdo do Estado do Espirito Santo por meio da Geréncia
da Educacgéo Profissional e juntamente com Coordenadores e Professores da
base técnica das escolas que ofertam os cursos Técnicos em Administracao,
Logistica e Recursos Humanos vém, desde abril de 2017, desenvolvendo
reestruturacdo da organizacdo curricular, bem como dos ementarios da
modalidade Subsequente - Educacdo Profissional Técnica de nivel Ensino
Médio, fruto de um amplo processo de debate e negociacdo com esses
diferentes atores do campo da educacao profissional da rede publica estadual
com vistas a unificar as matrizes curriculares, num plano unico e consolidado,
promovendo, desse modo, ndo apenas maior articulagdo entre as demandas
socioeconOmicas e ambientais e as ofertas dos referidos cursos, do ponto de
vista qualitativo e quantitativo, mas também a expansédo de suas ofertas, além
de elevar a melhoria da qualidade pedagogica e efetividade social, com énfase
no acesso, na permanéncia e no éxito no percurso formativo e na insergéo

socioprofissional.

Para tal exercicio foi criado um grupo de trabalho formado por Técnicos da
Geréncia da Educacdo Profissional, Coordenadores dos Cursos Técnicos, que,
além de exercerem a docéncia, atuam como funcionarios de empresas na area
de gestdo e negocios, sendo alguns inclusive empresarios. Nessa direcéo, o
propésito desse grupo de trabalho consiste em redistribuir a carga horéaria das
disciplinas e atualizar os ementarios (com nomenclaturas sucintas das
disciplinas). Foram inUmeros encontros para discussdes e (re) definicbes de
cada componente curricular com a responsabilidade da integridade dos
conteudos, sem a perda da importancia das especificidades das regifes
capixabas, observando, desse modo, 0s arranjos produtivos de suas demandas

locais, tanto no meio urbano, quanto no campo.

Cumpre destacar que as novas organizagdes curriculares serdo implementadas
nas escolas da rede publica estadual mantida pela SEDU que solicitarem a
criacdo, renovacado e alteracdo de organizacdo curricular dos cursos

suprarreferidos para oferta a partir de 2018/1.



No que diz respeito ao curso Técnico em Administracdo, vale salientar que a
nova organizacao curricular desse curso, a partir de 2018/1, contemplara uma
carga horéria de 1.200 horas, em conformidade com o que preconiza as

diretrizes do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos.

Ao final desse trabalho, as novas organizacdes curriculares dos Cursos
Técnicos em Administracdo, Logistica e Recursos Humanos serdo submetidas
ao CEE-ES para analise, parecer final, aprovacédo em plenario e publicacdo no

Diario Oficial Espirito Santo.

JUSTIFICATIVA

Atualmente a globalizacdo, aliada as novas tecnologias e a crescente
internacionalizacdo das rela¢cdes econdmicas, bem como as novas formas de
organizacgdo e gestao de negocios, provoca mudangas estruturais no mundo do
trabalho e estabelecem novos paradigmas que vém transformando a

sociedade.

Nesse cenario de mudancas sociais, politcas e econbmicas e de
encaminhamentos a partir de desse conjunto de mudancas, o Estado do
Espirito Santo possui uma economia com atividades agropecuéarias, industriais
e também da rede de comércio e de servicos em que sdo desenvolvidas
atividades empresariais. Pode-se dizer, de forma genérica, que as atividades
de gestdo e negdécios estdo direcionadas a oferta de apoio administrativo e
logistico a todas as atividades produtivas, qualquer que seja o0 setor econdmico

no qual elas se desenvolvam.

As principais razfes que demandam uma busca continua e sisteméatica pela
habilitacdo técnica na area de Administracdo, Logistica e Recursos Humanos se
devem, notadamente, ao crescimento do setor empresarial no Estado do Espirito
Santo, decorrente do aumento no nivel de investimento, responsavel pelo
surgimento de novos empreendimentos e pelo incremento e ampliacdo dos

negoécios ja existentes.



Isso significa dizer que o nosso estado tem se mostrado promissor para as
empresas locais e investidores internos e externos, visto que as perspectivas de
desenvolvimento sdo muitas, com o aumento da demanda por produtos e
servicos de todos 0s segmentos econdmicos.

Outro aspecto a considerar, alids, de extrema importancia, é o fato de o
Espirito Santo estar estrategicamente, do ponto de vista geogréfico, bem
localizado e, por isso apresentar grande demanda por méao de obra qualificada,
na area de gestdo de grandes e pequenas empresas, dentre as quais se
destacam os portos, ferrovias, aeroportos, transportadoras e empresas de

comércio.

Diante do exposto, atualmente, os cursos Técnicos em Administracéo,
Logistica e Recursos Humanos séo ofertados pela rede publica estadual nas
modalidades subsequente e EMI (Ensino Médio Integrado) em grande parte

dos municipios do Estado do Espirito Santo.

Sendo assim, considera-se necessaria a alteracdo da organizacdo curricular,
como plano Unico e consolidado, dos Cursos Técnicos em Administragéo,
Logistica e Recursos Humanos, visando uma formacdo técnica cientifica e
humanistica, motivada pela possibilidade de unificacdo das organizacfes
curriculares dos cursos para atender ndo apenas a demanda de alunos que
migram entre escolas e municipios, mas também possibilitar o aproveitamento
de disciplinas, quando a correspondéncia € de igual valor, em outros cursos
técnicos do mesmo eixo tecnoldgico, atribuindo, dessa maneira, a essas
disciplinas a equivaléncia de estudos para efeito de determinagédo do nivel de
conhecimento desenvolvido em cada curso, além, é claro, de facilitar o
processo de contratacdo de profissionais em razdo da juncédo de disciplinas

com conteudos idénticos ou bastante analogos.

Cada uma dessas organizacbes possui um determinado objetivo. E para
alcancar esse objetivo se faz necessaria a conducdo racional de seus
processos através de métodos e técnicas que visam atender a demanda pela

qual a organizacao foi criada.



Para tanto, torna-se fundamental estabelecer os pontos de contato de forma

interdisciplinar entre esses cursos por meio de estudo ligado a ética, modelos de

gestao, sistema de informagéo, gestdo de recursos humanos, gerenciamento da

producédo, estratégias de marketing, planejamento, administracdo de materiais,

empreendedorismo e outros.

OBJETIVOS

Objetivo geral dos cursos Técnicos em: Administracdo, Logistica e Recursos

Humanos:

Formar profissionais de nivel técnico com capacidade para atuar nas areas
administrativas das organizagdes publicas e/ou privadas, considerando,
também, as demandas regionais, visando aumentar a produtividade,
rentabilidade e qualidade dos produtos e/ou servigos prestados, bem como
promover a utlizagdo eficaz da méo de obra, equipamentos, materiais e
capitais, de forma que a alocagcdo Otima desses fatores de producdo
contribuam para a promogdo do bem estar social e a construgcdo de uma

sociedade mais igualitaria e com justica social.

Obijetivos especificos:

Dentro dessa perspectiva geral, destacam-se 0s objetivos especificos que,

minimamente, deverdo contribuir para a formacdo do perfil do profissional

desejado:

Formar profissionais conscientes de seu potencial e de suas
responsabilidades, visando o aprender continuo, a postura ética e a
flexibilidade.

Gerar informacdes para o processo de planejamento, organizacdo, direcdo e
controle, com eficiéncia e eficacia.

Estimular a compreenséo dos aspectos organizacionais e humanos, visando a
aplicacdo das competéncias e habilidades adquiridas no curso.

Desenvolver habilidades humanas, como a busca por oportunidades, a
iniciativa, a persisténcia, 0 compromisso, a exigéncia quanto a qualidade e a

eficiéncia.



Desenvolver habilidades empreendedoras com uma visdo abrangente da
realidade que o cerca.

Adequar o curriculo dos cursos em apreco as tendéncias do mundo do
trabalho, contextualizando os contetdos das disciplinas a realidade.
Desenvolver, interdisciplinarmente e na prética educativa, 0s principios
orientadores referentes aos valores estéticos, politicos e éticos.

Formar cidaddos que saibam pensar, criar, imaginar solugdes, possibilitando-
Ihes o prosseguimento de estudos e a capacidade de continuar aprendendo.
Formar profissionais capazes de dominar os conhecimentos cientificos,
coordenar e realizar trabalhos, bem como utilizar recursos tecnolégicos com
eficiéncia em seu processo de trabalho, objetivando aplica-lo de modo
organizacional;

Promover a integracdo entre as disciplinas, para facilitar a contratacdo de
profissionais que forem atuar nessas areas.

Desenvolver a capacidade de assumir os diversos niveis de responsabilidades
dentro da organizagéo, promovendo a integracdo de seus membros.

Formar profissionais com capacidade para planejar, organizar, dirigir,
coordenar e controlar processos técnicos que visem a otimizar as areas de
recursos humanos, de finangas, de produgcédo e de mercadologia com vistas a
melhoria das organizacoes.

Desenvolver e formular politicas, sistemas, métodos e procedimentos de
administracdo e aplicd-los no campo organizacional onde a empresa esta
inserida.

Auxiliar programas de avaliacdo, politicas, planos e metas, or¢camentos,
sistemas, métodos e procedimentos, tendo em vista a eficiéncia e a eficacia da
atividade administrativa, voltados para a implementacéo de empreendimentos;
Desempenhar as fungcBes de gerenciamento e administracdo ligadas aos
setores da area de servicos e produtos.

Coordenar, analisar e elaborar planos para o desenvolvimento das
organizacdes, levando em conta as influéncias de fatores econdmicos,

socioculturais, histéricos e ambientais, politicos e tecnolégicos.



TECNICO EM RECURSOS HUMANOS: SUBSEQUENTE E CONCOMITANTE
AO ENSINO MEDIO
EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIO

Educacao Profissional Técnica Subsequente e Concomitante ao Ensino Médio
Habilitagdo em Recursos Humanos - Ano letivo: 20 semanas*

AMPARO LEGAL LEI FEDERAL N° 9.394/96, RESOLUCAO CNE/CEB N° 06/12 E RESOLUCAO CEE/ES N° 3777/14

Subsequente e
Concomitante
Nicleo Carga
G Disciplina Horaria
Tematico Modulos/Aula/Semana | (cp)
1° 20 3°
7 Matematica Financeira 3 - - 60
S
Z Rotinas e Calculos Trabalhistas - - 3 60
<
% Estatistica - 2 - 40
SUB TOTAL 3 2 3 160
Introducdo a Recursos Humanos 3 - - 60
Recrutamento e Selecéo - 3 - 60
Treinamento e Avaliacdo de
- - 3 60
Desempenho
2 Planos de Cargos e Salarios - - 3 60
&
0] Formacdo Humana e Relagdes
w : - 2 - 40
o Interpessoais
Cultura e socializa¢do organizacional - 3 - 60
Teoria Geral da Administracéo 3 - - 60
SUB TOTAL 6 8 6 400
Seguranga do Trabalho e Saude - - 2 40
(@) . . O
E Direito Empresarial e Tributario 3 - 60
w
= Direito Trabalhista - - 2 40
g Empreendedorismo - 2 40
% Informatica 3 - - 60
w
& Comunicacdo Empresarial 3 - - 60
a
Inglés Instrumental - 2 - 40
SUB TOTAL 6 5 6 340
TOTAL GERAL 15 15 15 900

* Serdo consideradas 20 semanas de aula, totalizando 300 horas por médulo, perfazendo uma
Carga Horaéria total de 900 horas.



MATEMATICA FINANCEIRA

OBJETIVOS: Conhecer e saber utilizar os principais modelos de avaliacdo dos ativos

€ Seus riscos.

EMENTA

e Fundamentos da matemética aplicada.
¢ Utilizar escalas de avaliagdo numérica.
¢ Calcular juros simples, compostos e taxas de juros.

¢ Trabalhar com juros exatos.

e Utilizar calculo de percentuais.
¢ Regra de trés simples e composta, grandezas direta e inversa.
e Capitalizacdo e desconto de acréscimos sucessivos.

COMPETENCIAS:

¢ Relacionar conhecimento
sobre lucro, descontos e
acréscimo na resolucao de
diferentes situactes
problematicas.

o Desenvolver
relacionamento I6gico para
resolver problemas que
envolvam o conhecimento
de juros e montagem.

¢ Relacionar conhecimento
sobre porcentagem e regra
de trés.

¢ Desenvolver raciocinio
l6gico.

e Compreender
formulacdes e aplicacbes
matematicas.

e Rever nogoes de
porcentagem e suas
aplicacdes em problemas.

HABILIDADES:

e Calcular lucro,
desconto, acréscimo na
resolucéo de problemas.
e Calcular lucro sobre
preco de custo e sobre o
preco de venda em uma
transacao comercial.

¢ Resolver problemas
gue envolvam  juros
simples, taxa de juros,
unidade de tempo, prazo
e montante.

e Resolver problemas
envolvendo juros
COMpOostos.

e Calcular
porcentagem.

e Reconhecer

grandezas e identificar
guando sao diretamente
e inversamente
proporcionais.

e Desenvolver calculo
em situacdo problema
gue desenvolva regra de
trés simples e composta.

BASE TECNOLOGICA

e Mobilizar o0s recursos
disponiveis para 0
encaminhamento de
solugdes financeiras
apropriadas para 0s mais
diversos contextos

organizacionais.

BIBILIOGRAFIA BASICA

IEZZI, Gelson e Outros. Matematica: Ciéncia e aplicacdes. Sao Paulo: Atual.
PAIVA, Manoel. Matematica . Sdo Paulo: Moderna.

DANTE, Luiz Roberto. Matematica. Sao Paulo. Atica.
MUCELIN, Aberto Carlos. Matematica - Volume Unico, DANTE, Editora Atica.




BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
GIOVANNI, José Ruy; Bonjorno, Jose Roberto; Giovanni Junior, Jose Ruy. Matemética
Completa: Ensino Médio. S&o Paulo. FTD
FONSECA, J.S. & MARTINS, G. de A. Curso de estatistica. 5. ed. Sao Paulo: Atlas, 1995.
SPIEGEL, M.R. Estatistica. 3. ed.Sado Paulo: Makron Books, 1993.




ROTINAS E CALCULOS TRABALHISTAS

OBJETIVOS: Propiciar conhecimentos que permitam executar as principais tarefas
envolvidas na rotina de um departamento de pessoal, acompanhando a legislacdo

vigente.

Contratacéo de pessoal.

Fiscalizacdo de empresa.

EMENTA

Arguivamento de documentos de pessoal,

Folha de pagamento conforme legislagdo vigente.

COMPETENCIAS:

e Conhecer as rotinas de
pessoas, aplicar 0s
fundamentos do  direito
relativo aos procedimentos
de contratagao,
permanéncia e desligamento
de empregados nas
organizagoes.

e Compreender os calculos
trabalhistas.

e Interpretar a legislagcéo
trabalhista e previdenciaria
vigente.

e Conhecer procedimentos
de registros na Carteira de
Trabalho e  Previdéncia
Social, e suas implicacoes.

e Interpretar o processo de

admisséo com a
centralizagéo dos
documentos.

e Compreender o0s 6rgaos
competentes para
fiscalizac&o de uma
empresa.

HABILIDADES:
o |Identificar as leis
trabalhistas e
previdenciarias
acompanhando as
modificacdes.

e |dentificar a legislacdo
e aplicar na admisséo de
pessoal.

o Acompanhar a
contratagédo de pessoal.
¢ |dentificar obrigacdes
especificas em
determinados meses do
ano.

o Compreender 0s
componentes da
remuneracéo total.

o Compreender 0s

calculos da folha de
pagamento e respectivos
relatérios legais.

e Realizar os calculos
de folha de pagamento e
respectivos relatérios.

e Calcular encargos
sociais sobre a folha de
pagamento.
e Organizar

documentacdo para o0s
Orgdos competentes.

BASES TECNOLOGICAS
¢ Rotinas de arquivamento
de documentos.

e Contratacdo de
empregados e estagiarios.
¢ Documentacédo para
homologacéo.

Caged.

PIS.

RAIS.

Salério familia.

Célculo FGTS.

Céalculo INSS.

Célculo de IRRF.

Folha de pagamento.
Célculo de férias.

¢ Rescisdo de contrato de
trabalho.

e Calculo 13° salario.

¢ Pratica de fiscalizacao.

e Obrigagfes anuais.

e Célculo em Excel e ou
Software.

BIBLIOGRAFIA BASICA

OLIVEIRA, Aristeu de. Calculos trabalhistas. 21. ed., Sdo Paulo: Atlas, 2010.
PONTELO, Juliana F.; CRUZ, Lucineide. A. M. Gestdo de pessoas, Manual de rotinas




trabalhistas. 8. ed., Distrito Federal: Senac, 2016.

FONSECA M.H. Departamento Pessoal: Relacdes Trabalhistas e Sindicais. ed. Ciéncia
Moderna, 2009.

CHIAVENATO, Idalberto. Remuneracdo Beneficios e Relacbes de Trabalho. Sao
Paulo, 3 ed. - Editora Atlas, Sdo Paulo, 2007.

Silva, Marilene Luzia da. Rezende Mardele Eugénia Teixeira Rezende. Rotinas
Trabalhistas: legislacdo e praticas para gestdo de pessoas. 1. Ed. S&o Paulo: Erica,
2014

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
CHIAVENATO, Idalberto. Remuneracdo Beneficios e Relacbes de Trabalho. Sao
Paulo, 3 ed. - Editora Atlas, Sao Paulo, 2007




ESTATISTICA

OBJETIVOS: Desenvolver uma compreensao intuitiva da estatistica e do raciocinio
estatistico; proporcionar capacidade de resolucao de problemas; identificar e analisar
um problema, resolvendo-o recorrendo aos métodos estatisticos.

EMENTA
¢ Arredondamento.
e Amostra proporcional.
e Graficos.
¢ Frequéncia acumulada.
¢ Distribuicdo de frequéncia para dados agrupados.
¢ Medidas de tendéncia central.
¢ Histograma.
o Estatistica descritiva.
e Teoria de probabilidades.
e Variaveis aleatorias.
¢ Distribuigcdes de probabilidade.
e Distribuicbes por amostragem.
e Estimacao.
COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS

e Conceituar populagéo, e Compreender e Porcentagem.
variavel e amostra. férmulas matematicas e | ¢ Raz3o.
e Construir tabela de estatisticas. e Proporcao.
distribuicdo de frequénciaa |e Identificar e Regra de Trés.
partir da observagéo do caracteristicas de ¢ Fundamentos de
ROL. técnicas de Matematica.
e Interpretar graficos. amostragens.
e Conceituar frequéncia e Aplicar critérios de
absoluta. arredondamentos.
e Separar uma amostra de e Reconhecer que
nameros em classe. guanto maior a
e Estabelecer metas e amostragem melhor ela
objetivos a serem representara a
alcancados a médio e longo | populagéo.
prazo. e Reconhecer variaveis

de pesquisas de dados;

e Reconhecer

caracteristicas de

diferentes  tipos de

graficos utilizados para

tratamento de dados.

BIBILIOGRAFICA BASICA
MUCELIN, Aberto Carlos - Estatistica — Gestao e Negdcios
MUCELIN, Aberto Carlos - Estatistica — Ed.Livro Técnico




BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
VIEIRA, Sénia, HOFFMANN, Rodolfo. Estatistica Experimental. Sdo Paulo: Atlas, 1998.
MORETTIN, Luiz G. Estatistica Basica. Sao Paulo: Makron Books, 1994.

BONINI, Edmundo E.; BONINI, Sergio. Estatistica: teoria e exercicios. Sado Paulo: Nobel.
1972.




INTRODUGCAO A RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS: Reconhecer conhecimentos tedricos e praticos relativos a evolugao da
administracdo de Recursos Humanos como ferramenta estratégica que adiciona valor
e produz resultados no processo de desenvolvimento das organizagdes.

EMENTA

¢ Organizac¢fes e a administracdo de pessoal.
¢ Evolucdo da administracdo de Recursos Humanos.
e Subsistemas da administracdo de Recursos Humanos com suas funcbes

administrativas e operacionais.

¢ Desafios e responsabilidade social nas organizacoes.

COMPETENCIAS:
e Conhecer as vantagens e
as regras basicas para
delegacéo de tarefas.
e Compreender as metas
profissionais e
organizacionais para as

equipes de trabalho.

HABILIDADES:
e Participar no processo
de construgdo de

equipes de trabalho.
e Auxiliar na construcao
de acbes do RH.

BASES TECNOLOGICAS
e O funcionamento das
acOes de RH.

BIBILIOGRAFICA BASICA

COSTA, Erico da Silva - Gestdo de Pessoas — Curitiba; Editora do Livro Técnico; 2010.
MARRAS, Jean Pierre — Administracdo de Recursos Humanos — S&o Paulo — Ed.

Saraiva, 14 ed., 2011.

Atlas,1998.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos. Ed. Compacta. 52 ed. S&o Paulo:

MORGAN, G. Imagens da Organizacdo. S&o Paulo:Atlas, 1997.
VROOM, V.H. Gestéo de pessoas, ndo de pessoal. Rio de Janeiro: Campus, 1997.




RECRUTAMENTO E SELECAO

OBJETIVOS: Informar a relevancia do processo de provisdo de pessoal para os
resultados organizacionais.

EMENTA
O mercado de trabalho e de Recursos Humanos na atualidade.
Planejamento na area de Recursos Humanos.
Recrutamento e sele¢éo de pessoal.
Construcdo de curriculum e marketing pessoal.
Rotatividade de pessoal.

COMPETENCIAS:

e Compreender 0s
processos de recrutamento
e selecdo necessarios para
a captagdo de Recursos
Humanos.

e Conhecer as etapas
necessarias para a
realizacdo de um processo

HABILIDADES:

¢ Participar na
implantacéao de
procedimentos de

captacdo de Recursos
Humanos.
e Auxiliar as etapas de
recrutamento e selecao
de pessoal.

BASES TECNOLOGICAS
e Mercado de trabalho,
técnicas  utilizadas no
processo de obtencdo de
pessoal

de obtencdo de pessoal com
gualidade.

BIBLIOGRAFIA BASICA
CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos: o capital humano das organizagfes.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2009.
CHIAVENATO, ldalberto. Gestdo de Pessoas: e 0 novo papel dos recursos humanos
nas organizacdes. Rio de Janeiro. Elsevier, 2004.
PONTES, Benedito Rodrigues. Administracdo de Cargos e Salarios. Sdo Paulo: LTr,
2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
CHIAVENATO, Idalberto. Planejamento, recrutamento e sele¢do Pessoal. Editora
Manole, 2008.




TREINAMENTO E AVALIACAO DE DESEMPENHO

OBJETIVOS: Possibilitar experiéncias de aprendizado sobre o0s processos de
treinamento e avaliacdo de desempenho na organizagdo. Introduzir o aluno nos
processos de avaliacdo. Apresentar os modelos, técnicas e instrumentos para o
desenvolvimento de programas de treinamento.

EMENTA

e Treinamento (conceitos, objetivos e processo).
¢ Avaliacdo de desempenho e valores das organizacdes.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS
e Conhecer o0s processos | e Auxiliar na elaboracdo | e Conceito de treinamento.
administrativos do Setor de | dos métodos de | ¢ Objetivos e
Recursos Humanos, | avaliacdo de | responsabilidade e do
identificando os elementos e | desempenho utilizados | treinamento.
atividades basicas, assim | na organizagéo. e O processo de
como as principais | e Identificar as | treinamento.
aplicagbes do treinamento e | necessidades de | ¢ Levantamento de
avaliacdo de desempenho, | treinamento. treinamento.
demonstrando  organizacéo | « Acompanhar 0 | e Técnicas de treinamento;

frente ao desenvolvimento
das atividades propostas,
comprometimento, respeito
e comportamento ético.

processo de avaliagdo
de desempenho.

e Treinamento de
integracéo.

¢ Conceito de avaliagédo de
desempenho.

¢ Objetivo da avaliagédo de
desempenho.

e Métodos de avaliacdo de
desempenho.

¢ Implantacdo da avaliagédo
de desempenho.

BIBLIOGRAFIA BASICA
DUTRA, J. S. Gestdo de Pessoas: Modelo, processos, tendéncias e perspectivas. Sao
Paulo: Manole, 2010
PEREIRA, Maria C. B. RH Essencial: Gestdo estratégia de pessoas e competéncias.
Ed. Saraiva.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
CHIAVENATO, I. Treinamento e desenvolvimento de Recursos Humanos: como
incrementar talentos na empresa. Sao Paulo: Atlas, 2003.
BOOG, G. (Coord.). Manual de Treinamento e Desenvolvimento: um guia de
operacdes. Sdo Paulo: Pearson Education do Brasil., 2001.




PLANOS DE CARGOS E SALARIOS

OBJETIVOS: Fornecer ferramentas necessarias para os alunos aplicar uma
politica salarial compativel a situacdo da empresa, realizando um planejamento
dentro dos prazos estabelecidos, acompanhando a legislacdo vigente e suas

alteracodes.

EMENTA

e Conceito de cargo, funcéo e tarefa.
¢ Importancia e objetivos da Gestdo de Cargos e Salario.

e O Plano de Cargos e Salarios — Instrumentos e Técnicas.

e Etapas de Elaboracéo do Plano de Cargos e Salarios.

e A Gestdo de Cargos e Salarios como funcao estratégica da area de

Gestdo de Pessoas.

e Sistemas de avaliagdo de cargos.
¢ Remuneracdao variavel.

e Remuneracao por Habilidades e Competéncias.
e Remuneragdo e motivacao.

e Estrutura salarial e Politica Salarial.
e Enriquecimento de cargos.

COMPETENCIAS:
e Conhecer e planejar
métodos relativos aos planos
de cargos e salarios.

o Realizar planejamento
dentro dos prazos
estabelecidos,
acompanhando

constantemente a legislacéo
e suas alteracoes.

¢ |dentificar as politicas e
praticas de gestdo de
pessoas das organizacoes.

HABILIDADES:

e Desenvolver
habilidades que
possibilitem a aplicacdo
dos conceitos dos planos
de cargos e de salarios
em contextos
organizacionais.

e Explicar a importancia
da descricdo de funcbes
na gestdo de RH.

¢ Identificar as
diferentes tipologias de
descrigéo de fungdes.

BASES TECNOLOGICAS
e Conceito de
remuneracao.

o Politicas e praticas de
gestdo de pessoas nas

empresas.
e Desenho do sistema de
remuneracéo.

e Conceito de

administracdo de salarios.

¢ Pesquisa salarial.

e Politica salarial.

e A descricdo de fungbes
e a avaliacdo, formacédo e
gestao.

o A importancia da
classificagcéo das funcdes.

e Descri¢ao de funcdes.

e Principios de andlise e
gualificacdo das funcgdes.

e Objetivos, estruturas e
métodos de andlise e
descrigdes de fungdes.

e Sistemas de avaliacdo
de cargos.

¢ Mapas e Funcbes.

e Conhecimentos dos




elementos-chave de uma
descricdo de funcéo.

BIBLIOGRAFIA BASICA
CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos: o capital humano das organizagfes.
Rio de Janeiro:; Elsevier, 2009.
CHIAVENATO, ldalberto. Gestdo de Pessoas: e 0 novo papel dos recursos humanos
nas organizacdes. Rio de Janeiro. Elsevier, 2004.
IVANCEVICH, John M. Gestdo de Recursos Humanos. Sao Paulo: McGraw-Hill, 2008.
PONTES, Benedito Rodrigues. Administracdo de Cargos e Salérios. Sdo Paulo: LTr,
2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
CHIAVENATO, Idalberto. Remuneracao, beneficios e rela¢des de trabalho. Como reter
talentos nas organizacfes. Manole, 2009
MARRAS, Jean Pierre. Administracdo da Remuneracao. Pioneira, 2002
OLIVEIRA, Aristeu de. Manual de Descricdo de Cargos e Salérios. Sdo Paulo: Atlas,
2007.




FORMACAO HUMANA E RELACOES INTERPESSOAIS

OBJETIVOS: Desenvolver no aluno a compreensao dos fendbmenos grupais e dos
processos individuais a partir de uma visdo ampliada e reflexiva sobre alguns aspectos
influenciadores, tais como a cultura e o trabalho de um modo geral e nos ambientes

organizacionais.

Sujeito, cultura e trabalho.

EMENTA

Formacéo da Personalidade.

Processos basicos do comportamento humano.
Principais fenbmenos grupais.

Comunicacao Interpessoal.

As relagfes interpessoais no ambiente organizacional.

COMPETENCIAS:

e Compreender a
complexidade da
constituicdo humana e suas
diversidades.

e Entender o papel do
contexto social e cultural na
formacéo da subjetividade.
e Estabelecer relagbes entre
a cultura e o trabalho como
elementos significativos na
constituicdo do sujeito e de
suas praticas profissionais.
¢ |dentificar a inteligéncia
emocional como peca
fundamental para as
relagbes interpessoais.

e Entender o processo de
tenséo e conflitos
interpessoais.

e Compreender o impacto
das diversidades na
administracdo dos conflitos.
e Descrever o processo de
comunicacdo, os tipos e
seus ruidos.

HABILIDADES:

e Realizar a prética
profissional sem perder
de vista a complexidade
da constituicdo dos
sujeitos.

e Aplicar os principios
da inteligéncia emocional
e dos processos grupais
nas relacdes.
interpessoais e nas
diversas situacoes de
trabalho.

e Participar na
resolucéo de conflitos
estando atento ao
impacto das diferengas
culturais e das
diversidades.

e Aplicar os
fundamentos da
comunicagao para
facilitar as  relagbes
interpessoais.

BASES TECNOLOGICAS
e A constituicdo social do
trabalho, sujeito biocultural,
definicéo e classificagédo
dos grupos pequenos.

e Definicdo e conceitos
bésicos da
personalidade/identidade
¢ Alguns tipos de
mecanismos de defesa.
(resisténcia, projecéo,
racionalizagéo,
transferéncia) individuais e
de grupos.

e Percepcéo e inteligéncia
emocional.

e Tenséo e conflitos
interpessoais e a
importancia do feedback.

e O processo de
comunicacao (funcoes,
tipos, ruidos).

 Etica e as tematicas da
diversidade.




BIBLIOGRAFIA BASICA
MINICUCCI, A. Relagbes Humanas: psicologia das relactes interpessoais. Sdo Paulo:
Atlas, 2001.
ROBBINS, S. P. Comportamento organizacional. 11. Ed. Sado Paulo: Pearson, 2005.
MINICUCCI, A. Dindmica de grupo: teorias e sistemas. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002.
BOCK, A.M.B., FURTADO, O., TEIXEIRA, M.L.T. Psicologias: uma introdu¢éo ao
estudo da Psicologia. Sdo Paulo: Saraiva 2002.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

Escritos da Liberdade — filme
Sorriso de Monalisa - filme




CULTURA E SOCIALIZACAO ORGANIZACIONAL

OBJETIVOS: Desenvolver no aluno as habilidades necessérias para que possam
atuar de forma positiva em grupos e posi¢cdes de lideranca, através da cultura e

socializacao organizacional.

Cultura organizacional.

Programa de integracgéo.
O processo motivacional.
Teorias de lideranca.

EMENTA

A socializacao organizacional.

COMPETENCIAS:
e Abordar o conceito de
cultura organizacional e
seus diferentes niveis.
e Constituir vinculos entre
cultura, individuo e
organizagao.

e Compreender como se
pode mudar a cultura
organizacional.

e Definir socializacéo

organizacional.

e |dentificar os fendmenos
de poder e mudanca na
cultura organizacional.

HABILIDADES:

o |dentificar conceitos
gerais, comportamento
humano nas
organizagles, agente de
transformacgéo da cultura
organizacional.

¢ Desenvolver
habilidades necessarias
para que as pessoas
possam atuar de forma
positiva em grupos e
posicdes de lideranca.

e Compreender cultura,
identidade estilo de vida.

BASES TECNOLOGICAS
e A cultura organizacional
e a importancia da mesma
nas organizagoes.

e Componentes da cultura
organizacional.
o A
organizacional.
e Métodos de socializacéo
organizacional.

e Programa de integracéo.
e Impactos da cultura no
desempenho das
atividades e no clima do
ambiente de trabalho.

e Abordagens de relagbes
humanas.

e Motivagao.

e Estilos de liderancas.

e A lideranca participativa,
carismatica e estratégica
dentro da organizagéo.

socializacao

e Os processos de
mudanca pessoal e
organizacional.

e Criatividade e  suas

aplicagbes no ambiente de
trabalho: resolucdo de
conflitos.

BIBLIOGRAFIA BASICA




CHIAVENATO, lIdalberto. Recursos Humanos: o capital humano das organizacfes.
Rio de Janeiro:; Elsevier, 2009.
CHIAVENATO, ldalberto. Gestdo de Pessoas: e o novo papel dos recursos humanos
nas organizacdes. Rio de Janeiro. Elsevier, 2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
MARRAS, Jean Pierre. Administracdo da Remuneracéo. Pioneira, 2002
SILVA, Walmir Rufino da; RODRIGUES, Claudia Medianeira Cruz. Motivagdo nas
Organizacdes. Sao Paulo: Atlas, 2007




TEORIA GERAL DA ADMINISTRAGCAO

OBJETIVOS: Desenvolver a capacidade de atuar nos processos administrativos,
aprimorar técnicas e habilidades para que possa melhorar o pensamento e o

desempenho profissional.

EMENTA

Organizacdo e Administragdo: conceitos, objetivos e fun¢des organizacionais.
Abordagens da Teoria Geral da Administracao.
Abordagem contemporéanea do Século XXI.

Processo de organizagdo (divisdo de trabalho, autoridade, centralizacdo e

descentralizagéo, estrutura organizacional, organograma e fluxograma).

e PDCO.

Planejamento, comunicacgao, lideranga, execugao e controle.
Conceitos béasicos e aspectos gerais dos temas na organizacao.
Administracdo e suas Perspectivas com suas possibilidades profissionais na area.

COMPETENCIAS:

o Identificar e avaliar
tipos e modelos de
planejamento, buscando
atualizagéo e inovagao.

e Correlacionar e definir
planejamento estratégico,
planejamento tatico e
plano diretor.

o Definir o padrdo e a
natureza das informacoes
a serem levantadas nos
diversos tipos de
planejamento.
e Avaliar e
informacoes,
estruturando-as de forma
a suprir o processo de
planejamento.

organizar

e Conhecer 0s
fundamentos, 0s
objetivos, a estrutura, a
organizacao e o]

funcionamento da gestéo.

HABILIDADES:
e Organizar dados e
informacgodes para 0

planejamento estratégico,
tatico.

e Elaborar
organogramas gerais e
funcionogramas, visando

a definicdo dos
parametros das
delegacdes de funcgbes e
0s limites de
responsabilidades.

e Aplicar
procedimentos
necessarios para
operacionalizacao das

atividades planejadas.

e Aplicar técnicas de
suporte aos sistemas
burocraticos e
operacionais no tocante a
formalizacéo e
documentacao do
planejamento.

e Organizar plano de

distribuicdo de trabalho,
acompanhar a qualidade
da execucdo e observar

BASES TECNOLOGICAS:
e Conceitos de formacao
da organizagéo.

e Sistemas de
organogramas,
fluxogramas e demais
representacoes gréficas
dos processos de
delegacbes e atribuicbes
de funcdes.

e Sistemas e
procedimentos de
controles internos
administrativos e
gerenciais.

e Sistemas de organizacao
e coleta de informacdes
financeiras e operacionais.
e Sistemas e métodos de
organizagao de
cronogramas.

e Sistemas de custos de
processos administrativos
e tecnoldgicos.




prazos na elaboracdo do
planejamento.

BIBLIOGRAFIA BASICA
MAXIMIANO, Antonio Amaru. Teoria Geral de Administracdo — Ed. Atlas.
CHIAVENATTO, Idalberto- Ed. Elsevier. Introducdo a Teoria Geral de Administracao -
CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a teoria geral da administracdo. 4. Ed. Sdo Paulo:
MCGRAW-Hill,1993.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
. Teoria Geral de Administracado. 4. Ed. S&o Paulo: McGrae-Hil, MOTTA,
Fernando C. P. Teoria Geral da Administracdo: uma introducgéo. 18ed. Sdo Paulo:
Pioneira, 1994.




SEGURANCA DO TRABALHO E SAUDE

OBJETIVOS: Possibilitar ao aluno a importéncia e variedade dos problemas de saude
e de seguranca no ambiente de trabalho, além da prevencao de acidentes, envolvendo
todos os aspectos das condicdes de trabalho.

EMENTA

e Introducdo as politicas de saude.

¢ Doenca ocupacional.
¢ Ambiente de trabalho.

e Mapa de risco das empresas.

¢ Acidentes de trabalho.
e Seguranca do trabalhador.

COMPETENCIAS:
e Trabalhar definicbes e
evolugdo histérica da saude,
higiene e seguranca do
trabalho.
e Entender a importancia da
satisfacdo no trabalho.
e Compreender e motivar a
atividade laboral na
sociedade.
e Trabalhar com as normas
técnicas de seguranca e
higiene no trabalho.
¢ Conceituar abordagens da

qualidade de vida no
trabalho.

e Constatar e analisar o
risco no desenvolvimento

das atividades no trabalho.

HABILIDADES:
e Aplicar normas
técnicas de qualidade,

saude, seguranca e
conservacao no
desempenho de suas
funcdes.

e Conhecer as normas
regulamentadoras — NR,
relativas & Seguranca e
Medicina do Trabalho.

e Aplicar os principios
da saude ocupacional.

e Compreender as
causas e consequéncias
dos acidentes de
trabalho.

e Elaborar programa de
QVT (qualidade de vida
no trabalho).

BASES TECNOLOGICAS
e Historico da Seguranca
do Trabalho.

e Normas
Regulamentadoras (NR)

e Conceitos e defini¢cbes
de acidentes de trabalho.

e Comunicacdo de
acidente de trabalho -
CAT.

¢ Riscos ambientais.

e Mapa de riscos
ambientais e medidas de
controle.

e Sinalizagéao de
seguranca.

¢ Equipamentos de
protecdo individual e

coletiva.

¢ PCMSO (programa de
controle médico de saude
ocupacional) e a CIPA
(comisséao interna  de
prevencdo de acidentes)
nas organizacoes.
e Qualidade de
adotada
organizacdoes.

vida
pelas

BIBLIOGRAFIA BASICA

ATLAS- Manuais de Legislacdo Atlas. Seguranca e Medicina do Trabalho. 632 ed. Sdo




Paulo. Atlas. 2009.

Barbosa, Adriano Aurélio Ribeiro. Seguranca do Trabalho. Curitiba: Livro Técnico, 2011
CARDELLA, Benedito. Seguranca no trabalho e prevengdo de acidentes: uma
abordagem holistica. 8% ed. S&do Paulo. Atlas, 2010.

GONCALVES, Edwar Abreu. Manual de Seguranca e Saude no Trabalho. 5% ed. S&o
Paulo. LTr® 75. 2011.

BERTAGNI, Roberto Fleury de Souza; MONTEIRO, Antonio Lopes, Acidentes do
Trabalho e Doencas Ocupacionais. 6. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
CARDELLA, Benedito. Seguranca no trabalho e prevencdo de acidentes. uma
abordagem holistica: seguranca integrada a missdo organizacional com produtividade,
qualidade, preservacédo ambiental e desenvolvimento de pessoas. SP: Atlas, 1999.
GARDIN, Eduardo Oliveira. Alerta de perigo. Sao Paulo: LTR, 2001.




DIREITO EMPRESARIAL E TRIBUTARIO

OBJETIVOS: Desenvolver nogbBes béasicas de direito empresarial e dos tipos
societarios vigentes em nosso pais, bem como as normas pertinentes na relacdo do

fisco com os contribuintes.

Etica.

Nome empresarial.
Tipos societérios.
Direito tributério.

Principios tributarios.
As espécies de tributo.
Competéncia tributéria.

Crédito tributario.
Langcamento tributério.

Conceito juridico de tributo.

Capacidade ativa tributéria.
Base de célculo e aliquota.

EMENTA

Historico do direito empresarial.

Direito empresarial no Codigo Civil.
Estabelecimento empresarial.

COMPETENCIAS:

e Conhecer aspectos
gerais das obrigagfes
profissionais dos
empresarios comerciais,
nocoes gerais das
sociedades comerciais, bem
como ter uma visao ética e
geral do Direito e sua
potencial utilizagc&o na
gestdo empresarial.

e Conhecer os aspectos da
cultura nacional e
organizacional na gestdo de
empresas.

e Construir uma noc¢ao
bésica sobre os direitos e
os deveres dos
trabalhadores e
empregadores.

e Correlacionar o
significado dos tributos e
suas abrangéncias.

HABILIDADES:

e Transmitir o conceito
dos principais ramos do
direito e suas ligacdes
com o exercicio da
profissao.

e Desenvolver o
dominio pratico dos
conceitos bésicos de
direito empresarial e
trabalhista e as rotinas
mais comuns a atuacao
profissional na
administracgéo.

e Identificar os
principais impostos e
tributos e sua aplicacao;
e  Cumprir exigéncias
legais e tributarias no
preenchimento dos
documentos fiscais.

e Elaborar céalculos,

BASE TECNOLOGICA:

¢ Analisar a evolucéo do
comércio diante das
diversas sociedades
historicas, visando
encontrar o marco de
nascimento do direito
empresarial.

e Abordagem no Cadigo
Civil sobre direito da
empresa, caracterizacéo e
da inscricao e capacidade
para exercer atividade de
empresario.

e Conjunto de bens que o
empresario reune para
exploracéo e
desenvolvimento de sua
atividade econémica.

¢ Normas legais em
relacdo ao nome
empresarial.




e Correlacionar
documentos fiscais, base de
calculo dos impostos e valor
dos mesmos.

¢ Identificar exigéncias
fiscais legais nas
operacdes.

com base nos
documentos fiscais, para
definir os valores dos
impostos e tributos de
conformidade com sua
aplicabilidade.

e Calcular para
conferéncia os impostos
e tributos legais;

e Principais tipos
societarios constituidos em
Nosso pais, suas principais
caracteristicas e relacoes.
¢ Definicdo no conceito
de tributo, de prestacao
pecuniaria compulsoria e
obrigatoria.

o Definicdo e
aplicabilidade dos
principais principios
tributérios.

¢ Diferenca entre
competéncia tributaria e
capacidade ativa tributaria.
e Sujeito passivo e ativo
na relacéo tributaria.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CONTRIM, Gilberto — Direito Fundamental, Instituicdes de Direito Publico e Privado —

Sao Paulo: Saraiva,2009

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
BULGARELLI, Waldirio. Direito empresarial moderno. Rio de Janeiro: Forense, 1992.
COMPARATO, F. K. Direito Empresarial. Rio de Janeiro: Saraiva, 1995.
DE PLACIDO E SILVA. Nogdes praticas de direito comercial. Rio de Janeiro: Forense,

1992.

DAHER, Juliana Tessolini d. — Direito e Legislagdo Aplicada — Alexsander Branchier.-

Ed .Sao Paulo




DIREITO TRABALHISTA

OBJETIVOS: Aplicar os principios, regras e instituicbes atinentes a relacdo de

trabalho.
EMENTA
e Conceito de empregado e empregador.
¢ Do vinculo empregaticio.
¢ Direitos sociais e éticos.
e Normas Coletivas.
¢ Direitos, deveres e penalidades para o empregador.
¢ Direitos, deveres e penalidades para o trabalhador.
e Contrato de trabalho.
¢ Registro em carteira de trabalho.
¢ Livro registro de empregados e jornada de trabalho.
¢ Periodo de descanso, férias e aposentadoria.
e Salério minimo e horas-extras.
e Descontos salariais permitidos pela legislagéo.
e Aviso prévio.
e Organizacao sindical.
¢ Negociacdo com sindicatos e outras entidades.
e Rescisdo Contratual.

COMPETENCIAS:

e Analisar os principais
aspectos da
consolidacdo das Leis
do Trabalho.

e Interpretar a
legislacdo trabalhista, a
fim de executar as
determinacbes éticas e
judiciais.

e Analisar métodos e
instrumentos de
propagacdo de atos
juridicos trabalhistas.

HABILIDADES:

e Identificar os principios
do Direito do Trabalho.

e Distinguir os conceitos
de empregador e
empregado.

e Identificar os institutos
do Direito do Trabalho.

¢ |dentificar 0s
documentos ligados ao
Direito do Trabalho.
¢ |dentificar
procedimentos
execucao de
determinagdes judiciais
referentes ao Direito do
Trabalho, de acordo com a
natureza, finalidade e sua
exequibilidade.

de

BASE TECNOLOGICA:
e Principais caracteristicas
juridicas sobre o conceito de
empregado e empregador e
0s requisitos que compdem o
vinculo empregaticio.
e Os direitos que
garantir aos individuos o
exercicio e usufruto
de direitos fundamentais em
condicbes de igualdade,
tipificados na Carta Magna.

e Diferenca entre norma
coletva de trabalho e
convencao coletiva de
trabalho.

e Principais  direitos e
deveres do empregado e do
empregador.

e Do contrato tacito e
expresso de trabalho.

e Das observancias

visam

em




relagdo ao registro na CTPS.
e Procedimentos e
obriga¢des quanto ao registro
de livros de empregados e
guanto a qualificacdo civil ou
profissional de cada
trabalhador; anotacdo de
todos os dados relativos a
sua admissdo no emprego,
duragdo e efetividade do
trabalho.

e Férias, acidentes e
demais circunstancias que
interessem a protecdo do
trabalhador.

e Observancia de
obrigacdes guanto ao
trabalho noturno e diurno,
intervalos de almoco e
descanso remunerados;

e Férias, aviso prévio e
horas extras.

e Negociagéo com
sindicatos e outras entidades.
e Observancias das normas
legais em relacdo a rescisao
contratual.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BARROS, Alice Monteiro de. Curso de direito do trabalho. Sdo Paulo: LTr., 2008.
DELGADO, Mauricio Godinho. Curso de direito do trabalho. Sao Paulo: LTr, 2008.
MARTINS, Sérgio Pinto. Direito do trabalho. Sdo Paulo: Atlas, 2013. 1

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

KLIPPER, Bruno. Direito sumular-TST- esquematizado. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.
NASCIMENTO, Amauri Mascaro do. Curso de direito do trabalho. Sdo Paulo: Saraiva,

2011.




EMPREENDEDORISMO

OBJETIVOS: Proporcionar o conhecimento das caracteristicas empreendedoras, a
busca das oportunidades de negécios e o desenvolvimento do plano de negécios de
empresas de apoio ao desenvolvimento sustentavel.

EMENTA

o O perfil empreendedor.
¢ Tipos de sociedades empresariais e individuais e empresas do terceiro setor.
e Abordagens do século XXI das novas formagfes empresariais.
¢ Inovacéo e Plano de negdcio.
COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASE TECNOLOGICA:
e Conhecer as | ¢ Capacidade de | e Ferramenta de fomentos
metodologias inerentes | identificacdo dos espacos | de negdcios.
aos processos de | disponiveis e propicios a
organizacdo de empresas | realizagdo de  acbes
e formas de | empreendedoras.
empreendedorismo. e Utilizar 0s
e Desenvolver o perfil | instrumentos
empreendedor; administrativos,

econbmicos para a

concretizacéo de

iniciativas

empreendedoras.

BIBILIOGRAFICA BASICA
BERNARDI, Luiz Antonio. Manual de empreendedorismo e gestdo — fundamentos,
estratégias e dinamicas. Sao Paulo: Atlas, 2003;
DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando idéias em
negécios. Rio de Janeiro: Campus, 2004;
GAUTHIER, Fernando Alvaro Ostuni; MACEDO, Marcelo. LABIAK JR. Silvestre,
Empreendedorismo — Ed. LT, 2012.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
CHIAVENATO, ldalberto. Empreendedorismo: dando asas ao espirito empreendedor.
S&o Paulo: Saraiva, 2004.
DOLABELA, Fernando C. Oficina do Empreendedor. Sdo Paulo: Ed. Cultura, 2000.




INFORMATICA

OBJETIVOS: Identificar os componentes ldgicos e fisicos do computador. Operar
solucdes de softwares utilitarios e para escritério. Utilizar a internet de forma segura e
fazer uso dos seus diversos servicos.

EMENTA
¢ Conhecer os componentes basicos de um computador:
e Distinguir os diferentes tipos de software.
e |dentificar os diferentes tipos de sistemas operacionais.
e Utilizar um sistema operacional.
¢ Operar softwares utilitarios e para escritorio (compactadores de arquivos, antivirus,
leitores PDF, editores, planilhas e apresentacdes).
¢ Utilizar navegadores e os diversos servi¢os da Internet.

COMPETENCIAS:

¢ Diferenciar os
componentes basicos de
um computador.

¢ Identificar e avaliar os
diferentes tipos de software.
e Conhecer os
fundamentos de um
sistema operacional.

HABILIDADES:
e Instalar e configurar
componentes béasicos de
um computador.
e Utilizar e configurar um
sistema operacional.
e Gerenciador de pastas
€ arquivos.
e Pesquisa de

BASE TECNOLOGICA

e Hardware e Software.

e Sistemas operacionais.
e Softwares utilitarios e
para escritério.

e Navegadores.

e Seguranca da
informacé&o.

¢ Redes sociais.

e Correlacionar e informagdes na WEB.
diferenciar softwares e Construir documentos

utilitarios e para escritério do tipo planilhas e
no desenvolvimento de apresentagdes nas
projetos de trabalho. normas da ABNT.

e Dominar a utilizagéo de e Operar a internet
navegadores e os diversos | utilizando os recursos dos
servigos da Internet com navegadores com
seguranca. seguranca.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MARCULA, Marcelo; BRNINI FILHO, Pio Armando. Informética: conceitos e aplicacoes.
3.ed. S&o Paulo: Erica, 2008.
NORTON, Peter. Introducéo a informatica. Sao Paulo: Pearson Makron Books, 2007.
MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo dirigido de
informatica basica. 7. ed. Sdo Paulo: Erica, 2008.
CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. Introducéo a informatica. 8.ed. Sdo Paulo: Pearson,
2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR




VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: conceitos basicos. 7. ed. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2004




COMUNICACAO EMPRESARIAL

OBJETIVO: Capacitar para leitura, compreenséo, interpretagcédo e confecgcédo de textos
em diferentes suportes e sistemas de linguagem-escrita, oral. Imagética, digital, entre
outras.

EMENTA
e Alguns conceitos linguisticos: comunicacdo/interacdo, lingua, linguagem, cultura,
texto/textualidade, discurso, linguagem verbal, ndo verbal, mista, multimodalidade,
hipertexto, hipermidia, a leitura e a escrita no ciberespaco na era digital (leitor
navegador).
¢ Intencionalidade comunicativa, conhecimento de mundo e aceitabilidade.
o Nocdes de variacdo linguisticas: norma padrdo, norma culta, linguagem popular,
gramatica normativa, as diferengas fundamentais entre fala e escrita, os diferentes
registros, adequacdao da linguagem, o preconceito linguistico.
¢ Nocdes de retorica (voz; respiracdo; diccao; velocidade; expressividade da fala;
intensidade).
o Expressao verbal e corporal: técnicas de oratéria para falar em publico.
e Trabalho com géneros orais formais: seminario, palestra, debate regrado, jdri
simulado, mesa-redonda, entrevista teatro.
e Textualidade e discurso com énfase em aspectos tematicos composicionais e de
estilo e textos de natureza técnico, cientifico e/ou académico, reconhecer os
elementos da cena enunciativa, a intencionalidade discursiva, identificar as diversas
sequéncias textuais, 0s elementos coesivos e 0s aspectos de coeréncia. Identificar os
diferentes géneros de acordo com as situagfes discursivas. Produzir textos escritos
considerando as articulacdes coerentes dos elementos linguisticos e adequagfes da

situagdo comunicativa, bem como o registro da norma padréo.

o Géneros Textuais: relato de atividades académicas; resumo; resenha; artigo
cientifico, artigo de divulgagéo cientifica, relatorio, parecer técnico, correspondéncia
comercial/empresarial, correspondéncia oficial: oficio, comunicados internos, ata de
reunido, memorando, requerimento, declaragdo, procuracéo.

COMPETENCIAS:

e Ampliar a
competéncia
comunicativa.

e Conhecer a norma
culta da lingua.

e Utilizar diferentes
linguagens e tipologias
textuais.

e Conviver, critica e
ludicamente, com
situac@es de producéo de
textos orais e escritos,
atualizados em diferentes
suportes e sistemas de
linguagem: escrita, oral,
imageética, digital, entre
outras.

HABILIDADES:

e Ler e escrever com
proficiéncia.

e Utilizar a lingua de

forma competente em,
diversas situacfes de

comunicacao.

e Compreender as

fungdes sociais do texto.

e Compreender,
analisar e criticar o
contelido dos textos de
natureza técnico,
cientifico e/ou
académico.

BASES TECNOLOGICAS:

¢ . Formar ndo apenas
profissionais, mas cidadaos
gue participem
emancipadamente como
falantes-ouvintes e leitores-
escreventes de todas as
praticas sociais do mundo em
gue vivem com vista a
desenvolver nos estudantes
conhecimentos, habilidades e
atitudes que contribuam para o
desenvolvimento social e
econdmico regional e do pais,
por meio do
empreendedorismo,
capitaneado por profissionais
capacitados, e com isso




e Demonstrar
capacidade de reflexado
sistemética sobre a
lingua e a linguagem.

minimizar a mortalidade de
empresas, principalmente as
Pequenas e Médias
Empresas, permitindo o
sucesso empresarial das
mesmas e de seus tutores e
idealizadores dos projetos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

TEIXEIRA, Leonardo — Comunicagédo na Empresa — Rio de Janeiro: Editora FGV, 2007

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

FROLDI, Albertina Silva. Comunicacéo verbal. Sdo Paulo: Pioneira,1998.
GARCIA, O. Comunicacdo em prosa moderna. R. de Janeiro: Getdlio Vargas, 1984.
MARTINS, Dileta S., ZILBERKNOP, Lubia S. Portugués instrumental. 14. ed. Porto

Alegre: Sagra, 1992.




INGLES INSTRUMENTAL

OBJETIVOS: Identificar as estruturas basicas da lingua inglesa. Analisar e interpretar
textos técnicos em inglés béasico. Reconhecer estruturas gramaticais e linguagem.
Aprimorar vocabulario: campos semantico das é&reas de informatica e negdécios.
Desenvolver habilidades de leitura e interpretagdo de textos técnicos em lingua
inglesa.

EMENTA

¢ Reconhecimento de género textuais.

e Marcadores discursivos e identificacdo de recursos tipograficos.

e Estratégia de leitura: Skimming, scanning, brainstorming, prediction.

¢ Regras gramaticais mais comuns: Reconhecimento de classes gramaticais;
¢ Referéncias pronominais e contextuais;

¢ Falsos cognatos;

e Tempos verbais.

COMPETENCIAS:

e Distinguir a
importancia da lingua em
processos de
comunicagéo aplicados
ao mundo dos negécios.
Interpretar documentos,
manuais e textos
técnicos em lingua
inglesa.

HABILIDADES:

¢ |dentificar as estruturas
gramaticais basicas em
textos de lingua inglesa,
voltadas a recursos
humanos.

e Utilizar dados
linguisticos da lingua
inglesa aplicados a leitura
instrumental, expressdes
cotidianas na lingua
inglesa e utilizagéo da
lingua inglesa na leitura de
textos especificos na area
administrativa.

BASE TECNOLOGICA:
e Técnicas de leitura e

compreensdo de textos:
Skimming, Scanning,
Seletividade.

e Facilidade de Leitura:
Prediction, Cognantes,
Repeated Words.

e Vocabulario técnico e
expressbes especificas a
recursos humanos.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

OXENDEN, Clive e LATHAM-KOENIG, Christina. New English File Intermediate A. New
York: Oxford University Press, 2005.
REDMAN, Stuart. English Vocabulary in Use — Pre-intermediate & intermediate UK:
Cambridge University Press, 1998.
ECKSTUT, Samuela e SORENSEN, Karen. What's in a word? Reading and Vocabulary
Building. UK: Longman, UK, 1993.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
New Cambridge Advanced Learner’s Dictionary. UK: Cambridge University Press, 2003.
Textos técnicos variados (fontes diversas: howstuffworks.com; wikipedia.com;etc)




