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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 das
modalidades Subsequente e Integrada ao Ensino Médio - Educacédo
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, nao
apenas maior articulacdo entre as demandas socioecondémicas 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
pedagdgica 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 Educacédo Profissional, Coordenadores da educagao profissional
técnica de nivel médio, desenvolvida nas formas subsequente e integrada,
que, além de exercerem a docéncia, atuam como funcionarios de empresas na
area de gestéo e negaocios, sendo alguns inclusive empresarios. Nessa direcao,
0 proposito desse grupo de trabalho consiste em redistribuir a carga horéria
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
contetdos, sem a perda da importancia das especificidades das regides
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, ofertado na forma
subsequente, vale salientar que a nova organizacdo curricular desse curso, a
partir de 2018/1, contemplard& uma carga horaria de 1.200 horas, em
conformidade com o que preconiza as diretrizes do Catalogo Nacional de
Cursos Técnicos.

No que diz respeito a oferta do referido curso na forma integrada ao ensino
médio a nova organizacédo curricular, a partir de 2018, contemplara uma carga
horaria de 3.690 horas, de acordo com o que preceitua a Resolucdo CNE/CEB
06/2012, bem como o que assevera a Resolucdo CEE/ES 3.777/2014 Os
cursos de educacédo profissional técnica de nivel médio, na forma articulada
com o ensino médio, integrada ou concomitante, em instituicbes de ensino
distintas, com projeto pedagogico unificado, terdo cargas horarias totais de, no
minimo, 3.000, 3.100 ou 3.2000, conforme o numero de horas para as
respectivas habilitages profissionais indicadas no CNCT seja de 800, 1.000 ou
1.200, respectivamente, a fim de atendermos a nova realidade que se
apresenta o mundo do trabalho neste século, que, alids, configura-se pelas
exigéncias que vao desde uma adequacdo na legislacdo trabalhista, que
atenda a essa nova realidade, sem reduzir os direitos dos trabalhadores, até a
formacao de um profissional flexivel, que saiba trabalhar em equipe, criativo,
empreendedor, comunicativo, responsavel e que acima de tudo saiba lidar com

as novas tecnologias.

Considerando a Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo, LDB 9394/1996, vale
lembrar que a escola tem como um dos seus objetivos, vincular a educagao ao
mundo do trabalho e a prética social, visando ao pleno desenvolvimento do

educando, seu preparo para a cidadania e sua qualificacao para o trabalho.

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

Diario Oficial Espirito Santo.



JUSTIFICATIVA

Atualmente a globalizacdo, aliada as novas tecnologias e a crescente
internacionalizacdo das relacdes econdmicas, bem como as novas formas de
organizacédo e gestdo de negdcios, provoca mudancas 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 mudancgas, o Estado do
Espirito Santo possui uma economia com atividades agropecuarias, 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 negdcios estdo direcionadas a oferta de apoio administrativo e
logistico a todas as atividades produtivas, qualquer que seja 0 setor econdémico

no qual elas se desenvolvam.

As principais razbes que demandam uma busca continua e sistemética 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, responséavel 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

servigos de todos os segmentos econdémicos.

Outro aspecto a considerar, alids, de extrema importancia, € o fato de o
Espirito Santo estar estrategicamente, do ponto de vista geografico, 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 Administracao,
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 organizacao curricular,
como plano Unico e consolidado, dos Cursos Técnicos em Administracao,
Logistica e Recursos Humanos, visando uma formacdo técnica cientifica e
humanistica, motivada pela possibilidade de unificacdo das organizacdes
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 é de igual valor, em outros cursos
técnicos do mesmo eixo tecnoldgico, atribuindo, dessa maneira, a essas
disciplinas a equivaléncia de estudos para efeito de determinacédo do nivel de
conhecimento desenvolvido em cada curso, além, é claro, de facilitar o
processo de contratacdo de profissionais em razdo da jungao de disciplinas

com conteudos idénticos ou bastante analogos.

Cada uma dessas organizagbes 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
producdo, 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 organizacdes 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 utilizagdo eficaz da mdo de obra, equipamentos, materiais e
capitais, de forma que a alocacdo Otima desses fatores de producao
contribuam para a promogdo do bem estar social e a construgdo de uma
sociedade mais igualitaria e com justica social.

Objetivos 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 solugbes, possibilitando-

Ihes o prosseguimento de estudos e a capacidade de continuar aprendendo.



Formar profissionais capazes de dominar 0s 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 organizacéo, promovendo a integracao 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 financas, de producédo 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 implementacdo de empreendimentos;

Desempenhar as fungbes 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.



EDUCAGAO PROFISSIONAL TECNICA INTEGRADA AO ENSINO MEDIO
TECNICO EM ADMINISTRACAO

EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIO

Habilitagdo em Administracao - Ano letivo: 40 semanas

AREA DE 2017 2018 2019 TOTAL
CONHECIMENTO DISCIPLINAS 1° Ano 2° Ano 3° Ano TOTAL | AULA
AIS | CH | Al| CH A/S | CH |HORA
Arte 2 73 - - - - 73 80
LINGUAGENS Educagao Fisica 1 37 1 37 37 111 120
CODIGOS E SUAS | Lingua
TECNOLOGIAS | Portuguesa/Comunicagéo 4 147 | 3 110 2 73 330 360
Empresarial
TOTAL 7 257 | 4 147 3 110 514 560
- Fisica 2 73 2 73 2 73 219 240
CIENCIAS DA Quimica 2 73 2 73 2 73 219 240
NATUREZAE . -
TECNOLOGIAS Biologia 2 73 2 73 2 73 219 240
TOTAL 6 219 | 6 219 6 219 657 720
AREA DA MatematicalMatematica | 4 | 147 | 3 | 110 | 2 | 73 | 330 | 360
MATEMATICA
TOTAL 4 147 | 3 110 2 73 330 360
o Histéria 2 73 2 73 1 37 183 200
Hﬁﬁ:ﬁkASsE Geografia 2 [ 73 [ 2 73 | 1 | 37 | 183 | 200
SUAS Filosofia 1 37 1 37 1 37 111 120
Sociologia 1 37 1 37 1 37 111 120
TECNOLOGIAS TOTAL 6 220 | 6 220 4 148 588 640
SUBTOTAL 23 | 843 | 19 | 696 15 550 | 2089 | 2280
Inglés Instrumental 1 37 1 37 1 37 111 120
Espanhol - - - - 2 73 73 80
PARTE -
Informatica - - 1 37 - - 37 40
DIVERSIFICADA Empreendedorismo 1 37 - - 1 37 74 80
TOTAL 2 74 2 74 4 147 295 320
TOTAL GERAL 25 | 917 |21 | 770 19 697 | 2384 | 2600
Estatistica 2 | 73| - - - - 73 80
Gestao de Meio
Ambiente 2 - i ) i 3 80
Teoria Geral da 3 | 10| - | - | - | 10 | 120
Administracao
Técnica de Vendas 2 73 - - - - 73 80
Introducao a Recursos ) ) 2 73 ) ) 73 80
Humanos
Métodos e Técnicas
Administrativas ) ) 2 73 ) ) 73 80
Direito - - 73 - - 73 80
AREA TECNICA  |Introdugdo a . . i .
Contabilidade 2| 73 3 80
Marketing -2 | - | - | 73| s0
Organizacional
Adnjm_lstragao de ) ) 2 73 } ) 73 80
Logistica
Produgado e Qualidade - - 2 73 - - 73 80
Administragao
Financeira - - - - 2 73 73 80
Segu'ranga do Trabalho ) ) ) ) 2 73 73 80
e Saude
Economia - - - - 2 73 73 80
TOTAL 9 329 |14 | 511 6 219 | 1059 1160
TOTAL GERAL 34 | 1246 | 35 | 1281 25 916 | 3443 3760




1° ANO

INGLES INSTRUMENTAL

OBJETIVOS: Identificar as estruturas basicas da lingua inglesa. Analisar e interpretar
textos técnicos em inglés basico. Reconhecer estruturas gramaticais e linguagem.
Aprimorar vocabulério: campos semantico das areas de informatica e negocios. De-
senvolver habilidades de leitura e interpretacéo de textos técnicos em lingua inglesa.

EMENTA

e Reconhecimento de género textuais.

e Marcadores discursivos e identificacao de recursos tipogréficos.

¢ 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: HABILIDADES: BASE TECNOLOGICA:
e Distinguir a e lIdentificar as estruturas | e Técnicas de leitura e
importancia da lingua em | gramaticais basicas em compreensdo de textos:
processos de textos de lingua inglesa, Skimming, Scanning,
comunicacéo aplicados voltadas a recursos Seletividade.
ao mundo dos negécios. | humanos. e Facilidade de Leitura:
Interpretar documentos, e Utilizar dados Prediction, Cognantes, Re-
manuais e textos linguisticos da lingua peated Words.
técnicos em lingua inglesa aplicados a leitura | e Vocabulario técnico e
inglesa. instrumental, expressdes | expressdes especificas a

cotidianas na lingua recursos humanos.

inglesa e utilizagéo da

lingua inglesa na leitura de

textos especificos na area

administrativa.

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)




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

e O perfil empreendedor.
¢ Tipos de sociedades empresariais e individuais e empresas do terceiro setor.
e Abordagens do século XXI das novas formacbes empresariais.
¢ Inovacdo 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
organizagcdo de empresas | realizacdo de  agles
e formas de | empreendedoras.
empreendedorismo. e Utilizar 0s
o Desenvolver o perfil | instrumentos
empreendedor; administrativos,

econdmicos para a

concretizacao de

iniciativas

empreendedoras.

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

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




ESTATISTICA

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

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

e Conceituar populacgao, e Compreender férmulas | TECNOLOGICAS
variavel e amostra. matematicas e estatisti- e Porcentagem.
e Construir tabela de distri- cas. ¢ Razao.
buicdo de frequéncia a partir | e ldentificar caracteristi- e Proporcéo.
da observagdo do ROL. cas de técnicas de amos- | ¢ Regra de Trés.
¢ Interpretar gréficos. tragens. e Fundamentos de
e Conceituar frequéncia ab- | e Aplicar critérios de ar- Matematica.
soluta. redondamentos.
e Separar uma amostra de e Reconhecer que quanto
nimeros em classe. maior a amostragem
e Estabelecer metas e obje- | melhor ela representara a
tivos a serem alcancados a | populagéo.
médio e longo prazo. e Reconhecer variaveis

de pesquisas de dados;

e Reconhecer caracteris-

ticas de diferentes tipos

de graficos utilizados para

tratamento de dados.

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

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
VIEIRA, Sbénia, HOFFMANN, Rodolfo. Estatistica Experimental. S&o Paulo: Atlas, 1998.
MORETTIN, Luiz G. Estatistica Basica. Sao Paulo: Makron Books, 1994.
BONINI, Edmundo E.; BONINI, Sergio. Estatistica: teoria e exercicios. Sao Paulo: Nobel.
1972.




GESTAO DE MEIO AMBIENTE

OBJETIVOS: Apresentar e discutir os conceitos e dimensdes da gestdo ambiental,
abordando os diversos modelos de SGA — Sistemas de Gestdo Ambiental aplicados as
empresas e seus instrumentos.

EMENTA

e Conceito de direito ambiental.
e Meio ambiente.
¢ Impactos ambientais.
¢ Importéncia ambiental.
e ISSO 14000
e SGA 14001
e OSHAS
COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASE TECNOLOGICA:
¢ Desenvolver projetos ¢ Analisar poluicdo | ¢ Evolugdo da questéo
que visam a preservacao industrial do solo, da | ambiental;
do meio ambiente, como | @gua € do ar, e a| e Apoliticaambiental no
programa de reciclagem e ﬁ;ﬁﬂ?;?f 20, de recursos ? rgsél!sitéo do meio ambiente
educacao ambiental. o Elaborar estratégia | e Licenciamento e

para  minimizar  0s | avaliagio de impacto

impactos causados pelas | ambiental;

atividades humanas. e Gestao de recursos

hidricos.

BIBLIOGRAFIA BASICA
SEIFFERT, Mari Elizabete B, Sistemas de gestdo ambiental e salde e seguranca ocu-

pacional — 22 ed. — Atlas, 2010.
REUTERS, Thomson - Seguranca e Medicina do Trabalho — Legislagdo — Sdo Paulo —

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
BERTI, Rodrigo - Gestdo Ambiental no Brasil,




TECNICA DE VENDAS

OBJETIVOS: Adquirir conhecimento sobre as técnicas de vendas nos diferentes tipos
de negdcios e organizacao, sobre a remuneracao da for¢a de vendas e otimizagédo de
resultados, a motivagao, qualidade de atendimento, planejamento das vendas.

EMENTA

e Gestdo estratégica de vendas.

e Conhecendo o cliente.

¢ Abordagem e definicdo da venda.

¢ Definicdo de metas e andlise dos resultados.
e Aspectos comportamentais dos vendedores.
¢ Avaliagdo dos vendedores.
Desenvolvimento do plano estratégico de vendas.
Pés-venda.

As técnicas modernas de vendas.
Prospeccdao e produtividade em vendas.
Estratégias de persuasao.

¢ VVendas coorporativas para as empresas.

¢ Venda consultiva.

COMPETENCIAS:

o Compreender e utilizar
com segurancga 0s
principais conceitos e
bases tedricas das
técnicas de vendas nos
diferentes tipos de
negoécios e organizagoes.
e Compreender o
conceito da motivagéo da
forca de vendas.

¢ Assimilar os conceitos
de qualidade no
atendimento.

e Planejamento de
vendas.

HABILIDADES:

e Aplicar as técnicas de
vendas nos diferentes
tipos de negdcios e
organizagoes.

e Conduzir de forma
adequada o atendimento
ao consumidor.

BASES TECNOLOGICAS

¢ Desenvolvimento do Perfil
do vendedor.

¢ Habilidades e
competéncias do vendedor.
¢ Tipos de vendas e suas
aplicacdes e o pds venda.

e Técnicas de abordagem
ao consumidor.

BIBLIOGRAFIA BASICA
COBRA; Marcos. Administracdo de Vendas. Sdo Paulo: Atlas, 2005.
LAS CASAS; Alexandre Luzzi. Técnicas de Vendas: como vender e obter bons resulta-
dos. Sao Paulo: Atlas, 2004.
PESSOA,; Carlos. Negociacdo Aplicada: Como Utilizar as Taticas e Estratégias para
Transformar Conflitos Interpessoais em Relacionamentos Cooperativos. S&o Paulo:
Atlas, 2008
REILLY, Léo. Como se Sair Bem em Uma Negociacdo. Madras, 2015.




BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
MICHAELSON, Gerald A. Sun Tzu — Estratégias de Vendas. Editora Makron Books,
2005.
NEVES, Marcos Fava; CASTRO, Luciano Thome e. Administracdo de Vendas: plane-
jamento, estratégia e gestao. Sdo Paulo: Atlas, 2005.
TEIXEIRA, Elson A; TOMANINI, Claudio; MEINBERG, Jose Luiz, PEIXOTO, Luiz Car-
los. Gestéo de Vendas. Editora FGV, 2004.
THULL, Jeffrey. Gestdo de Vendas Complexas. Editora Saraiva, 2007.
WANKE, Peter; JULIANELLI Leonardo. Previsdo de Vendas: Processos Organizacio-
nais & Métodos Quantitativos e Qualitativos. Sao Paulo: Atlas, 2006.




TEORIA GERAL DA ADMINISTRACAO

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

penho profissional.

PDCO.

e 6 o6 o O o o o o

EMENTA

Organizacdo e Administracdo: conceitos, objetivos e funcdes organizacionais.
Abordagens da Teoria Geral da Administracao.
Abordagem contemporanea do Século XXI.
Processo de organizacdo (divisdo de trabalho, autoridade, centralizacdo e
escentralizacdo, estrutura organizacional, organograma e fluxograma).

Planejamento, comunicacao, lideranca, execucao e controle.
Conceitos basicos e aspectos gerais dos temas na organizagéo.
Administracdo e suas Perspectivas com suas possibilidades profissionais na area.

COMPETENCIAS:

e Identificar e avaliar
tipos e modelos de
planejamento, buscando
atualizag&o e inovagéo.

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

e Definir o padréo e a
natureza das informacdes
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
organizagao e o]

funcionamento da gestéao.

HABILIDADES:
e Organizar dados e
informagbes para o

planejamento estratégico,
tatico.

e Elaborar
organogramas gerais e
funcionogramas, visando

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

e Aplicar
procedimentos
necessarios para
operacionalizacéo das

atividades planejadas.

e Aplicar técnicas de
suporte aos sistemas
burocraticos e
operacionais no tocante a
formalizagéo e
documentacéo do
planejamento.

e Organizar plano de

distribuicdo de trabalho,
acompanhar a qualidade
da execucdo e observar
prazos na elaboracdo do
planejamento.

BASES TECNOLOGICAS:
e Conceitos de formagéo
da organizagéo.

e Sistemas de
organogramas,
fluxogramas e demais
representacoes gréficas
dos processos de
delegacdes e atribuicbes
de funcoes.

e Sistemas e
procedimentos de
controles internos
administrativos e
gerenciais.

e Sistemas de organizagéo
e coleta de informacgbes
financeiras e operacionais.
e Sistemas e métodos de
organizacao de
cronogramas.

e Sistemas de custos de
processos administrativos
e tecnoldgicos.




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

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
. Teoria Geral de Administracdo. 4. Ed. S&o Paulo: McGrae-Hil, MOTTA, Fer-
nando C. P. Teoria Geral da Administragdo: uma introducédo. 18ed. S&o Paulo: Pionei-
ra, 1994.



2° ANO

INFORMATICA

OBJETIVOS: ldentificar os componentes logicos e fisicos do computador. Operar so-
lucbes de softwares utilitarios e para escritorio. 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.
¢ Utilizar um sistema operacional.
e Operar softwares utilitarios e para escritdrio (compactadores de arquivos, antivirus,
leitores PDF, editores, planilhas e apresentacdes).
e Utilizar navegadores e os diversos servigos da Internet.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASE TECNOLOGICA

¢ Diferenciar os e Instalar e configurar | ¢ Hardware e Software.
componentes basicos de componentes basicos de | e Sistemas operacionais.
um computador. um computador. e Softwares utilitarios e
¢ Identificar e avaliar os e Utilizar e configurar um | para escritério.

diferentes tipos de software. | sistema operacional. e Navegadores.

e Conhecer os e Gerenciador de pastas | ¢ Seguranca da
fundamentos de um e arquivos. informacéo.

sistema operacional. e Pesquisa de | ¢ 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 utilizagdo 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. Informéatica: conceitos e aplicacoes.
3.ed. Sao Paulo: Erica, 2008.
NORTON, Peter. Introducéo a informética. Sdo Paulo: Pearson Makron Books, 2007.
MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo dirigido de informé-
tica 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




INTRODUCAO A CONTABILIDADE

OBJETIVOS: Analisar fendbmenos e variagdes, tanto no aspecto quantitativo quanto
no qualitativo, registrando os fatos e atos de natureza econémico-financeira que o afe-
tam e estudando suas consequéncias na dindmica financeira. O nome deriva do uso

das contas contabeis.

Capacitar os alunos a ter uma visdo ampla do processo contabil, e aplicacdo dos seus
conhecimentos na andlise e interpretacdo dos contetdos e da andlise dos demonstra-
tivos contabeis, e a sua importancia dos mesmos para a tomada de decisdo no ambito

empresarial.

e Introducgédo a contabilidade.

EMENTA

e Conceito e terminologia patrimonio.

Conceitos, classificacbes.

Escrituracéo.
Razonete e Balancete.

Operacao com mercadoria.

Representacao gréafica do patriménio.
Ativo, passivo e aplicacdes de contas.

Nocdes de fatos e atos administrativos.

Demonstracao do fluxo de caixa.
A contabilidade de gestéo e o sistema de informacdes da empresa.
Introducéo gestéo orcamental.

¢ A elaboracado dos orgamentos da empresa.
¢ A elaboracdo do orcamento e a informatica.

e Custos basicos.
¢ O controle orgcamental.

e Custeio baseado nas atividades.

Apuracao simplificada do resultado do exercicio do DRE.

COMPETENCIAS:

e Capacitar os alunos a
terem uma visdo ampla do
processo contébil e
aplicagdo na analise de
interpretacdo dos conteudos
e da andlise dos
demonstrativos contabeis, e
a sua importancia dos
mesmos para a tomada de
decisdo no ambito
empresarial.

e Caracterizar e diferenciar
planejamentos tributério,
financeiro e contabil.

¢ Identificar e analisar fun-
damentos, contelido, sentido

HABILIDADES:

e Desenvolver nocdes
preliminares de conta-
bilidade.

o Compreender
fungbes
contabilidade.
e Estrutura
Patrimonial.

e Conhecer
procedimentos
contébeis.

e Compreender a poli-
tica de crédito e co-
branca.

e Organizar  servigos
especificos a serem

as
da

0s

BASES TECNOLOGICAS:

* Nocg0es basicas de conta-
bilidade: histérico, conceitos,
objetivos e finalidade.

* Principios e normas con-
tabeis.

+ Componentes basicos da
contabilidade: ativo, passivo,

despesa, receita, equagéo
patrimonial.
e Contas: Lancamentos
contabeis.

e Mecanica contabil.

» Livros contabeis e fiscais.
+ Sistemas de controle con-
tabil de estoques.

e Administracdo de capital




e importancia do planeja-
mento tributério.

e |Interpretar o0s objetivos
dados e informacdes do pla-
nejamento tributario.

e Identificar o carater nor-
mativo da legislacado tributa-
ria e seu processo de taxa-
cdo, sinalizacdo, isencéo,
suspensdo e deferimento de
impostos, assim como: peri-
odo base, periodo fiscal,
depdsitos, correcdes de va-
lores.

e Identificar e caracterizar
pontos essenciais de uma
politica financeira e sua utili-
dade para executores e usu-
arios.

executados para elabo-
racdo do planejamento
financeiro e tributério.

e Organizar informa-
¢cOes para estabelecer
comparagoes entre
politicas financeiras e
realidade das organi-
zagOes, tais como: re-
sultado financeiro, cus-
to real dos juros, recei-
ta real dos juros, des-
contos obtidos, des-
contos concedidos,
penalidades de atraso,
prémios de pontualida-
de, variaveis de aplica-
cao.

de giro: conceitos, disponibi-
lidades, duplicatas a receber,
estoques.

* Fluxo de caixa.

+ Sistemas e Meétodos de
planejamento.

e Planejamento e execugéo
financeira.

» Principios e normas con-
tabeis.

e Componentes béasicos da
contabilidade: ativo, passivo,

despesa, receita, equacdo
patrimonial.
+ Lancamentos contébeis;

Mecanica contabil: variacbes
patrimoniais, contabilizacdo
das transacdes e balancete.

» Livros contébeis e fiscais.
+ Sistemas de controle con-
tabil de estoques.

* Depreciagdo: conceitos e
principais métodos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

RIBEIRO, Osny Moura — Contabilidade Basica Facil — Sao Paulo ; Ed. Saraiva, 2007.
AVILA, Carlos Alberto — Contabilidade Basica — Curitiba: Editora do Livro Técnico,

2010.

PADOVEZI, Luis Clévis — Contabilidade Gerencial — Um enfoque no sistema de Infor-
macao Contabil. Ed. Atlas. 2010
MARTINS, Elizeu. Contabilidade de custos. 92 Ed. Ed. Atlas. 2009.
REGULAMENTO DO IMPOSTO DE RENDA.
CARDOSO NETO, Felicissimo. Contabilidade de custos. Saraiva. 1982.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
Equipe de Professores da FEA/USP. Contabilidade introdutéria. Sao Paulo: Atlas, 1995.
MARION, José C. Contabilidade basica. Sao Paulo: Atlas, 1995.
RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica facil. Sao Paulo: Saraiva, 1997.
RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade de custos facil. Saraiva.




INTRODUCAO A RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS: Gerir e nortear os alunos a desenvolver atividades teoricas e préaticas
para fazer com que o setor de Recursos Humanos realize os objetivos e metas que as

organizacoes almejam.

Gerir e nortear os alunos a desenvolver atividades teoricas e praticas para fazer com
gue o setor de Recursos Humanos realize os objetivos e metas que as organizacdes

almejam.

EMENTA:

e Introdug&o a Administracdo de Recursos Humanos.
e Subsistemas de RH (Provisdo e Aplicacao).
e Subsistemas de RH (Manutencg&o, Desenvolvimento e Monitoramento).

COMPETENCIAS:

¢ Conhecer processos de
recrutamento e selecgéao.

e Conhecer o processo de

avaliacdo de desempenho.

e Conhecer processos
motivacionais.

e Correlacionar a politica
de RH com manutencéo,
desenvolvimento e
monitoramento.

HABILIDADES:

e Discutir a relevancia e as
ofertas de formagé&o ao longo
do ciclo vital.

e Elaborar um planejamento
de recursos humanos.

e Desenvolver competéncias
na area de procura ativa de
emprego e gestdo de
carreira.

e Elaborar desenho de
cargos e salarios.

e Socializacdo dentro do
processo de obtencdo de
pessoal.

¢ Discutir a relevancia e as
ofertas de formagé&o ao longo
do ciclo vital.

e Elaborar um planejamento
de Recursos Humanos.

¢ Desenvolver plano de
beneficios (Motivacéo e
Endomarketing).

¢ Compreender o plano de
cargos e salarios.

e Perceber a necessidade
de treinamento.

e Elaborar o banco de
dados.

e Elaborar relatério de
auditoria.

e Desenvolver o S.1.

BASE TECNOLOGICA:
¢ O novo desafio para a
competitividade: gestéo
de pessoas.

e Globalizacao.

e Implicagbes para a
natureza da competicao.
e Implicagbes para o
gestor de RH, como
profissao.

e Teoria e préatica da
gestédo de aprendizagem
organizacional.

e Valorizacdo do
patriménio intelectual da
organizagao.

e Sistema de recursos
humanos.

¢ O novo desafio para a
competitividade: gestéo
de pessoas.

e Implicacdes para o
gestor de RH, como
profissao.

¢ Teoria e prética da
gestédo de aprendizagem
organizacional.

¢ Valorizacéo do
patriménio intelectual da
organizagao.

e Sistema de recursos
humanos.




) BIBLIOGRAFIA BASICA
COSTA, Erico da Silva - Gestado de Pessoas — Curitiba; Editora do Livro Técnico;
2010.
MARRAS, Jean Pierre — Administracdo de Recursos Humanos — S&o Paulo — Ed.
Saraiva, 14 ed., 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
CHIAVENATO, ldalberto. Recursos Humanos. Ed. Compacta. 52 ed. S&o Paulo:
Atlas,1998.
MORGAN, G. Imagens da Organizacdo. S&o Paulo:Atlas, 1997.
VROOM, V.H. Gestéo de pessoas, ndo de pessoal. Rio de Janeiro: Campus, 1997.




DIREITO

OBJETIVOS: Desenvolver no aluno nogfes basicas de direito empresarial e dos tipos
societarios vigentes em nosso pais, bem como as normas pertinentes na relacdo do
Fisco com os contribuintes. Aplicar os principios, regras e instituicbes atinentes a rela-

¢éo de trabalho.

Etica.

Nome empresarial.
Tipos societérios.

Jornada de trabalho;

Aviso prévio.

Rescisao contratual.

Estabelecimento empresarial.

EMENTA

Historico do Direito Empresaria.

Periodo de descanso, férias e aposentadoria.
Salario minimo e horas-extras.
Descontos salariais permitidos pela legislacéo.

Organizacéo sindical e terceirizacéo.
Negociagao com sindicatos e outras entidades

Direito Tributario (conceitos, principios, espécies, competéncia e capacidade ativa).
Direitos, deveres e penalidades para o empregador;
Registro em carteira de trabalho.

Livro registro de empregados.

COMPETENCIAS:

e Conhecer aspectos gerais
das obrigacdes profissionais
dos empresarios comerciais,
nogdes gerais das sociedades
comerciais, bem como ter
uma visao ética e geral do
Direito e sua potencial utiliza-
¢cdo na gestdo empresarial.

e Construir uma nocao basica
sobre os direitos e os deveres
dos trabalhadores e empre-
gadores.

e Correlacionar o significado
dos tributos e suas abrangén-
cias.

¢ Identificar exigéncias fiscais
legais nas operagoes.

e Conhecer os principais
aspectos da consolidacdo das
leis do trabalho;

HABILIDADES:

e Entender os ramos do
direito e suas liga¢cbes
com o exercicio da pro-
fissdo.

e Aplicar na pratica os
conceitos bésicos de di-
reito empresarial e traba-
Ihista nas rotinas admi-
nistrativas.

e |dentificar os principais
impostos e tributos e sua
aplicacdo nos documen-
tos fiscais.

e Distinguir os conceitos
de empregador e
empregado.

e |dentificar os
documentos ligados ao
direito do trabalho.

BASE TECNOLOGICA:
e O marco de nascimen-
to do direito empresarial.
e Abordagem do cddigo
civil.

e Caracterizacédo da
atividade de empresario.
e Caracterizacao dos
tipos de empresas.

¢ Normas legais em re-
lagdo ao nome empresa-
rial.

e Definicao e aplicabili-
dade dos tributos.

e Diferenca entre com-
peténcia tributéria e ca-
pacidade ativa tributaria.
e Sujeito passivo e ativo
na relagéo tributéria.

e Principais caracteristi-
cas juridicas sobre o con-
ceito de empregado e




empregador e 0s requisi-
tos que compdem o vin-
culo empregaticio.

e Os direitos descritos
na Carta Magna.

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

¢ Principais direitos e
deveres do empregado e
do empregador.

e Do contrato tacito e
expresso de trabalho.

e Das observancias em
relacdo ao registro na
CTPS.

e Procedimentos obriga-
¢Bes quanto ao registro
de livros de empregados.
e Negociac¢do com sindi-
catos e outras entidades.
e Observancias das
normas legais em relagcdo
a rescisdo contratual.

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 Sé&o Paulo




MARKETING ORGANIZACIONAL

OBJETIVOS: Desenvolver o conceito de marketing e identificar as vantagens da adap-
tacao do marketing nas organizacdes.

EMENTA

¢ Conceito e evolugcdo do marketing.
¢ Andlise do mercado e do comportamento dos consumidores.
e Elaboracédo da estratégia de marketing.

COMPETENCIAS:

« Conhecer, identificar e
comparar diversos concei-
tos do marketing.

 Identificar os tipos de
marketing.
» Elaborar
marketing.

projetos de

HABILIDADES:
 Avaliar, saber definir e
diferenciar as funcbes
dos diferentes conceitos
de marketing e suas po-
tencialidades.

* Aplicar os conhecimen-
tos de marketing no mi-
cro e macro ambiente da
empresa.

BASES TECNOLOGICAS:

e Mercado (externo e
interno) - segmentagdo de
mercado.

e Formas de abordagem de
mercado.

e Etapas de processo de

segmentacdo, potencial e
demanda de mercado.
e Estratégias de

posicionamento do mercado.
e Mix de mercado; (4p’S,
4c’S, 4 A'S)

e Publico-Alvo;

19809.

BIBILIOGRAFICA BASICA

Apostilas. Codigo do Consumidor e Cédigo do Fornecedor;

KOONTZ & O'DONNELL. Principios de administracdo: uma analise das funcdes adminis-
trativas. Sao Paulo: Pioneira, 1989.
DRUCKER, P. F. Pratica de administracéo de empresas. Rio Janeiro: Fundo de Cultura,

CHIAVENATO, Idalberto. Introduc&o a teoria geral da administragdo. 4. ed. S&o Paulo:

Makron-Books, 1993.

. Introducé&o a Teoria geral da administracé@o. 4. ed. Sdo Paulo: McGraw-

Hill, 1983.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
MOTTA, Fernando C. P. Teoria geral da administracdo: uma introducéo. 18. ed. S&o Pau-

lo: Pioneira, 1994




ADMINISTRACAO DE LOGISTICA

OBJETIVOS: Transmitir conceitos sobre a Logistica e discutir sobre o desenvolvimen-
to de novos processos ou a melhoria de processos existentes. Desenvolver a capaci-
dade analitica e prescritiva dos alunos para que possam compreender a utilidade e
aplicabilidade Logistica. Relacionar teoria e prética sobre a realidade da tematica es-
tudada, os gargalos existentes, as necessidades e perspectivas futuras. Capacitar o
aluno a realizar uma andlise critica sobre as atividades logisticas.

EMENTA
e Historico e evolucéo logistica.
e Cadeia de abastecimento.
¢ Logistica Integrada.
¢ Fluxos e processos logisticos.
¢ Logistica na economia globalizada.
¢ Aspectos da logistica Reversa.
¢ Cadeia de suprimento globalizada.
¢ A gestdo de transportes e movimentacao;
¢ A gestdo de estoques e armazenagem; A gestédo da informagéo e o ciclo de pedidos.
¢ Abrangéncia do uso da Tl na gestdo da cadeia de suprimentos.
¢ Utilizacdo de Softwares e Hardwares na gestéo da cadeia de suprimentos.
¢ Nocdes introdutérias sobre administragdo de materiais e recursos patrimoniais
¢ Principios de logistica de entrada, de compras, de logistica de apoio a produgéo,
armazenagem, gerenciamento de estoques, distribuigéo fisica, e transportes.
e Terceirizagdo e colaboracao em logistica.
e Logistica na economia globalizada.
¢ Aspectos da logistica Reversa.
¢ Cadeia de suprimento globalizada.
¢ A gestdo de transportes e movimentacao;
¢ A gestdo de estoques e armazenagem; A gestao da informacéo e o ciclo de pedidos.
¢ Abrangéncia do uso da Tl na gestdo da cadeia de suprimentos.
e Utilizacdo de Softwares e Hardwares na gestao da cadeia de suprimentos.
e Noc0Oes introdutorias sobre administracdo de materiais e recursos patrimoniais.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASE TECNOLOGICA:

e Apontar os principais e Correlacionar a historia | ¢ Evolucao, objetivos,
conceitos de logistica. e evolucédo da logistica. importancia e conceitos de
e  Definir as operacoes e e Analisar a importancia | logistica e supply chain
atividades logisticas. e 0s objetivos da management.

e Desenvolver os logistica. e Operagbes logisticas:
conhecimentos e e Identificar as suprimento, apoio a
habilidades acerca da atividades de apoio da producdo e distribuicdo
gestdo da cadeia de logistica e reconhecer fisica.

suprimentos. seus conceitos e e Atividades chaves da
e Conhecer nocdes de | caracteristicas. logistica: Servigo ao
logistica reversa e logistica | e Perceber os impactos | cliente, processamento de
internacional. dos prestadores de pedidos, gestédo de
e Desenvolver e aplicar a | servigos logisticos nas estoques e transportes.




administracdo de materiais
nas empresas modernas.

e Planejar e monitorar a
gestdo de estoques de
materiais.

atividades da empresa.

¢ Relacionar 0s
principais aspectos da
Logistica Reversa.

e Discutir os principais
aspectos da Logistica
Internacional.

e Propiciar o
conhecimento dos
processos
mercadolbgicos que
visem apoiar sistemas
continuos para obtencao
de dados sobre o
desempenho do
mercado.

e Atividades de apoio da

logistica:  armazenagem,
manuseio de materiais,
aquisicao, embalagem,

programacdo da producdo
e gestdo de informacdes.
e NocBes de logistica
reversa de pos-consumo e
de pd6s-venda.
e Nocdes de
internacional.
e Sistemas de
Informacgdes em logistica.
e Evolucao e conceitos da
administracdo de materiais.

logistica

BIBLIOGRAFIA BASICA

Campos, Luiz Fernando Rodrigues- LOGISTICA-TEIA DE RELACOES- Curitiba: Ib-

pex,2007

BOWERSOX, Donald J.; CLOSS, David J. Logistica empresarial: o processo de inte-
gracao da cadeia de suprimento. S&o Paulo: Atlas, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
CHRISTOPHER, Martin. Logistica e gerenciamento da cadeia de suprimentos: criando
redes que agregam valor. 2. ed. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2010.
BALLOU, Ronald H. Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos. 4. ed. Porto Ale-

gre:Bookman, 2006.




PRODUGCAO E QUALIDADE

OBJETIVOS: Capacitar o aluno a adotar a¢bes para a melhoria da qualidade dos re-
sultados da organizacao.

EMENTA

e O enfoque da disciplina esta na Qualidade Total, na melhoria continua dos
processos e nos sistemas de qualidade e produg¢do, como instrumentos estratégicos
da administracdo de negdcios.

e A sua abordagem é a de mostrar como os instrumentos de aperfeicoamento
continuo tanto de bens e servicos, como também da gestdo do negécio, podem ser
meios eficientes para melhorar a competitividade da empresa no mercado local e
internacional.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS:
e Desenvolver métodos | e Aplicar conceitos da e Fundamentos historicos,
de apoios para melhorias | qualidade do produto, evolucéo e conceituacdo da
organizacionais. processo e organizacéo, qualidade e producéo.

e Aplicar as ferramentas |localizando a ISO 9000 no | ¢ Qualidade da

da qualidade e o ciclo | contexto da qualidade. organizacao.

PDCA como ferramenta |e Identificar e aplicar | ¢ Compreensdo das ferra-
para solucédo e melhorias. | ferramentas da qualidade | mentas gerenciais e opera-
e Compreender os pro- |[usando o PDCA nos | cionais da qualidade.

cessos de certificagdo. processos de mudangas | e Brainstorming e 5w2h.
e Planejar, organizar, | da organizagao. o Certificacdo de sistemas
coordenar e controlar as |® Aplicar técnicas de | de gestdo de qualidade.
etapas da qualidade. gestdo na solucdo de | e Sistemas informatizados

problemas, buscando a | de gestdo da qualidade.
qualidade dos semicos | 4 Medidas de desempenho

conforme as normas in- | e custos da qualidade.
ternas da organizagao. e Normas ISO.

BIBLIOGRAFICA BASICA
Administrac@o da producgédo: operagfes industriais e de servi¢os / Jurandir Peinado e
Alexandre Reis Graeml Curitiba : UnicenP, 2007.
Administracdo da Producéo e Operacdes - Daniel Augusto Moreira.
OLIVEIRA, M.; SHIBUJA, K. 1SO9000: guia de implantacdo. Sdo Paulo: Atlas, 1996.
SLACK, N. Administragéo da produgéo. S&o Paulo: Atlas, 1996.
RUSSOMANO, Victor Henrique. Planejamento e controle da producéo. 5. ed. Sdo Paulo:
Pioneira, 1995.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
HAMMER, Michael: Além da reengenharia. 1. ed. R. de Janeiro: Campus, 1997.
CORREA, Henrique L. Just-in Time, MRP Il, OPT: um enfoque estratégico. 2. ed. S&o
Paulo: Atlas, 1993.




METODOS E TECNICAS ADMINISTRATIVAS

OBJETIVOS: Compreender 0s processos e rotinas organizacionais e suas aplicabili-
dades.

EMENTA

e Funcdes na administracao.

e Movimento de caixa.

e Contas a pagar e contas a receber.

¢ Controle de conta corrente.

¢ Planejamento de fluxo de caixa.

e Trabalhar com relatérios e prazos.

e Cobranca e 6rgéos de protecéo ao crédito e de fomento.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS:
e Analisar problemas na | e Saber quantificar e Teorias da Administra-
organizacdo, detectar a | custos na empresa. cao;
causa e propor solucbes. e Criar sistemas de e Contabilidade e sistemas
e Detectar custo/beneficio | controle: documentos, de controle.
para a organizacao. oficios e comunicagao e Desenvolvimento pratico
o Estabelecer relacdes | interna. do pensamento em adminis-
entre a andlise estrutural e | ¢ Criar rotinas tracéo.
0Ss processos | administrativas.
administrativos. e Utilizar as teorias da

administragcdo nos

processos

administrativos.

BIBLIOGRAFIA BASICA
GONCALVES, Claudinei Pereira, Métodos e técnicas Administrativas, Curitiba, Editora
do Livro Técnico, 2011.

HILST, Sérgio et al. Gerenciamento de processos de negdécios. S&o Paulo: Erica, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. Sistemas, organizagdo e métodos: uma
abordagem gerencial. 20. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.




3° ANO

ADMINISTRACAO FINANCEIRA

OBJETIVOS: Atuar no planejamento financeiro, na organizac¢ao, na direcao, na capta-
cdo e nos investimentos de recursos financeiros de uma empresa, seja de pequeno,

médio ou de grande porte.

Fluxo de Caixa.

Orcamento Empresarial.

Relacionamento bancéario.

EMENTA

Fundamentos da Gestéo Financeira.

A estrutura do Departamento Financeiro.
Capital, Taxas de Juros e de Equivalentes.
Taxas nominais e efetivas.

Descontos, Capitalizacdo Composta.

variada, fundo de investimento, acdes).

Nocdes de Aplicagbes de Investimentos, (caderneta de poupanca, renda fixa e

COMPETENCIAS:

e Compreender a
problemética do planeja-

mento financeiro.

e Compreender a
necessidade dos métodos

de avaliagdo empresarial.

¢ Identificar os varios

métodos de avaliacdo

empresarial.

e Analisar os valores
provenientes de métodos
de avaliagdo apresentados.

¢ Avaliar o impacto do
risco das taxas de juros e
das taxas de cambio, nas
politicas financeiras.

HABILIDADES:

e Elaboragéo de
planejamento financeiro
e a gestdo dos recursos
de curto e longo prazo
por meio de analise e
interpretagdo de de-
monstrativos econdémico
financeiros, a fim de
subsidiar a tomada de
decisbes que maximi-
zem a geracao de valor
para a empresa.

BASES TECNOLOGICAS:

e A gestdo financeira a
curto prazo.

e Analise
investimentos.

¢ O financiamento
de longo prazo e
estrutura de capital.

¢ O planejamento
financeiro de médio e
longo prazo.

de

BIBLIOGRAFIA BASICA

MARTINS, Elizeu. Contabilidade de custos. Ed. Atlas.
CARDOSO NETO, Felicissimo. Contabilidade de custos. Saraiva

CHIAVENATO, Idalberto; Administracado Processo e Pratica Editora: Elsevier.
DRUCKER, P. Pratica de administracdo de empresas. Rio Janeiro: Fundo de Cultura,

1989.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade de custos facil. Saraiva.
REGULAMENTO DO IMPOSTO DE RENDA.




SEGURANGCA DO TRABALHO E SAUDE

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

EMENTA

e Introducéo as politicas de saude.
e Doenca ocupacional.
e Ambiente de trabalho.
¢ Mapa de risco das empresas.
¢ Acidentes de trabalho.
e Seguranca do trabalhador.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS
e Trabalhar definicbes e | o Aplicar normas | e Histérico da Seguranca do

evolugdo histérica da | técnicas de qualidade, | Trabalho.

saude, higiene e | saude, seguranca e |e Normas Regulamentadoras
seguranca do trabalho. | conservacéo no | (NR)

e Entender a | desempenho de suas|e Conceitos e definicdes de
importancia da | funcdes. acidentes de trabalho.
satisfacdo no trabalho. | ¢ Conhecer as normas | ¢ Comunicacdo de acidente de
e Compreender e | regulamentadoras — NR, | trabalho — CAT.

motivar a atividade | relativas a Seguranca e | ¢« Riscos ambientais.

laboral na sociedade. Medicina do Trabalho. e Mapa de riscos ambientais e
e Trabalhar com as|e Aplicar os principios | medidas de controle.

normas técnicas de | da saude ocupacional. e Sinalizacdo de seguranca.

seguranca e higiene no
trabalho.

e Conceituar
abordagens da
gualidade de vida no
trabalho.

e Constatar e analisar o

e Compreender as
causas e consequéncias
dos acidentes de
trabalho.

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

e Equipamentos de protegéo
individual e coletiva.

¢ PCMSO (programa  de
controle médico de salde
ocupacional) e a CIPA

(comisséo interna de prevencao
de acidentes) nas

risco no desenvolvimen- organizagoes.

to das atividades no e Qualidade de vida adotada
trabalho. pelas organizagoes.

BIBLIOGRAFIA BASICA
ATLAS- Manuais de Legislagéo Atlas. Seguranca e Medicina do Trabalho. 632 ed. S&o
Paulo. Atlas. 2009.
Barbosa, Adriano Aurélio Ribeiro. Seguranca do Trabalho. Curitiba: Livro Técnico, 2011
CARDELLA, Benedito. Seguranca no trabalho e prevencgéo de acidentes: uma aborda-
gem holistica. 82 ed. Sao Paulo. Atlas, 2010.
GONCALVES, Edwar Abreu. Manual de Seguranca e Saude no Trabalho. 5% ed. Séo
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 aborda-
gem holistica: seguranca integrada a missdo organizacional com produtividade, quali-
dade, preservacdo ambiental e desenvolvimento de pessoas. SP: Atlas, 1999.
GARDIN, Eduardo Oliveira. Alerta de perigo. Sdo Paulo: LTR, 2001.




ECONOMIA

OBJETIVOS: Proporcionar que os discentes interpretem e apliqguem os conceitos
econdmicos inerentes a administracéo de empresas.

EMENTA
e Introducdo a Economia.
e Microeconomia.
e Macroeconomia.
COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASE TECNOLOGICA:

e Entender a importancia
da economia.

e Entender a dindmica dos
sistemas e agentes
econbmicos.

¢ Reconhecer as diferentes
estruturas de mercado.

¢ |dentificar os problemas
gerados pela inflagao.

e Reconhecer o0s proble-
mas gerados pela inflagéo.
¢ Identificar os diferentes
tipos de empresas e seu
enquadramento na estrutu-
ra de mercado.

e Entender as politicas
utiizadas pelo governo
para controlar as opera-
¢bes econbmicas.

e Estabelecer e identifi-
car os fundamentos histo-
ricos da economia.

e Aplicar os conceitos de
sistemas econdmicos em
negociacoes.

e Reconhecer as estrutu-
ras de mercado e sua in-
fluéncia no comércio.

e Definir politicas para as
empresas a partir do reco-
nhecimento das acdes do
governo para o controle da
economia.

¢ Analisar o impacto das
operacdes para o equilibrio
da economia nacional.

e Adquirir nogBes sobre
0 balanco de pagamentos
do pais, como também a
politica cambial e o com-
bate a inflagao.

e Evolucdo historica da
economia.

e Conceitos fundamentais
para a economia.

e Teorias de funcionamen-
to dos mercados (teoria da
demanda, teoria da oferta,
equilibrio do mercado).

¢ A teoria do consumidor.
e Estruturas de mercado:
concorréncia perfeita e
monopolistica, monopdlio e
oligopdlio.

¢ Conceitos e seus
desdobramentos em
politicas e contabilidade
nacional.

¢ A inflagdo, o desempre-
go e sua problemética re-
lacéo.

e O comércio internacional
e 0 balango de pagamen-
tos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

FARIA, Luiz Henrigue Lima — Fundamentos de Economia — Curitiba, PR — Livro Técni-

co, 2012.

VASCONCELOS, Marco Antonio Sandoval de — Economia: Micro e Macro — 52 ed. Sao

Paulo : Atlas, 2011

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
AMADEDQ, et al. Distribuicdo de renda no Brasil. Rio de Janeiro: Paz e Terra. 1991.
ROSSETTI, J. P. Introdug&o & Economia. S&o Paulo: Atlas, 1991.




