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DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO
DA EDUCACAO BASICA E TECNICA

CURSO TECNICO EM ADMINISTRACAO SUBSEQUENTE AO ENSINO MEDIO

CARGA HORARIA
SEMANAL
ETAPA COMPONENTE CURRICULAR
Tempos p/ | Hora Hora
Semana Aula | Reldgio
COMUNICACAO EMPRESARIAL 4 80 52
ESTATISTICA APLICADA A 4 %0 5
ADMINISTRACAO
ETAPA 1 FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO 4 80 52
FUNDAMENTOS DA CONTABILIDADE 4 80 52
GESTAO E EMPREENDEDORISMO 4 80 52
TECNOLOGIA DA INFORMACAO I 4 80 52
C/H - ETAPA 24 480 312
TECNOLOGIA DA INFORMACAO 11 2 40 26
ADMINISTRACAO DAS 4 %0 53
ORGANIZACOES
ETAPA 2 CONTABILIDADE GERENCIAL 4 80 53
ASSISTENTE FUNDAMENTOS DA ECONOMIA 4 80 53
ADMINISTRATIVO
FUNDAMENTOS DO DIREITO 4 80 53
MARKETING E VENDAS 4 80 53
MATEMATICA FINANCEIRA 4 80 53
C/H - ETAPA 26 520 344
ADMINISTRACAO FINANCEIRA 4 80 53
ADMINISTRACAO DE PESSOAS 4 80 53
PRODUCAO E LOGISTICA 4 80 53
ETAPA 3 PROJETO FINAL 4 80 53
SEGURANCA,MEIO AMBIENTE E 4 %0 53
SAUDE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO III 2 40 26
PSICOLOGIA DAS RELACOES 4 20 53
HUMANAS
C/H - ETAPA 26 520 344
TOTAL 76 1520 1000
ESTAGIO SUPERVISIONADO (NAO 400
OBRIGATORIO)

ETAPA 1II - Perfil Profissional da Certificacao Intermediaria: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO -
Profissional que executa processos administrativos e atividades de apoio em recursos humanos, finangas,
producdo, logistica e vendas. Atende fornecedores e clientes. Fornece e recebe informagdes sobre
produtos e servigos. Trata documentos variados.

ETAPA III - Perfil Profissional de Conclusio: TECNICO EM ADMINISTRACAO - Profissional que
executa operagdes administrativas relativas a protocolos e arquivos, confec¢ao e expedigcdo de
documentos e controle de estoques. Aplica conceitos e modelos de gestdo em fungdes administrativas.
Opera sistemas de informagdes gerenciais de pessoal e de materiais.
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DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO
DA EDUCACAO BASICA E TECNICA

Componente Curricular: Comunicagao
Empresarial

Carga Horaria: 80 h/a | 52h/r | 4t/a

Habilita¢io recomendada para ministrar o componente curricular:
Licenciatura em Letras com habilitacao em Lingua Portuguesa ou
Graduagdao em Administragdo ou Direito, preferencialmente com licenciatura ou
complementacao pedagogica.

Competéncias a serem desenvolvidas:

Perceber a diferenga entre Lingua e Linguagem e Lingua oral e Lingua escrita.
Compreender e empregar diferentes registros em relacdo a situacdo de comunicagao.
Entender o texto como dialogo entre interlocutores ausentes.

Perceber a importancia das diversas “vozes”, para a constru¢do e compreensdo da
mensagem textual.

Entender o texto como unidade de sentido.

Reconhecer e produzir as diversas tipologias e géneros textuais.

Distinguir informacao de opinido.

Conhecer os diferentes tipos de comunicacdo internas, externas e suas formas de
tratamento nas organizagoes.

Habilidades:

< Produzir estruturas textuais capazes de exprimir claramente o pensamento;

% Produzir textos oficiais com clareza e corre¢ao utilizando editor de texto.

% Ler, compreender e produzir textualmente documentos empresariais e oficiais;
utilizando editor de texto.

< Defender pontos de vista acerca de fatos da atualidade; utilizando editor de texto.

% Reconhecer, distinguir e redigir os diferentes tipos de documentos que podem ser
produzidos pela Administracdo nas organizacdes; utilizando editor de texto.

% Utilizar as técnicas de sublinhar o texto ¢ de identificar palavras-chave e/ou ideias-
chave;

% Identificar diferentes tipos de documentos da Administracao nas Organizagdes;

% Utilizar as técnicas de redacdo de documentos empresariais e oficiais. Utilizando
editor de texto.

Conteudo Programatico:

= (Coesao e coeréncia textual

» Texto: forma e estrutura. Tipologia e Género Textual. O Texto Narrativo, Descritivo
e Dissertativo.

= Dissertacdo Expositiva e Argumentativa.

= Redacdo dos diferentes tipos de documentos da Administragdo nas Organizagdes:
ata, oficio, memorandos, parecer, requerimento, despacho, comunicado,
correspondéncias (carta oficial e comercial), circular, declaracdo, edital, resenha
critica e objetiva, relatério, artigo, abaixo-assinado, ata, atestado, portaria, aviso,
contrato, ordem de servigo e procuragao.

» Utilizar editor de texto e seus diferentes recursos para edicao.

Bibliografia:
CEREJA, William Roberto e MAGALHAES, Thereza Cochar. Texto e interacdo: uma
proposta de produgao textual a partir de géneros e projetos. Sao Paulo: Atual, 2000.
DIONISIO, Angela Paiva; MACHADO, Anna Rachel;, BEZERRA, Maria Auxiliadora.
Géneros textuais e ensino. 4 ed. Rio de Janeiro: Lucerna, 2005.
FIORIN, José¢ Luiz ¢ SAVIOLI, Francisco Platdo. Li¢des de texto: leitura e redagdo. 4.
ed., Sdo Paulo: Atica, 2000.

. Para entender o texto: leitura e redagao. 14. ed., Sao Paulo: Atica, 2003.
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MEDEIROS, Joao Bosco. Portugués Instrumental — para cursos de contabilidade,
economia ¢ administragdo. 4a ed. Sao Paulo: Atlas, 2000.

SAVIOLI, Francisco Platdo; FIORIN, José Luiz. Para entender o texto: leitura e
redagdo. Sao Paulo: Atica, 2008.

SOARES, Magda Becker. Técnica de redagdo. Sao Paulo: Ao livro técnico, 2000.
ZANOTTO, Normélio. Correspondéncia e redagdo técnica. Caxias do Sul: EDUCS,
2002

MOYSES, Carlos A. Lingua portuguesa: atividades de leitura e producio de texto. 2°
ed. Rev. e At. Sdo Paulo: Saraiva, 2007.

NADOWSKYS, H. Comunicagdo redacional. Ed. Rev. ¢ Ampl. Sao Paulo: Saraiva,
2009.

PAIVA, M. Portugués para provas e concursos. Sao Paulo: Saraiva, 2010.

SAVIOLI, Francisco P. Gramatica em 44 ligdes. Sdo Paulo: Atica, 2009.

SAVIOLI, Francisco P.; FIORIN, José L. Licdes de texto. Sdo Paulo: Atica, 2003.
FIALHO Jr, Mozart, Curso Word Xp Passo a Passo - Col. Slim; Editora:Terra.
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Componente Curricular: Estatistica

aplicada & Administracio Carga Horaria: 80 h/a | 52h/r | 4t/a

Habilitacio recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdo em Estatistica, Administra¢ao; Economia, Ciéncias Contabeis,
preferencialmente com licenciatura ou complementagao pedagogica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Compreender os conceitos estatisticos e sua aplicagao na gestdo das organizacoes.
Conhecer métodos matematicos ¢ estatisticos utilizados na coleta de dados, tabulagao,
organizacdo ¢ analise para o planejamento estratégico € o processo de tomada de
decisdo nas empresas.

Habilidades:

% Coletar, organizar e analisar dados;

% Formular e interpretar tabelas e graficos estatisticos e
% Desenvolver calculos matematicos e estatisticos.

Conteudo Programatico:

= Introducido a Estatistica: Historia da Estatistica. Conceitos. Objetivos do estudo
estatistico. Planejamento do trabalho estatistico. Fases do trabalho estatistico.
Arredondamento. Tipos de Varidveis. Populagdo e Amostra. Amostragem - Técnicas
de Amostragem. Dados Absolutos e Relativos (Indices, Coeficientes e
Percentagens).

» Série Estatistica: Conceito de série. Tipos e aplicagdes: Série Temporal,
Geografica, Especifica e Conjugadas. Relagdo entre os tipos de Séries.

= Graficos: Relacao do tipo de série com o grafico correspondente. Grafico em Linhas
e/ou Curvas. Grafico em Colunas e em Barras. Grafico em Setores.

* Distribuicido de Frequéncia: Dados brutos e Rol. Amplitude Maxima e Total.
Ponto Médio. Limites superiores e inferiores. Intervalos de classes. Tipos de
Frequéncias. Elaboracao de Tabelas Estatisticas. Conceito de dados Agrupados e nao
agrupados. Graficos da Distribuicdo de Frequéncia. Histogramas. Poligonos de
Frequéncias. Ogiva de Galton.

* Medidas de Posicio (Medidas de Tendéncia Central e Separatrizes): Conceito e
Tipos de Medidas de Posi¢do. Medidas de Tendéncia Central. Média Aritmética
Simples e Ponderada. Média Geométrica. Média Harmdnica. Relagdo entre Médias.
Moda e Mediana. Relagdo entre a Média, a Moda e a Mediana. Representagao
grafica entre a Média, a Moda e a Mediana. Separatrizes. Quartis, Decis e Percentis.

= Medidas de Dispersao ou Variabilidade: Tipos de Medidas. Célculos das Medidas.
Amplitude Total. Desvio Médio Simples. Variancia e o Desvio Padrao. Interpretagao
do Desvio Padrao.

Bibliografia:

BUNCHAFT, Guenia. KELLNER, Sheilah R. de Oliveira. Estatistica Sem Mistério. 3*
Ed. Rio de Janeiro: Vozes, 2001.

BUSSAB, Wilton de O. MORETTIN, Pedro A. Estatistica Basica. 7* Ed. Sao Paulo:
Saraiva, 2011.

CRESPO, Antonio A. Estatistica Facil. 19* Ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

DOWING, D. e CLARK, J. Estatistica aplicada. Sdo Paulo: Saraiva, 2002.

FONSECA, J. S. Curso de Estatistica. 6* Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

FREUND, John E, & SIMON, Gary A. Estatistica aplicada a economia, administracao e
contabilidade. 11* Ed. Porto Alegre: Bookman, 2006.

STEVENSON, William J. Estatistica Aplicada a Administragdo. Sao Paulo: Harbra,
2001.
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Componente Curricular: Fundamentos da

Administracio Carga Horaria: 80h/a | 52 h/r | 4t/a

Habilitacio recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdao em Administragdo, preferencialmente com licenciatura ou complementagao
pedagodgica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Conhecer os fundamentos, conceitos, filosofia e principios da Administragdo, tratada
como ciéncia e técnica.

Conhecer as principais teorias da Administragao e de que forma estas sao utilizadas nas
organizagoes.

Compreender e executar atividades bdasicas de planejamento, organizacao, controle e
direcdo de recursos para a viabilidade e manutencdo de uma organizagdo, numa
abordagem pratica.

Habilidades:

% Associar algumas das principais escolas da Administragdo e suas aplicagdes
contemporaneas.

% Associar teoria com a pratica administrativa, por meio de uma analise critica.

Conteudo Programatico:

* O significado da Administracao: conceitos, importancia; caracterizagao e fungdes
do administrador.

= Antecedentes historico-cientificos: Teorias pioneiras (Abordagem classica;
Abordagem humanistica, Abordagem neocléssica, estruturalista, comportamental,
sist€émica e contingencial).

* Administracdo cientifica e as contribui¢des de Taylor e Ford.

» Teoria classica da administragao a contribuicao de Fayol

» Teoria das Relagdes Humanas a contribui¢ao de Elton Mayo.

* Teoria da Burocracia a contribuicao de Max Weber.

» Teoria comportamental a contribuicdo Abraham Maslow (Hierarquia das
Necessidades Humanas).

= Teoria de sistemas a contribui¢do Ludwig von Bertalanffy.

= Teoria da contingéncia a contribui¢do de Joan Woodward.

Bibliografia:

BATEMAN, Thomas S.; NELL, Scott A. Administracdo. 2. ed. Porto Alegre: AMGH,
2012.

Administragdo: lideranc¢a e colaboragao no mundo
competitivo. -Sao Paulo: Mcgraw-Hill, 2007

DAFT, R. Administragdo. -Sao Paulo: Cenage, 2017

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugdo a teoria geral da administracdo. Sdo Paulo:
Manole, 2015.

LACOMBE, Francisco. Teoria geral da Administra¢do. Sao Paulo: Saraiva, 2009
MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria geral da administragdo: da revolugao
urbana a revolugao digital. — 8. ed. — Sao Paulo: Atlas, 2017.

MUNCK, L. Gestdo da sustentabilidade nas organizagdes: um novo agir frente a 16gica
das competéncias. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2013.

ROBBINS, Stephen; DECENZO, David A.; WOLTER, Robert M. A nova
administracdo. 1. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2014.

SOBRAL, Felipe. Administracdo: teoria e pratica no contexto brasileiro. Sdo Paulo:
Pearson, 2013

TAYLOR, Frederick W. Principios de administragdo cientifica. 9. ed. Rio de Janeiro:
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Componente Curricular: Fundamentos da

Contabilidade Carga Horaria: 80 h/a | 52h/r | 4 t/a

Habilitacio recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagao em Ciéncias Contabeis, preferencialmente com licenciatura ou
complementacdo pedagogica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Compreender as técnicas contabeis que possibilitem o controle do patriménio de uma
organizagdo, gerando informacdes que auxiliem a tomada de decisdo.

Conhecer os principais documentos utilizados pela Contabilidade.

Conhecer os reflexos dos registros contabeis sobre o Patrimoénio da pessoa juridica e
pessoa fisica.

Habilidades:

% Conhecer e utilizar os conceitos e as normas da contabilidade.

% Elaborar Demonstragdes contdbeis como o Balanco Patrimonial e a Demonstragao de
Resultado do Exercicio.

% Reconhecer a contabilidade como sistema de informacao a ser utilizado nas tomadas
de decisodes.

< Conhecer os documentos contdbeis basicos utilizados nas organizagdes.

Conteudo Programatico:

* Introducio a Contabilidade: Conceito. Objetivos. Campo de Aplicag@o. Principais
usudrios da contabilidade; Atos e Fatos Administrativos; Principios de
Contabilidade.

= Patrimonio: Conceitos. Componentes. Representagdo grafica. Ativo e Passivo.
Aspectos qualitativos e quantitativos do patrimonio. Movimenta¢do do patrimdnio.
Patrimonio liquido e suas variagdes. Origens e Aplicagdes de Recursos.

* Contas: Conceito e Classificagdo das Contas: Contas Patrimoniais ¢ de Resultados.
Noc¢odes de Débito e Crédito. Plano de contas.

= Lancamentos Contabeis: Conceitos e elementos essenciais. Documentos fiscais;
Tipos de lancamentos e formulas. Escrituragdo: Lancamentos no livro didrio e
razonetes no livro razao. Balancete de Verificagao.

= Apuracao do Resultado: Roteiro de apuragao simplificada.

= Demonstracoes Contabeis: Balango Patrimonial. DRE — Demonstragdo do
Resultado do Exercicio.

Bibliografia:
IUDICIBUS, Sergio de, MARION, Jos¢ Carlos. Curso de Contabilidade para nao
contadores: para as areas de Administracdo, Economia, Direito e Engenharia. 8* Ed. Sao
Paulg: Atlas, 2018.
IUDICIBUS, Sérgio de, MARTINS, Eliseu. Contabilidade Introdutoéria. 12* Ed. Atlas,
2019.
MARION, José Carlos. Contabilidade Basica. Livro texto. 12* Ed. Sdo Paulo: Atlas,
2018.
RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica facil. 29* Ed. Rio de Janeiro: Saraiva,
2015.

. Contabilidade Basica — Série em Foco. 30°. Ed. Rio de Janeiro:

Saraiva, 2017.
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Componente Curricular: Gestao e | Carga Horaria: 80h/a | 52h/r | 4t/a
Empreendedorismo

Habilitacio recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdao em Administragdo, preferencialmente com licenciatura ou complementagao
pedagodgica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Analisar o mercado e identificar oportunidades para empreender.

Conhecer as principais caracteristicas e atitudes empreendedoras.

Compreender as variaveis presentes nas atividades empreendedoras.

Conhecer os objetivos e comportamentos da atividade empresarial.

Conhecer o conceito, caracteristicas, habilidades, papel e perfil de um empreendedor.
Compreender o conceito de Inovacao.

Habilidades:

< Avaliar as caracteristicas e comportamentos necessarios aos empreendedores, bem
como exercitar as atividades inerentes ao empreendedorismo.

Selecionar ideias e pesquisar necessidades de mercado.

Avaliar a viabilidade e manutencao de empreendimentos.

% Aplicar os procedimentos necessarios a prote¢ao da propriedade intelectual.

% Concatenar ideias pré-existentes na constru¢cdo de novas aplicagoes.

% Aplicar o Modelo Canvas de Negocios

2 2
LA X4

Conteudo Programatico:

= Conceitos Basicos: Empreendedor, Empreender, Empreendedorismo e
Empreendimento. Diferencas e Similaridades: Administrador x Empreendedor e
Empresdrio x Empreendedor. Perfil do Empreendedor. Mitos sobre os
Empreendedores.

= Caracteristicas do Empreendedor bem-sucedido: voltado para resultados,
proativo, comprometimento com as pessoas ¢ flexibilidade.

* O Empreendedorismo no Mundo e no Brasil: A importancia do Empreendedor na
formacdo da riqueza do pais. Empreendedores Brasileiros. Principais
Empreendedores.

= Inovacio: Conceito. Aplicabilidade.

= Brainstorming.

= Jogos de empresas.

= Processo de Design thinking: convertendo necessidade em demanda colocando as
pessoas em primeiro plano.

= Aplicar o Modelo Canvas de Negocios.

= Conceito e importancia do Plano de Negodcios: Conceito e Estrutura e aplicagdes.

= KEtica e Responsabilidade Social: Defini¢des ¢ Conceitos. Filantropia. Apoio das
empresas. Sustentabilidade. Vantagem competitiva. A Cidadania Empresarial.

Bibliografia:

ALVES, Flora. Gamification: como criar experiéncias de aprendizagem engajadores:
um guia completo: do conceito a pratica. Sdo Paulo: DVS Editora, 2015

BROW, Tim. Design thinking: uma metodologia poderosa para decretar o fim das
velhas ideias- Rio de Janeiro: Elsivier, 2010

DATNER, Yvette. Jogos para educagdo empresarial: jogos, jogos dramaticos,
rolepalying, jogos de empresa- Sdo Paulo: Agora, 2016

DORNELAS, Jos¢ Carlos Assis. Empreendedorismo para visionarios: desenvolvendo
negécios inovadores para um mundo em transformacdo. Rio de Janeiro:
Empreende/LTC, 2014.
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_https://www .josedornelas.com.br/plano-de-negocios

DRUCKER, Peter F. Inovagao e espirito empreendedor: pratica e principios. Sdo Paulo:
Cengage Learning, 2008.

GRAY, Dave. Gamestorming: jogos corporativos para mudar e quebrar regras. -Rio de
Janeiro: Alta Books, 2012

ITO, Joich. Disrrupcao e inovacdo: como sobreviver ao futuro incerto. — Rio de Janeiro:
Alta Books, 2018

MEIRA, Silvio Lemos. Novos negdcios inovadores de crescimento: empreendedor no
Brasil- Rio de Janeiro: Casa da Palavra, 2013

TIDD, Joe. Gestao da inovagao. Porto Alegre: Bookman, 2015

YOZO, Ronaldo. 100 jogos para grupos: uma abordagem psicodramatica para
empresas, escolas e clinicas. Sio Paulo: Agora, 1996
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Componente Curricular: Tecnologia da

~ Carga Horaria: 80h/a | 52h/r | 4t/a
Informagao I

Habilitacio recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdo em Administra¢ao, Ciéncias Contabeis, Economia, Informatica (ou area
tecnologica correlata) ou Tecnologo em Informatica (ou area tecnologica correlata),
preferencialmente com licenciatura ou complementacao pedagogica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Compreender a importancia da informdatica na introducdo de novas tecnologias,
assegurando a qualidade e agilidade da informacao.

Conhecer as nog¢des basicas necessarias ao uso dos computadores.

Conhecer os mecanismos para consultas de temas e assuntos em sites de pesquisa.
Conhecer como criar e utilizar documentos nos editores de texto.

Conhecer como criar e utilizar os editores de apresentagdes.

Habilidades:

< Operar computadores e aplicar os recursos da informéatica em atividades cotidianas e
profissionais.

< Utilizar os mecanismos para consulta de temas e assuntos de interesse em sites de
pesquisa.

% Criar relatérios, apresentagdes, planilhas, graficos, tabelas, demonstrativos e

pareceres para organizar os dados e as informagdes encontradas de forma mais

eficiente.

Elaborar documentos seguindo normas de formatagao de textos.

Elaborar apresentagdes para facilitar o entendimento de temas e assuntos para

terceiros.

2
*»*
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Conteudo Programatico:

* A importiancia do processamento de dados e sistemas de informac¢ao para as
organizagoes.

* Processamento: Dados (Imput). Processamento. Informacgdes(Outputs).

* Computador como recurso que permite as seguintes tarefas: armazenagem de
dados; armazenagem de conjunto de dados (arquivos); recuperacdo de dados;
classificagcdo pesquisa; selecdo; execucao de calculos; obtengao de resultados.

= Decisao e os sistemas integrados: a importancia para tomada de decisoes.

* O Computador: Hardware + Software.

= Sistema Operacional: Hardware + Software + Dados + Usuarios.

= Tipos de Sistemas Operacionais.

= Componentes do Hardware: UCP (ou CPU). Memorias e Periféricos.

= Memorias: RAM e ROM.

= Sistema de Arquivos: DOS; disco; subdiretérios e arquivos

= Site de busca: O que ¢ um site de busca? Dicas para melhorar sua pesquisa. Como ¢
a pesquisa avancada? Saiba como refinar sua busca. Pesquise e captura imagens na
web. Saiba como identificar os sites de pesquisa governamentais, institucionais e
confiaveis.

= Editor de Texto: O que ¢ um documento de texto? Formatando o texto.
Configurando o documento. Manipulando Tabelas. Elaborando sumario. Inserindo
cabecalho rodapé e nimero de pagina. Utilizando notas de rodapé. Editando figuras.

= Editor de Apresentacao: O que ¢ uma apresentacdo de slides? Criando uma
apresentacdo. Movendo e Dimensionando componentes. Navegando pelos slides da
apresentacao. Formatando uma Apresentacdo. Visual da apresentacdo. Alterando o
layout de um slide. Utilizando recursos de tempo para apresentagdes.
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Bibliografia:

KENN, Peter G. W. Guia Gerencial para a tecnologia da informacdo: Conceitos
essenciais e terminologia para empresas e gerentes. Rio de Janeiro: Campus, 1996.
FOINA, Paulo Rogério. Tecnologia de informacgdo: planejamento e gestdo / Paulo
Rogério Foina. - Sdo Paulo: Atlas, 2001.

NORTON, P. Introducdo a Informéatica. Sdo Paulo: Makron Books, 1997.
LANCHARRO, E. A. Informatica Basica. Sdo Paulo: Makron Books, 1991.

GREC, Waldir. Informatica para todos. Sdo Paulo: Atlas, 1993.

MANZANO, A. L. N. G.; MANZANO, M. I. N. G. Estudo Dirigido de Informatica
Basica. Sdo Paulo: Erica, 1998.

JOYCE, JERRY e MOON, Marianne. Windows 7 — rapido e facil. Um guia prético,
simples e colorido. Bookman, 2011.

SILVA, Mario Gomes. Informatica — Terminologia Basica — Windows XP, Word XP,
Excell XP, Access XP, Power Point XP. Erica, 2006.

COX, J. et al. Microsoft Office System 2007 Série Passo a Passo. Sdo Paulo: Bookman,
2010.

MANZANO, André Luiz. Excel XP. 10* Ed. Sdo Paulo: Erica, 2008.

FRAGA, Simone. Excel 2000 avangado. Sao Paulo: Visual Books, 2001.

Plataformas eletronicas:

Treinamento de Word para Windows - Suporte da Microsoft

Treinamento de PowerPoint para Windows - Suporte da Microsoft

Como pesquisar no Google - Ajuda da Pesquisa do Google
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Componente Curricular: Tecnologia da

Informacdo 11 Carga Horaria: 40h/a 26h/r | 2t/a

Habilitacio recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdo em Administrag¢ao, Ciéncias Contabeis, Economia, Informatica (ou area
tecnologica correlata) ou Tecnologo em Informatica (ou area tecnologica correlata),
preferencialmente com licenciatura ou complementacao pedagogica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Conhecer como criar e utilizar planilhas eletronicas e graficos.
Conhecer como criar e utilizar os editores de apresentacdes.
Dominar a planilha eletronica a nivel intermediario.

Habilidades:

% Operar computadores e aplicar os recursos da informatica em atividades cotidianas e
profissionais.

. . , L. .

% Criar planilhas, graficos, tabelas e seus recursos basicos para organizar os dados e as
informagdes encontradas de forma mais eficiente a nivel bésico.

Conteudo Programatico:

Conceitos Basicos: O que ¢ uma planilha eletronica? Formatando uma planilha.
Manipulando Tabelas. Aplicando formulas e fungdes para andlise de dados e
resultados. Realizando operagdes matematicas, estatisticas e financeiras. Criando um
grafico a partir da planilha. Transferindo dados de um programa para outro.
Trabalhando base de dados externa.

= Planilha Eletronica: Estrutura basica. Células. Abas. Barra de féormulas. Barra de
ferramentas. Pagina inicial. Inserir. Layout de péagina. Formulas. Dados. Revisdo.
Exibicdo. Atalhos. Menu de opg¢des. Salvar Como, Abrir e Fechar. Ajuda. Opcdes.
Entrada de dados. Inserir células, linhas e colunas. Operacdo matematica bésica.
Fungdes. Fungdes Matematica, fungdes estatisticas ¢ fungdes financeiras. Salvar o
arquivo. Area de transferéncia. Alinhamento. Quebrar texto automaticamente.
Mesclar e centralizar. Estilos. Numeros. Formatacdo condicional. Inserir regra.
Graficos. Selecao de dados. Selecionar intervalo de dados. Design grafico.

Bibliografia:

LAGO, KARINE. Excel de A até¢ XFD 2% edicao, 2019.

MANZANO, A. Estudo dirigido de Microsoft Excell 2013. Sdo Paulo: Erica: 2013.
Plataformas eletronicas:

Treinamento em video do Excel - Suporte da Microsoft
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Componente Curricular: Administracao das

N Carga Horaria: 80h/a | 53 h/r | 4t/a
Organizagoes

Habilitacio recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduacdo em Administragao, preferencialmente com licenciatura ou complementagdo
pedagodgica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Conhecer os fundamentos, conceitos, filosofia e principios da Administracdo, tratada
como ciéncia e técnica.

Conhecer as principais técnicas e ferramentas da Administracdo e de que forma estas
sdo utilizadas nas empresas modernas.

Compreender e executar atividades basicas de planejamento, organizacdo, controle e
direcdo de recursos para a viabilidade e manuten¢do de uma organizacdo, numa
abordagem pratica.

Habilidades:

< Compreender os principais conceitos relacionados a Administracdo e seus processos
de administracao.

Reconhecer os aspectos principais da administracdo através de uma visdo geral das
fun¢des administrativas.

< Associar teoria com a pratica administrativa, por meio de uma analise critica.

% Contextualizar o ambiente das organizagoes.

2
L4

Conteudo Programatico:

= Conceitos basicos: o administrador, as organizagdes.

= Da abordagem tradicional para novas compétencias no mundo globalizado:
supervisao de trabalho de controlador para capacitador; realizagdo de tarefas de
supervisionar individuos para lideranga de equipes; gestdo de relacionamentos
conflitos e competicdo para colaboragdao , incluindo o uso das midias sociais;
liderangca de autocratica para empoderamento, as vezes sem chefe( com maior
autonomia para os funcionarios).

* Funcdes basicas de gestio na perspectiva de Drucker: Definem metas,
Organizam, Motivam e comunicam, Medem e Desenvolvem Pessoas.

= Processo de gestido: Planejamento, Organizagdo, Lideranca e Controle.

= Habilidades de Gestao: Habilidades técnicas, Humanas e concetuais.

= Niveis da Administracdo: Gerentes de Nivel Superior, Gerentes de Nivel Médio e
Gerentes de linha de frente.

* Funcdes nas empresas: Producdo, Comercializacdo (Marketing e Logistica),
Financas (Tesouraria, controladoria, orcamento e auditoria) ¢ Administragao (Gestao
de pessoas, sistemas, servicos juridicos e servigos de apoio).

= Estrutura organizacional: organogramas.

= Layout e gestao de processos.

= Analise e desenho de formularios.

= Comportamento organizacional: lideranca, cultura organizacional, mudanca
organizacional e organizagdo como sistema aberto.

= Administracio para vantagem competitiva: Inovacdo, Qualidade, Velocidade e
Competitividade em custos.

= Gestao em Ambiente Global.

= Gestiio da Etica e responsabilidade social.

= Gestao de start-ups e novos empreendimentos.

= Gestao da diversidade.
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* Novas tendéncias em administracao.

Bibliografia:

BATEMAN, Thomas; SNELL, Scott. Administracao :lideranga e colabora¢do no
mundo competitivo. Sdo Paulo: McGrall-Hill, 2007

DAFT, Richard L. Administra¢dao. Sao Paulo: Cenage, 2017

LACOMBE, Francisco. Administracdo: principios e tendéncias. — Sad Paulo, 2015
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Componente Curricular: Contabilidade

. Carga Horaria: 80 h/a | 53 h/r |4t/
Gerencial

Habilitacio recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagao em Ciéncias Contabeis, preferencialmente com licenciatura ou
complementacdo pedagogica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Analisar os dados apresentados nos principais demonstrativos contabeis (Balango
Patrimonial e DRE) para auxiliar na tomada de decisdes.

Compreender a importancia da integracdo dos setores para a melhoria da gestao
administrativa da empresa.

Habilidades:

% Coletar, analisar e controlar dados e documentos relativos ao movimento do
patrimoénio liquido.

% Interpretar os dados do balanco patrimonial e da demonstracdo do resultado do
exercicio (DRE).

% Calcular os indices, quocientes, coeficientes e demais indicadores aplicados nas
demonstragdes financeiras e apresentaras informagdes que serdo utilizadas nas
tomadas de decisoes.

% Verificar a exatiddo dos demonstrativos contabeis, analisando a existéncia de contas
com saldos invertidos, erros, omissoes, duplicidades e etc.

% Apresentar os principais conceitos relacionados a contabilidade de custos para
avalia¢do dos precos dos servigos e/ou produtos.

Conteudo Programatico:

* Demonstracoes Financeiras: Revisao dos conceitos ¢ estruturas basicas do Balango
Patrimonial e da Demonstracao do Resultado do Exercicio (DRE).

» Analise de Balan¢os: Processos de Analise. Exame das Demonstragdes Financeiras.
Analises por quocientes. Analise Vertical e Horizontal. Relatério — Introdugao.

= Retificacoes de Lancamentos: Valores langados a maior, valores lan¢ados a menor,
troca de contas, inversao de contas,lancamentos em duplicidade,omissao de
langamento.

= Operacoes com Mercadorias: Inventirio Permanente. Inventario Periddico.
Apuracao extracontabil de CMV e RCM. Fatos que alteram os valores das compras e
das vendas. ICMS. Controle de Estoques — Métodos: Custo Especifico, PEPS, UEPS
e Custo Médio.

* Contabilidade de Custos: Conceitos. Elementos (materiais, mao-de-obra, gastos
gerais de fabricagdo). Classificagdo em relacdo aos produtos. Classificagio em
relacdo ao volume de producao. Custeio direto e custeio por absorcao. Sistemas de
custo.

Bibliografia:

MARION, José Carlos. Analise das Demonstragdes Contabeis. 8 edi¢do. Atlas, 2019.
MARTINS, Eliseu. Contabilidade de Custos. 11* edi¢ao. Atlas, 2015.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Geral Facil. 10* edigao. Saraiva, 2017.
RIBEIRO, Osni Moura. Estrutura ¢ Analise de Balangos Facil.11* edi¢do. Saraiva,
2015.
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Componente Curricular: Fundamentos da

. Carga Horaria: 80 h/a 53h/r | 4t/a
Economia

Habilita¢io recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdo em Ciéncias Econdmicas, Administragdao e Contabilidade, preferencialmente
com licenciatura ou complementacdo pedagbgica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Entender a estrutura e o funcionamento dos sistemas economico.

Compreender o significado e a importancia do sistema econdmico e suas formas nas
organizagoes.

Conhecer os mercados de bens e servigos, de fatores de produgdo, monetario e cambial.
Reconhecer os conceitos basicos de micro e macroeconomia.

Habilidades:

% Identificar as necessidades humanas.

% Associar bens e servicos a satisfacao das necessidades humanas.

% Relacionar fatores de producdo como elementos utilizados por qualquer empresa.

% Identificar os conceitos de consumo e poupanca.

% Identificar a lei da oferta e da procura.

% Conhecer os conceitos de renda e produto.

% Conhecer e identificar os 6rgdos que fazem parte do sistema Monetdrio Nacional e
suas caracteristicas.

% Conhecer os principios de globalizagdo econdmica.

% Conhecer e saber relacionar os comportamentos de produtores e consumidores em
face de diferentes tipos de mercados, objetivando atender as necessidades da
sociedade.

Conteudo Programatico:

* Introducdo a Economia: Conceito de Economia. Sistemas econdmicos. Curva de
possibilidades de producdo. Divisdo do Estudo Economico. Introducdo a
Microeconomia. Introducao a Macroeconomia.

* Teoria Elementar do Funcionamento do Mercado: Teoria da demanda. Teoria da
oferta. O equilibrio de mercado. Fatores que afetam a demanda e a oferta. Nogdes de
elasticidade.

= Estruturas de Mercado: Objetivo da firma. Concorréncia perfeita.
Monopolio.Monopsonio. Oligopolio. Concorréncia monopolista.

* Contabilidade Social e/ou Nacional: Introducdo a Macroeconomia. Agregados
econdmicos. Dedug¢do do PIB segundo as oticas da producdo, da renda e do
dispéndio.

= Politicas Macroeconémicas: Politica monetaria (Origem e evolu¢do da moeda. Os
meios de pagamento. O papel do BACEN. Inflagdo. Inflacdo de demanda. Inflagao
de custo. Medidas de inflacdo). Politica fiscal. Politica cambial (Cambio Fixo.
Cambio flutuante). Comércio Exterior. Organizagdes Internacionais do Comércio.
Exportagdo e Importagdo. Balanca de Pagamento.

Bibliografia:

SANCLAYR, Luiz, SILVA,Cesar Roberto Leite da. Economia e Mercados: Introdugao
a Economia. 20. ed. rev e atual, Sdo Paulo: Saraiva Educagao. 2018

KRUGMAN, Paul; WELLS, Robin. Introdu¢ao a Economia. Rio de Janeiro: Campus.
VASCONCELLOS, Marco A. S; GARCIA, Manuel Enriquez. Fundamentos de
Economia — 6 edigdo - Sdo Paulo- Saraiva Educacdo - 2018

VASCONCELLOS, Marco A. S. Economia Micro e Macro. 6a Ed. Atlas, 2015.
VICECONTI, E. V. Paulo.; Silvério das Neves. Introdugdo a Economia. 11?* edigdo -
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Componente Curricular: Fundamentos de

Direito Carga Horaria: 80h/a | 53h/r | 4t/a

Habilitacio recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdo em Direito, preferencialmente com licenciatura ou complementagao
pedagodgica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Compreender o funcionamento do sistema juridico nacional e a estrutura das normas.
Desenvolver valores éticos, morais e sociais, agregando os conhecimentos legais as
competéncias necessarias para minimizar riscos € solucionar conflitos na administragao
das organizacgdes.

Desenvolver habilidades para analise e identificacao dos aspectos legais que envolvem
as atividades administrativas e comerciais das organizagdes, propondo acdes
preventivas que atendam as necessidades.

Compreender o processo de evolugdo do Direito empresarial, seu regime juridico e
modelos de formacdo, bem como, as regras gerais de constituicdo, funcionamento e
dissolugdo das sociedades.

Habilidades:

% Identificar a forma de funcionamento e estruturagcdo do ordenamento juridico.
% Identificar as leis empresariais.

< Analisar e interpretar contratos empresariais a luz da legislagdo vigente.

% Verificar a melhor forma societaria para cada tipo de atividade empresarial.

Conteudo Programatico:

= Direito e Ciéncia Juridica: Direito como ciéncia social. Direito e moral. Direito e
Justica. Jusnaturalismo. Normas sociais e normas juridicas. Finalidade e Critérios de
valora¢ao da norma juridica. Distin¢ao entre principios e regras. Da teoria da norma
juridica para a teoria do ordenamento juridico.

* Norma Juridica: Norma juridica e as Fontes do Direito. Norma Juridica: aspectos
essenciais. Norma Juridica: diversidade de conceitos. Norma Juridica: estrutura e
caracteristicas. Validade da norma juridica: vigéncia, eficacia e fundamento. Sangao.
Coergao, Coercitividade e Coercibilidade.

* Constituicio Federal: A sociedade (evolucao) e o surgimento do Direito.
Declaracdes e as Normas de Direitos Humanos. Constitui¢do Federal, os Principios e
Objetivos Fundamentais. Direitos e Deveres Individuais e Coletivos. Direitos Sociais
e Direitos Politicos. O Estado e seus elementos fundamentais.

* Poderes do Estado: Separacao dos Poderes. Teoria Horizontal: teoria das funcdes
do Estado. Poder Legislativo. Poder Executivo. Poder Judiciério. Fun¢do, Estrutura e
Competéncia. Separacao Vertical dos Poderes: teoria do federalismo. Sistema de
Freios e Contrapesos.

= Pessoas Naturais e Pessoas Juridicas: Personalidade Civil da Pessoa Natural.
Capacidade Civil. Incapacidade Civil Relativa e Absoluta. Cessagdo da Incapacidade
Civil da Pessoa Natural. Conceito e perda da Nacionalidade. Pessoa Juridica de
Direito Publico, classificacdo e espécies. Pessoa Juridica de Direito Privado e suas
formagdes. Profissional Autonomo.

= Nog¢oes de Contrato:Contrato como negocio juridico. Elementos essenciais.
Principios. Formagao. Classificagdo. Efeitos. Extincao.

Bibliografia:

DIAS, Wagner Inacio. FRANCESCHET, Julio César. Resumos para Concursos. Direito
Civil: Parte Geral. 5% ed. rev., atual. e amp. Sdo Paulo: Malheiros, 2020.

DIAS, Wagner Inacio. Resumos para Concursos. Direito Civil: Obriga¢des, Contratos e
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Nogoes de Responsabilidade Civil. 2* ed. rev., atual. e amp. Sao Paulo: Malheiros,
2020.

FUHRER, Maximilianus Claudio Americo, FUHRER, Maximiliano Roberto Ernesto.
Resumo de Direito Constitucional. 21* ed. Sdo Paulo: Malheiros, 2018.

GONCALVES, Carlos Roberto. Sinopses juridicas: Direito civil: Parte geral. 25%. Ed.
Sao Paulo: Saraiva, 2019.

NADER, Paulo. Elementos de Teoria Geral do Estado. 33* Ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2015.

PINHO, Rodrigo César Rebello. Sinopses - Direito Constitucional - Teoria Geral da
Constituicdo - Volume 17. 8 Ed. Sao Paulo: Saraiva, 2020: Teoria Geral da
Constituicao e Direitos Fundamentais.

REALE, Miguel. Li¢des Preliminares de Direito. 27°. Ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.
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Componente Curricular: Marketing e

Vendas Carga Horaria: 80 h/a | 53h/r | 4 t/a

Habilitacio recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduacdo em Administragao, preferencialmente com licenciatura ou complementagdo
pedagodgica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Compreender os conceitos ¢ fundamentos de gestdo mercadologica, bem como a
aplicacdo pratica destes conceitos nas empresas.

Conhecer as técnicas de pesquisa, identificar nichos de mercado e planejar as
ferramentas de marketing para o desenvolvimento de bens e servigos.

Conhecer técnicas de vendas, de atragao de clientes e de atendimento pessoal ou por
meio eletronico.

Compreender o Marketing Ambiental como ferramenta de criagdo de valor para as
empresas.

Habilidades:

< Utilizar técnicas de vendas, de atragcdo de clientes e de atendimento pessoal ou por
meio eletronico.

< Analisar a viabilidade de projetos e oportunidades de mercado.

% Aplicar conhecimentos de qualidade em gestao mercadologica.

< Elaborar pesquisa estratégica, planejamento de marketing.

% Analisar o objetivo pelo qual as empresas criam valor por meio do marketing.

< Identificar o motivo pelo qual as empresas utilizam a gestdo mercadoldgica como
recurso estratégico a servigo do seu crescimento, desenvolvimento e competitividade.

Conteudo Programatico:

* Necessidades, Desejos e Demandas: Produtos (Bens, servicos e Ideias). Valor,
Custo e Satisfagao. Comportamento do Consumidor (Modelo de comportamento do
consumidor. Caracteristicas que afetam o comportamento do consumidor. Tipos de
comportamento de compra. Processo de decisdo do comprador). Trocas e
Transacdes. A importincia do atendimento ao cliente para sobrevivéncia
organizacional.

» Mercado: Conceito de mercado (Tipos. Participacdo no mercado. Mercado alvo).
Potencial do mercado (Potencial de vendas. Previsdo de vendas. Comparacdo de
vendas prevista versus vendas realizadas. Orgamento de vendas. Quota de vendas).
Segmentag¢do de mercado: Geografica, Demogréfica, Psicografica, Comportamental
(Microambiente da empresa: a empresa, os fornecedores, os intermediarios do
marketing, os clientes, os concorrentes, o publico. Macroambiente da empresa:
ambiente demografico, econdmico, natural, tecnologico, politico e cultural).

= Func¢des do Marketing: Pesquisa, planejamento, distribuicdo, venda, propaganda,
promocgao, merchandising, relagdes publicas. Os 4 P’s do Marketing.

= Estratégia de produtos e servicos: O que ¢ um produto? Classificacdo do produto.
Ciclo de vida do produto. Decisdes individuais de produto, de linhas de produto e
mix de produtos. Estabelecendo marcas e valor da marca.

* Preco: Definicdo de prego. Fatores internos e externos que influem nas decisoes de
fixagdo de precos. Métodos utilizados para se fixar pregcos de produtos. O custo como
variavel fundamental na fixacdo de precos. O grafico do ponto de equilibrio para
determinar o preco-alvo. Promog¢dao, Comunicacdo ou Composto Promocional ou
Mix de Promocgao.

» Distribuicdo de Produtos e Servicos: Canais de distribuicdo. Atividade em canais.
Sistemas verticais de marketing. Papel do atacado na distribui¢do. Estratégia de
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marketing para atacadistas. Tendéncias no atacado. Papel do varejo na distribuigao.
Estratégia de marketing para varejistas. E-commerce.

= Estratégias de Midia: Tipos de propaganda. Promocdo de vendas. Tipos de midia.
Estratégia de midia. Venda Pessoal e Relacdes Publicas.

* O consumidor e seu comportamento: Cliente (conceito, tipos e perfil). Fatores que
influenciam o comportamento do consumidor, papéis do consumidor,
comportamento de compra, processo de decisdo do comprador. Selecdo de Mercado-
Alvo.

» Vendas- vantagens da profissdo, mitos de vendas, tipos de vendedores, aparéncia,
habitos, qualificagdes e profissionalismo em vendas.

= Marketing Ambiental: Questdes Ambientais, Sustentabilidade e Marketing.
Consumo Ecolégico. Produto Ecoldgico. Pregco do Produto Ecolégico. Marca
Ecologica. Conceito de Marketing Ambiental.

» Marketing de Servico: A participacdo dos servicos no PIB Global e Brasileiro.
Defini¢cao de servigos, tipos de servicos, os 4P’s dos servicos. Como manter
consumidores: o marketing de Relacionamento.

= Marketing Digital: Marketing 4.0 na economia digital. Integracdo do marketing
tradicional ao marketing digital. Aplicagdes taticas de marketing na economia digital.

Bibliografia:

COBRA, M. Administragdo de Marketing no Brasil. Rio de Janeirto: Elsivier, 2015
DIAS, Reinaldo. Marketing Ambiental FEtica, Responsabilidade Social e
Competitividade nos Negodcios. Sao Paulo: Atlas, 2014.

GABRIEL, M. Marketing na era digital: Conceitos, Plataformas e Estratégias Sao
Paulo: Atlas, 2021

LAS CASAS, Alexandre. Marketing de servigos: como criar valores e experiéncias aos
clientes. Sdo Paulo: Atlas, 2019

LAS CASAS, Alexandre. Técnicas de vendas. - Sao Paulo: Atlas, 2009

KOTLER Philip; Hermawan. Marketing 4.0. Rio de Janeiro: Sextante, 2017

KOTLER, Philip. Gary Armstrong: Principios de Marketing. Sdo Paulo: Pearson, 2015.
KOTLER, Philip. KELLER, Kevin L. Administracdo de Marketing. 15* Ed. Sao Paulo:
Pearson, 2018
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Componente Curricular: Matematica

3 . Carga Horaria: 80 h/a | 53h/r | 4t/a
Financeira

Habilitacio recomendada para ministrar o componente curricular:
Licenciatura em Matematica ou Graduacdo Administragdo, preferencialmente com
licenciatura ou complementacao pedagogica

Competéncias a serem desenvolvidas:
Compreender o conceito de juros e as operagdes comerciais.

Habilidades:

% Resolver diferentes problemas envolvendo calculo de porcentagem e
proporcionalidade.

% Determinar o lucro e o prejuizo percentuais sobre o preco de venda e sobre o custo
em operacdes financeiras.

% Identificar e analisar quantitativamente situagcdes financeiras envolvendo o regime de
juros simples.

% Identificar e analisar quantitativamente situagcdes financeiras envolvendo o regime de
juros compostos.

% Diferenciar taxas proporcionais (nominais) de taxas equivalentes (efetivas),
estabelecendo as relagdes e conversdes entre elas.

% Descontar titulos, duplicatas, cheques, etc., pelo método do Desconto comercial e
racional simples e, Desconto comercial e racional composto.

% Identificar os principais sistemas de amortizagdes financeiras, estabelecendo suas
diferengas e vantagens.

Conteudo Programatico:

= Operacoes Matematicas Basicas: Razao e Propor¢ao. Poténcia. Porcentagem.

= Matematica Financeira e suas Aplicacdes: Conceitos basicos. Definicoes e
terminologias basicas. Apresentacdo das taxas.

* Operacoes Comerciais: Lucro e Prejuizo. Sobre preco de compra e preco de venda.

= Juros Simples: Conceito de juros simples. Juro exato e juro comercial. Conversao
de taxas proporcionais. Operagdes com juros € montante simples.

* Juros Compostos: Conceito de Juros compostos. Diferenga entre juros simples e
compostos. Conversdo de taxas efetivas e nominais. Taxas proporcionais e
equivalentes. Operagdes com juros € montante compostos.

= Descontos: Desconto racional simples e Desconto bancario (comercial) simples.
Desconto composto.

= Sistemas de amortizacio: Sistema de amortizacao constante (SAC). Sistema price
(ou francés) de amortizagao.

Bibliografia:

CRESPO, A. A. Matematica Financeira Facil. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

FILHO, Olivio Lucas. Matematica Financeira. Ed. Saraiva: Atlas. 2012.

FRANCISCO, Walter. Matematica Financeira. 7*. Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

MATHIAS, Washington Franco; GOMES, José Maria. Matematica Financeira. 6*. Ed.

Sdo Paulo: Atlas, 2009.

PUCCINI, Abelardo de Lima. Matematica Financeira.5* Ed. Saraiva, 1998.

SOBRINHO, José Dutra Vieira. Matematica Financeira. 7*. Ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

REBULA,U.Disponivel:https://www.academia.edu/37021435/Livro_pdf Fundamentos
de matem%C3%A 1tica_financeira Prof MSc Uanderson Rebula
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Componente Curricular:  Administracao

: . Carga Horaria: 80h/a | 53h/r | 4 t/a
Financeira

Habilitacio recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdao em Administragdo ou Ciéncias Contabeis, preferencialmente com
licenciatura ou complementacao pedagogica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Conhecer as atividades da Area Financeira e as fungdes do administrador financeiro.
Entender o Sistema do Mercado Financeiro Brasileiro.

Conhecer a administragao do Capital de Giro.

Conhecer as praticas de Tesouraria.

Habilidades:

% Identificar as atividades financeiras e a integracdo da Contabilidade com a
Tesouraria.

% Aplicar os processos de administracao do Capital de Giro.

< Elaborar o principal demonstrativo financeiro utilizado na Tesouraria: Fluxo de
Caixa.

% Identificar as atividades operacionais importantes para as decisdes sobre
Investimentos e financiamentos.

% Calcular e analisar os principais indicadores financeiros.

Conteudo Programatico:

* Introducdo a Administracio Financeira: Objetivo das empresas. Atividades
empresariais (Operacionais, de Investimentos e de Financiamentos). Fung¢des do
administrador financeiro. Integracdo dos conceitos contdbeis com os financeiros
(regime de competéncia x regime de caixa).

* Mercado Financeiro Brasileiro: Composicdo do Sistema Financeiro Nacional.
Meios de Pagamento (cheques, cartdes de débito, DOC, TED, PIX).

* Administracido do Capital de Giro: Capital de Giro — defini¢do. Fontes de Capital
de Giro. Administragdo das Disponibilidades. Aplicagdes (Renda Fixa e Renda
Variavel). Administragdo dos Estoques (Compras a vista ou a prazo). Administragdo
das Contas a Receber. Acompanhamento das Contas a Pagar.

*» Fundamentos e Praticas de Tesouraria: Fungdes e Atividades. Sistemas de
Tesouraria. Controles Internos. Fluxo de Caixa. Seguranca em Atividades de
Pagamento. Centralizagdo de Caixa. Relacionamentos Bancérios. Investimentos.
Financiamentos.

» Analise Financeira: Indicadores da Situagdo Econdmico-Financeira. Indicadores de
Rotagdao e de Rentabilidade. Retorno Sobre o Investimento. Analise do Capital de
Giro.

* Planejamento Financeiro: Planejamento de despesas financeiras. Controle e
Andlise de despesas financeiras. Administra¢do de Riscos.

Bibliografia:

ASSAF NETO, Alexandre. Curso de Administragao Financeira. 4* Ed. Atlas, 2019.
CHEROBIM, Ana Paula. Administragcao Financeira: Principios, Fundamentos e Praticas
Brasileiras. 4* Ed. GEN Atlas, 2016.

HOJI, Masakazu. Administra¢do Financeira e Or¢camentaria. 2* Ed. Atlas, 2017.
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Componente Curricular: Administracdo de

Carga Horaria: 80 h/a | 53 h/r | 4t/a
Pessoas

Habilitacio recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdao em Administragdo ou Ciéncias Contabeis, preferencialmente com
licenciatura ou complementacao pedagogica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Reconhecer a importancia do capital humano na organizagao.

Compreender o processo de pesquisa, recrutamento e selecdo de pessoal, bem como
instrumentos, dados e meios necessarios.

Conhecer os programas de capacitagcdo, reciclagem, treinamento e desenvolvimento
pessoal.

Conhecer a legislacdo previdencidria, trabalhista e tributdria aplicavel ao ciclo de
pessoal para a elaboracdo da folha de pagamento.

Habilidades:

% Participar das etapas do processo de recrutamento e selegao.

% Organizar admissdo e desligamento das pessoas (por demissdo, aposentadoria,
falecimento e outros).

< Conhecer os dados para a elaboracdo da folha de pagamento (Salario, horas extras,
encargos, beneficios, férias, rescisao etc.).

< Apresentar relatérios contendo informagdes gerenciais e legais sobre a folha de
pagamento.

Conteudo Programatico:

* O Individuo e a Organizacdo: RH no mundo e no Brasil. Politicas e praticas de
recursos humanos. Perfil atual da gestdo de pessoas. Relagdes de trabalho: CLT, Lei
13.467/17 e DL 10.854/21.

* Recrutamento e Sele¢cao: Conceito, finalidade ¢ técnicas do recrutamento e selegao
de pessoas. Preparagdo e andlise de Curriculos (Linkedin).

= Cargos, salarios e beneficios: Plano de cargos e salarios. Diferenca entre cargo e
fun¢do. Remuneracao do trabalho. Beneficios. Novos sistemas de remuneragao.

* Treinamento e Desenvolvimento: Planejamento e processo de treinamento e
desenvolvimento dos profissionais. Métodos, técnicas e modelos de avaliacao de
desempenho. Higiene e seguranga do trabalho.

= Rotina de Admissdo: Documentagao. Tipos de contratos de trabalho. Encargos e
beneficios.

* Rotinas de Acompanhamento: Controle de frequéncia. 13° salario. Férias. Horas-
extras. Licengas.

* Rotinas da Folha de Pagamento: calculos de horas extras, DSR, férias, licengas,
encargos (INSS, IRRF e FGTS).Tipos de rescisdes e seus calculos.

Bibliografia:

CHIAVENATO, IDALBERTO. Recursos Humanos - O Capital Humano das
Organizag¢des.11* Ed. Sao Paulo: Atlas, 2020.

DUTRA, Joel Souza. Gestao de Pessoas: Modelo, Processos, Tendéncias e Perspectivas.
2% Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2016.

OLIVEIRA, Aristeu de; TCHAKERIAN, Guilherme. Calculos trabalhistas -
Atualizados com a reforma trabalhista e previdenciaria. 1* Ed. Sao Paulo: Atlas, 2021.
OLIVEIRA, Rita de Cassia. Desvendando o Departamento de Pessoal. 5* Ed. Viena,
20009.

SILVA, Marilene Luzia da. Administracio de Departamento de Pessoal. 15* Ed. Erica,
2018.
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| VERGARA, Sylvia Constant. Gestdo de Pessoas. 16* Ed. Sio Paulo: Atlas, 2016. |
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Componente Curricular: Producdo e
Logistica

Carga Horaria: 80 h/a | 53 h/r | 4t/a

Habilitacio recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdao em Administragdo, preferencialmente com licenciatura ou complementagao
pedagodgica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Compreender de forma integrada o Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos
Compreender a sincronia das a¢des das varias atividades que envolvem a gestdo dos
fluxos de materiais e de produtos.

Reconhecer na gestdo dos fluxos de materiais o perfeito ajustamento para a eliminacao
de perdas na operagao, na elevagao da qualidade e no nivel de servigo aos clientes.
Entender como disponibilizar produtos e servigos aos clientes no momento, local e
condig¢des desejadas.

Perceber a visdo sistémica do setor de producdo, aliada ao entendimento e praticada
Gestdo por Processos.

Compreender o conceito e as técnicas de producdo e praticas das ferramentas de gestdo
da qualidade.

Habilidades:

% Identificar e distinguir os diferentes conceitos logisticos.

< Identificar a evolugdo conceitual da logistica integrada.

% Identificar a aplicabilidade pratica dos conceitos propostos, entre eles: suprimento,
armazenamento de materiais, embalagem, movimentagdo de materiais, distribuicdo e
transporte e adequa-los a realidade da regido, bem como no contexto geral das
organizagoes.

% Identificar produtos e servigos disponiveis aos clientes no momento, local e
condicdes desejadas.

% Aplicar as ferramentas necessarias ao desenvolvimento da produg¢ao com qualidade.

< Identificar a capacidade fabril e seus indicadores.

% Identificar gargalos e realizar o balanceamento em linhas produtivas sobre os
aspectos da Gestdo por Processos.

% Aplicar as metodologias para mensuragao de qualidade.

Conteudo Programatico:

* Conceitos Iniciais: Conceituar a logistica integrada. A Importancia a logistica
integrada. O Modelo de Producdo: Entradas-Transformac¢ao-Saidas.

* Planejamento e Controle de Estoque: Conceituar Estoque. Vantagens e
Desvantagens em possuir Estoque. Tipos de Estoque. Classificagdo de Estoque ABC.
Indice de Rotatividade de Estoques. Elementos de Politica de Estoque: Tempo de
Ressuprimento, Intervalo de Ressuprimento, Quantidade de Ressuprimento, Ponto de
Ressuprimento, Nivel de Ressuprimento e Estoque de Seguranca.

= Armazenagem de Produtos: Razdes para a Utilizacdo de um Deposito. Fatores que
Influenciam a Localizagdo de Depdsitos. As Fungdes dos Depositos. Tipos de
Depositos.

= Embalagem: A Importancia da Embalagem. A Embalagem para o Consumidor. A
Embalagem para Protecdo do Produto. A Embalagem para Aumentar a Eficiéncia da
Distribuigao.

= Compras: Introducdo (Funcdo de compra. Ciclo de compra e suas atividades).
Estabelecimento de especificagdo (Lote econdmico de compra. Base para
determinagdo de prego. Especificacdes funcionais). Selecdo de Fornecedores. Fontes.
Fatores que influenciam a escolha dos fornecedores. Identificacdo de fornecedores.
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Selecdo final de fornecedor. Analise econdmica de compra.

* Transporte: A Importincia do Sistema de Transportes. Tipos de Transporte:
Ferroviario, Rodoviario, Hidroviario, Dutovidrio e Aerovidrio. Fatores que
Influenciam a Escolha de um Servigo de Transporte: Custo, Tempo, Perdas e Danos.
Transporte Contratado de Terceiros. Transporte Proprio.

= Logistica reversa: Processos e Aplicagdes. Responsabilidade social e ambiental.

* Visao Geral dos Sistemas de Producao: Introdugdo. Funcodes dos sistemas de
producdo. Planejamento e Controle da Produgdo (Técnicas de previsdo de vendas.
Determinacao das necessidades dos fatores. Capacidade méaxima de producao
instalada. Sustenta¢do da linha de produgdo. Problemas de residuos e desperdicios.
Aproveitamento da capacidade ociosa). Classificagdo dos sistemas de produgao.

= Orgios de Suporte 3 Producio: PPCP (Planejamento, Programacio e Controle da
Producdo). Pesquisa, Criagdo e Desenvolvimento de Produtos. Qualidade.
Manutengao. Compras. Almoxarifados. Contabilidade de Custos.

= Layout da Fabrica e Manuseio de Materiais: Determinacdo das necessidades dos
espagos nos departamentos. Desenvolvimento de um arranjo departamental. Layout
detalhado.

* Produto: Explosdo. Diagrama de Montagem. Estrutura Analitica. Lista de Materiais.

* Ambiente Industrial: MRP/MRP II. Sistema Just-in-Time. Elementos do Sistema
JIT: Kanban, Kaisen.

= A Retorica da Qualidade: Melhoria Continua. Qualidade Total. Efeitos da
Qualidade (para o cliente e para a empresa).

= Metodologias da Qualidade: Empowerment. Downsizing. Terceirizagdo
(Outsourcing). Programa 5S. Six Sigma. Circulos da Qualidade. Diagrama de
Ishikawa. Benchmarking. Ciclo PDCA. ISO 9001. Diagrama de pareto. Balanced
Scorecard.

= Gestdo por Processos: Gerenciamento de Processos de Negocios; Modelagem de
Processos; Analise de Processos; Transformagao de Processos; Tecnologias de BPM.

Bibliografia:

BALLOU. Ronald H. Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos/Logistica Empresarial.
5% Ed. Sdo Paulo: Bookman, 2006.

CHIAVENATO, Idalberto. Administragao Geral ¢ Publica. 3* Ed. Sao Paulo: Manole,
2012.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao da Producao: uma abordagem introdutoria. 3* Ed.
Sdo Paulo: Manole, 2014.

DIAS, Marco Aurélio P. Administragdo de Materiais: Uma abordagem logistica. 5* Ed.
Sdo Paulo: Atlas, 2010.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria Geral da Administragdo: Da Revolugao
Urbana a Revolugao Digital. 4* Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004.
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Componente Curricular: Projeto Final | Carga Horiria: 80h/a | 53h/r | 4t/a

Habilita¢io recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdo em Administracdo, preferencialmente com licenciatura ou
complementacdo pedagdgica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Compreender a elaboracdo de um Plano de Negocio que oriente a criagdo de um
negdcio que promova o aprofundamento em tematica relevante e conectada com o
ambiente empresarial.

Habilidades:

< Escolher o negocio a ser implementado.

% Elaborar o Plano de Negocio.

% Aplicar o raciocinio analitico.

% Descrever conceitos e formular estratégias.

Conteudo Programatico:

1-Desenvolvimento de um plano de negdcios:

= Oportunidade de Negodcio: Identificacdo das oportunidades e a importancia da
criatividade. Identificacdo das necessidades. Observacdo das deficiéncias.
Observacao das tendéncias. Desdobramento do negocio atual e imitagdo do sucesso
alheio. Exploragao de hobbies.

= Pré-requisitos para iniciar um empreendimento: Fatores a serem considerados
na escolha do negocio. Definicdo do Negocio. Conhecimentos necessarios para
gerar produtos ou servigos. Contatos necessarios para implementar e desenvolver
o negocio. Recursos necessarios para viabilizar o negdcio. Avaliagdo do potencial
de lucro e crescimento do negécio.

* O Empreendedor e os Investidores: Tipos de investidores. O planejamento para
atrair investidores. Condicdes e formas de associagdo com investidores. Empresas
de capital de riscos: A forma de operagdo e tipos de investimentos da sempresas
de capital de risco. O empreendedor e a negociagdo com essas empresas.

* O Plano de Negdcio: Conceituar Plano de Negdcio. A importancia do Plano de
Negocio.

* Estrutura de um Plano de Negécio: Sumario Executivo. Defini¢do e Descrigao
Geral do Empreendimento. Analise do Ambiente Socioecondmico e Plano
Estratégico. Organizagao e gestao do Empreendimento (Estrutura organizacional e
legal). Plano Financeiro. Plano Logistico. Plano de Gestdo de Pessoas. Plano de
Marketing. Plano de Gestao Ambiental. Documentos anexos.

2-Elaboracao de um artigo cientifico, contextualizando questées relevantes no

campo da gestao empresarial.

* Tema e questdo-problema: selecdo e estudo preliminar de um tema e de uma
questdo problema que evidencie a problematica a ser explorada pelo aluno.

* Objetivo principal e intermediario: definicio do objetivo principal a ser
explorado pelo aluno, individualmente ou em grupo, bem como dos objetivos
intermediarios que permitirdo aclarar a questao central a ser explorada.

= Revisdo bibliografica: desenvolvimento de uma revisdo bibliografica que traga
insumos para a compreensdo dos objetivos intermediarios e, conforme o caso,
permita desenvolver a pesquisa definida como alvo do trabalho.

= Metodologia: definir a abordagem a ser utilizada (qualitativa ou quantitativa),bem
como as técnicas de pesquisas a serem empregadas no trabalho de conclusdo do
Curso.
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* Pesquisa e conclusdo: desenvolver uma pesquisa, entre as diferentes técnicas
empregadas, preferencialmente através da revisdo bibliografica, de modo a
viabilizar uma conclusio.

Bibliografia.

DORNELAS, José. Dicas Essenciais de Empreendedorismo: Sugestdes Praticas para
Quem Quer Empreender. Ed. Empreende. 2020.

.Empreendedorismo: Fazendo Acontecer — Livro do Aluno do
Ensino Médio. Ed. Empreende. 2020.

GIL, A.C. Métodos e técnicas de pesquisa social.5.ed.SaoPaulo: Atlas, 1999.
MARTINS, G.; THEOPHILO, C. Metodologia da investigagio cientifica para ciéncias
sociais aplicadas. 2.ed.SaoPaulo:Atlas,2009.

VERGARA, S. C. Projetos e relatério de pesquisa em administragdo. 11. ed. SdoPaulo:
Atlas,2009.
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Componente Curricular: Seguranca, Meio | Carga Horaria: 80h/a | 53 h/r | 4t/a
Ambiente e Saude

Habilitacio recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduacao com Especializagdo em Seguranca do Trabalho, preferencialmente com

licenciatura ou complementacao pedagogica

Competéncias a serem desenvolvidas:
Compreender a legislacdo e normas de saude e seguranca do trabalho.
Compreender que todo trabalho oferece riscos que podem ser prevenidos.

Habilidades:
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Reconhecer e analisar as condi¢des inseguras e atos inseguros em uma empresa.
Identificar os riscos existentes nos ambientes de trabalho.

Observar e relatar as condigdes de risco nos ambientes de trabalho.

Observar e identificar as condigdes em que os equipamentos devem ser
empregados na protecdo do trabalho.

Entender os principais requisitos de Gestao de Saude e Seguranca no Trabalho.
Aplicar as Normas Regulamentadoras as situagdes dentro das empresas.
Identificar, prevenir e combater o incéndio em seu inicio.

Conhecer os principios basicos de primeiros socorros no ambiente de trabalho.

Conteudo Programatico:

Introducao: Histdrico e objetivo da Seguranca do Trabalho. Conceitos de acidente
de trabalho. Causas do acidente de trabalho. Consequéncias dos acidentes de
trabalho.

Medidas Preventivas: Medidas de protecao coletiva.Equipamento de Protegao
Individual — EPI — NR-6 (exigéncias legais e relacio dos EPI mais comuns)
Investigacao dos Acidentes.

Riscos Ambientais: Tipos de riscos (fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondmicos e
de acidentes — NR-5). Mapa de risco. Objetivo e aplicagao da PPRA (Programa de
Prevencdo de Riscos Ambientais — NR-9). PCMSO (Programa de Controle Médico
de Satde Ocupacional). NR-7.

Prevenciao de Acidentes: SESMT (Servigos Especializados em Engenharia de
Seguranca e em Medicina do Trabalho — NR-4). CIPA (Comissao Interna de
Prevengdo de Acidentes — NR-5). Investigacao de acidentes.

Meio Ambiente: Definigdes basicas (meio ambiente, polui¢do ambiental, aspecto
ambiental e impacto ambiental). Sistema de Gestdo Ambiental (NBR/ISO 14000).
Politica Nacional de Residuos Soélidos.

Preven¢do de Incéndios: Origem do fogo. Classes de incéndio e agentes
extintores. Procedimentos em caso de incéndio. Aspectos da NR-23/Legislagao
vigente.

Primeiros Socorros: Principios basicos de primeiros socorros. Como agir em caso
de acidentes.

Bibliografia: )

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR ISO 14001:
Sistemas da gestdo ambiental: Requisitos com orientacdes para uso. Rio de Janeiro,
2004.

CAMILLO JUNIOR, Abel Batista. Manual de de Preven¢ao e Combate a Incéndios.
Sao PE}uloz Editora Senac, 1999.

HEMERITAS, Adhemar Batista. Organizagao e Normas. 7* Ed. Sao Paulo: Atlas,
1997.

MORAES, Giovanni. Normas Regulamentadoras Comentadas. 7* Ed. Rio de Janeiro:
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GVC, 2009.

. Legislacdo de Segurancga e Satide Ocupacional. 7* Ed. Rio de Janeiro: GVC,
20009.

. Sistema de Gestdo Ambiental ISO 14.001 Comentada. Rio de Janeiro: GVC,
2008.

Seguranca e Medicina do Trabalho: Lei n.° 6.514, de 22 de Dezembro de 1977. 65*
Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
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Componente Curricular: Tecnologia da

Informagio III Carga Horaria: 40h/a | 26h/r | 2t/a

Habilitacio recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduacdao em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Informatica ou Tecnélogo em
Informatica (ou area tecnologica correlata), preferencialmente com licenciatura ou
complementacdo pedagdgica.

Competéncias a serem desenvolvidas:
Compreender a manipulagdao de dados por meio da utilizagdo de planilhas eletronicas.

Habilidades:
% Manipular dados por meio da utilizagao de planilhas eletronicas orientados para
analise e tomada de decisio.

Conteudo Programatico:

» Segmentagdo de dados.

* Implemetagdo.

* Guia design.

= Atingir metas.

= Solver.

= Controle de formulario.

* Formulas e fungoes.

* Fungdes condicionais: Se; E; Ou; Se erro.

* Funcdo de manipulacdo de cadeia de texto: Esquerda; Direita; Localizar; Num.
Caract; Substituir.

= Combinando as fun¢des: Texto; Arrumar.

* Fungdes de localizagdo: Indice; Procv; Proch; Procv (maior); Desloc.

» Trabalho com base de dados.

= Aplicar o formulario pela tabela.

= Filtrar registros.

» Desfazer filtragem.

= Acrescentar registros.

* Eliminar registros.

= C(Classificar registros.

= Aplicar mias chaves de classificagao.

= Alterar o layout da tabela.

» Criar graficos na planilhas.

= Alterar o tip de gréficos.

= (aracteristicas de uma base de dados.

» C(Classificagdo de registros.

* Operagdes de busca e troca.

= Relatorios de uma base de dados.

= Extratos de uma base de dados.

* Como utilizar a pesquisado Tipo “E”.

* Como utilizar a pesquisa do Tipo “OU”.

= Utilizagdo de Tabela Dinamica.

* Atualizar uma tabela dindmica.

= Alteragdo de elementos.

* Introducao a analise de dados.

= Utilizar cenarios.

* Nocdes de Enterprise Resource Planning (ERP).

= Nocdes de Business Intelligence (BI).
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* Nogoes de simuladores.

Bibliografia:

LAGO , KARINE .Excel de A até XFD 2? edi¢ao, 2019.

MANZANO, A. Estudo dirigido de Microsoft Excell 2013. Sao Paulo:Erica: 2013.
Plataformas Digitais:

Treinamento em video do Excel - Suporte da Microsoft

Fungdes do Excel (por categoria) - Suporte da Microsoft

Tutorial: Introducdo a criacdo no servico do Power BI - Power BI | Microsoft Learn
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Componente Curricular: Psicologia das Carga Horaria: 80 h/a 5S3h/r |4t/a
Rela¢des Humanas

Habilitacio recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagao em Psicologia, preferencialmente com licenciatura ou complementagao
pedagodgica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Adquirir conhecimento sobre o quer ser € o que vai fazer em certos momentos de sua
vida, bem como as possibilidades de alcanca-lo.

Desenvolver consciéncia ética.

Avaliar potencialidades e dificuldades necessarias para o desenvolvimento pessoal.
Reconhecer questdes relativas a motivagao, lideranga, comunicagao e sua influéncia na
vida dos individuos. Identificar a importancia da ética na questao profissional.
Conhecer métodos de processos seletivos.

Compreender a singularidade e a diversidade dos seres humanos.

Habilidades:

< Aplicar conhecimentos sobre escolhas profissionais para melhor orienta¢do no
mercado de trabalho.

< Relacionar a importancia do relacionamento no &mbito organizacional.

% Aplicar os conceitos sobre a motivacao profissional e projetos de vida.

% Analisar a importancia da comunicacdo no ambiente organizacional.

% Especificar métodos de processos seletivos.

< Discutir os aspectos € os sujeitos envolvidos na questdo da Inclusdo social e na
Diversidade Humana.

Conteudo Programatico:

= A psicologia e a formacgao psicossocial: Historico da Psicologia, Campos de
atuacdo; o adolescente na familia, na escola e na sociedade. Dependéncia Quimica

* O individuo e suas escolhas de vida: Projetos de vida, Objetivos de vida, Escolhas
e orientacdo vocacional/profissional

* O individuo e a Organizacio (entender a importancia das relacdées no ambito
organizacional): A psicologia organizacional. Cenario do Mercado de Trabalho.
Perfil do Profissional atual; Geracdes no mercado de trabalho; conflitos do ambiente
organizacional; relagdes interpessoais no mercado de trabalho

* O comportamento motivado: Motivacao, Inteligéncias Multiplas; Inteligéncia
Emocional

= A comunicac¢io interpessoal: Comunicagdo; Trabalho em equipe, Grupos no
ambiente organizacional, Etica profissional

* O Ingresso no mundo do trabalho: Curriculo, Apresentagao Pessoal, Entrevista,
Testes, Dindmica de Grupo

= Diversidade e Inclusdo: Exclusdo e Inclusao — concepgdes sociais; a Diversidade
Humana como principio de equidade; Acessibilidade; Publico alvo da Educagao
Especial e Necessidades especificas.

Bibliografia:

BOCK, Ana Mercés Bahia. Psicologias: uma introdugdo ao estudo de psicologia. 14.
Ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2008.

BRASIL. Lei 13.146/2015 de 06 de julho de 2015. Institui a Lei Brasileira de Inclusao
da Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia). Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/113146.htm. Acesso em
09 de setembro de 2021.

BRASIL. Ministério da Educagdo. Secretaria de Educagao Especial. Politica Nacional
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de Educacdo Especial na Perspectiva da Educacdo Inclusiva. Inclusdo: Revista da
Educaciao Especial, Brasilia, v. 4, n° 1, janeiro/junho 2008.

FERNANDES, Ediclea; ORRICO, Helio Ferreira. Acessibilidade e inclusdo social. Rio
de Janeiro, 2012.

FERREIRA, Soénia; FERNANDES, Ediclea. Tutoriais de pessoas com deficiéncia
intelectual. Campos dos Goytacazes, RJ: Brasil Multicultural, 2019.

GOMES, Nilma Lino. Diversidade étnico-racial, inclusdo e equidade na educagao
brasileira: desafios, politicas e praticas. Revista Brasileira de Politica ¢ Administragdo
da Educacao-Periddico cientifico editado pela ANPAE, v. 27, n. 1, 2011.

MINICUCCI, Agostinho A dinamica de grupo na escola, Edigdes Melhoramentos, Sao
Paulo,1970.

Relagdes Humanas: Psicologia das relagdes interpessoais. 6*
Edi¢do. Sao Paulo. Editora Atlas, 2013.

MORAN, Jose. Aprendendo a desenvolver e orientar projetos de vida. Disponivel em:
http://www?2.eca.usp.br/moran/wp-content/uploads/2013/12/projetos_vida.pdf
MUNDO, Transformando Nosso. A Agenda 2030 para o Desenvolvimento
Sustentavel. Acesso em 13 de setembro de 2021, v. 15, 2016.

NUNES, Rosa Soares. Nada sobre nds sem nos: a centralidade da comunicagao na obra
de Boaventura de Sousa Santos. Cortez Editora, 2005.
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