Conteudos para a Reclassificagdo do Curso Técnico em Administracéo

1° Médulo

Componente Curricular

Conteudo

INFO - Aplicativos Informatizados da
Administracéo

1. Fundamentos de equipamentos de
processamento de informacoes.

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

3. Nocdes de alimentacdo de
informacbes de sistemas para o
gerenciamento de atividades da area
de administracao.

4. Organizacéo, selecéo e analise dos
dados na elaboracédo de relatorio da
area de administracao.

5. Gerenciamento eletronico
Informacdes e atividades.

das

LTT - Linguagem, Trabalho e
Tecnologia: Comunicacdo na area de
Administracéo

. Interpretagéo de texto

. Acentuacao grafica

. Mudancas ortograficas

. Uso do hifen

. Uniformidade no uso dos pronomes
. Colocacao pronominal

. Vozes verbais

. Requerimento

POCI — Processos de Operacoes
Contabeis

. Nocdes de contabilidade: conceito
aplicabilidade e formacdo de

patrimonio.

2. Demonstrativos contabeis: atos e

fatos.

3. Registro contabil: lancamentos,

razonetes, partidas dobradas.

4. Plano de contas, estrutura de

balancete e balanco patrimonial,

conforme lei vigente.

5. Estrutura da demonstracdo do

resultado do exercicio - DRE,

conforme lei vigente — andlise de

resultados.

ODROLO~NOOITA,WNE

6. Andlise dos demonstrativos
contabeis.
7. Contabilidade e as estratégias
empresariais: andlise de dados,
tomadas de decisao.

MQ — Métodos Quantitativos 1. Relacdes e funcdes

Aplicados & Administracéo 2. Graficos e tabelas
3. Juros, capitalizacdo, descontos

simples e descontos composto

4. Série de Pagamentos

5. Sistemas de Amortizacao

6. Graficos e distribuicdo de
freqUéncias




7. Medidas associativas a variaveis
quantitativas e qualitativas

8. Diagrama de dispersdo e medidas
de correlacao

9. Estudo da Probabilidade

10. Inferéncia Estatistica

11. Curva Normal (Gauss)

12. Intervalos de confianca

GEI — Gestao Empresarial |

1. Teorias administrativas do século
XX principios e conceitos.

2. Histéria da administracdo e
revolucao industrial.

3. O estudo das teorias de
administracdo: Taylor, Fayol, Weber,
Mayo, Ford, Maslow, Teoria

Estruturalista, Teoria sistémica, Teoria
contingencial, Teoria neoclassica.

4. A evolucdo das teorias
administrativas versus a evolucdo do
ambiente.

5. Estagio atual e perspectivas futuras
das teorias administrativas.

6. Escola Japonesa e conceitos de

qualidade.

Psic.Org. — Psicologia Organizacional | 1.~ Ser ~ humano: ~ um ser
multideterminado bio-psico e
socialmente.

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

3. O homem e o mundo do trabalho.
4. Cultura e Clima Organizacional.

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

6. A importancia do feedback nas
relacdes interpessoais.

7. Grupos de trabalho.

8. Equipes de trabalho.

9. Gestdo de conflitos.

Etica — Etica e Cidadania
Organizacional

1. O Homem - Principais visdes sobre
a origem humana: o evolucionismo e
o0 debate das determinacdes
biologicas versus processo cultural. O
conceito de cultura através da
historia.

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

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

4. A diversidade cultural:




etnocentrismo e relativismo cultural.

5. A cultura na sociedade atual:
nacionalidade, cultura popular e
erudita; meios de comunicagéo; poder
e cultura.

6. Identidade cultural na atualidade:
multiculturalismo, tribalismo urbano e
pesquisa antropoldgica. )

7. Conceito e fundamentos da Etica
Geral. i )

8. Cddigo de Etica da Area da Gestéo
/  Administracdo e suas normas
empresariais.

9. Importancia da ética nas atividades
humanas.

SE — Sistemas Econdmicos

1. A natureza do problema econémico
(recursos escassos, necessidades
ilimitadas, bens, fluxos fundamentais).
2. Questdes centrais da economia.

3. Sistemas econdmicos.

4. A sociedade de mercado.

5. As mudancas.

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

7. Ascensdo do “motivo de lucro”,
“filosofia” do comércio e o0 mecanismo
de mercado.

8. A estrutura do mercado.

9. Uma visdao historica.

10. Os modelos de estrutura de
mercado.

11. Oferta, a demanda e o mercado
12. O equilibrio de mercado.

13. O excedente do consumidor.

14. O excedente do produtor.

15. A eficiéncia de mercado.

16. A elasticidade-preco da demanda.
17. A elasticidade e sua relacdo com
a explicaggo dos fendbmenos
econdmicos.

-Sistema inflacionario.

2° Médulo

Componente Curricular

Conteudo

ADM JUR — Administracdo Juridica

1. Direito Positivo e Direito Natural;

2. Ramos do Direito;

3. Pessoa Fisica e Pessoa Juridica;

4. Direito das Obrigagoes;

5. Direito do Trabalho: Empregado,
Empregador e Justica do Trabalho.

GA — Gestdao Ambiental

1. A revolugédo verde e seus efeitos
sobre 0 meio-ambiente.

2. A evolucao da legislagéo ambiental.
3. As possibilidades e fronteiras do
desenvolvimento sustentavel.




4. A gestdo ambiental nas empresas
produtora de bens e servigos: controle
de inspec¢ao, medicao e ensaio;

5. Auditoria interna da qualidade

6. Métodos e técnicas de producédo
limpa.

7. A qualidade de produtos
ecolégicos.

8. O marketing verde.

9. 1S0O 14.000

ADM MAT — Administracao de
Materiais

1. Evolucdo e conceitos na
Administracdo de materiais.
2. Funcdes e objetivo da
administracdo de materiais.
3. Administracdo de compras.
4. Movimentacdo e armazenamento
de materiais.
5. Fontes de fornecimento.
6. Administracdo de matéria e privado
e publico.
7. Gestao de estoque:

a. Fundamentos basicos;

b. Classificacao dos estoques;

c. Inventério, sistemas de controle
dos materiais.
8. Seguros: Tipos, aplicabilidade e

elementos basicos.

GMI — Gestao de Marketing |

1. Fundamentos do Mix de Marketing
(Os 4 PS)

2. Andlise do Ambiente de Marketing:
Micro ambiente e Macro ambiente;
Nocdes de variaveis controlaveis e
incontrolaveis; Definicao de
Mercados.

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

4. Métodos e técnicas para
elaboracdo de questionarios, pautas e
entrevistas, pautas para dinamicas de
grupos.

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

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

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




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

9. Os Mercados e o comportamento
do consumidor: segmentacdo de
mercados, determinantes do
comportamento do consumidor

10. Selecdo do Mercado-Alvo.

GCIl — Gestado de Competéncias |

- Gestdo baseada em Competéncias:
Evolucao e Estagio Atual:

- Histérico de Gestdo de Pessoas e
Relacbes de Trabalho.

- Gestdo de Pessoas baseada em
competéncias

- Definicdo de competéncia,

- Modelos de agéo;

- Subsistemas de Gestao de Pessoas
baseada em Competéncias:

- Recrutamento e Selecgéo.

GEIll — Gestao Empresarial 1l

1. Estratégias Gerenciais
Contemporaneas

2. Transformacdo das estratégias
competitivas em estratégias

operacionais para os diferentes de
organizagéo elou areas
organizacionais
3. Alinhamento do negb6cio com a
estratégia definida.
4.  Estratégias
organizacoes.
5. Ferramentas de operacionazacéo
das Estratégias:
a. Definicdo de metas
b. Opcdes estratégicas
c. Planos de acéo
6. Globalizacdo e seus
socioecondémicos
7. Administragao de servigos na nova
economia
e relacionamento com clientes e
fornecedores
(cliente interno e externo)
8. Terceiro setor e responsabilidade
social.
9. O comportamento do consumidor.
10. Identificacdo de segmentos de

mercado e selecdo de mercador alvo.

para diferentes

impactos

POCII — Processos de Or¢camentérios
Contabeis Il

1. Custos:

a. Conceito
b. Termologia.




2. Principios aplicados a custos.
3. Classificacdo dos custos:

a. Custo direto, indireto e integral
b. Custo fixo, variavel e misto
c. Distincdo entre custo e
despesa
4. Critérios de avaliacdo de materiais:
a. Peps,
b. Ueps
c. Custo médio
5. Sistemas de Custeio:
a. Custo por absorcéo
b. Custo padréo,
c. Custo departamental e custo
ABC
d. Custeio Variavel
Curva ABC
6. Critérios de avaliacdo de estoque:
a. Inventario permanente
b. Inventéario periddico
7. Ponto de Equilibrio:
a. Econdmico
b. Financeiro
c. Contébil.
8. Formacao do preco de venda.

@

TCC - Planejamento do TCC em
Administracéo

1. Estudo do cenario da éarea
profissional

e Caracteristicas do setor (macro
e micro regides)

e Avancos tecnoldgicos

e Ciclo de Vida do setor

e Demandas e tendéncias futuras
da area profissional

e |dentificacéo de lacunas
(demandas nao atendidas
plenamente) e de situacfes-
problema do setor.

2. ldentificacdo e definicdo de temas

parao TCC

e Andlise das propostas de
temas segundo o0s critérios:
pertinéncia, relevancia e
viabilidade.

3. Definicho do cronograma de
trabalho
4. Técnicas de pesquisa:

e Documentagao Indireta
(pesquisa documental e




pesquisa bibliografica)
e Técnicas de fichamento de
obras técnicas e cientificas

e Documentacéao Direta
(pesquisa de campo, de
laboratorio, observacéao,

entrevista e questionario)

e Técnicas de estruturacdo de
instrumentos de pesquisa de
campo (questionarios,
entrevistas, formularios etc.)

5. Problematizacéo

6. Construcao de hipdteses

7. Objetivos: geral e especificos
(Para qué? e Para quem?)

8. Justificativa (Por qué?)

3° Médulo

Componente Curricular

Conteudo

ADM PROD - Administracao da
Producao

1. Conceitos e estrutura da
Administracéo da Producéo
2. Sistemas de Producao
3. Planejamento e Controle da
Producao
4. Desenvolvimento de novos
produtos
5. Modelos de Administragdo da
Producdo (priméria, secundaria e
terciaria):

a. Manutencédo dos equipamentos
(preventiva e

preditiva). .

6. Modelos de Qualidade (Indices de
Desempenho, Balanceamento, novas
tecnologias)
7. Andalise dos Processos de

Producéo.
GL — Gestéo de Logistica 1. Fundamentos e técnicas de
Logistica, aplicados ao

armazenamento e a distribuicéo fisica
de mercadorias.

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

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

4. Expedicdo de mercadorias: meios




de transporte, embalagem e
etiquetagem, processo de preparacéo
de pedidos.

5. Métodos e técnicas para definicdo
de estoques minimos, precos de
produtos estocados, custos de
transporte e armazenamento,
controles de mercadorias, controles
de distribuicdo e expedicao.

6. Diferentes tipos de codificacédo
comercial.

GMII — Gestéao de Marketing I

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

SIG - Sistemas de Informacfes
Gerenciais

1. Informacdes Gerenciais.

2. Tipos e usos das informacoes.

3. Tratamento das informacdes X
atividades afins.

4. Sistemas de informacdes de
suporte as decisbes empresariais.

5. Sistemas especialistas.

6. Sistemas de informacdo e
processos sistémicos.

7. Configuragdo organizacional e
sistemas de informacao.

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

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

GCIl — Gestao de Competéncias Il

- Gestdo baseada em Competéncias:
Evolucao e Estagio Atual:

- Histérico de Gestdo de Pessoas e
Relagcdes de Trabalho.

- Gestdo de Pessoas baseada em
competéncias

- Plano de Carreiras (PC);

- Avaliagéo de desempenho (AD);

- Rotinas de Departamento de Pessoal,

- Cargos e Salarios (C&S).

PFO — processos Financeiros e
Orcamentarios

1. A administracdo empresarial como
instrumentos da gestédo financeiros e




orcamentarios.

2. Demonstracao dos fluxos de caixa,
calculo de taxas de juros, indices de
rentabilidade e de recuperacdo de
capital investido.

3. Conceitos / fundamentos:

a. Relatérios por atividades:
recebimentos e pagamentos,
capital de giro (investimentos e
financiamentos).

4. Analise financeira:
a. Demonstracoes
financeiras basicas.
b. Andlise de indices.
c. Analise horizontal e
vertical.
d. Diagndstico financeiro.
5. Planejamento  financeiro e
orgcamento.
6. Importancia do
financeiro.
7. Elaboracéo de Orgamentos.
8. Controle Orgamentario.
9. Reavaliacdo do
empresarial.
10. Riscos e taxas.

planejamento

orcamento

CDE - Criacéo e Desenvolvimento de
Empresas

1. Contexto sbécio econdbmico e
politico:
a. Empregabilidade: o desafio do
fim do emprego
b. A necessidade de uma nova
mentalidade
c. Caracteristicas do
empreendedor
d. As necessidades do
empreendedor
e. O empreendedor e
habilidades
f. Os valores do empreendedor
2. Empresa e Sociedade:

suas

a. A empresa de pequena
dimensao

b. A visdo dos empresarios e o
processo evolutivo das
empresas

c. O modelo funcional

d A personalidade do

empreendedor e o ciclo de vida
das empresas
e. A inter relacdes dos fatores de
sucesso
3. Planejamento do Negdcio:

a. O negocio




b. Metodologia de projeto de
produto e servigo

c. O valor agregado

d. Financas e custos

e. Orcamentacao

f. O plano de negécios

4. Constituicdo de Empresas:

a. Introducéo e conceitos
preliminares e passos para
registrar uma empresa

b. A forma juridica das empresas

c. Contrato social

d. Microempresa: conceito,
enquadramento, legislacdo e
declaracéo

e. O nome comercial e a marca
f. As inscricoes
g. Registros e autorizacoes
diversas
Aspectos tributarios e trabalhistas

TCC — Desenvolvimento do TCC em
Administracéo

1. Referencial tedrico: pesquisa e
compilacdo de dados, producdes
cientificas etc.

2. Construcdo de conceitos relativos
ao tema do trabalho: defini¢des,
terminologia, simbologia etc.

3. Definicdo dos procedimentos
metodoldgicos

e Cronograma de atividades

e Fluxograma do processo
4. Dimensionamento dos recursos

necessarios

5. lIdentificacdo das fontes de
recursos

6. Elaboracdo dos dados de pesquisa:
selecédo, codificacdo e tabulacéo

7. Andlise dos dados: interpretacao,
explicacéo e especificacao.

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

9. Sistemas de gerenciamento de
projeto

10. Formatacdo de  trabalhos
académicos

Inglés — Inglés Instrumental

- Compreensao de textos da area;
- Referéncia contextual de pronomes
- Voz passiva.







