Administracdo

MODULOQ I — SEM CERTIFICACAQ TECNICA

I.1 LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA

Funcao: Planejamento Organizacional

BASES TECNOLOGICAS

1. Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de administracao,

através de indicadores lingUlisticos:

Vocabulério
Morfologia
Sintaxe
Semantica
Grafia
Pontuacao
Acentuacéo, etc.
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2. Indicadores extralingiisticos:

3. Efeito de sentido e contextos socioculturais, modelos preestabelecidos de
producéao de textos

4. Conceitos de coeréncia e de coesdo aplicados a analise e a producao de
textos técnicos especificos da area de administragéo

Oficios
Memorandos
Comunicados
Cartas

Avisos
Declaragdes
Recibos
Carta-curriculo
Curriculum Vitae
Relatério técnico
Contrato

Memorial descritivo
Técnicas de redacgao
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5. Parametros de niveis de formalidade e adequacao de textos a diversas

circunstancias de comunicacao



6. Principios de terminologia aplicados a area administracéao
7. Glossario com nomes e origens dos termos utilizados na area de gestao
8. Apresentacao de trabalhos de pesquisa, orientacdes e normas linguisticas

para a elaboragao do trabalho para conclusédo de curso

1.2 APLICATIVOS INFORMATIZADOS DA ADMINISTRACAO

Funcao: Uso e Gestao de Computadores e Sistemas Operacionais

BASES TECNOLOGICAS

1. Fundamentos de equipamentos de processamento de informacdes

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

3. Nocbes de alimentacdo de informacdes de sistemas para o gerenciamento
de atividades da area de administracao

4. Organizagao, selecao e andlise dos dados na elaboracdo de relatério da
area de administracao

5. Gerenciamento eletronico das Informagdes e atividades

.3 PROCESSOS DE OPERACOES CONTABEIS

Funcao: Planejamento de Processo

BASES TECNOLOGICAS

1. Nocbes de contabilidade: conceito e aplicabilidade e formacao de patriménio
2. Demonstrativos contabeis: atos e fatos

3. Reqgistro contabil: lancamentos, razonetes, partidas dobradas

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

vigente



5. Estrutura da demonstracao do resultado do exercicio — DRE, conforme lei

vigente — andlise de resultados

6. Analise dos demonstrativos contabeis

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

decisao
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1.4 METODOS QUANTITATIVOS APLICADOS A
ADMINISTRACAO

Funcao: Planejamento Organizacional

BASES TECNOLOGICAS

. Relagdes e funcodes

. Graficos e tabelas

. Juros, capitalizacdo, descontos simples e descontos composto
. Série de Pagamentos

. Sistemas de Amortizagcao

. Graficos e distribuicao de freqiiéncias

. Medidas associativas a variaveis quantitativas e qualitativas

. Diagrama de dispersao e medidas de correlacéao

9.

Estudo da Probabilidade

10. Inferéncia Estatistica

11. Curva Normal (Gauss)

12. Intervalos de confianca



1.5 GESTAO EMPRESARIAL I

Funcao: Planejamento Organizacional

BASES TECNOLOGICAS

1. Teorias administrativas do século XX principios e conceitos

2. Histéria da administracao e revolucao industrial

3. O estudo das teorias de administracao: Taylor, Fayol, Weber, Mayo, Ford,
Maslow, Teoria Estruturalista, Teoria Sistémica, Teoria Contingencial, Teoria
Neoclassica

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

5. Estagio atual e perspectivas futuras das teorias administrativas

6. Escola Japonesa e conceitos de qualidade

1.6 PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

Funcao: Planejamento Organizacional

BASES TECNOLOGICAS

. Ser humano: um ser multideterminado bio-psico e social

. Desenvolvimento da personalidade e processo de subjetivacdo do homem
. O homem e 0 mundo do trabalho

. Cultura e Clima Organizacional

. O Eu e o0 Outro nas relacdes de trabalho

. A importancia do feedback nas relacdes interpessoais

. Grupos de trabalho

. Equipes de trabalho
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. Gestao de conflitos



1.7 ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Funcao: Planejamento Etico/ Organizacional

BASES TECNOLOGICAS

1. O Homem - Principais visbes sobre a origem humana: o evolucionismo e o
debate das determinagdes bioldgicas versus processo cultural. O conceito de
cultura através da historia

2. O significado do termo cultura: senso comum e cientifico; a simbolizagcao 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: heranga
cultural e formas de compreender o mundo, a participacdo 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 comunicacéao; poder e cultura

6. ldentidade cultural na atualidade: multiculturalismo, tribalismo urbano e

pesquisa antropolégica
7. Conceito e fundamentos da Etica Geral

8. Codigo de Etica da Area da Gestdo / Administragdo e suas normas

empresariais
9. Importéncia da ética nas atividades humanas

10. O Codigo de Defesa do Consumidor



L8 SISTEMAS ECONOMICOS

Funcao: Planejamento Organizacional

BASES TECNOLOGICAS

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

2. Questdes centrais da economia

3. Sistemas econémicos

4. A sociedade de mercado

5. As mudancas

6. A configuracao dos fatores de producao, trabalho, terra e capital

7. Ascensao do “motivo de lucro”, “filosofia” do comércio e o mecanismo de
mercado

8. A estrutura do mercado

9. Uma viséo histérica

10. Os modelos de estrutura de mercado

11. Oferta, a demanda e o mercado

12. O equilibrio de mercado

13. O excedente do consumidor

14. O excedente do produtor

15. A eficiéncia de mercado

16. A elasticidade-preco da demanda

17. A elasticidade e sua relacao com a explicacao dos fendmenos econémicos

- Sistema inflacionario



MODULO II - QUALIFICACAO TECNICA DE NiVEL
MEDIO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

I1.1 ADMINISTRACAO JURIDICA

Funcao: Planejamento Organizacional

BASES TECNOLOGICAS

1. Direito civil:

v’ pessoas fisicas e juridicas;

v obrigacgdes;

v" nocoes e modalidades de contratos

2. Direito publico:
v" Administragao Publica
3. Direito tributério
a. Tipos e Competéncias;

v Legislacao Tributaria por segmento especifico

4. Direito trabalhista:

v direitos e deveres dos empregados e empregadores

5. Direito do consumidor

I1.2 GESTAO AMBIENTAL

Funcao: Estudos e Pesquisas

BASES TECNOLOGICAS

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

2. A evolucao da legislacdo ambiental

3. As possibilidades e fronteiras do desenvolvimento sustentavel

4. A gestdao ambiental nas empresas produtora de bens e servigos: controle de
inspegao, medicao e ensaio

5. Auditoria interna da qualidade



. Métodos e técnicas de producgéo limpa
. A qualidade de produtos ecoldgicos

. O marketing verde

. 1SO 14.000
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I1.3 ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

Funcao: Planejamento Organizacional

BASES TECNOLOGICAS

. Evolugéo e conceitos na administracdo de materiais
. Funcdes e objetivo da administracdo de materiais

. Administracdo de compras

. Movimentacao e armazenamento de materiais

. Fontes de fornecimento

. Administracdao de material privado e publico

. Gestao de estoque:

. fundamentos basicos;
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. classificacdo dos estoques;

. inventario, sistemas de controle dos materiais
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. Seguros: tipos, aplicabilidade e elementos basicos

IL.4. GESTAO DE MARKETING 1

Funcao: Pesquisas e Estudos

BASES TECNOLOGICAS

1. Fundamentos do Mix de Marketing (Os 4 PS)
2. Andlise do ambiente de marketing: micro ambiente e macro ambiente;
nogdes de variaveis controlaveis e incontrolaveis; definicdo de mercados

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



4. Métodos e técnicas para elaboracao de questionarios, pautas e entrevistas,
pautas para dindmicas de grupos

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

6. Processo de coleta de dados econémicos 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 organizacao do estudo e trabalho de pesquisa

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

10. Selecao do mercado-alvo

I1.5. GESTAO DE COMPETENCIAS I

Funcao: Planejamento Organizacional

BASES TECNOLOGICAS

. Gestao baseada em competéncias: evolucao e estagio atual

. Histérico de gestao de pessoas e relagdes de trabalho

. Gestao de pessoas baseada em competéncias

. Definigao de competéncia

. Modelos de acéao

. Subsistemas de gestao de pessoas baseada em competéncias
. Recrutamento e selecédo (R&S)
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. Rotinas de Departamento de Pessoal

9. Cargos e Salarios (C&S)

10. Treinamento e Desenvolvimento (T&D)
11. Plano de Carreiras (PC)

12. Avaliacdo de desempenho (AD)

13. Beneficios Sociais



I1.6 GESTAO EMPRESARIAL II
Funcao: Planejamento Organizacional

BASES TECNOLOGICAS

1. Estratégias Gerenciais Contemporaneas

2. Transformacao das estratégias competitivas em estratégias operacionais
para os diferentes de organizacao e/ou areas organizacionais

3. Alinhamento do negécio com a estratégia definida

4. Estratégias para diferentes organizacoes

5. Ferramentas de operacionazacao das estratégias:

a. definicdo de metas
b. opgdes estratégicas
c. planos de agao

6. Globalizagédo e seus impactos socioecondmicos

7. Administragdo de servigos na nova economiae relacionamento com clientes
e fornecedores (cliente interno e externo)

8. Terceiro setor e responsabilidade social.

9. O comportamento do consumidor

10. ldentificacdo de segmentos de mercado e selecao de mercador alvo

I1.7 PROCESSOS DE OPERA(;()ES CONTABEIS 11
Funcao: Operacao dos Ciclos de Gestao

BASES TECNOLOGICAS

1. Custos:
v' conceito
v’ termologia

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



v’ custo direto, indireto e integral
v' custo fixo, variavel e misto

v' distingao entre custo e despesa

4. Critérios de avaliacdo de materiais:
v Peps,
v Ueps

v" custo médio

5. Sistemas de Custeio:
v' custo por absorgao
custo padrao,

v
v' custo departamental e custo ABC
v custeio Variavel

v

curva ABC

6. Critérios de avaliacao de estoque:
v' inventario permanente

v inventario periédico

7. Ponto de Equilibrio:
v" econOmico
v" financeiro

v' contabil

8. Formacao do precgo de venda



I1.8 PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CON CLUSAO DE
CURSO (TCC) EM ADMINISTRACAO

Funcao: Estudo e Planejamento

BASES TECNOLOGICAS

1. Estudo do cenério da area profissional

v Caracteristicas do setor (macro e micro regides)

v" Avancgos tecnologicos

v" Ciclo de Vida do setor

v" Demandas e tendéncias futuras da area profissional

v Identificagdo de lacunas (demandas nao atendidas plenamente) e de situagdes-
problema do setor.

2. ldentificacao e definicao de temas para o TCC
Andlise das propostas de temas segundo os critérios: pertinéncia,

relevancia e viabilidade.

3. Definicdo do cronograma de trabalho

4. Técnicas de pesquisa:

v" Documentacao Indireta (pesquisa documental e pesquisa bibliografica)

v" Técnicas de fichamento de obras técnicas e cientificas

v Documentacao Direta (pesquisa de campo, de laboratério, observacao,
entrevista e questionario)

v' Técnicas de estruturacdo de instrumentos de pesquisa de campo

(questionarios, entrevistas, formularios etc.)

5. Problematizacao
6. Construcao de hipbteses
7. Objetivos: geral e especificos (Para qué? e Para quem?)

8. Justificativa (Por qué?)



MODULO I1I - HABILITACAQ PROFISSIONAL TECNICA
DE NIVEL MEDIO DE TECNICO EM ADMINISTRACAQ

I11.1 ADMINISTRACAO DA PRODUCAO

Funcao: Planejamento Organizacional

BASES TECNOLOGICAS

1. Conceitos e estrutura da administragéo da producao
2. Sistemas de producgéao

3. Planejamento e controle da producéao

4. Desenvolvimento de novos produtos

5. Modelos de Administracdo da Producao (primaria, secundaria e terciaria):

a. Manutencao dos equipamentos (preventiva e

preditiva)

6. Modelos de Qualidade (indices de desempenho, balanceamento, novas
tecnologias)

7.Analise dos processos de producao

II1.2 GESTAO DE LOGISTICA
Funcao: Pesquisas e Estudos

BASES TECNOLOGICAS

1. Fundamentos e técnicas de logistica, aplicados ao armazenamento e a
distribui¢éo fisica de mercadorias

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

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

4. Expedicdo de mercadorias: meios de transporte, embalagem e etiqguetagem,
processo de preparagao de pedidos



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

6. Diferentes tipos de codificagdo comercial

I11.3 GESTAO DE MARKETING I1

Funcao: Pesquisas e Estudos

BASES TECNOLOGICAS

1. O marketing e a nova economia.

v' desafios e oportunidades de mercado.

2. Principais atividades e decisbes de marketing:
v’ planejamento estratégico — plano de marketing
v' desenvolvimento

v implementacao

v' controle

3. Etica e responsabilidade social em marketing

I11.4 SISTEMAS DE INFORMACOES GERENCIAIS

Funcao: Uso e Gestao de Computadores e Sistemas Operacionais

BASES TECNOLOGICAS

. Informacdes gerenciais

. Tipos e usos das informacodes

. Tratamento das informagdes x atividades afins

. Sistemas de informacodes de suporte as decisbes empresariais
. Sistemas especialistas

. Sistemas de informacéao e processos sistémicos

. Configuracdo organizacional e sistemas de informacao

0o N OO 0o &~ W N =

. Topicos em gerenciamento dos sistemas: integracao, seguranca, controle.



9. Aplicativos informatizados de processamento de textos, planilhas eletrdnicas

e bancos de dados

II1.5 GESTAO DE COMPETENCIAS II

Funcao: Planejamento Organizacional

BASES TECNOLOGICAS

1. Saude e seguranca no ambiente de trabalho:
v' definicdes e conceitos;
v vantagens e limitagbes

2. Beneficios sociais: ontem, hoje e as tendéncias

3. Gestor de pessoas: seu papel e responsabilidades na transformacédo da
organizacao:

v atribuicbes do gestor de pessoas

v’ gestao estratégica de pessoas

v" modelos de acao estratégica
v

gestao de conflitos

4. Habilidades profissionais: competéncia técnica, criatividade, ética e

comprometimento

II1.6 PROCESSOS FINANCEIROS E ORCAMENTARIOS

Funcao: Operacao dos Ciclos de Gestao
BASES TECNOLOGICAS

1. A administracdo empresarial como instrumentos da gestdo financeiros e

orcamentarios

2. Demonstracdo dos fluxos de caixa, calculo de taxas de juros, indices de

rentabilidade e de recuperacao de capital investido



3. Conceitos / fundamentos
relatérios por atividades: recebimentos e pagamentos, capital de giro

(investimentos e financiamentos)

4. Andlise financeira:

v demonstragoes financeiras basicas
v' analise de indices

v analise horizontal e vertical

v’ diagnostico financeiro

5. Planejamento financeiro e orcamento
6. Importancia do planejamento financeiro
7. Elaboracao de orcamentos

8. Controle orcamentario

9. Reavaliacdo do orcamento empresarial
10. Riscos e taxas

I11.7 CRIACAO E DESENVOLVIMENTO DE EMPRESAS

Funcao: Pesquisas e Estudos

BASES TECNOLOGICAS

Contexto s6cio econémico e politico:
empregabilidade: o desafio do fim do emprego

necessidade de uma nova mentalidade

1.

v

v

v caracteristicas do empreendedor
v necessidades do empreendedor
v empreendedor e suas habilidades
v

valores do empreendedor

2. Empresa e Sociedade:
v empresa de pequena dimensao
v visdo dos empresarios e o processo evolutivo das empresas

v modelo funcional



v' personalidade do empreendedor e o ciclo de vida das empresas
v inter-relacdes dos fatores de sucesso

3. Planejamento do Negdcio:

negocio

metodologia de projeto de produto e servico
valor agregado

finangas e custos

orcamentacao

NSRRI

plano de negdcios

4. Constituicao de Empresas:
introducéo e conceitos preliminares e passos para registrar uma empresa
forma juridica das empresas

contrato social

v
v
v
v' microempresa: conceito, enquadramento, legislacao e declaracao
v" nome comercial e a marca

v' inscricoes

v’ registros e autorizagoes diversas

v

aspectos tributarios e trabalhistas

ITI1.8. DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CON CL~U~SAO
DE CURSO(TCC) EM AADDMMIINNIISSTTRRAACCAAO

Funcao: Montagem e Monitoramento de Estrutura Fisica do
Empreendimento

BASES TECNOLOGICAS

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

2. Construgdo de conceitos relativos ao tema do trabalho: definigoes,
terminologia, simbologia etc.



3. Definicao dos procedimentos metodoldgicos
v cronograma de atividades
v' fluxograma do processo

4. Dimensionamento dos recursos necessarios

5. Identificacdo das fontes de recursos

6. Elaboracdo dos dados de pesquisa: selecdo, codificagao e tabulacao
7. Analise dos dados: interpretacao, explicacao e especificacao.

8. Técnicas para elaboracao de relatorios, graficos, histogramas.

9. Sistemas de gerenciamento de projeto

10. Formatacéao de trabalhos académicos

II1.9 INGLES INSTRUMENTAL

Funcao: Estudos e Pesquisas

BASES TECNOLOGICAS

1. Leitura e compreensao ( Skimming, scanning e seletividade)
e Facilitadores de leitura : prediction, cognates, Repeated words, typographical

evidences and use of dictionary — Texts for comprehension

e Fundamentos da tradugéo técnica

e Terminologia basica da area técnica

2. Simple Present Tense (active and passive)

3. Simple Past Tense (active and passive)

4. Contextual Reference. Texts for comprehension

5. Word Formation: Suffixes. Texts for comprehension
6. Word Formation: Prefixes. Texts for comprehension.
7. Simple Future Tense

8. Plural of nouns. Texts for comprehension



9. Comparison (Adjectives). Comparison of quantities (of the same type) using
the conditional operators, as for example: <= smaller than or equal to. Texts for
comprehension

10. Comparison (Adverbs) . Texts for comprehension



