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Matriz Curricular

Etapa 1

CARGA HORARIA
ETAPA COMPONENTE CURRICULAR SEMANAL
EMPREENDEDORISMO E INOVAGAO 2:40h
ESTATISTICA APLICADA A ADMINISTRACAO 2:40h
ETAPA FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAGAO 4h
1 FUNDAMENTOS DA CONTABILIDADE 2:40h
GESTAO AMBIENTAL 2:40h
INFORMATICA APLICADA | 1:20h
PSICOLOGIA DAS ORGANIZAGOES 2:40h
C/H TOTAL - ETAPA 372
CONTABILIDADE GERAL E CUSTOS 2:40h
DIREITO EMPRESARIAL E DO CONSUMIDOR 2:40h
FUNDAMENTOS DA ECONOMIA 2:40h
ETAPA | GESTAO MERCADOLOGICA 2:40h
2 INFORMATICA APLICADA Il 1:20h
LOGISTICA 2:40h
MATEMATICA FINANCEIRA 2:40h
TOPICOS ESPECIAIS | 2:40h
C/H TOTAL - ETAPA 400
ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA 2:40h
DIREITO DO TRABALHO 2:40h
GESTAO DE PESSOAL 2:40h
ETAPA | GESTAO DE PRODUCAO E QUALIDADE 2:40h
3 INFORMATICA APLICADA II| 2:40h
PROJETO FINAL 1:20h
SEGURANCA, MEIO AMBIENTE E SAUDE 2:40h
TOPICOS ESPECIAIS I 2:40h
C/H TOTAL - ETAPA 400
CARGA HORARIA FINAL \ 2:40h
| ESTAGIO SUPERVISIONADO (NAO OBRIGATORIO) | 400
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GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDACAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA

Componente Curricular: Empreendedorismo e Carga Horaria Novos Caminhos:

Inovagéo 2h 40 minutos / semanais

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:

Graduagdo em Administracdo e Licenciatura ou Complementagao Pedagdgica

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 Inovagao.

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 manutengéo de empreendimentos.

< Aplicar os procedimentos necessarios a protegé@o da propriedade intelectual.

< Concatenar ideias pré-existentes na constru¢do de novas aplicagdes.

< Elaborar e implementar um plano de negécios.

Conteudo Programatico:

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

= Caracteristicas do Empreendedor bem sucedido: voltado para resultados, pro-ativo,
comprometimento com as pessoas e flexibilidade;

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

= Plano de Negécios: Conceito e Estrutura. Motivos para iniciar um negdécio préprio. Principais
causas do sucesso e fracasso dos empreendimentos. Fatores do sucesso do
empreendimento. Empreendedorismo e a Legislagéo Brasileira;

= Etica e Responsabilidade Social: Definicées e Conceitos. Filantropia. Apoio das empresas.
Sustentabilidade. Vantagem competitiva. A Cidadania Empresarial.

= |novagao: Conceito. Aplicabilidade.

Bibliografia:

BULGACOV, Sérgio. Manual de Gestédo Empresarial. 22 Ed. Atlas, 2006.

CHIAVENATO, Idalberto. Empreendedorismo: Dando asas ao espirito empreendedor. 42 Ed.

Manole, 2012.

DEGEN, Ronald. O Empreendedor - Fundamentos da Iniciativa Empresarial. Makron Books

Editora, 2006.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo Corporativo - Como ser empreendedor,

inovar e se diferenciar na sua empresa. 22 Ed. Campus, 2009.

DRUCKER, Peter F. Inovagdo e espirito empreendedor: pratica e principios. Séo Paulo:

Cengage Learning, 2008.

FALCON, Francisco. Formagado do Mundo Contemporaneo. Elsevier, 2006.

NETO, Francisco Paulo de Melo. Marketing de Eventos. Sprint, 2007.

| Componente Curricular: Estatistica Aplicada a Carga Horaria Novos Caminhos: |
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GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
)., SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDACAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA

Administracdo | 2h 40 minutos / semanais

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:

Graduagdo em Estatistica e Licenciatura ou Complementagdo Pedagogica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Compreender os conceitos estatisticos e sua aplicagdo na gestao das organizagdes.

Conhecer métodos matematicos e estatisticos utilizados na coleta de dados, tabulagao,

organizagao e analise para o planejamento estratégico e o processo de tomada de deciséo nas

empresas.

Habilidades:

< Coletar, organizar e analisar dados;

» Formular e interpretar tabelas e gréaficos estatisticos e

< Desenvolver calculos matematicos e estatisticos.

Conteudo Programatico:

» Introdugdo a Estatistica: Historia da Estatistica. Conceitos. Objetivos do estudo estatistico.
Populagdo e amostra. Tipos de variaveis. Planejamento do trabalho estatistico. Fases do
trabalho estatistico.

= Distribui¢cao de Frequéncia: Dados brutos e Rol. Amplitude Maxima e Total. Ponto Médio.
Limites superiores e inferiores. Intervalos de classes. Tipos de Frequéncias. Elaboragao de
Tabelas Estatisticas. Conceito de dados Agrupados e ndo agrupados.

= Série Estatistica: Conceito de série e sequéncia. Tipos e aplicagdes: Série Temporal,
Geografica. Relagdo entre os tipos de Séries.

= Graficos: Relagdo do tipo de série com o gréafico correspondente. Grafico em Linhas e/ou
Curvas. Grafico em Colunas e em Barras. Grafico em Setores. Histogramas. Poligonos de
Frequéncias. Ogiva de Galton.

= Medidas de Posicdo ou Medidas de Tendéncia Central: Conceito de Medidas. Tipos
Medidas de Posicdo. Média Aritmética Simples e Ponderada. Média Geométrica. Média
Harménica. Relagdo entre Médias. Moda e Mediana. Relagdo entre a Média, a Moda e a
Mediana. Representacao gréfica entre a Média, a Moda e a Mediana.

= Medidas de Dispersdao ou Variabilidade: Tipos de Medidas. Calculos das Medidas.
Amplitude Total. Desvio Médio Simples. Variancia e o Desvio Padrdo. Interpretacdo 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. So Paulo: Saraiva,

2011.

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

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

FONSECA, J. S. Curso de Estatistica. 62 Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

FREUND, John E, & SIMON, Gary A. Estatistica aplicada a economia, administracéo e

contabilidade. 112 Ed. Porto Alegre: Bookman, 2006.

SILVA, Elio Medeiros. GONCALVES, Valter. MUROLO, Afranio Carlos. Curso de Estatistica. 42

Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

STEVENSON, William J. Estatistica Aplicada a Administragdo. Sao Paulo: Harbra, 2001.

TRIOLA, M.F. Introdugéo a estatistica. 102 Ed. Rio de Janeiro: LTC Editora, 2011.

VIEIRA, S.& HOFFMAN, R. Elementos de estatistica. 5? Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.
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GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDACAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA

Componente Curricular: Fundamentos da Carga Horaria Novos Caminhos: 4
Administragéo horas / semanais

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdo em Administragao

Competéncias a serem desenvolvidas:

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

Conhecer as principais teorias da Administragdo e de que forma estas séo utilizadas nas
empresas modernas.

Compreender e executar atividades basicas de planejamento, organizagéo, controle e dire¢ao de
recursos para a viabilidade e manutengao de uma organizagao, numa abordagem pratica.

Habilidades:

+¢+ Compreender os principais conceitos relacionados a Administracdo e seus processos de
administrag&o.

+¢ Reconhecer os aspectos principais da administracdo através de uma visao geral das fungdes
administrativas.

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

+¢+ Contextualizar o ambiente das organizagdes.

Conteudo Programatico:

= O significado da Administragao: conceitos, importancia; caracterizacdo e fungdes do
administrador.

= Antecedentes histéricos: Teorias pioneiras: Abordagem cléssica; Administracdo cientifica;
Teoria classica; Abordagem humanistica. ~ Abordagem neoclassica, estruturalista,
comportamental, sistémica e contingencial.

= As Empresas: Conceito e Importancia; Papel da Empresa no Sistema Econdémico de um
Pais; Nivel estratégico, tatico e operacional; Fatores de Producao; Tipos de Empresa; Cultura
Organizacional; Analise interna e externa de ambiente; Areas Basicas ou Fundamentais de
uma Empresa

= As fungbes da Administragao/Processos de Administragdo: Funcdo Planejamento;
Funcao Organizagao; Funcdo Diregao; Fungao Controle.

Bibliografia:

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo, teoria, processo e pratica. 32 edigdo, Ed. Makron
Books, 2000.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria Geral da Administragdo, Sao Paulo, Ed. Atlas, 2011.
MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introducdo a Administragao. S&o Paulo, Ed. Atlas, 2000.
Moraes, Anna Pereira. Iniciagdo ao Estudo da Administracdo, Makron Books Editora.

Componente Curricular: Fundamentos da Carga Horaria Novos Caminhos:
Contabilidade 2h 40 minutos / semanais

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdo em Ciéncias Contabeis

Competéncias a serem desenvolvidas:

Compreender as técnicas contabeis basicas que possibilitem o controle do patriménio de uma
organizagao, gerando informagdes que auxiliem a tomada de decis&o.

Conhecer os principais documentos utilizados pela Contabilidade.

Conhecer os reflexos dos registros contabeis sobre o Patriménio Liquido da pessoa juridica e
pessoa fisica.
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GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDACAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA

Habilidades:

+¢+ Conhecer e utilizar os conceitos e as normas da contabilidade.

+¢ Elaborar Demonstragdes Financeiras basicas como o Balango Patrimonial e a Demonstragao
de Resultado do Exercicio.

+¢+ Reconhecer a contabilidade como sistema de informagéo a ser utilizado nas tomadas de
decisdes.

++ Conhecer os documentos contabeis basicos utilizados nas organizagdes.

Conteudo Programatico:

= A Importancia da Contabilidade: Conceito. Objetivos. Campo de Aplicagdo. Principais
usuarios da contabilidade.

= Patriménio: Conceitos. Obrigagdes. Representagdo grafica. Ativo e passivo. Aspectos
qualitativos e quantitativos do patriménio. Movimentagao do patriménio. Patriménio liquido e
suas variagdes. Formagéo do Patriménio. Origens e Aplicagdes de Recursos.

= Contas: Conceito e Classificagdo das Contas. Contas Patrimoniais e de Resultados. Débito e
Crédito. Plano de contas. Alteragdes conforme a Lei 11.638/2007.

= Langamentos Contabeis: Conceitos e elementos essenciais. Tipos de langamentos e
formulas. Langamentos no livro diario e raz&o.

= Atos e Fatos Administrativos: Conceito e aplicagao.

= Principios de Contabilidade: Resolugdo CFC n°® 750/93 e 774/94.

= Escrituragdo Contabil - Conceitos e Aplicagoes: Documentos fiscais. Métodos de
escrituragao (Escrituragéo do diario (implicagdes legais); Escrituragdo do caixa (implicagdes
legais); Pratica de escrituragdo comercial; Razonete; Balancete de verificagéo).

= Apuragdo do Resultado: Roteiro de apuragdo simplificada. Procedimentos contabeis para
procedimento de apuragéo.

= Demonstragées Contabeis: Balango Patrimonial. DRE - Demonstragdo do resultado do
exercicio.

Bibliografia:
IUDICIBUS, Sergio de, MARION, José Carlos. Curso de Contabilidade para nédo contadores:
para as areas de Administragdo, Economia, Direito e Engenharia. 72 Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
IUDICIBUS, Sérgio de. Contabilidade Introdutéria. 112 Ed. Atlas, 2011.
MARION, José Carlos. Contabilidade Basica. Livro texto. 102 Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

. Contabilidade Basica. 108. Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica facil. 272 Ed. Rio de Janeiro: Saraiva, 2010.

Carga Horaria Novos Caminhos:
2h 40 minutos / semanais

Componente Curricular: Gestdo Ambiental

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduacdo em Gestdo Ambiental ou Administragéo

Competéncias a serem desenvolvidas:

Desenvolver uma visdo sistémica e multidisciplinar da problematica socioambiental e dos seus
impactos no desenvolvimento.

Conhecer os conceitos fundamentais e especificos da area de Gestdo Ambiental.

Compreender os processos de producdo e consumo e respectivas pressdes ambientais e
possiveis alternativas.

Compreender a questdo ambiental dentro do contexto histérico e social da atualidade,
identificando os aspectos politicos-ideologicos que nela se manifestam.

Entender o paradigma sobre 0 meio ambiente e sua relagdo com o processo de producédo e
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SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDACAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA

consumo na sociedade.
Compreender a variavel ecoldgica no ambiente de negdcios, analisando a questdo ambiental sob
0 enfoque econémico.

Habilidades:

+¢ ldentificar os conceitos modernos de Meio Ambiente e suas relagdes com o desempenho
organizacional.

+¢ Aplicar conceitos de legislacdo ambiental.

+¢ ldentificar os fatores causadores de pressdo ambiental.

+¢+ Auxiliar na elaboragéo e aplicagéo de projetos de gestdo ambiental.

+¢ Analisar estudos e relatérios de impactos ambientais para empresas.

+¢ Analisar o desenvolvimento de pesquisas voltadas para a protegdo ambiental e
desenvolvimento sustentavel do planeta.

Conteudo Programatico:

= Fundamentos basicos: Principais conceitos relacionados ao meio ambiente. A evolugéo
histérica da questdo ambiental (O homem e a natureza na pré-histéria. Processo de
urbanizagao. Industrializagao — da revolugéo industrial aos tempos atuais).

= Globalizagdo dos Problemas Ambientais: Globalizagdo e Meio Ambiente. Aspectos
Positivos e Negativos da Globalizagéo. Os Principais Problemas Ambientais.

= Paradigma do Crescimento Responsavel: Antecedentes histéricos. Conceito de
sustentabilidade. Desenvolvimento Sustentavel no ambito empresarial. Dimensdes da
sustentabilidade. Consumo consciente.

= Responsabilidade Social Empresarial: Conceito de responsabilidade social empresarial. As
dimensdes da R.S.E. Normas da R.S.E. Responsabilidade social ambiental.

= Etica, meio ambiente e sustentabilidade: O que é ética. Etica e desenvolvimento. A ética
da sustentabilidade.

= Mudangas Climaticas e Protocolo de Kyoto: Efeitos Estufa. Protocolo de Kyoto.
Mecanismo para o Desenvolvimento Limpo (PML). Crédito de Carbono. Ecoeficiéncia.
Marketing Ecoldgico.

= Sistema de Gestdo Ambiental: Introducdo ao SGA. Certificacdo: Normas ISO 14.000.
Licenciamento Ambiental. Avaliagdo de Impacto Ambiental (AlA). Estudo do Impacto
Ambiental (EIA). Relatério de Impacto do Meio Ambiente (RIMA). Outros instrumentos.

Bibliografia:

DIAS, Reinaldo. Gestdo Ambiental. Responsabilidade Social e Sustentabilidade. SP: Atlas,
2006.

REIS, Luis Filipe Sanches de Souza Dias, E QUEIROZ, SANDRA MARA PEREIRA DE. Gestao
Ambiental em Pequenas e Médias Empresas. RJ: Qualitymark, 2004.

SROUR, Robert Henry. Etica Empresarial. A Gestéo da Reputagéo. RJ: Campus Elsevier, 2006.
TACHIZAWA, Takeshy. Gestdo Ambiental e Responsabilidade Social Corporativa. Estratégias de
Negocios Focadas na Realidade Brasileira. 4% Ed. SP: Atlas, 2006.

TRIGUEIRO, André. Mundo Sustentavel. SP: Globo, 2005.

VALLE, Cyro Eyer do. Qualidade Ambiental. 1ISO 14.000. 42 Ed. SP: SENAC, 2002.

Carga Horaria Novos Caminhos: 1h
20 minutos / semanais

Componente Curricular: Informatica Aplicada |

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagao em Informatica (ou area tecnoldgica correlata) ou Tecndlogo em Informatica (ou area
tecnoldgica correlata) e Licenciatura ou Complementagao Pedagdgica
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SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
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Competéncias a serem desenvolvidas:

Compreender a importancia da informética na introdugdo de novas tecnologias, assegurando a
qualidade e agilidade da informagao.

Conhecer as nogdes 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 planilhas eletronicas e gréficos.

Conhecer como criar e utilizar os editores de apresentagdes.

Habilidades:

+¢+ Operar computadores e aplicar os recursos da informatica 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 formatag&o de textos.

+¢ Elaborar apresentagdes para facilitar o entendimento de temas e assuntos para terceiros.

Conteudo Programatico:

= Conceitos Basicos: Diferenciando Dado e Informagdo. Tecnologias de Informacdo (TI) e
Sistemas de Informac&o (SI). Recursos Fundamentais do uso do Sistema Operacional. Area
de Trabalho. Configuragéo do Sistema. Manipulagéo de arquivos. Aplicativos.

= Site de busca: O que é um site de busca? Dicas para melhorar sua pesquisa. Como é a
pesquisa avangada? 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 cabegalho rodapé e
numero de pagina. Utilizando notas de rodapé. Editando figuras.

= Editor de Apresentacao: O que € uma apresentagao de slides? Criando uma apresentacao.
Movendo e Dimensionando componentes. Navegando pelos slides da apresentag&o.
Formatando uma Apresentacdo. Visual da apresentagdo. Alterando o layout de um slide.
Utilizando recursos de tempo para apresentagoes.

Bibliografia:

COX, J. et al. Microsoft Office System 2007 Série Passo a Passo. Sao Paulo: Bookman, 2010.
FOINA, Paulo Rogério. Tecnologia de informagéo: planejamento e gestdo. Séo Paulo: Atlas,
2001.

FRAGA, Simone. Excel 2000 avangado. S&o Paulo: Visual Books, 2001.

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

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

KENN, Peter G. W. Guia Gerencial para a tecnologia da informagao: Conceitos essenciais e
terminologia para empresas e gerentes. Rio de Janeiro: Campus, 1996.

LANCHARRO, E. A. Informatica Béasica. Sdo Paulo: Makron Books, 1991.

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

MANZANO, André Luiz. Excel XP. 102 Ed. Sao Paulo: Erica, 2008.

NORTON, P. Introdugéo a Informatica. S&o Paulo: Makron Books, 1997.

SILVA, Mario Gomes. Informatica — Terminologia Béasica — Windows XP, Word XP, Excell XP,
Access XP, Power Point XP. Erica, 2008.
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Carga Horaria Novos Caminhos:

Componente Curricular: Psicologia das Organizagdes 2h 40 minutos / semanais

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
Licenciatura em Psicologia

Competéncias a serem desenvolvidas:

Compreender o individuo em suas dimensdes psicologicas e comportamentais, particularmente
na esfera do espaco profissional.

Entender a formagdo do comportamento e da cultura de uma organizagéo.

Reconhecer a influencia da cultura organizacional no gerenciamento das pessoas e na tomada
de decis&o.

Desenvolver nogdes basicas relacionadas a gestdo de pessoas, trabalho em equipe, recursos
humanos e marketing do relacionamento.

Habilidades:

+¢ ldentificar o contexto de introdugao da Psicologia nas organizagoes.

++ Discutir questdes relacionadas ao impacto das formas atuais de organizagao do trabalho na
construcao de identidades, de subjetividades e de relagdes interpessoais.

+ Identificar as relagdes entre trabalho e subjetividade no mundo contemporaneo, dando énfase
as tensdes e conflitos psiquicos e as nogdes de liberdade e criatividade.

+¢+ Analisar aspectos que envolvem a relagéo entre o trabalhador e as organizagdes atuais,
dando énfase as teorias sobre motivacao, lideranga, qualidade de vida e ética.

Conteudo Programatico:

= Introdugdo a Psicologia: conceito, objeto, campos e importancia nas organizagdes.
Emergéncia do capitalismo industrial e o surgimento da Psicologia industrial. Perspectivas
criticas de Psicologia do trabalho (Ergonomia e Psicodinamica do trabalho).

= Relagdes humanas no trabalho: Relages Inter e intrapessoais. Formagao de Grupos, e as
novas perspectivas de atua¢do. Normas e Desempenho de Papéis. Eficiéncia e Eficacia.

= Psicologia nas organizagdes: As teorias motivacionais e o comportamento organizacional.
Os aspectos psicossociais do trabalho e motivagdo. O fendmeno da lideranga. Estilos de
lideranca: exercicio da autoridade e do poder. O papel do gestor no processo motivacional da
equipe.

Bibliografia:

BERGANI, C; GERALDO, D. Avaliagdo de Desempenho Humano. Atlas, 2001.

CHANLAT, J. F. O individuo na Organizagdo. Atlas, 2005.

DEJOUR, C. A banalizagéo da injustiga social. FGV, 2004.

FLETCHER, J. Como conduzir entrevistas eficazes. Clio, 2004.

FUGUEIREDO, Luis Claudio Mendonga. SANTI, Pedro Luiz Ribeiro. Psicologia, Uma (nova)
Introdugéo. 32 Ed. Sao Paulo: EDUC, 2008.

MINICUCCI, Agostinho. Psicologia Aplicada @ Administragéo. 5%. Ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.
SPENCER, P.E. Psicologia nas Organizagdes. Rio de Janeiro: Saraiva, 2004

VASCONCELOQS, J.; DANIEL, E. Recursos Humanos e Subjetividade. Vozes, 2003.
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Componente Curricular: Contabilidade Geral e | Carga Horaria Novos Caminhos: 2h
Custos 40 minutos / semanais

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduacdo em Ciéncias Contabeis com Licenciatura ou Complementagao Pedagdgica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Conhecer objetivos, uso, conceito, abrangéncia, forma e importancia, necessidades e normas
para utilizagao da Contabilidade.

Desenvolver uma visdo sistémica e interdisciplinar da atividade contabil.

Conhecer as principais técnicas de anédlise das demonstragdes contabeis, patrimoniais,
financeiras e orgamentarias para a tomada de decisdes.

Habilidades:

+» Coletar, analisar e controlar dados e documentos relativos ao movimento do patriménio
liquido.

+¢ Interpretar os dados do balango patrimonial e da demonstragdo do resultado do exercicio
(DRE).

«¢ Verificar a completabilidade da documentacdo, ajustes ou corregdes para efetuar o
langamento e registro na contabilidade.

¢+ Comparar os indices, quocientes, coeficientes e demais indicadores aplicados nas
demonstragdes financeiras e preparar as informagdes que seréo utilizadas nas tomadas de
decisdes utilizando-os como base.

«» Verificar a exatiddo matematica dos demonstrativos contabeis, a existéncia de contas
devedoras e credoras com saldos invertidos e efetuar analise critica dos saldos das contas,
julgando inconsisténcias, erros, omissdes, duplicidades e outros eventos.

+¢+ Calcular e contabilizar operagdes de compra e venda de mercadorias, erros € ajustes.

«¢+ Apresentar os principais conceitos relacionados a contabilidade de custos para avaliagao de
estoques e tomada de decisdes.

Conteudo Programatico:

= Demonstragdes Financeiras: Revisdo dos conceitos e estruturas basicas. Balango
Patrimonial — Estrutura. Demonstragao do Resultado do Exercicio.

» Anidlise de Balangos: Processos de Andlise. Exame das Demonstragbes Financeiras.
Analises por quocientes. Analise Vertical e Horizontal. Relatério — Introdugéo.

= Retificacoes De Langamentos: Valores langados a maior. Valores langados a menor. Troca
de contas.

= |nversdo de contas. Langamentos em duplicidade. Omissao de langamento.

= Operagées com Mercadorias: Inventario Permanente. Inventério Periddico. Apuracdo
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, mé&o-de-obra, gastos gerais de
fabricacdo). Classificacdo em relagdo aos produtos. Classificagdo em relagdo ao volume de
producdo. Custeio direto e custeio por absorgdo. Sistemas de custo.

Bibliografia:

MARION, José Carlos. Andlise das Demonstragbes Contabeis. 72 edi¢do. Atlas, 2012.
MARTINS, Eliseu. Contabilidade de Custos. 10? edi¢éo. Atlas, 2010.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Geral Facil. 82 edi¢do. Saraiva, 2012.

RIBEIRO, Osni Moura. Estrutura e Analise de Balangos Facil. 92 edigdo. Saraiva, 2011.
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Componente Curricular: Direito Empresarial e do | Carga Horaria Novos Caminhos: 2h
Consumidor 40 minutos / semanais

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagédo em Direito com Licenciatura ou Complementagao Pedagdgica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Desenvolver valores éticos, morais e sociais, agregando os conhecimentos legais as
competéncias necessarias para minimizar riscos e solucionar conflitos na administracdo das
organizagdes.

Desenvolver habilidades para analise e identificacdo dos aspectos legais que envolvem as
atividades administrativas e comerciais das organizagles, propondo agdes preventivas que
atendam as necessidades e especificidades das relagdes de consumo.

Compreender o processo de evolugéo do Direito empresarial, seu regime juridico e modelos de
formacdo e as relagdes de consumo.

Entender as regras gerais de constituigdo, funcionamento e dissolucdo das sociedades.

Habilidades:

+¢ |dentificar as leis empresariais e do consumidor.

+¢ Analisar e interpretar contratos empresariais a luz da legislagéo vigente.

+¢ Realizar as gestdes necessarias para obtengao de documentacéo legal.

+¢+ Analisar os direitos do consumidor referentes ao produto ou servigo da empresa, identificando
possiveis conflitos.

Conteudo Programatico:

= Norma Juridica e a Constituigdo Federal: A sociedade (evolu¢do) e o surgimento do
Direito. Declaracdes e as Normas de Direitos Humanos. Norma juridica e as Fontes do
Direito. Constituicdo Federal, os Principios e Objetivos Fundamentais. Direitos e Deveres
Individuais e Coletivos. Direitos Sociais e Direitos Politicos. O Estado e seus elementos
fundamentais.

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

= Direito de Empresa: Empresario, Caracterizacdo e Capacidade. Empresa Individual de
Responsabilidade Limitada — EIRELI. Sociedade N&o Personificada e Personificada,
distingdo. Sociedade Simples e Sociedade Empresaria, distingdes. Sociedade Limitada,
Contrato Social e seus elementos. Administracdo e deliberacdo dos socios. Sociedade
Andnima e Sociedade Cooperativa. Registro e Legalizacdo das Sociedades. Nome
empresarial e Registro. Empresa Publica e Sociedade de Economia Mista. Administrador e
deliberagdes

= Direito das Obrigacoes e Titulos de Crédito: Obrigacdes e seus elementos. Classificagao,
transmissao e extingdo. Negdcio Juridico e Ato Juridico licito e llicito. Contratos, requisitos de
validade, inadimplemento e extin¢do. Contratos Civis e Comerciais, distingdo e espécies.
Titulos de Crédito, caracteristicas e espécies. Aplicabilidade dos Titulos de Crédito nas
organizagdes. Contratagdo com a Administracdo Publica (Lei n° 8666/93). Principios
Constitucionais e Informadores da Administragdo Publica. Administrador Publico e Ato
Administrativo.

= Direito do Consumidor: A Constituicdo e a Lei n° 8.078/80. Fornecedor e sua defini¢o.
Atividade profissional de oferecimento de Produtos. Atividade profissional de Prestacdo de
Servigos. Consumidor, vulnerabilidade e hipossuficiéncia. Direitos a Segurancga, Educacao e
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divulgagdo sobre o consumo. Direito de escolha e de arrependimento. Informagéo,
Publicidade, Qualidade dos Servicos Publicos Orgaos Reguladores e fiscalizadores das
relagcbes de consumo. Acesso a Justica e a indenizagéo. Protecao e o equilibrio contratual.
Clausulas e Praticas Comerciais Abusivas do Contrato. A responsabilidade do fornecedor do
produto e do servigo.

= Recuperagdo Empresarial: Estado de Faléncia (Caracterizagdo da faléncia.Por
impontualidade. Outros requisitos. Sujeito Passivo da faléncia. Do pedido de faléncia. Pelo
devedor. Pelo credor. Por terceiros interessados. Dos efeitos da faléncia. Quanto aos
credores. Quanto a pessoa do falido. Classificagéo de Crédito. Concordata.)

Bibliografia:

CABRAL, Plinio. Principios de Direito. 12. Ed. S&o Paulo: Harbra, 1999.

GUSMAO, Ménica. Curso de Direito Empresarial. 52. Ed. Sao Paulo: Método, 2007.

IDEC - Instituto Brasileiro de defesa do consumidor, Fornecedor e os direitos do consumidor. 12
Ed. Globo, 2004.

MELO NETO, Francisco Paulo de; FROES, César. Responsabilidade Social e cidadania
empresarial. Rio de Janeiro: Qualitymark, 1999.

REALE, Miguel. Licbes Preliminares de Direito. 272. Ed. S&o Paulo: Saraiva, 2002.

VERGARA, Sylvia Helena Constant. Impacto dos direitos dos consumidores nas praticas
empresariais. FGV, 2003.

Carga Horaria Novos Caminhos:

Componente Curricular: Fundamentos da Economia 5h 40 minutos / semanais

Habilitacao recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduacgdo em Ciéncias Econdmicas com Licenciatura ou Complementacdo Pedagogica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Entender a estrutura e o funcionamento dos sistemas econémicos comparados.

Compreender o significado e a importdncia do sistema econdémico e suas formas nas
organizagoes.

Conhecer os mercados de bens e servigos, de fatores de producdo, monetario e cambial.
Reconhecer 0s conceitos basicos de micro e macroeconomia.

Habilidades:

+¢ ldentificar as necessidades humanas.

++ Associar bens e servigos a satisfacao das necessidades humanas.

+¢+ Relacionar fatores de produgdo como elementos utilizados por qualquer empresa.

+¢ ldentificar os conceitos de consumo e poupanga.

+¢ ldentificar a lei da oferta e da procura.

+¢ ldentificar os conceitos de renda e produto.

+ ldentificar os 6rgéos que fazem parte do sistema Monetério Nacional e suas caracteristicas.

+¢ ldentificar os principios de globalizagéo econdmica.

+¢ |dentificar os comportamentos de produtores e consumidores em face de diferentes tipos de
mercados, objetivando atender as necessidades da sociedade.

Conteudo Programatico:

= A Ciéncia Econémica: Alguns aspectos do conhecimento econémico. Objetivos  da
economia e sua divisdo. Os métodos de investigacao e técnicas. Autonomia e inter-
relacionamento da economia com as demais ciéncias

» Introdugdo Problema Econdémico: O estudo econdmico dos bens. O estudo das
necessidades. O fluxo da renda e da producdo. As trés fundamentais questdes a serem
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abordadas na economia (a triade dos problemas econémicos).

= 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: Concorréncia perfeita. Monopdlio. Oligopdlio. Concorréncia
monopolista.

= Contabilidade Social: Os agregados econdmicos. Dedugdo do PIB segundo as éticas da
produgao, da renda e do dispéndio.

= Politicas Macroecondmicas: Politica monetaria (Origem e evolugdo da moeda. Os meios de
pagamento. O papel do BACEN. Inflagdo. Inflagdo de demanda. Inflagdo de custo. Medidas
de inflagdo). Politica fiscal. Politica cambial (Cdmbio Fixo. Cambio flutuante). Comércio
Exterior. Organizagdes Internacionais do Comércio. Exportacdo e Importagdo. Balanga de
Pagamento.

Bibliografia:

BARBOSA, Alexandre de Freitas. O Mundo Globalizado: Politica, Sociedade e Economia. 42, Ed.
Sé&o Paulo: Contexto, 2008.

BERCHIELLI, Francisco Osvaldo. Economia Monetaria. 12 Ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2000.
DILLARD, Dudley. A teoria econémica de John Maynard Keynes. SP: Pioneira. 1971.
DORNBUSH, R.; FISCHER, S. Macroeconomia. Sao Paulo: Makron, Macgraw-Hill. 1991.
FERGUSON, C. E. Microeconomia. 92 Ed. Rio de Janeiro: Forense Universitaria. 1986.
GONGALVES, Carlos Eduardo; GUIMARAES. Introdugéo & Economia. Rio de Janeiro: Campus.
HOLMAN, Mary A.; WATSON, Donald S. Microeconomia. Sao Paulo: Saraiva. 1979.

KRUGMAN, Paul; WELLS, Robin. Introdugdo a Economia. Rio de Janeiro: Campus.

LOPES, L. M.; VASCONCELLOS, M. A. S. de. Macroeconomia: nivel basico e nivel
intermediario. Sao Paulo: Atlas. 1998.

MANKIW, N. G. Macroeconomia. Rio de Janeiro: LTC. 1995.

MENDES, Judas Tadeu Grassi. Economia: Fundamentos e Aplicagbes. Sao Paulo: Pearson.
MOCHON, Francisco. Principios de Economia. S&o Paulo: Prentice Hall.

ROSSETI, José Paschoal. Introdugéo a Economia. 202. Ed. S&o Paulo: Atlas, 2009.

SANCLAYR, Luiz; SILVA, Cesar Roberto Leite da. Infrodugdo a Economia. Rio de Janeiro:
Saraiva.

SILVA, Adelpho Teixeira da. Iniciagdo a Economia. S&o Paulo: Atlas.

VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval; GARCIA, Manuel E. Fundamento de Economia. Rio
de Janeiro: Saraiva.

VICECONTI, E. V. Paulo. Introdugdo & Economia. Sao Paulo: Frase.

Carga Horaria Novos Caminhos: 2h

Componente Curricular: Gestdo Mercadologica . .
40 minutos / semanais

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduacdo em Administracéo e Licenciatura ou Complementagdo Pedagogica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Compreender os conceitos e fundamentos de gestdo mercadoldgica, bem como a aplicagéo
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.

Habilidades:
«» Utilizar técnicas de vendas, de atragdo de clientes e de atendimento pessoal ou por meio
eletrénico.
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+¢+ Analisar a viabilidade de projetos e oportunidades de mercado.

+¢+ Aplicar conhecimentos de qualidade em gestdo mercadologica.

+» Elaborar pesquisa estratégica, planejamento de marketing, armazenamento e distribuicdo
fisica de produtos, de compra e venda e po6s venda.

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

+¢ ldentificar o motivo pelo qual as empresas utilizam a gestdo mercadolégica como recurso
estratégico a servigo do seu crescimento, desenvolvimento e competitividade.

Conteudo Programatico:

= Necessidades, Desejos e Demandas: Produtos (Bens, servigos e Ideias). Valor, Custo e
Satisfagdo. Comportamento do Consumidor (Modelo de comportamento do consumidor.
Caracteristicas que afetam o comportamento do consumidor. Tipos de comportamento de
compra. Processo de deciséo do comprador). Trocas e Transagdes.

= Mercado: Conceito de mercado (Tipos. Participagdo 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). Segmentacdo de
mercado: Geogréafica, Demogréafica, Psicografica, Comportamental (Microambiente da
empresa: a empresa, os fornecedores, os intermedidrios do marketing, os clientes, os
concorrentes, o publico. Macroambiente da empresa: ambiente demografico, econdmico,
natural, tecnolégico, politico e cultural).

= Fungdes do Marketing: Pesquisa, planejamento, distribuicdo, venda, propaganda,
promogao, merchandising, relacdes publicas. Os 4 P s do Marketing.

= Estratégia de produtos e servigos: O que é um produto? Classificagdo 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.

= Precgo: Definicdo de prego. Fatores internos e externos que influem nas decisdes de fixagéo
de precos. Métodos utilizados para se fixar precos de produtos. O custo como variavel
fundamental na fixagéo de pregos. O grafico do ponto de equilibrio para determinar o prego-
alvo. Promog&o, Comunicagéo ou Composto Promocional ou Mix de Promog&o.

= Distribuicao Fisica ou Logistica de Marketing: Processamento de pedidos. Controle de
estoque. Transporte. Expedi¢do. Formas de distribuicdo. Frete.

= Distribuicdo de Produtos e Servigos: Canais de distribuigdo. Atividade em canais.
Sistemas verticais de marketing. Papel do atacado na distribuicdo. Estratégia de marketing
para atacadistas. Tendéncias no atacado. Papel do varejo na distribuicdo. Estratégia de
marketing para varejistas. E-commerce.

= Estratégias de Midia: Tipos de propaganda. Promo¢do de vendas. Tipos de midia.
Estratégia de midia. Venda Pessoal e Relagdes 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. Selegéo de Mercado-Alvo.

= Marketing e sociedade: Etica do Marketing. Criticas sociais a0 MKT. Ambientalismo.
Marketing socialmente responsavel.

Bibliografia:

CHURCHILL, Gilbert A. Marketing: Criando Valor para os Clientes. 22 Ed. S&o Paulo: Saraiva,

2000.

COSTA, Jane lara Pereira da. Novo Marketing: nogbes basica. Ed. UFSC: Santa Catarina, 1987.

KOTLER, Philip. Administragdo de Marketing: Analise, Planejamento, Implementag¢éo e Controle.

52 Ed. Sao Paulo: Atlas, 1994.
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KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary. Principios de Marketing. Rio de Janeiro: Prentice — Hall
do Brasil Ltda, 1998.

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Marketing: conceitos, exercicios e casos. 42 Ed. Sdo Paulo: Atlas,
1997.

ZEITHAML, Valarie A. Marketing de Servicos: A Empresa com Foco no Cliente. 2. Ed. Porto
Alegre: Bookman, 2003.

Carga Horaria Novos Caminhos: 1h

Componente Curricular: Informatica Aplicada |l . .
20 minutos / semanais

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdo em Informatica (ou area tecnoldgica correlata) ou Tecnélogo em Informatica (ou area
tecnoldgica correlata) e Licenciatura ou Complementagéo Pedagdgica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Compreender a importancia da informatica na introdugdo de novas tecnologias, assegurando a
qualidade e agilidade da informag&o.

Conhecer as nogdes basicas necessarias ao uso dos computadores.

Conhecer como criar e utilizar planilhas eletronicas e gréaficos.

Habilidades:
++ Operar computadores e aplicar os recursos da informatica em atividades cotidianas e
profissionais.
+ Elaborar tabelas e graficos para interpretagao de resultados.

= Planilha Eletrénica: O que é uma planilha eletronica? Formatando uma planilha.
Manipulando Tabelas. Aplicando formulas e fungdes para anélise de dados e resultados.
Realizando operages matematicas. Criando um grafico a partir da planilha. Transferindo
dados de um programa para outro. Trabalhando base de dados externa.

= Acrescentar a parte de banco de dados (access - Maura)

Bibliografia:

COX, J. et al. Microsoft Office System 2007 Série Passo a Passo. S&o Paulo: Bookman, 2010.
FOINA, Paulo Rogério. Tecnologia de informagéo: planejamento e gestdo. Séo Paulo: Atlas,
2001.

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

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

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

KENN, Peter G. W. Guia Gerencial para a tecnologia da informagao: Conceitos essenciais e
terminologia para empresas e gerentes. Rio de Janeiro: Campus, 1996.

LANCHARRO, E. A. Informatica Basica. Sdo Paulo: Makron Books, 1991.

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

MANZANO, André Luiz. Excel XP. 102 Ed. Sao Paulo: Erica, 2008.

NORTON, P. Introdugéo & Informética. S&o Paulo: Makron Books, 1997.

SILVA, Mario Gomes. Informatica — Terminologia Basica — Windows XP, Word XP, Excell XP,
Access XP, Power Point XP. Erica, 2008.

Carga Horaria Novos Caminhos:

Componente Curricular: Logistica 9h 40 minutos / semanais

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
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Graduacdo em Administracdo e Licenciatura ou Complementagdo Pedagogica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Compreender a sincronia das agdes das varias atividades que envolvem a gestao dos fluxos de
materiais e de produtos.

Reconhecer na gestdo dos fluxos de materiais o perfeito ajustamento para a eliminagdo de
perdas na operagao, na elevagéo da qualidade e no nivel de servigo aos clientes.

Entender como disponibilizar produtos e servicos aos clientes no momento, local e condigbes
desejadas.

Habilidades:

+¢ ldentificar e distinguir os diferentes conceitos logisticos.

+¢ ldentificar a evolugéo conceitual da logistica integrada.

+* Relacionar enfoques diferenciados aplicados a logistica integrada.

+» |dentificar a aplicabilidade pratica dos conceitos propostos, entre eles: suprimento,
armazenamento de materiais, embalagem, movimentacdo de materiais, distribuicdo e
transporte e adequé-los a realidade da regido, bem como no contexto geral das
organizagoes.

+¢ Distinguir enfoques alternativos a realidade contingencial das organizages.

Conteudo Programatico:

= Conceitos Iniciais: Conceituar a logistica integrada. A Importéncia a logistica integrada. O
Modelo de Produg&o: Entradas-Transformagédo-Saidas.

= Planejamento e Controle de Estoque: Conceituar Estoque. Vantagens e Desvantagens em
possuir Estoque. Tipos de Estoque. Classificagdo Contabil de Estoques: MP, PP e PA.
Classificacdo 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 Utilizagdo de um Depésito. Fatores que
Influenciam a Localizagao de Depésitos. As Fungdes dos Depdsitos. Tipos de Depésitos.

= Manuseio e Acondicionamento de Produtos: Equipamentos Basicos para Manuseio de
Produtos. Equipamentos Auxiliares para Manuseio de Produtos. A Importancia da
Embalagem. A Embalagem para o Consumidor. A Embalagem para Protecao do Produto. A
Embalagem para Aumentar a Eficiéncia da Distribuigéo.

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

= Transporte: A Importancia do Sistema de Transportes. Tipos de Transporte: Ferroviario,
Rodoviario, Hidroviario, Dutoviario e Aeroviario. Fatores que Influenciam a Escolha de um
Servigo de Transporte: Custo, Tempo, Perdas e Danos. Transporte Contratado de Terceiros.
Transporte Préprio. Legislagdo sobre Cargas.

= Distribui¢do: Distribuicdo Fisica Estratégica, Tatica e Operacional. A Importéncia de
Depésitos Regionais, Distribuidores (Intermediarios) e Consumidores Finais.

= |ogistica reversa: Processos e Aplicagdes. Responsabilidade social e ambiental.

Referéncias Bibliograficas:

CHIAVENATO, Idalberto. Administragédo de Materiais: Uma Abordagem Introdutéria. 12. Ed. Rio
de Janeiro: Campus, 2005.

DIAS, Marco Aurélio. Administragdo de Materiais: Principios, Conceitos e Gestdo. 6°. Ed. Sao
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Paulo: Atlas, 2009.
MARTINS, Petrénio Garcia. Administragdo de Recursos Materiais e Patrimoniais. 22. Ed. S&o
Paulo: Saraiva, 2006.

Carga Horaria Novos Caminhos: 2h

Componente Curricular: Matematica Financeira . )
40 minutos / semanais

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdo em Matematica e Licenciatura ou Complementagao Pedagdgica

Competéncias a serem desenvolvidas:
Compreender o conceito de juros e as operagoes de crédito e financiamento.

Habilidades:

+¢+ Resolver diferentes problemas envolvendo calculo de porcentagem e proporcionalidade.

+¢ Determinar o lucro e o prejuizo percentuais sobre o pre¢o de venda e sobre o custo em
operagdes financeiras.

+¢ ldentificar e analisar quantitativamente situagdes financeiras envolvendo o regime de juros
simples.

+¢ ldentificar e analisar quantitativamente situagdes financeiras envolvendo o regime de juros
compostos.

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

+» Descontar titulos, duplicatas, cheques, etc., pelo método do desconto bancario e pelo
desconto racional composto.

Conteudo Programatico:

= Operagoes Matematicas Basicas: Poténcia. Regra de trés. Porcentagem.

= Matematica Financeira e suas Aplicagoes: Conceitos basicos. Defini¢des e terminologias
basicas. Diagrama de fluxo de caixa. Apresentagéo das taxas. Regime de capitalizagéo.

= Juros Simples: Conceito de juros simples. Operagdes com juros simples. Juro exato e juro
comercial.

= Juros Compostos: Conceito de Juros compostos. Diferenca entre juros simples e
compostos. Present Value ou Capital. Future Value ou montante. Prazo.

= Renda: Operagdes com taxas de juros. Taxas equivalentes. Taxas equivalentes a juros
compostos. Taxa over equivalente. Taxa acumulada de juros. Taxa média de juros. Taxa real
de juros.

= Descontos: Desconto racional simples. Desconto bancario ou comercial. Operagdes com um
conjunto de titulos. Desconto composto.

= Séries Uniformes de Pagamentos: Valor presente de uma série de pagamento
‘postecipada”. Valor de prestagéo de uma série “postecipada”. NUmero de prestagdes de uma
série uniforme de pagamento “postecipada’. Calculo da taxa de uma série de pagamentos
uniforme “postecipada”. Série uniforme de pagamentos “antecipados”. Férmula para série de
pagamentos antecipados, valor presente e prestagdo. Valor futuro d uma série uniforme.

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

Referéncias Bibliograficas:

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

FRANCISCO, Walter. Matematica Financeira. 72. Ed. Sao Paulo: Atlas, 2009.

KUHNER, Osmar Leonardo; BAUER, Udibert Reinoldo. Matematica Financeira Aplicada e
Analise de Investimentos. Sdo Paulo: Atlas, 2001.
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MATHIAS, Washington Franco; GOMES, José Maria. Matematica Financeira. 6°. Ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2009.

MOURA, R. O. Contabilidade de Custo. Sé&o Paulo: Saraiva. 1999.

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

SOBRINHO, José Dutra Vieira. Matematica Financeira. 72. Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
TEIXEIRA, James. Matematica para empreendedores. Sao Paulo: DVS, 2004.

TEIXEIRA, James; PIERRO NETTO, Scipione Di. Matematica Financeira. Sdo Paulo: Makron
Books, 1998.

Carga Horaria Novos Caminhos: 2h
40 minutos / semanais

Componente Curricular: Tépicos Especiais |

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdo em Administracdo e Licenciatura ou Complementagdo Pedagogica

Competéncias a serem desenvolvidas:
Compreender o funcionamento das rotinas administrativas

Habilidades:
«¢ Aplicar os conhecimentos adquiridos na pratica administrativa.

Conteudo Programatico:

= De modo a serem utilizadas para o desenvolvimento de estudos relevantes, vocagoes locais, temas
coerentes, projetos, etc., sem a necessidade de incorporagéo regular no curso. Desta forma a unidade
podera adequar o curso a alguma necessidade especifica ndo observada ao longo das disciplinas.
Isso também proporciona um certo nivel de flexibilidade ao curso.

Bibliografia:
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Componente Curricular: Administracdo Financeira e | Carga Horaria Novos Caminhos: 2h
Orgamentaria 40 minutos / semanais

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagao em Ciéncias Contabeis, Economia ou Administracdo

Competéncias a serem desenvolvidas:

Conhecer as atividades da Area Financeira e as fungdes do Administrador Financeiro.
Compreender o Sistema do Mercado Financeiro Brasileiro.

Conhecer a administragdo do Capital de Giro.

Conhecer os Fundamentos e as praticas de Tesouraria.

Compreender a administracdo do Orgamento de Capital.

Habilidades:

+¢ ldentificar as atividades empresariais e a integragao da Contabilidade com a Tesouraria.

+¢+ Aplicar os processos de administragdo do Capital de Giro.

+¢+ Aplicar os processos de administragdo da Tesouraria.

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

+¢ ldentificar as atividades operacionais importantes para as decisdes sobre Investimentos e
Financiamentos.

+¢+ Calcular e analisar os principais indicadores financeiros.

Conteudo Programatico:

» Introdugdo a Administragdo Financeira: Objetivo das empresas. Atividades empresariais
(Operacionais, de Investimentos e de Financiamentos). Fungdes do administrador financeiro.
Integragé@o dos conceitos contabeis com os financeiros (regime de competéncia x regime de
caixa).

= Mercado Financeiro Brasileiro: Composi¢do do Sistema Financeiro Nacional. Instituicdes
do Sistema Financeiro Nacional. Instituigdes nao Financeiras. Meios de Pagamento (cheques,
cartdes de débito). Transferéncia de Fundos (DOC, TED).

= Administragdo do Capital de Giro: Capital de Giro — definico. Capital Circulante Liquido.
Fontes de Capital de Giro. Administracdo das Disponibilidades. Aplicagbes (Renda Fixa e
Renda Variavel). Administracdo dos Estoques (Compras a vista ou a prazo). Administragéo
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. Seguranga em Atividades de Pagamento. Centralizagdo
de Caixa. Relacionamentos Bancarios.

= Orcamento de Capital: Investimentos Permanentes. Aspectos Econdmicos e Financeiros
dos Investimentos.

= Métodos e Técnicas de Avaliagéo de Investimentos.

= DecisOes de Financiamentos: Estrutura de Capital. Capital Préprio e Politica de Dividendos.
Capital de Terceiros. Custo do Capital.

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

= Orgamento: Conceitos. Orgamentos Operacionais. Orgamento Econdmico-Financeiro.
Orcamento de Investimentos.

» Planejamento Financeiro: Planejamento de despesas financeiras. Controle e Analise de
despesas financeiras. Administragéo de Riscos.

» Formacao de Pre¢o de Venda: Varidveis Quantitativas na Formagdo do Preco de Venda.
Aspectos Tributarios na Formagao do Prego de Venda: IPI, ICMS, ISS, PIS, COFINS, CSLL,
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IRPJ. Margem de Contribuigdo. Precificacdo de Produtos. Precificagdo de Mercadorias.
Precificagdo de Servigos.

Bibliografia:

ASSEF, Roberto. Guia Prético de Administragdo Financeira. Campus.

ASSEF, Roberto. Guia Pratico de Formagao de Pregos. Campus.

BANGS JR., David H. Administragdo Financeira. Nobel, 1999.

HOJI, Masakazu. Administragé&o Financeira e Orgamentaria. Atlas, 2012.

JUND, Sergio. AFO — Administragéo Financeira e Orgamentaria. Campus, 2009.

SALIMENO, Carlos Roberto. Administragéo Estratégica Financeira e Orgamentaria. STS, 2007.
SANANEZ, Carlos Patricio. Engenharia Econémica. Pearson, 2009.

SARDINHA, José Carlos. Formagéo de Prego. Makron Books.

TOSTES, Fernando P. Gestdo de Risco de Mercado — metodologias financeira e contabil. FGV,
2007.

Carga Horaria Novos Caminhos: 2h

Componente Curricular: Direito do Trabalho . .
40 minutos / semanais

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdo em Direito com formagao Didatico-Pedagogica (Licenciatura Plena).

Competéncias a serem desenvolvidas:

Conhecer a legislacdo aplicavel nas contratagdes com vinculo empregaticio, nas contratagdes
avulsas de profissionais liberais, terceirizados, estagiarios e demais prestadores de servigos.
Conhecer todas as etapas e exigéncias legais para a contratagdo de pessoal do quadro funcional
das organizagdes privadas e publicas.

Conhecer a estrutura funcional das organizagdes e avaliar os riscos inerentes a cada atividade
desempenhada.

Conhecer as medidas legais aplicaveis as infragdes e transgressdes funcionais.

Habilidades:

+¢+ Avaliar as caracteristicas funcionais, suas limitagdes e impedimentos.

+¢ ldentificar agdes preventivas e solugdes que atendam as necessidades e as especificidades
das relagdes de trabalho no ambiente organizacional.

+¢ ldentificar rotinas de trabalho visando & minimizagéo dos riscos das atividades laborais e a
otimizagao dos resultados.

+¢ |dentificar atividades que estimulem o comportamento ético-profissional dos funcionarios.

Conteudo Programatico:

= Evolugao Histérica do Direito do Trabalho: Histéria Geral do Direito do Trabalho. A
Sociedade pré-industrial: escravidao, a serviddo e a locagdo de servigos. A Revolugédo
Industrial e seus reflexos no trabalho. Os interesses sociais, garantias dos direitos trabalhistas
e as Constituicdes pos Guerra. Os direitos trabalhistas nas Constituigdes do Brasil. A
Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT. O Trabalho como Direito Social na Constitui¢éo de
1988.

= Relag6es Trabalhistas: Tipos de Relag¢do de Trabalho. Principios do Direito do Trabalho. A
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e o Contrato de Trabalho: caracteristicas principais,
direitos e obrigagdes dos sujeitos do Contrato de Trabalho. Prazos e alteragdes do Contrato
de Trabalho. Trabalhadores com regulamentacdo prépria. Estabilidade e garantia de
emprego. Direito Coletivo do Trabalho. O Trabalho do Menor e o Contrato de Aprendizagem.
Suspenséo, Interrupcdo e Rescisdo do Contrato de Trabalho: Modalidades de extingao. Aviso
Prévio, prazo e Direitos rescisorios. A propriedade intelectual na relagéo trabalhista
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= Jornada de Trabalho: Jornada normal e Jornada in itinere. Horas extraordinarias e acordo de
Compensacao de horas. Descanso interjornada e intrajornada. Jornada noturna e Jornadas
especiais. Tumos de revezamento e Sobreaviso. Prote¢do da Mulher, Licenga, Auxilio
Maternidade e Licenca Paternidade. Férias, periodos aquisitivo/concessivo e Férias coletivas.
A Protecao ao Trabalho do Menor. Profissionalizagéo e o Trabalho do Idoso.

= Remuneragdo e Salario: Verbas de natureza salarial: importancia fixa, comissdes e
percentagens, gratificaces ajustadas ou habituais, impostas por lei e abonos. Adicionais da
remuneracdo de natureza salarial: de horas extras, noturno, de periculosidade, de
insalubridade e de transferéncia. Ajuda de Custo e diérias de viagem. Verbas sem natureza
salarial: participagdo nos lucros e abono do PIS. Salario in natura e utilidades sem natureza
salarial.

= Qutras parcelas e beneficios: De natureza previdenciaria: Salario Familia e Salario
Maternidade. De natureza de contribuicdo social: FGTS, Seguro Desemprego. Vale
transporte, Vale-alimentagéo/refeicdo. Outros beneficios nao obrigatdrios. Aviso Prévio, prazo
e indenizac&o.

= Trabalho Autonomo e Contratagao Temporaria: Contrato de Prestacdo de Servigos e suas
caracteristicas. A admiss@o de pessoal pela Administracdo Publica e acesso. Contratagéo
Temporaria pela Administragdo Publica. Competéncia para julgamento em caso de litigios.

Bibliografia:

COTRIN, Gilberto. Direito Fundamental - Instituicbes de Direito Publico e Privado. 23% Ed. S&o
Paulo: Saraiva, 2011.

DALLARI, Dalmo de Abreu. Elementos de Teoria Geral do Estado. 322 Ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2013.

GARCIA, Gustavo Filipe Barbosa. Manual de Direito do Trabalho. 4% Ed. Sdo Paulo: Método,
2011.

SAAD, José Eduardo Duarte; BRANCO, Ana Maria Saad Castello Branco; SAAD, Eduardo
Gabriel. CLT Comentada. 462 Ed. Sdo Paulo: LTr, 2013.

SILVA, José Afonso da. Curso de Direito Constitucional Positivo. 362 Ed. Sdo Paulo: Malheiros,
2013.

Carga Horaria Novos Caminhos: 2h 40

Componente Curricular: Gestdo de Pessoal . .
minutos / semanais

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdo em Administragéo e Licenciatura ou Complementagdo Pedagogica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Reconhecer a importancia do capital humano na organizagéo.

Compreender 0 processo de pesquisa, recrutamento e selegdo de pessoal, bem como
instrumentos, dados e meios necessarios.

Conhecer os programas de capacitagao, reciclagem, treinamento e desenvolvimento pessoal.
Conhecer a legislagao previdenciaria, trabalhista e tributaria aplicavel ao ciclo de pessoal para a
elaboragdo da folha de pagamento.

Habilidades:

++ Organizar admiss&o e desligamento de pessoal (por demiss&o, aposentadoria, falecimento e
outros).

+¢ Interpretar exigéncias legais dos candidatos a emprego.

+» Aplicar procedimentos para recrutamento de pessoal.

+» Elaborar e acompanhar as etapas do processo de selec¢ao.
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¢+ Coletar dados para a elaboragéo da folha de pagamento, utilizando os formularios legais
(trabalhistas, previdenciarios e tributarios).
++ Elaborar relatorios contendo informagdes gerenciais e legais sobre folha de pagamento.

Conteudo Programatico:

= O Individuo e a Organizagao: Evolucdo da organizagdo e das relagdes do trabalho. A
trajetéria da administragdo de RH no mundo e no Brasil. Modelos, objetivos e fungdes da
gestdo de pessoas. Politicas e praticas de recursos humanos. Carreira e perfil do gestor de
pessoas. Mudangas no cenario de Gestdo de Pessoas (RH estratégico). Relagdes de
trabalho: CLT; Relagdo com Sindicatos.

= Recrutamento e Selegdo: Conceito, finalidade, importéncia e técnicas. Novos métodos em
selecdo de pessoal. Analise dos resultados. Envolvimento da gerencia e da equipe.
Integragé@o dos novos funcionarios a cultura organizacional. Relagdes e direitos do trabalho.

= Cargos, salarios e beneficios: Analise, avaliagéo e classificagdo de cargos. Cargo e fungéo.
Remunerac&o do trabalho. Beneficios. Novos sistemas de remuneracao.

= Treinamento e Desenvolvimento: Conceito, finalidades e tipos. Necessidades, planejamento
e processo de treinamento. Avaliagdo das reagbes durante o treinamento. Universidade
corporativa e treinamento a distancia. Higiene e seguranca do trabalho.

= Avaliagdao de Performance e Competéncias: Avaliagdo de desempenho e qualidade do
trabalho. Finalidade e fatores determinantes da avaliagdo de desempenho. Métodos, técnicas
e modelos de avaliacdo de desempenho. Problemas de aplica¢do. Aquisi¢do e Reposicao de
Material. Analise e consequéncia dos resultados da avaliagdo de desempenho.

= Rotina de Admissao: Documentagéo. Contratos de trabalho. Jornada de Trabalho. Registro
de Empregados (Livro de Registro dos Empregados). Contribui¢do sindical. FGTS. Quadro de
horario de trabalho. Vale transporte. Previdéncia Social (objetivos).

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

= Folha de Pagamento: Contribuicao Previdenciaria. IRRF. FGTS.

= Rotinas de desligamento: Justa causa. Aviso prévio. Férias proporcionais. Férias vencidas.
13° salario proporcional. Saldo de saldrio. FGTS. Rescisdo de contrato por prazo
determinado, por iniciativa do empregado. Rescisdo de contrato por prazo indeterminado, com
justa causa, por iniciativa do empregador.

Referéncias Bibliograficas:

BECKER, Brian; HUSELID, Mark A; ULRICH, Dave. Gestdo Estratégica de Pessoas com
“Scorecard”: Interligando Pessoas, Estratégia e Performance. 15% Ed. Rio de Janeiro: Elsevier,
2001.

CHIAVENATO, IDALBERTO. Iniciagdo a Administracéo de Pessoal. McGraw-Hill, 1990.

DUTRA, Joel Souza. Gestéo de Pessoas: Modelo, Processos, Tendéncias e Perspectivas. 12 Ed.
Sé&o Paulo: Atlas, 2009.

OLIVEIRA, Aristeu de, Calculos Trabalhistas. Atlas, 2004.

OLIVEIRA, Rita de Cassia. Desvendando o Departamento de Pessoal. Viena, 2005.

SILVA, Marilene Luzia da, Administragdo de Departamento de Pessoal. Erica, 2006.

VERGARA, Sylvia Constant. Gestdo de Pessoas. 8 Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

Componente Curricular: Gestdo de Produgdo e | Carga Horaria Novos Caminhos: 2h 40
Qualidade minutos / semanais

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduacao em Administragéo e Licenciatura ou Complementagdo Pedagogica
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Competéncias a serem desenvolvidas:

Perceber a visao sistémica do setor de produgéo.

Compreender o conceito e as técnicas de produgédo com qualidade.
Conhecer sobre dimensionamento de fabrica e indicadores relacionados.
Conhecer conceitos sobre aplicagdo de tempos e métodos de trabalho.

Habilidades:

+¢ ldentificar produtos e servigos disponiveis aos clientes no momento, local e condi¢cbes
desejadas.

+¢ Aplicar as ferramentas necessarias ao desenvolvimento da producéo com qualidade.

+¢ ldentificar a capacidade fabril e seus indicadores.

+¢ ldentificar gargalos e realizar o balanceamento em linhas produtivas.

+¢ Aplicar as metodologias para mensuragao de qualidade.

Conteudo Programatico:

= Visao Geral dos Sistemas de Produgéo: Introducdo. Fungdes dos sistemas de produgao.
Planejamento e Controle da Producédo (Técnicas de previsdo de vendas. Determinagéo das
necessidades dos fatores. Capacidade maxima de produgéo instalada. Sustentagao da linha
de produgéo. Problemas de residuos e desperdicios. Aproveitamento da capacidade ociosa).
Classificagdo dos sistemas de producao.

= Orgdos de Suporte a Produgdo: PPCP (Planejamento, Programacdo e Controle da
Produgéo). Pesquisa, Criagdo e Desenvolvimento de Produtos. Qualidade. Manutencéo.
Compras. Aimoxarifados. Contabilidade de Custos.

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

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

= Acompanhamento e Controle da Produgao: Introdugéo. Fungdes do acompanhamento e
controle da produg&o. Controle sob a ética do TQC.

= Andlise dos Métodos de Trabalho: Fluxogramas. Estudo dos movimentos. Medida de
Trabalho. Estudo de tempos com crondémetro. Célculo do tempo padrdo. Calculo da
producao.

= Ambiente Industrial: MRP/MRP II. Sistema Just-in-Time. Elementos do Sistema JIT:
Kanban, Kaisen, Sistema JIT versus MRP, CAD, CAN, CIM e Robética.

= A Retdrica da Qualidade: Qualidade Total. Efeitos da Qualidade (para o cliente e para a
empresa). Programa 5S (8S).

= Metodologias: A metodologia do P.D.C.A. — (NBR ISO 9001:2000, p.2): Metodologia para a
solugdo de problemas — Ferramentas da Qualidade (Fluxo do processo; Macrofluxograma;
Estratificacdo; Diagrama de pareto; Brainstorming; Gréficos de controle; Reengenharia, efc.).
Métodos para andlise de problemas.

Bibliografia:

ABRANTES, J. Programa 8S: Da alta administragdo a Linha de Produgdo: o que fazer para
aumentar o lucro. 12 Ed. Rio de Janeiro: Interciéncia, 2000.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Sistemas de gestdo da qualidade.
Requisitos, NBR I1SO 9001:2000. Rio de Janeiro, 2000.

FILHO, C. L. R. Apostilas — CNI - Normas Técnicas. 2003.

JURAN, J. M. A Qualidade Desde o Projeto. 12 Ed. S&o Paulo: Cengage Learning, 2009.

LESSA, J. Qualidade competitiva no Brasil. Salvador: Casa da Qualidade, 1995.

MARANHAO, Mauriti. /SO Série 9000 — Manual de Implementacdo. 7¢ Ed. S&o Paulo:
QualityMark, 2005.

Diretoria de Desenvolvimento da Educagdo Basica / Técnica
Rua Clarimundo de Melo, 847 — CEP 21311-280 — Quintino (21) 2332-4106 / 2332-4107 / 2332-4060
www.faetec.rj.gov.br/dde coord.pedagogica@faetec.rj.gov.br coord.tecnica.dde.faetec@gmail.com

&
O o
- Janeiro E TECNOLOGIA FAETEC

vivoecs il O " ERR o oacko oc asoro A escoua Tecwica



http://www.faetec.rj.gov.br/dde
mailto:coord.pedagogica@faetec.rj.gov.br
mailto:coord.tecnica.dde.faetec@gmail.com

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDACAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA

PALADINI, Edson P. Avaliagédo Estratégica da Qualidade. 12 Ed. Sao Paulo: Atlas, 2002.
TUBINO, Dalvio. Ferrari. Manual de planejamento e controle da produgdo. 22 Ed. Sao Paulo:
Atlas, 2004.

Carga Horaria Novos Caminhos: 2h

Componente Curricular: Informatica Aplicada |1l . )
40 minutos / semanais

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdo em Administragdo ou Informatica e Licenciatura ou Complementagdo Pedagégica

Competéncias a serem desenvolvidas:
Compreender o funcionamento das rotinas administrativas em softwares especificos.

Habilidades:
+¢ Aplicar os conhecimentos adquiridos na pratica administrativa por meio de softwares especificos.
+¢ ldentificar as ferramentas do software.

Conteudo Programatico:

= Aplicagdo de software: Dados fiscais e legais da empresa. Controle de fornecedores e de clientes.
Controle de contas a pagar e contas a receber. Registros e demonstrativos contabeis. Folha de
pagamento. Apuragao de tributos.

*Softwares: Banco de dados, Editor planilha eletronica, Nasajon sistemas (controle, persona, scritta,

contabil).

Bibliografia:

Carga Horaria Novos Caminhos: 2h
40 minutos / semanais

Componente Curricular: Projeto Final

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduagdo em Administracdo e Licenciatura ou Complementacao Pedagdgica

Competéncias a serem desenvolvidas:

Compreender a elaboragdo um Plano de Negécio (business Plan) que oriente a criagdo e/ou
aperfeicopamento de um empreendimento como trabalho de conclusao de curso.

Desenvolver na pratica a simulagdo da montagem de um empreendimento.

Habilidades:

+¢ ldentificar as tendéncias de mercado.
+¢ Escolher 0 negocio a ser implementado.
+¢+ Elaborar o Plano de Negdcio.

Conteudo Programatico:

= Oportunidade de Negécio: Identificacdo das oportunidades e a importancia da criatividade.
Identificagdo das necessidades. Observagao das deficiéncias. Observagdo das tendéncias.
Desdobramento do negdcio atual e imitagdo do sucesso alheio. Exploragéo de hobbies.

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

= O Empreendedor e os Investidores: Tipos de investidores. O planejamento para atrair
investidores. Condigbes e formas de associagdo com investidores. Empresas de capital de
riscos: A forma de operacédo e tipos de investimentos das empresas de capital de risco. O
empreendedor e a negociagdo com essas empresas.
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= O Plano de Negécio: Conceituar Plano de Negdcio. A importéncia do Plano de Negocio.

= Estrutura de um Plano de Negécio: Capa. Sumario. Sumério Executivo. Definicdo e
Descricdo Geral do Empreendimento. Andlise do Ambiente Sécio Econémico e Plano
estratégico. Organizagéo e gestdo do Empreendimento (Estrutura organizacional e legal).
Plano Financeiro. Plano Logistico. Plano de Gestdo de Pessoas. Plano de Marketing. Plano
de Gestdo Ambiental. Documentos anexos.

Bibliografia:

BANGS, David. Guia pratico: Planejamento de Negdcios. Nobel.

BETHLEM, Agricola. Gestédo de Negocios — Uma abordagem Brasileira. Campus, 1999.
BULGACQV, Sérgio. Manual de Gestdo Empresarial. Atlas.

DEGEN, Ronald. O empreendedor — Fundamentos da iniciativa empresarial. Makron Books.
DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo. Campus.

OLIVEIRA, Djalma Reboucas. Estratégia Empresarial: Uma abordagem empreendedora. Atlas.
PAVANI, Claudia. Plano de Negdcios: Planejando o sucesso de seu empreendimento. Minion
Tipografia Editorial.

Componente Curricular: Seguranca, Meio Ambiente | Carga Horaria Novos Caminhos: 2h
e Saude 40 minutos / semanais

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduacdo em Engenharia de Seguranga do Trabalho com complementagéo pedagdgica.

Competéncias a serem desenvolvidas:
Interpretar a legislacdo e normas de saude e seguranga do trabalho.

Habilidades:

+¢ Reconhecer, analisar e combater as condi¢des inseguras e atos inseguros em uma empresa.

+¢ ldentificar os riscos existentes nos ambientes de trabalho.

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

+»» Descrever as condigdes em que os equipamentos devem ser empregados na prote¢do do
trabalho.

++ Descrever o0s principais requisitos de Gestéo de Saude e Seguranga no Trabalho.

+» Aplicar as Normas Regulamentadoras as situagdes e empresas.

+¢ |dentificar os elementos principais da Gestdo Ambiental.

+¢ ldentificar, prevenir e combater o incéndio em seu inicio.

+¢+ Aplicar corretamente as técnicas de primeiros socorros no ambiente de trabalho.

Conteudo Programatico:

= Introdugdo: Histérico e objetivo da Seguranca do Trabalho. Conceitos de acidente de
trabalho. Causas do acidente de trabalho. Consequéncias dos acidentes de trabalho.

= Riscos Ambientais: Tipos de riscos (fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondémicos e de
acidentes — NR-5). Mapa de risco. Objetivo da PPRA (Programa de Prevengdo de Riscos
Ambientais — NR-9). PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional). NR-7

= Prevengdo de Acidentes: SESMT (Servicos Especializados em Engenharia de Seguranga e
em Medicina do Trabalho — NR-4). CIPA (Comissao Interna de Prevengéo de Acidentes —
NR-5). Investigacéo de acidentes.

= Medidas Preventivas: Medidas de protecao coletiva. Equipamento de Protegéo Individual —
EPI - NR-6 (exigéncias legais e relacéo dos EPI mais comuns).

» Gestdo da Saude e Seguranga do Trabalho (Sst)- Ohsas 18001: Objetivos. Politica da
Saude e Seguranga do Trabalho. Planejamento. Implementacdo e operagéo. Verificagéo e
acao corretiva. Analise critica pela administracdo. NR's pertinentes ao curso: objetivos,
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implementacao e operagao.

= Meio Ambiente: Defini¢des basicas (meio ambiente, poluicdo ambiental, aspecto ambiental e
impacto ambiental). Sistema de Gestdo Ambiental (NBR/ISO 14000). Politica Nacional de
Residuos Sdlidos.

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

= Primeiros Socorros: Kit de primeiros socorros. Como agir em caso de acidentes.

Referéncias Bibliograficas:
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR ISO 14001: Sistemas da gestéo
ambiental: Requisitos com orientagdes para uso. Rio de Janeiro, 2004.
FUNDACAO ROBERTO MARINHO. Telecurso 2000: Mecéanica — Higiene e Seguranga do
Trabalho. Sao Paulo: Globo.
HEMERITAS, Adhemar Batista. Organizacédo e Normas. 72 Ed. Sdo Paulo: Atlas, 1997.
MORAES, Giovanni. Normas Regulamentadoras Comentadas. 7% Ed. Rio de Janeiro: GVC,
2009.

. Legislagdo de Seguranga e Satde Ocupacional. 72 Ed. Rio de Janeiro: GVC, 2009.

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

. Sistema de Gestéo de Segurancga e Saude Ocupacional OHSAS 18.001. Rio de Janeiro:
GVC, 2008.
Seguranga e Medicina do Trabalho: Lei n.° 6.514, de 22 de Dezembro de 1977. 652 Ed. Sao
Paulo: Atlas, 2010.

Carga Horaria Novos Caminhos: 2h

Componente Curricular: Tépicos Especiais Il . )
40 minutos / semanais

Habilitagao recomendada para ministrar o componente curricular:
Graduacdo em Administracéo e Licenciatura ou Complementagdo Pedagogica

Competéncias a serem desenvolvidas:
Compreender o funcionamento das rotinas administrativas

Habilidades:
+¢ Aplicar os conhecimentos adquiridos na pratica administrativa.

Conteudo Programatico:

= De modo a serem utilizadas para o desenvolvimento de estudos relevantes, vocagdes locais,
temas coerentes, projetos, etc., sem a necessidade de incorporagao regular no curso. Desta
forma a unidade podera adequar o curso a alguma necessidade especifica ndo observada ao
longo das disciplinas. Isso também proporciona certo nivel de flexibilidade ao curso.

Bibliografia:

Diretoria de Desenvolvimento da Educagdo Basica / Técnica
Rua Clarimundo de Melo, 847 — CEP 21311-280 — Quintino (21) 2332-4106 / 2332-4107 / 2332-4060
www.faetec.rj.gov.br/dde coord.pedagogica@faetec.rj.gov.br coord.tecnica.dde.faetec@gmail.com
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