ORGANIZACAO CURRICULAR

O curso Técnico em Administracdo em Nivel Médio — Subseqliente, sera
organizado de forma semestral, com aulas presenciais, composto por disciplinas, com

contedidos estabel ecidos, tendo por finalidade melhorar o desempenho do profissional.

Com terminalidade plena, o auno recebera o diploma de Técnico em
Administracéo com validade em todo o territorio nacional.

CONTEUDOS DASDISCIPLINAS DA FORMACAO PROFISSIONAL

TEORIA GERAL DA ADMINISTRACAO
1. Administracdo: conceitos e importancia

1.1 Primordios da administragéo

1.2 A administracéo e o papel do administrador
1.3 Elementos do conceito de administragao
1.4 A tarefa de administrar

1.5 Importancia da administragdo

2. As organizagoes
2.1 Principais objetivos organizacionais

3. Niveisda administragdo
3.1 Principais decisdes do processo de administrar (processo administrativo)

4. Fungdes da administragao
4.1 Habilidades administrativas
4.2 Competéncias do administrador

5. Os recur sos pessoais do administrador
5.1 Eficiéncia e eficécia organizacional
5.2 Mudangcas de paradigmas para o terceiro milénio

6. Principaisteorias administrativas e seus principais enfoques
6.1 Teorias da administracéo
6.1.1 A teoriaclassica
6.1.2 A teoria das relagdes humanas
6.1.3 A teoriadaburocracia
6.1.4 A teoria estruturalista
6.1.5 A teoria neoclassica
6.1.6 A teoria comportamental
6.1.7 A teoriade sistemas



6.1.8 A teoria da contingéncia
6.2 Processo de formagao e disseminagao das teorias da administragdo

6.3 As variaveis de interacdo e interdependéncia da TGA na administracdo das
organizacdes e empresas

7. Asteorias administrativas na era da informacéo - SIG
7.1 A nova orientagcdo em plena era dainformagéo
7.2 A eradainformagdo: mudancga e incerteza
7.3 Desafios da era dainformagéo
7.4 Solucbes emergentes

8. O estado atual da teoria geral da administracéo
8.1 A administragdo e suas perspectivas
8.2 Gerenciamento e lideranca
8.3 O trabalho administrativo
8.4 O gerente do futuro
8.5 Pessoas que tém habilidades de lideranca e administrativas
8.6 Lideranca gerencial e suaclassificagéo

FUNDAMENTOS PSICOSSOCIAIS DA ADMINISTRACAO

e Administracdo como meio paratrabalhar as realidades sociais
e PerfispsicolOgicos e sociais

e Teorias motivacionais

e Lideranca

e Trabalho em equipe

e Capital intelectual

e Relacbes humanas no trabalho

¢ Qualidade de vida

e Teoriacomportamental

¢ Relacionamento interpessoal e intrapessoal
e Comportamento humano

e Fendmenos Psicossociais (relagdes sociais)
e Ftica

e Oratéria

e Tiposdeinteligéncia



e Marketing de Relacionamento
MATEMATICA FINANCEIRA

e Conceito e convencdes de fluxo de caixa (Valor presente liquido, valor
futuro e taxa interna de retorno)

e Porcentagem eregradetrés;

e Séries postecipadas e antecipadas;

e Esquema padréo de uma calculadora financeira;

e Capitalizacdo simples: juros simples, descontos simples (por dentro e por fora);

e Capitalizacdo composta: juro composto, desconto composto (por dentro e por fora);
e Cdculos detaxas;

e Amortizacao;

e Depreciacéo.

SISTEMAS DE INFORACOES GERENCIAIS
1. Conhecer afuncionalidade das planilhas eletr dnicas

a) Dominar formatagdo de planilhas: ainhamentos, bordas, protecoes,
redimensionamento de linhas e colunas;

b) Dominar a construcdo de formulas mateméticas (matemética basica, operactes
financeiras, (juros e descontos));

c) Dominar as fungbes de planilhas: Soma, Soma Se, Média, Procv, indice,
estatistica;

d) Dominar os operadores: Condicionais e relacionais

e) Elaborar planilhas financeiras, para controlar custos, folha de pagamento, contas
receber e fluxo de caixa

2. Conhecer afuncionalidade dos Editor es de texto.
a) Dominar formatacdo basica de textos, colunas simples e multiplas;

b) Dominar recurso — criagdo de tabelas, mala direta (cartas comerciais, envelopes
e etiquetas);

c) Dominar recursos formulério On-line;

3. Conhecer a importancia dos sistemas de banco de dados no gerenciamento de
infor magoes

a) Dominar conceitos basicos dos sistemas de gerenciamento de banco de dados,
b) Dominar conceitos basicos na elaboracdo de tabelas;
c) Elaborar formularios para cadastro de dados



4. Compreender a funcionalidade da rede mundial de computador A World Wide
Web (Internet)

a) Compreender coonceitos como: Home Page x Site, como funcionam o0s
comércios el etronicos;

b) Compreender as fungdes das informacdes na Internet;

c) Conhecer os tipos de servigos oferecidos pela WWW.

d) Conhecer as principais ferramentas para apresentacéo de trabal hos.

€) Dominar recursos de formatacéo de Slides, estrutura, cores, fontes, efeitos de
animagao;

f) Elaboracéo de apresentacao atividades em slides.

CONTABILIDADE GERAL

Conceito e aplicacao da contabilidade

Regulamentacdo e normas que regem a contabilidade

Plano de contas

Atos e fatos contébeis

Escrituragdo dos livros:. diério, razdo, inventario, LALUR e outros
Apuragdo do balancete, balango patrimonial e demonstragdes contabeis

Avaliacdo de estoques de acordo com os métodos PEPS (FIFO), UEPS (LIFO) e
Média ponderada

Apuracdo do custo de mercadoria vendida

Conceituacdo, base de caculo, competéncia dos tributos e contribuicdes. (IR,
CSSL, PIS, COFINS, ISS, ICMSelPI)

NOCOES DE DIREITO

Direito Civil: pessoas naturais, capacidade das pessoas juridicas,
espécies, bens imoveis. Contratos: compra e venda, locacdo de
coisas, empréstimo. Mandato, corretagem e fianca.

Direito Comercial: Empresa, fungdo social. A atividade empresarial. Tipos de
sociedade. Responsabilidade civil do empresario e a protecdo ao consumidor.



Registro e escrituragcdo. Nome. Estabelecimento, prepostos. Protecdo Industrial.
Titulos de crédito. Modalidade de garantia.

e Direito Tributario: competéncia tributaria. Impostos, taxas e contribui¢des. Tributos
Municipais, Estaduais e Federais. Obrigagdo tributaria. Sujeito. Responsavel
tributério. Substituicdo tributéria. Divida ativa e certiddes (ICMS, CSSL, COFINS,
IPI, IR).

e Direito Administrativo: objeto, principios, administracdo publica e sua estrutura,
agentes publicos, poder de policia alvaras e licengas. Licitagdo. Desapropriagao.
Repressdo ao abuso do poder econdmico. Lei de responsabilidade fiscal. Or¢camento
publico.

e Direito Previdenciério: legislacdo previdenciaria, principais beneficios, formas de
custeio, atribuicdes da empresa.

e Direito do consumidor: conceitos, consumidor, fornecedor, produto, Servico,
principios fundamentais.

e Direito Ambiental: aspectos e exigéncias legais para os diversos empreendi mentos,
estudo de impacto ambiental.

ESTATISTICA APLICADA

e Conceito de estatistica.

e Arredondamento de nimeros.

e Propriedades da somatoria.

e Variave discretae continua

e Populacbes e amostras

e Técnicas de amostragem: amostragem causal simples, sistemética e estratificada.
e Tendenciosidade da amostra

o Sériesestatisticas.

e Medidas de tendéncia central (ou de posi¢éo): media, mediana, moda, quartis.

e Medidas de dispersdo: Variancia, desvio padréo, coeficiente de variacdo.

e Distribuicdo de frequéncia: dados brutos, rol, tabela de freqtiéncia, elementos de
uma distribuicéo de frequéncias, tipos de frequéncias.

e Apresentacdo gréfica.
e Dados agrupados:. histograma e outros graficos.
e Probabilidade.

e NogOes de correlagdo e regressao.



e Utilizagdo de calculadoras e computadores na Estatistica Aplicada.
e Aplicac8o da estatistica a Administracéo.

ADMINISTRACAO DA PRODUCAO E DE MATERIAIS
Objetivos

Propiciar a0 aluno a aptidéo de analisar conceitos da administracéo da producéo e da
prética da geréncia de operacdes, nas mais diversas situacdes empresariais,

Propor arealizagdo de estudos de técnicas e instrumentos de producéo

Fazer com que o aluno tome decisdes para a busca da produtividade e eficiéncia dos
recursos de conversao;

Capacitar para desenvolver trabalhos para a melhoria da qualidade;

Exercer afungdo gerencia de producdo/operacoes.

Ementa

Histérico e fungbes da Administracdo de Material;
Organizacdo dos Materiais ;

Armazenagem e Movimentacao;

Compras,

Andlise de Valor; Estoques e Ressuprimentos ;
Qualidade aplicada a Materiais;;

Logisticade Distribuico e Transporte ;
Sistemas de Informacgdes ;

Plangjamento estratégico em Materiais.
Administracgo de Materiais;

Administracéo da Producéo

Controle e Qualidade;

Logistica;

Contetudo

¢ A importancia e contextualizacdo da L ogistica na or ganizacao;
0 Tréstiposdelogistica: abastecimento, movimentagdo interna, distribuicéo;
0 Relagdo da Logistica com as demais fungdes da organi zagao;
o Evolugdo historicadaLogistica

¢ Sistemasde abastecimento de materiais;
Classificagdo de demandas: dependente, independente e agregada;
o Classificagcdo de materiais. sistema ABC
o Estratégias de abastecimento;
0 Revisdo continua deterministica com faltas fixas e variaveis admitidas: modelo
completo;



Revisdo continua deterministica com faltas variaveis admitidas: o lote
econdmico com falta;

o

Revisdo continua deterministica sem faltas admitidas: o lote econémico puro;
Revisdo continua estocastica: nivel de servigo;
Revisdo periddica deterministica;
Revisdo periddica estocastica;
O uso da Simulagdo Computaciona para o célculo do estoque de seguranca
método Monte Carlo; Modelos com restri¢cdes de volume, peso e investimento;
o Algoritmos de localizagdo de fabricas, de centros de processamento e centros de
distribuicéo;
0 Uso de sistemas especialistas de apoio a aquisi¢ao;
0 Sistemas de acompanhamento e avaliagéo de fornecedores,
0 Fundamentos de negociacéo empresarial;
Cadeias de suprimentos e de distribuicéo;
Sincronizacao da cadeia logistica de suprimento;
Tipologia dos agrupamentos empresariais,
Gerenciamento informatizado da cadeia de suprimentos. o ECR e a importancia
do EDI;
L ogistica internacional: aspectos legais e tecnol6gicos,
Algoritmo gréafico para determinar restrigdes em cadeias logisticas
¢ Algoritmo deroteirizacdo da distribuicdo: o problema do caixeiro-viajante (T SP);
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¢ Previsdo de Demanda;

o0 Meétodos de previsdo qualitativos: previsdes de especiaistas;

0 Métodos de previsao quantitativos:

o Comportamento de variavels. randdmicas, sazonais, tendéncias, ciclo de
negocios,

0 Métodos causais: regressoes simples e multiplas, lineares e ndo-lineares;

o Sériestemporais. modelo para atendéncia, modelo multiplicativo para previsdo
de sazondidade, médias méveis simples, ponderadas e exponencialmente
ponderadas de 12 e 22 ordem,

0 Técnicas para aferir a qualidade da previsdo e a colinearidade entre fatores
determinantes da demanda.

ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

e Conceito de administracéo financeira, economia e contabilidade;
e O ambiente legal, operaciona e tributério das empresas,

e Técnicas de andlise e plangamento financeiro;

e Administracdo do capital de giro;

e Ativo permanente e investimento de capital;



e Fontes de financiamentos de curto e longo prazo;
e Orcamento: empresarial, continuo, base zero, flexivel, por atividade e perpétuo;
e Fluxo financeiro projetado;
e Demonstracdes contabeis projetadas,
1. Plangjamento financeiro e orgamento;

2. Plangiamento de negdcios, medidas de desempenho para plangjamento e controle.

3. Projecdo de informacbes para orcamentacdo: objetivo e principios fundamentais do
orcamento;

4. Plangjamento de curto e longo prazo;
5. Orcamento de vendas: plano de vendas — itens de controle de vendas.

6. Orcamento de producao; processo produtivo; plangjamento de estoques, produtos,
capacidade de producéo e programa de investimentos, itens de controle de desempenho.

7. Orcamento de matérias-primas; previsdo de consumos e compras de estoques de
matérias-primas.

8. Orcamento de mé&o-de-obra; politica de pessoa e itens de avaliacéo e controle.
9. Orcamento de custos indiretos de producéo; caracteristicas e andlise de sua evolucéo.

10. Orcamento do custo dos produtos vendidos.

11. Orgamento de despesas comerciais, administrativas e financeiras.

12. Projegdo dos demonstrativos financeiros: orgamento de caixa, demonstracéo do
resultado e balanco patrimonial.

13. Controle, validacdo e avaliacdo do orcamento.
14. Vantagens e limitacGes do orcamento; relatérios de previsdo x realizacéo e itens

de controles gerais da empresa.
15. Elaboracéo de indicadores para controle avaliacdo de desempenho operacional.

FINANCAS PUBLICAS

1. A intervencdo econ6mica do Estado e sua funcao social.
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A ordem econdmica na Constituicéo Federal;

Aspectos juridicos daintervencdo do Estado na economia;
Orcamento e reparticdo de receitas publicas na Constituicéo Federal;
A Responsabilidade fiscal dos administradores publicos;

Principios constitucionais da tribul ac&o;

Competénciatributéria;

Impostos da Unido, Estados e Distrito Federal e dos Municipios;
Reparticéo das receitas.

TEORIA ECONOMICA

Objetivos

Estudo de tdpicos de teoria econdmica, que servirdo como referencial para a compreensao,
interpretacdo e andlise da economia brasileira e internacional.

Ementa

Conceitos e Tendéncias de Mercado;
Economia I nternacional;
Economia Brasileira Contemporanea.

Contetudo

1. DEFINICAO E OBJETO DA ECONOMIA

2.

1.1. introducdo (Bens, Servicos, Fatores de producdo, Agentes econdmicos, Teoria

econdmica, Riqueza);

1.2. aspectos demogréficos do Brasil (Demografia, Populagdo dependente, Populagdo

Ativa);

A ECONOMIA COMO CIENCIA

2.1. método indutivo e método dedutivo (Econometria)

2.2. economia positiva e economia normativa

2.3. OSPROBLEMAS DE NATUREZA ECONOMICA

2.4. o problema fundamental da economia (Lel da Escassez)

2.5. quatro perguntas fundamentais (O que, quanto, como e para quem produzir?)
2.6. curva de possibilidades de producéo (CPP)

O SISTEMA ECONOMICO
3.1. definicdo de sistema econdmico (Unidade produtora, Bens e servicos de consumo,

Bens e servicos intermediérios, Bens de capital)



3.2. composicdo do sistema econbmico (Setor primério, Setor secundério, Setor
terciario)

3.3. 0s fluxos do sistema econdmico (Fluxo real ou produto, Fluxo nominal ou
monetario, ou renda, Mercado)

3.4. acirculagcdo no sistema econdémico

3.5. macroeconomia e microeconomia

3.6. aevolucéo do sistema econdmico brasileiro

. CONTABILIDADE NACIONAL

4.1. renda e produto

4.2. os principais agregados macroecondmicos (Produto Interno Bruto,Produto Interno
Bruto aprecos de mercado,Produto Interno Bruto a custo de fatores, Produto
Interno Liquido, Renda pessoal ,Renda pessoal Disponivel)

4.3. distribuicdo de renda (Distribuicdo inter-regional de renda, Renda per-
capita,Distribuicéo funcional de Renda)

4.4. as contas nacionais do Brasi

4.5. aevolucao da economiabrasileira

. CONSUMO E POUPANCA

5.1. componentes do consumo (Bens ndo duraveis de consumo, Servigos de consumo,
Bens de consumo Duraveis)

5.2. poupanca e investimento (Estoques,|gualdade fundamental da macroeconomia)

DETERMINACAO DA RENDA E DO NiVEL DE EMPREGO
6.1. o principio da demanda efetiva

6.2. umaeconomia fechada e sem governo

6.3. uma economia fechada e com governo

6.4. uma economia aberta e com governo

INTRODUGAO A TEORIA MONETARIA

7.1. amoeda: sua historia e suas modalidades

7.2. asfungdes da moeda

7.3. demanda por moeda (M oeda para transagoes, por Precaucao, para Especul acéo)

7.4. oferta de moeda

7.5. determinacdo da taxa de juros de equilibrio (Taxa de juros de equilibrio, Mercado
Monetério)

. OCREDITO E O SISTEMA FINANCEIRO

8.1. o credito e suas modalidades
8.2. o Sistema Financeiro
8.3. organizagdo do Sistema Financeiro Nacional

. INFLACAO
9.1. adefinicdo e amedida dainflagéo
9.2. as consequéncias da inflagdo (sobre a distribuicdo de renda, sobre a balanca
Comercial, sobre as Expectativas)



9.3. inflagcdo de demanda (Politica Monetéria, Politica Fiscal)
9.4. inflagéo de custos.

10. ECONOMIA INTERNACIONAL

10.1. teoria das vantagens comparativas

10.2. balanco de pagamentos

10.3. taxa de cambio (Mercado de divisas)

10.4. sistema monetéario internaciona (Padréo-ouro, Taxa Flutuante de cambio)

10.5. 0 balanco de pagamentos do Brasil.

11. EVOLUCAO DA TEORIA MICROECONOMICA
11.1. introducdo (Utilidade, Orcamento, Cesta de Mercadorias)
11.2. teoria cardinal
11.3. teoria ordinal.

12. TEORIA ELEMENTAR DA DEMANDA

12.1. curvade demanda (Lei da Demanda)
12.2. elasticidade prego dademanda (Elasticidade Unitéria,Eléstica e Ineléstica)
12.3. bens complementares e bens substitutos (Bens Substitutos,Elasticidade
cruzada
da procura)

13. TEORIA ELEMENTAR DA PRODUCAO

13.1. introducdo (Firma, Empresa)
13.2. A funcéo de producéo
13.3. Custo de producéo, receita e lucro (Custo de producéo, Receita, Lucro total)

13.4. Curvade oferta (Lei da Oferta)
135. Elasticidade preco da oferta (Oferta Unitaria, Inel astica e Elastica)

14. MERCADO

14.1. determinac&o do prego de equilibrio

14.2. classificacéo dos mercados (Concorréncia Perfeita, Monopdlio puro,
Oligopalio,
Concorréncia monopolista)

14.3. a propaganda e os tipos de mercado

14.4. a importancia do mercado no sistema econémico (Sistema de pregos, padrao

de

vida, alocacdo de recursos).
15. OSDESAFIOS DO MUNDO ATUAL
15.1. O crescimento Econémico;

15.2. Desenvolvimento e Subdesenvol vimento;
15.3. O desemprego.

METODOLOGIA E TECNICA DE PESQUISA

Objetivos



e |niciar 0 auno ao estudo e a pesquisa, despertando nele a capacidade de andlise e
sintese;

e Apresentar informacfes bésicas indispensaveis para iniciar-se em pesquisa
cientifica;

e Mostrar como se da a organizacéo de um trabalho de pesquisa;

e Apresentara consideragtes sobre o ato de ler, suas caracteristicas e importancias;

e Apresentar e discutir os processo de pesquisa para a elaboragcéo de um projeto de
pesquisa;

e Fornecer os requisitos metodol 6gicos para um estudo mais raciona e aplicacéo de
normas préticas na apresentacdo de trabal hos escolares e monografias.

Ementa

Definicoes,

Conceitos de conhecimentos;

Leitura;

Pesquisa;

Etapas da pesquisa;

Normas para apresentacao de trabalhos cientificos (ABNT);
Redacdo técnica

Contetudo

1. Definigdes
1.1 Metodologia
1.2 Definicdo de Método
1.3 Método Cientifico
1.4 Metodologia Cientifica
1.5 Pesquisa Cientifica

2. Conhecimento
2.1 Conceito de conhecimento
2.2 Tipos de conhecimentos
2.2.1 Conhecimento Popular ou Vulgar
2.2.2 Conhecimento Cientifico
2.2.3 Conhecimento Teoldgico ou Religioso
2.2.4 Conhecimento Filoséfico

3. Letura
3.10qqueéler
3.2 Etapas do ato de ler
3.3 O sujeito daleitura
3.4 ConsideracOes para aproveitar aleitura
3.5 Tiposdeleitura
3.5.1 Scanning



3.5.2 Skimming
3.5.3 De estudo
3.5.4 Critica
3.6 Como escolher um livro paraler
3.7 Andise de um texto
3.7.1 O que significa analisar um texto
3.7.2 como fazer aanalise de um texto

4. A Pesquisa
4.1 Caracteristicas gerais
4.2 Alguns tipos de pesquisa
4.2.1 Pesquisa bibliografica
4.2.2 Pesguisa Documental
4.2.3 Pesquisa Experimental
4.2.4 Pesquisa de Campo

5. Etapas da Pesquisa
5.1 Etapa decisbria
5.2 Etapa construtiva
5.3 Etapa Redacional

6. Normas Para Apresentacdo De Rabalhos Cientificos (ABNT)
6.1 Normas e Medidas
6.2 Elementos Pré-textuais
6.3 Elementos Textuais
6.4 Elementos Pos-textuais

7. Redacéo Técnica
7.1 Redagéo Comercial
7.2 Redacao Oficial

LEGISLACAO SOCIAL DO TRABALHO
e Direitos sociais ha Constituicéo Federal

e Contrato de trabalho: empregado e empregador. Tipos de trabahadores. Contrato
por prazo determinado e por prazo indeterminado CTPS

e Jornada de trabalho: Horas extraordinarias. Repouso semanal remunerado.

e Sdario, prazo, meios de pagamento, protecdo ao salario. Sal&rio-minimo e piso
salaria adicionais

e Encargossociais

e Retiradapré-labore

e Folhade pagamento

e Extincdo do contrato de trabalho, formas. Justa causa



e Riscostrabalhistas: insalubridade, adicional noturno, periculosidade
e Seguranca e medicina do trabalho: doengas profissionais, acidente de trabalho
e Sindicatos. acordos e convencgdes coletivas

e Comissdes de conciliacdo prévia. Normas gerais de funcionamento.

ADMINISTRACAO DE MARKETING E VENDAS
Objetivos

o Oferecer a0 auno fundamentos para compreender o conceito e ambiente em
Marketing.

e Conhecer o processo de decisdo de compras, como também as técnicas de vendas,

¢ |dentificar as formas de elaborar o plano promocional e de marketing;

¢ Relacionar e entender o comportamento do consumidor.

Ementa

Conceito e ambiente de Marketing;

Mercado Consumidor

Sistema de Informagdo de Marketing;

Produtos e Marcas;

Marketing de Relacionamento

Técnicas de Venda;

Processo de deciséo de compra;

Atendimento e relacionamento com o consumidor;
Comportamento do consumidor;

Contetido

Conceito e ferramentas de marketing;

Andlise dos mercados consumidores e do comportamento de compra;
Composto Promocional;

Produtos, marcas e embal agens;

Plano promocional e de marketing;

Regulamentacdo de concursos e sorteios (L egislacéo);
Comportamento do consumidor;

Atendimento e relacionamento com o consumidor;
Processo de decisdo de compra;

OrientacOes da empresa para 0 mercado;

Definicao de valor e de satisfagdo para o cliente;
Estratégias para enfrentar a concorréncia;
Plangjamento estratégico de negdcio;

Segmentacdo de mercado;
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Estratégias de marketing para o ciclo de vida do produto;
Sistema de informag&o de marketing e pesquisa de mercado;
Comunicacdo mercadol 6gica;

Conceito e Técnicas de vendas,

Compostos de vendas,

Andlise do Pos-vendas,
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ADMINISTRACAO ESTRATEGICA E PLANEJAMENTO

1. Conceituacéo de estratégia
1.1 Conceito de estratégia empresarial
1.2 Defini¢des de estratégias
2. Estrutura: As Escolas da administracao estratégica:
2.1 Forma de classificar as estratégias
2.2 Importancia das estratégias
2.3 Tipos de estratégias
2.4 Formulagdo da estratégia
2.5 Implantagdo da estratégia
2.6 Avaliacdo da estratégia
2.7 Interacao das estratégias e politicas na empresa
3. Conceituacao de planejamento
3.1 Principios do plangjamento
3.2 Eficiénciae eficécia
3.3 Partes do plangjamento
3.4 Tipos de plangjamento
4. Empresa como sistema
4.1 Metodol ogia da elaboracdo e implementacdo do planejamento
4.2 Fases da metodol ogia de elaboragdo e implementacdo do planegjamento
4.3 Fatores ou variaveis ambientais e alguns de seus componentes
5. Processo de plangjamento estratégico
5.1 Componentes do diagnostico estratégico
5.2 Missdo e propdsitos da empresa
5.3 Elaboragédo de cenarios
6. Postura estratégica da empresa



6.1 Alguns aspectos da vantagem competitiva
6.2 Alguns aspectos da sinergia
6.3 Alguns aspectos do risco
7. Macr oestr atégicas e macr opoliticas
7.1 Diferenca entre objetivos e desafios
7.2 Importancia dos objetivos
7.3 Hierarquia dos objetivos e desafios das empresas
8. Estabelecimento dos obj etivos e desafios
8.1 Processo de estabel ecimento de objetivos e desafios

ADMINISTRACAO DE PESSOAL

e O novo papel da Gestdo de Pessoas
e Capital intelectual

e Principais requisitos para a descricdo, andlise de cargos, desempenho,
movimentacdo de pessoas.

¢ Insercdo dos subsistemas de RH nas organizacfes e sua interdependéncia.

e Principais fontes, etapas e técnicas utilizadas para o recrutamento e a selegdo de
pessoal .

¢ A finalidade e os principais fatores que interferem no subsistema de manutencéo.
e Treinamento e Desenvolvimento (T & D)

¢ Diferenciacdo e principais processos de treinamento e desenvolvimento
¢ A importancia do subsistema de desenvolvimento para as organizagoes
e Sistema de Pagadoria e Encargos Sociais

e Andlise de Acordo/Convencéo Coletiva de Trabalho

e Controle de Jornadas

e Cdlculosde Verbas Salariais

e Cdculosde verbas anuais

e Cdculos de verbas rescisorias

e Homologagdes

e Cdlculos de encargos sociais

e |nformativos anuais



ELABORAQAO E ANALISE DE PROJETOS

Objetivos

Fornecer os conhecimentos necessarios para elaboracéo de projetos de investimento.
Ementa

Tipos de projetos;
Aspectos Administrativos, legais e mercadol 6gicos;
Elaboracdo, andlise e avaliacdo de projetos

Contetido

¢ Introducdo apresentacéo da disciplina. O ambiente macroecondémico e o investimento.
Projetos e politica econdmica.

¢ O Projeto Econémico: Conceitos, elaboracdo, tramitacdo, capitulos de um projeto.
Estudo de Mercado e flexibilizagdo. Conceitos. Antecedentes. Mercado atual.
Projecoes.

¢ Engenharia. Aspectos gerais. Tamanho e localizacdo. Andlise de sensibilidade e
atratividade. Economias de escala. Localizagdo 6tima Fatores e orientagdo locacionais.

¢ Orcamento de custos e receita. Ponto de equilibrio. Investimento. Investimento fixo.
Capital de Giro. Orcamento de investimento.

¢ Financiamento. Objetivos e critérios. Tipos de fontes. Projecdo de resultados de lucros e
perdas e de fluxo de caixa.

¢ Retorno do projeto. A questéo do valor do dinheiro no tempo e o custo de oportunidade.
VPL, TIR, IBC, Tempo de retorno e suas variantes.

CONTABILIDADE GERENCIAL

1. Oinventério geral inicial — constituicao, elaboracdo, relacdo patrimonial bésica;

2. O inventério geral final — apuracdo do resultado pela comparacdo de inventérios;

3. O encerramento do exercicio com o auxilio da folha de trabal ho;

4. A Demonstracdo do Resultado do Exercicio — estrutura— apresentacéo — elaboragéo
4.1. A andlise das Demonstragcdes Contébeis
4.2. Andlise Vertica
4.3. Balanco Patrimonial em Percentagens

5. Andlise Econdmica e Financeira das Demonstragdes Contédbeis com uso de indicadores;



5.1. Indicadores Financeiros: Liquidez, Endividamento, Grau de Imobilizagdes e

Gestao do Circulante;

5.2. Indicadores Econdmicos: L ucratividade e Rentabilidade
5.3. Parecer de Andlise e Diagndstico.
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