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TEORIA GERAL DA ADMINISTRACAO

OBJETIVOS:

Desenvolver a capacidade de atuar nos processos administrativos, aprimorar técnicas e
habilidades para que possa melhorar o pensamento e o desempenho profissional.

e PDCO.

de Marketing.

EMENTA

Organizacdo e Administracao: conceitos, objetivos e funcdes organizacionais.
Abordagens da Teoria Geral da Administracao.
Abordagem contemporéanea do Século XXI.
Processo de organizacdo (divisdo de trabalho, autoridade, centralizacdo e
descentralizagdo, estrutura organizacional, organograma e fluxograma).

¢ Planejamento, comunicacéo, lideranca, execuc¢éo e controle.
e Conceitos basicos e aspectos gerais dos temas na organizacao.
e Administracdo e suas Perspectivas com suas possibilidades profissionais na area

COMPETENCIAS:

e [dentificar e avaliar tipos e
modelos de planejamento,
buscando atualizacdo e
inovacao.

e Correlacionar e  definir
planejamento estratégico,
planejamento  tatico e
plano diretor.

eDefinir o padrédo e a
natureza das informagdes
a serem levantadas nos

HABILIDADES:
e Organizar dados e
informacdes para 0

planejamento estratégico,
tatico.

e Elaborar  organogramas
gerais e funcionogramas,
visando a definicdo dos
parametros das
delegacbes de funcgdes e
0s limites de
responsabilidades.

BASES TECNOLOGICAS:

e Conceitos de formacao da
organizacao.

e Sistemas de
organogramas,
fluxogramas e demais
representacbes  graficas
dos processos de

delegacdes e atribuicdes
de funcdes.

¢ Sistemas e procedimentos
de controles internos
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diversos tipos de
planejamento.
e Avaliar e organizar

informacgdes, estruturando-
as de forma a suprir o
processo de planejamento.
e Conhecer os fundamentos,
0S objetivos, a estrutura, a
organizacao e o]
funcionamento da gestéao.

e Aplicar procedimentos
necessarios para
operacionalizacao das

atividades planejadas.

e Aplicar técnicas de suporte
aos sistemas burocraticos
e operacionais no tocante

a formalizacao e
documentacéo do
planejamento.

e Organizar plano de
distribuicdo de trabalho,

acompanhar a qualidade
da execucdo e observar
prazos na elaboragdo do
planejamento.

administrativos e
gerenciais.

¢ Sistemas de organizacéo e
coleta de informacdes
financeiras e operacionais.

e Sistemas e métodos de
organizacao de
cronogramas.

e Sistemas de custos de
processos administrativos
e tecnologicos.

e Influéncia dos sistemas de
gestdo para as acbes de
marketing da instituig&o.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

PILLA, Bianca Smith. Fundamentos da Administracao. Curitiba: Editora Livro Técnico,

2017.

MAXIMIANO, Antonio Amaru. Teoria Geral de Administracdo. Sao Paulo: Atlas, 2000.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CHIAVENATO, ldalberto. Teoria Geral de Administracdo. Sdo Paulo: McGrae-Hill do

Brasil, 1987.

MOTTA, Fernando C. P. Teoria Geral da Administracdo: uma introducdo. 18ed. Sao

Paulo: Pioneira, 1994.

INTRODUCAO A RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS:

Capacitar os estudantes a desenvolverem atividades teoricas e praticas para fazer com
gue o setor de Recursos Humanos realize 0os objetivos e metas que as organizagdes

almejam.

EMENTA

¢ Introducdo a Administragdo de Recursos Humanos.
e Subsistemas de RH (Provisdo e Aplicagao).
e Subsistemas de RH (Manutencdo, Desenvolvimento e Monitoramento).
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COMPETENCIAS:

e Conhecer processos
recrutamento e selegao.

de

e Conhecer o processo de

avaliacdo de desempenho.
e Conhecer
motivacionais.

Processos

e Correlacionar a politica de

RH com
desenvolvimento
monitoramento.

manutencao,

e

HABILIDADES:

e Compreender o plano de
cargos e salérios.

e Desenvolver competéncias
na area de procura ativa de
emprego e gestao de carreira.
e Desenvolver o S.I.

e Desenvolver plano de
beneficios  (Motivagdo e
Endomarketing).

e Discutir a relevancia e as
ofertas de formacéo ao longo
do ciclo vital.

e Elaborar desenho de cargos
e salarios.

e Elaborar o banco de dados.
e Elaborar relatorio de
auditoria.

e Elaborar um planejamento
de recursos humanos.

e Perceber a necessidade de
treinamento.

e Socializacdo dentro do
processo de obtencdo de
pessoal.

BASE TECNOLOGICA:

e O novo desafio para a
competitividade: gestéo de
pessoas.

¢ Globalizacao.

e Implicacbes para
natureza da competicao.
e Implicacbes para o
gestor de RH, como
profissao.

e Teoria e pratica da
gestdo de aprendizagem
organizacional.

¢ Valorizagao do
patrimoénio intelectual da
organizacao.

e Sistema de
humanos.

a

recursos

BIBLIOGRAFIA BASICA:

COSTA, Erico da Silva. Gestdo de Pessoas. Curitiba; Editora do Livro Técnico; 2010.
MARRAS, Jean Pierre. Administragdo de Recursos Humanos. Sdo Paulo: Ed. Saraiva,

14 ed., 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos. Ed. Compacta. 52 ed. S&o Paulo:

Atlas,1998.

MORGAN, G. Imagens da Organiza¢ao. Sao Paulo: Atlas, 1997.
VROOM, V.H. Gestao de pessoas, nao de pessoal. Rio de Janeiro: Campus, 1997.

28 Série




‘“‘ 2
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Estado da Educacéo

Subsecretaria de Estado de Educacéo Basica e Profissional
Geréncia de Ensino Médio

INTRODUCAO A CONTABILIDADE

OBJETIVOS:

Analisar fenbmenos e variacfes, tanto no aspecto quantitativo quanto no qualitativo,
registrando os fatos e atos de natureza econdmico-financeira que o afetam e estudando
suas consequéncias na dinamica financeira. O nome deriva do uso das contas contabeis.
Capacitar os alunos a ter uma visdo ampla do processo contabil, e aplicacdo dos seus
conhecimentos na analise e interpretacdo dos conteudos e da analise dos demonstrativos
contabeis, e a sua importdncia dos mesmos para a tomada de decisdo no ambito

empresarial.
EMENTA
¢ Introdugéo a contabilidade.
e Conceito e terminologia patrimonio.
e Representacdo gréafica do patrimonio.
e Ativo, passivo e aplicacdes de contas.
¢ Conceitos, classificacdes.
¢ Nocoes de fatos e atos administrativos.
e Escrituracéao.
e Razonete e Balancete.
e Apuracdo simplificada do resultado do exercicio do DRE.
e Operagcao com mercadoria.
e Demonstragéo do fluxo de caixa.
¢ A contabilidade de gestdo e o sistema de informacdes da empresa.
¢ Introducédo gestao orcamental.
¢ A elaboracao dos orcamentos da empresa.
e A elaboracdo do orcamento e a informatica.
e Custos basicos.
e O controle orgcamental.
e Custeio baseado nas atividades.

COMPETENCIAS:

e Capacitar os alunos a terem
uma visao ampla do
processo contabil e

aplicacdo na analise de
interpretacdo dos contetdos
e da analise dos
demonstrativos contébeis, e
a sua importancia dos

HABILIDADES:

e Desenvolver nocgodes
preliminares de
contabilidade.

e Compreender as
funcdes da

contabilidade.
e Estrutura Patrimonial.

BASES TECNOLOGICAS:

e NocoOes basicas de
contabilidade: historico,
conceitos, objetivos e
finalidade.

e Principios e normas
contabeis.

e Componentes basicos da
contabilidade: ativo, passivo,
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mesmos para a tomada de
deciséo no ambito
empresarial.

e Caracterizar e diferenciar
planejamentos tributario,
financeiro e contabil.

e |dentificar e analisar
fundamentos, conteudo,
sentido e importancia do

planejamento tributario.

e Interpretar 0s  objetivos
dados e informacdes do
planejamento tributario.

e |dentificar 0 caréater
normativo da legislacéo
tributaria e seu processo de

taxacao, sinalizacao,
iIsengdo,  suspensdo e
deferimento de impostos,

assim como: periodo base,
periodo fiscal, depdsitos,
correcdes de valores.

e Identificar e caracterizar
pontos essenciais de uma
politica financeira e sua
utilidade para executores e
usuarios.

e Conhecer 0s
procedimentos
contabeis.

e Compreender a

politica de crédito e
cobranca.

e Organizar servicos
especificos a serem
executados para
elaboracao do

planejamento
financeiro e tributario.

¢ Organizar informacdes

para estabelecer
comparacdes  entre
politicas financeiras e

realidade das
organizacgoes, tais
como: resultado

financeiro, custo real
dos juros, receita real
dos juros, descontos
obtidos, descontos
concedidos,
penalidades de atraso,
prémios de
pontualidade,
variaveis de aplicacao.

despesa, receita, equacdo
patrimonial.

e Contas: Lancamentos
contabeis.

e Mecénica contabil.

e Livros contabeis e fiscais.

e Sistemas de controle
contabil de estoques.

e Administragdo de capital de
giro: conceitos,
disponibilidades, duplicatas
a receber, estoques.

¢ Fluxo de caixa.

e Sistemas e Métodos de
planejamento.

e Planejamento e execucao
financeira.

e Principios e
contabeis.

e Componentes basicos da
contabilidade: ativo, passivo,
despesa, receita, equacao
patrimonial.

e Lancamentos contabeis;
Mecanica contabil: variacbes
patrimoniais, contabilizacédo
das transac0Oes e balancete.

e Livros contabeis e fiscais.

e Sistemas de controle
contabil de estoques.

e Depreciagdo: conceitos e
principais métodos.

normas

BIBLIOGRAFIA BASICA:

AVILA, Carlos Alberto. Contabilidade Basica. Curitiba: Editora do Livro Técnico, 2010.
CARDOSO NETO, Felicissimo. Contabilidade de custos. Saraiva. 1982.

MARTINS, Elizeu. Contabilidade de custos. 92 Ed. Ed. Atlas. 2009.

PADOVEZI, Luis Cldvis. Contabilidade Gerencial: Um enfoque no sistema de
Informacéo Contéabil. Ed. Atlas. 2010.
RIBEIRO, Osny Moura. Contabilidade Basica Facil. Sdo Paulo: Ed. Saraiva, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

MARION, José C. Contabilidade basica. Sao Paulo: Atlas, 1995.
RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade de custos facil. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.
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ADMINISTRACAO FINANCEIRA

OBJETIVOS:

Atuar no planejamento financeiro, na organiza¢do, na direcdo, na captacdo e nos
investimentos de recursos financeiros de uma empresa, seja de pequeno, médio ou de

grande porte.

Fluxo de Caixa.

Orcamento Empresarial.

Relacionamento bancério.

EMENTA

Fundamentos da Gestado Financeira.

A estrutura do Departamento Financeiro.
Capital, Taxas de Juros e de Equivalentes.
Taxas nominais e efetivas.

Descontos, Capitalizagcdo Composta.

variada, fundo de investimento, agdes).

Nocdes de Aplicacbes de Investimentos, (caderneta de poupanca, renda fixa e

COMPETENCIAS:

e Compreender a
problematica do
planejamento financeiro.

e Compreender a
necessidade dos métodos de
avaliacdo empresarial.

e Identificar 0s Varios
métodos de avaliacdo
empresarial.

e Analisar 0s valores

provenientes de métodos de
avaliacdo apresentados.

HABILIDADES:

e Elaboracéo de
planejamento financeiro e a
gestdo dos recursos de curto
e longo prazo por meio de
analise e interpretacdo de
demonstrativos  econdmico
financeiros, a fim de subsidiar
a tomada de decisdes que
maximizem a geracdo de
valor para a empresa.

BASES
TECNOLOGICAS:

e A gestdo financeira a
curto prazo.

e Andlise
investimentos.
e O financiamento de
longo prazo e estrutura de
capital.

e O planejamento
financeiro de médio e
longo prazo.

de
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e Avaliar o impacto do risco
das taxas de juros e das taxas
de cambio, nas politicas
financeiras.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ASSAF NETO, Alexandre. Fundamentos da administracéo financeira. Sdo Paulo:
Atlas.

PADOVEZE, Clovis Luis. Introducdo a administracéo financeira: texto e exercicios. 2.
ed. S&o Paulo: Cengage Learning, c2011. xi, 303 p

GITMAN, Lawrence J. Principios de administracao financeira. 12. ed. Sado Paulo:
Pearson, 2010. xxiii, 775 p.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

SOUSA, Antonio de. Geréncia financeira para micro e pequenas empresas: um
manual simplificado. Rio de Janeiro: Elsevier: SEBRAE, 2007 143 p

ASSAF NETO, A. Matematica financeira e suas aplicacdes. Sao Paulo: Atlas, 2009
SOUZA, Alceu; CLEMENTE, Ademir. Decisdes financeiras e andlise de investimentos:
fundamentos, técnicas e aplicacdes. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008. x, 186 p.
CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo financeira: uma abordagem introdutoéria. Rio
de Janeiro: Elsevier, c2006. 116 p.

GROPPELLI, Angélico A.; NIKBAKHT, Ehsan. Administracéo financeira. 3. ed. Séo
Paulo: Saraiva, 2010. xv, 496 p

MARKETING ORGANIZACIONAL

OBJETIVOS:

Desenvolver o conceito de marketing e identificar as vantagens da adaptacdo do marketing
nas organizagoes.

EMENTA

e Conceito e evolugao do marketing.
¢ Analise do mercado e do comportamento dos consumidores.
e Elaboracéo da estratégia de marketing.

COMPETENCIAS: | HABILIDADES: | BASES TECNOLOGICAS:
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e Conhecer, e Avaliar, saber definir e |e Mercado (externo e interno) -
identificar e | diferenciar as funcdes dos | segmentacdo de mercado.
comparar diversos | diferentes conceitos de|e Formas de abordagem de
conceitos do | marketing e suas | mercado.
marketing. potencialidades. e Etapas de processo de
e [dentificar os tipos | e Aplicar os conhecimentos | segmentacdo, potencial e demanda
de marketing. de marketing no micro e | de mercado.
e Elaborar projetos | macro ambiente da | e Estratégias de posicionamento do
de marketing. empresa. mercado.
e Mix de mercado; (4p’S, 4c’'S, 4
A’S)
¢ Publico-Alvo.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

Apostilas. Cédigo do Consumidor e Codigo do Fornecedor.

KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary. Principios de Marketing. 12 ed. Sdo Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2007.

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administracdo de vendas. S&ao Paulo: Atlas, 2009.
ROSA, Marcos Paulo. Métodos e Ferramentas do Marketing. 12ed. Curitiba: Editora LT,
2012.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

COBRA, Marcos. Marketing basico. Sao Paulo: Atlas, 2009

DIAS, S. R. (Coord.). Gestédo de marketing. Sao Paulo: Saraiva, 2003.

GRACIOSO, F. Marketing estratégico: planejamento estratégico orientado para o
mercado. 4. ed. S&o Paulo: Atlas, 2001.

KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administracdo de Marketing. 12%ed. Séo Paulo:
Prentice Hall, 2006.

RICHERS, Raimar — Marketing — Uma viséo brasileira. Sdo Paulo: Neg6cio Editora,
2000, 430p.

GESTAO DE VAREJO

OBJETIVOS:

Desenvolver instrumentos de medida para avaliar a eficacia de implantagcédo numa linha de
produtos varejistas. Propiciar ao estudante conhecimentos acerca das técnicas de vendas
nos diferentes tipos de negdcios e organizacdes, planejamento de vendas e qualidade de
atendimento.

EMENTA
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e Desenvolvimento do Perfil do vendedor do varejo.
¢ Planejamento da Gestao de Varejo.

¢ Planejamento de Marketing.

e Gestao estratégica de vendas.

¢ Habilidades e competéncias do vendedor no mercado varejista.
¢ Tipos de vendas, suas aplicacdes e o pos venda.
e Técnicas de abordagem ao consumidor do mercado varejista.

COMPETENCIAS:

e Compreender as variaveis

macro e
macroecondmicas,

politicas e sociais
relacionadas com a
atividade de

comercializacdo de bens e
servicos no varejo.

e Definir variaveis e
conceber modelos de
pesquisa de mercado para
obter dados que possam
subsidiar as decisbes
envolvendo politicas de
comercializacdo de bens e
servicos no varejo, bem
como para alimentar
sistema informatizado de
dados sobre o mercado.

e I[dentificar e relacionar
parametros que afetam a

atuacdo comercial no
varejo.

e Identificar as diversas
estratégicas no varejo de
marketing, de
armazenamento e
distribuicdo fisica, de

compra e venda, pos-
venda.

e Compreender 0S
principais conceitos e
bases teoricas das

técnicas de vendas nos
diferentes tipos de
negocios e organizacgoes.

HABILIDADES:

e |dentificar e interpretar

variaveis macro e
macroeconomicas,
politicas e  sociais
relacionadas com a
atividade de
comercializacao de
bens e servicos no
varejo.

e Aplicar as técnicas de
vendas nos diferentes
tipos de negécios e
organizacodes

varejistas.

e Conduzir de forma
adequada 0
atendimento ao
consumidor do

mercado varejista.

¢ Adequar a organizacao
do estabelecimento
comercial e 0s recursos
necessarios para
funcionamento aos
objetivos
estabelecidos.

¢ Definir parametros para
negociacdo de compra
e venda no varejo.

e Pesquisar
continuamente e criar
novas alternativas de
trabalho, em todas as
subfuncbes comerciais
varejistas,

e Planejar processo de
vendas.

BASES TECNOLOGICAS:

e Métodos e técnicas de
planejamento da  gestdo
varejista.

e Métodos e técnicas para

identificacdo das variaveis da
praga (= distribuicdo): formas e
canais de distribuicéo,
distribuigcéo fisica, transportes,
armazenagem, e outras no
mercado do varejo.

e Métodos e técnicas para
identificagcdo das variaveis de
comunicacao empresarial
varejista: propaganda,
publicidade, promocédo de
venda, relacbes publicas e

outras.

e Métodos e técnicas para
identificacdo das variaveis de
preco: preco basico,
descontos, prazos, impostos,
fretes e outras.

¢ Varejo: novos desafios.

e Estratégia de gestao de varejo.

e Segmento de mercado.

e Formato de varejo.

e Elementos do composto de
varejo.

¢ Precos, descontos e andlise de
lucratividade.

e Expectativas/percepcdes dos
consumidores.

e Estruturacdo da Equipe de
vendas e seu funcionamento.
elLideranca - motivando a

equipe.
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e Compreender 0 conceito e Métodos e técnicas para
da motivacao da forga de identificagdo das variaveis de
vendas. produto varejista:

e Assimilar os conceitos de caracteristicas, design,
qualidade no atendimento. qualidade, embalagem e

outras.

e Métodos e técnicas para
organizacdo de bancos de
dados sobre o mercado
(sistema de informagdes sobre

0 mercado).
¢ Plano de marketing:
planejamento comercial,

organizacdo e  estratégia
comercial. Marketing Mix.

e Abordagem e definicdo da
venda.

¢ Gestao estratégica de vendas.

¢ Tipos de clientes.

¢ Avaliagéo e aspectos
comportamentais dos
vendedores.

¢ Definicdo de metas e andlise
dos resultados.

e As técnicas modernas de
vendas e pds-vendas

¢ Estratégias de persuasao

BIBLIOGRAFIA BASICA:

COBRA; Marcos. Administracdo de Vendas. Sao Paulo: Atlas, 2005.

LAS CASAS; Alexandre Luzzi. Técnicas de Vendas: como vender e obter bons
resultados. Sao Paulo: Atlas, 2004.

PARENTE; Juracy. Varejo no Brasil — Gestao e Estratégias. Sdo Paulo: Atlas, 2014.
PESSOA; Carlos. Negociacao Aplicada: Como Utilizar as Téaticas e Estratégias para
Transformar Conflitos Interpessoais em Relacionamentos Cooperativos. S&o Paulo:
Atlas, 2008

REILLY, Léo. Como se Sair Bem em Uma Negocia¢ao. Madras, 2015.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

MICHAELSON, Gerald A. Sun Tzu — Estratégias de Vendas. Editora Makron Books,
2005.

NEVES, Marcos Fava; CASTRO, Luciano Thome E. Administracdo de Vendas:
planejamento, estratégia e gestdo. Sdo Paulo: Atlas, 2005.
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TEIXEIRA, Elson A; TOMANINI, Claudio; MEINBERG, Jose Luiz, PEIXOTO, Luiz Carlos.
Gestao de Vendas. Editora FGV, 2004.

THULL, Jeffrey. Gestao de Vendas Complexas. Editora Saraiva, 2007.

WANKE, Peter; JULIANELLI Leonardo. Previsao de Vendas: Processos
Organizacionais & Métodos Quantitativos e Qualitativos. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

ATENDIMENTO AO CLIENTE

OBJETIVOS:

Preparar o aluno para atividades de atendimento a clientes em empresas de diversos
portes e segmentos econémicos. Apresentar a importancia do atendimento ao publico de
qualidade e técnicas para alcancar exceléncia no atendimento.

EMENTA

Modalidades de atendimento ao cliente

Técnicas de atendimento ao cliente

Atendimento a diferentes publicos

Perfil dos profissionais de atendimento

Marketing Pessoal

Nocoes de Gestdo de Relacionamento: Customer Relationship Management —
CRM

¢ Rotinas administrativas

e Canais de atendimento

e Gerenciamento do tempo

e Competéncias socioemocionais: criatividade,
proatividade, capacidade de trabalhar em equipe.

comunicacdo, organizacao,

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS:

de | e Atendimento ao cliente

interno e externo em suas

e Utilizar técnicas
atendimento ao cliente.

e Compreender a
importéancia da qualidade

do atendimento ao publico; | e Planejar estratégias de | diversas modalidades:
e Conhecer os elementos de | atendimento em situagdes | pessoal, telefonico,
uma boa comunicacéo; diversas. eletrénico.
e Identificar o perfil do | eUtilizar equipamentos e | e Técnicas de atendimento
publico que atende e as | recursos tecnoldgicos para | ao cliente
suas principais demandas; | atendimento ao cliente. ¢ Atendimento: Conceito,

e Compreender as técnicas
mais adequadas para cada
tipo de atendimento.

¢ Proporcionar um
atendimento de qualidade
aos clientes.

funcionalidades e
importancia. Diferenca de
Atendimento e
Tratamento. Principios e

11




Lir o

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Estado da Educacéo

Subsecretaria de Estado de Educacéo Basica e Profissional

Geréncia de Ensino Médio

e Aplicar técnicas
adequadas ao fluxo da
informac&o.

e Aplicar técnicas de
marketing pessoal para
melhor atendimento aos
clientes e desenvolvimento
de competéncias
socioemocionais.

acbes para um bom
atendimento

e Atendimento a publicos
diferenciados e suas
especificidades (pessoas
com deficiéncia e idosos,
por exemplo)

¢ Perfil dos profissionais de
atendimento

e Conceito e
evolucao Marketing
Pessoal;

e Ferramentas para
o Marketing Pessoal,

¢ Desenvolvimento de
habilidades  (percepcao,
convivio social,

profissional, lideranca e
carisma).

e Customer Relationship
Management - CRM:
caracteristicas, Arquitetura
e Conceitos. Estratégias
de Aplicacdo de CRM.
Etapas da aplicacdo de
CRM.

¢ Rotinas administrativas

e Canais de atendimento

e Gerenciamento do tempo

e Competéncias
socioemocionais:
criatividade, comunicacao,
organizacado, proatividade,
capacidade de trabalhar
em equipe.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

GUERRA, P. O ciclo de vendas. Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna, 2006.

CHIAVENATO, I. Administracao de Vendas. Campus, 2005
KOTLER, P. Administrac&o de marketing. 12. ed. S&o Paul
PERFORMANCE RESEARCH ASSOCIATES. Atendimento
Sextante, 2008.

o: Prentice Hall, 2006.
nota 10. Rio de Janeiro:

SWIFT, Ronald. CRM - Customer Relationship Management: o revolucionario

Marketing de Relacionamento com o Cliente. Rio de Janeiro:

Campus, 2001.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

COBRA, M. Administracao de marketing no Brasil. 2. ed. Sdo Paulo: Marcos Cobra,
2005.

CONTURSI, E.B. Promocéo de vendas. Rio de Janeiro: Sprint, 2003.

DIAS, S.(Org.). Gestdo de Marketing. 2.ed. Sado Paulo: Saraiva, 2011.

MCKENNA, Regis. Marketing de relacionamento: estratégias bem-sucedidas para a era
do cliente. Rio de Janeiro: Campus, 1996.

PREDEBON, J. Inovacgao no varejo: o que faz o lojista criativo. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2008.

ROCHA, J.V. Fundamentos de vendas & varejo. Rio de Janeiro: Rio, 2005.

32 Série

E-COMMERCE

OBJETIVOS:

Conhecer os conceitos basicos de e-commerce e das técnicas de vendas para
posicionamento estratégico de uma empresa, seja em ambientes fisicos ou virtuais.

EMENTA

e Evolucdo do Comércio.

e Economia digital.

e Conceito de e-commerce.

e Classificacao e tipos de e-commerce.

e VVantagens do e-commerce para os Clientes.

e Construcdo da Marca e Relacionamento com o Cliente.

e Comportamento do consumidor e mercado.

e Segurancga nas Transacdes de e-commerce.

¢ Atendimento ao cliente, propaganda, privacidade e seguranca na web.

e Técnicas de vendas em ambientes virtuais.

¢ Business to business (B2B); business-to-consumer (B2C); consumer to consumer
(C20).

e E-marketing.

e Live marketing.

e Logistica aplicada ao e-commerce.

e Legislacdo sobre o comércio e negdcios eletrénicos.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASE TECNOLOGICA:

13
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e Compreender os conceitos | e« Conhecer aspectos
de e-commerce e e-| relacionados a
business. seguranca de
eSer capaz de realizar| aplicacdes comerciais
correto planejamento para| para a Web e
posicionamento de uma | oferecer uma visdo
empresa em quaisquer | geral das principais
ambientes  (fisicos ou | tecnologias usadas no
virtuais) setor.

e [dentificar os principais

modelos de negdcio

utiizados na Internet
com e-commerce.

e Conhecer as melhores
praticas do setor de e-
commerce.

e Historico e evolucdo do

Comércio até o comércio
eletrénico.

e Economia digital:
transformacao digital e
mudangas econdmicas.

e Conceito de e-commerce

e Classificacdo e tipos de e-
commerce.

e Vantagens do e-commerce
para os Clientes.

e Construcdo da Marca e
Relacionamento  com o]
Cliente.

e Comportamento do

consumidor e mercado.

e Segurangca nas Transacodes
de e-commerce.

e Atendimento ao  cliente,
propaganda, privacidade e
seguranca na web.

e Técnicas de vendas
ambientes virtuais.

e Business to business;
business-to-consumer;
consumer to consumer.

e E-marketing.

e Live marketing.

e Logistica aplicada ao e-
commerce.

e Legislacdo sobre o comércio
e negocios eletrdnicos.

e Comportamento
consumidor e mercado,

e Mecanismos de Mercado no
Comeércio Eletronico.

eTipos de e-commerce e
estudo de empresas lideres
do setor.

em

do

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ALBERTIN, Alberto Luiz. Comércio eletrénico. 6ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
TEIXEIRA FILHO, Jayme. Comércio Eletrénico. Editora SENAC.2001.
NETO, Guedes. NETO, Dorgival. Sistemas de Comércio Eletrénico. Rio de Janeiro,

Campus. 2002.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

FELIPINI, Dailton. Empreendedorismo na Internet. Brasport, 2010.

GRAHAM, Mark. Geografias Warped de Desenvolvimento: A Internet e Teorias do
Desenvolvimento Econdmico. Geografia Compass,v. 2, n. 3, 2008.doi: 10.1111/}.1749-
8198.2008.00093.x

KOTLER, Philip. Gestdo de Marketing. Pearson: Prentice-Hall, 2009.

MILLER, Roger. O Hoje Legal e E-Commerce Ambiente (Hardcover ed.). Thomson
Learning, 2002.

CLAUDIO, Dias. Usabilidade na WEB. 22Ed. Elsevier. 2007

ADMINISTRACAO DE LOGISTICA

OBJETIVOS:

Transmitir conceitos sobre a Logistica e discutir sobre o desenvolvimento de novos
processos ou a melhoria de processos existentes. Desenvolver a capacidade analitica e
prescritiva dos alunos para que possam compreender a utilidade e aplicabilidade Logistica.
Relacionar teoria e pratica sobre a realidade da teméatica estudada, os gargalos existentes,
as necessidades e perspectivas futuras. Capacitar o aluno a realizar uma analise critica
sobre as atividades logisticas.

EMENTA

e Histdrico e evolucao logistica.

e Cadeia de abastecimento.

e Logistica Integrada.

e Fluxos e processos logisticos.

e Logistica na economia globalizada.

e Aspectos da logistica Reversa.

e Cadeia de suprimento globalizada.

e A gestdo de transportes e movimentacao;

e A gestdo de estoques e armazenagem; A gestdo da informacdo e o ciclo de
pedidos.

e Abrangéncia do uso da Tl na gestdo da cadeia de suprimentos.

e Utilizacao de Softwares e Hardwares na gestéo da cadeia de suprimentos.

¢ Noc0es introdutérias sobre administracdo de materiais e recursos patrimoniais

¢ Principios de logistica de entrada, de compras, de logistica de apoio a producéao,
armazenagem, gerenciamento de estoques, distribuigéo fisica, e transportes.

e Terceirizacdo e colaboracdo em logistica.

e Logistica na economia globalizada.

e Aspectos da logistica Reversa.

15




e 3

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Estado da Educacéo
Subsecretaria de Estado de Educacéo Basica e Profissional
Geréncia de Ensino Médio

e Cadeia de suprimento globalizada.
e A gestdo de transportes e movimentacao;
e A gestdo de estoques e armazenagem; A gestdo da informacéo e o ciclo de

pedidos.

e Abrangéncia do uso da Tl na gestdo da cadeia de suprimentos.
¢ Utilizacao de Softwares e Hardwares na gestdo da cadeia de suprimentos.
e Noc0es introdutérias sobre administracdo de materiais e recursos patrimoniais.

COMPETENCIAS:

e Apontar 0s principais
conceitos de logistica.

e Definir as operacdes e
atividades logisticas.

e Desenvolver 0S
conhecimentos e habilidades
acerca da gestdo da cadeia
de suprimentos.

e Conhecer nocbes de
logistica reversa e logistica
internacional.

e Desenvolver e aplicar a
administracdo de materiais
nas empresas modernas.

e Planejar e monitorar a
gestdo de estoques de
materiais.

HABILIDADES:

e Correlacionar a historia
e evolucao da logistica.
e Analisar a importancia e
0s objetivos da logistica.
e |dentificar as atividades
de apoio da logistica e

reconhecer seus
conceitos e
caracteristicas.

e Perceber o0s impactos
dos prestadores de
servigos logisticos nas

atividades da empresa.

e Relacionar os principais
aspectos da Logistica
Reversa.

e Discutir o0s principais
aspectos da Logistica
Internacional.

e Propiciar o]
conhecimento dos
processos

mercadoldgicos que visem
apoiar sistemas continuos
para obtencdo de dados
sobre o desempenho do
mercado.

BASE TECNOLOGICA:

e Evolucéo, objetivos,
importéancia e conceitos de
logistica e supply chain
management.

e Operacoes logisticas:
suprimento, apoio a
produgdo e  distribuicdo
fisica.

e Atividades chaves da

logistica: Servico ao cliente,
processamento de pedidos,

gestdo de estoques e
transportes.

e Atividades de apoio da
logistica: armazenagem,
manuseio de  materiais,
aquisicao, embalagem,

programacao da producao e
gestao de informacdes.

e NocBes de logistica
reversa de pés-consumo e
de pés-venda.
e Nocoes
internacional.
e Sistemas de Informacdes
em logistica.

e Evolucdo e conceitos da
administracdo de materiais.

de logistica

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BOWERSOX, Donald J.; CLOSS, David J. Logistica empresarial: o processo de

integracdo da cadeia de suprimento. S&o Paulo: Atlas, 2010.

SENAI-SP. Operacdes logisticas. 12ed. Sdo Paulo: SENAI-SP, 2014.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
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BALLOU, Ronald H. Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos. 4. ed. Porto
Alegre:Bookman, 2006.

CHRISTOPHER, Martin. Logistica e gerenciamento da cadeia de suprimentos:
criando redes que agregam valor. 2. ed. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2010.

DIREITO COMERCIAL

OBJETIVOS:

Desenvolver no aluno nocdes basicas de direito comercial. Compreender os aspectos legais
das empresas e suas diferentes modalidades de atuag&o.

EMENTA

Historia do Direito Comercial.

Introducéo ao Direito Comercial.

Comerciante Individual.

Direito Societario.

Direito Tributario (conceitos, principios, espécies, competéncia e capacidade ativa).
Sociedades em Espécie.

Desaparecimento das Sociedades.

Mercado.

Direito do Consumidor.

Funcdo Econdmica dos Titulos de Crédito.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS:

e Conhecer aspectos gerais | e Aplicar na pratica o0s |e Historia do Direito
das obrigacdes profissionais | conceitos basicos de direito | Comercial

dos empresarios | empresarial e comercial | e Introducdo ao Direito
comerciais, nogbes gerais | nas rotinas administrativas. | Comercial: Conceitos. Obijeto;
das sociedades comerciais, | ¢ Conhecer o] Direito | Comércio. Caracteristicas;
bem como ter uma visdo | Comercial, suarelacdo com | Comerciante Individual.
ética e geral do Direito e sua | diversos ramos do Direito, | Direitos e Deveres.

potencial  utilizagcdo  na | direitos e deveres. e Nocdes de Direito
gestdo empresarial. e Leitura, compreensdo e | Societario: Conceitos.
e Correlacionar o significado | elaboragdo de textos, atos | Personalidade  Juridica e
dos tributos e suas|e documentos juridicos ou | Desconsideracao; Ato
abrangéncias. normativos, com a devida | Constitutivo; Espécies
e Estimular a capacidade de | utilizacdo das normas | Societéarias.

andlise, dominio de | técnico-juridicas. e Caracterizagdo dos tipos de
conceitos e terminologia empresas.
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juridica, argumentacao, | e Pesquisa e utilizacdo da | ¢ Normas legais em relagcéo

interpretacdo e valorizagéo | legislacéo, da | ao nome empresarial.

dos fenémenos juridicos. jurisprudéncia, da doutrina | ¢ Sociedades por quotas e
e de outras fontes do | Responsabilidade Limitada
Direito. e Sociedade Andnima
e Identificar os principais | ¢ Desaparecimento da
impostos e tributos e sua | Sociedade Comercial:
aplicacdo nos documentos | Liquidagéo e Extingdo. Nogao.
fiscais. Efeitos. Formalidades;

Faléncia e Concordata. Nocéo.
Cabimento. Efeitos. Requisitos

Legais.
e Mercado: Origem. Nocéo;
Categorias. Atomicidade.

Titulos de Crédito.

e Direito do Consumidor.
Nogéo; Limites Contratuais;
Publicidade; Sancdes.

e Definicdo e aplicabilidade
dos tributos.

e Diferenca entre
competéncia  tributaria e
capacidade ativa tributaria.

e Sujeito passivo e ativo na
relacao tributéria.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CONTRIM, Gilberto. Direito Fundamental, Instituicdes de Direito Publico e Privado.
Séo Paulo: Saraiva, 2009.

COELHO, Fabio Ulhoa. Manual de Direito Comercial - Direito de Empresa. 282 Ed. S&ao
Paulo: RT, 2016.

MAMEDE, Gladston. Manual de Direito Empresarial. 112 Ed. S&o Paulo: Atlas, 2016.
NEGRAO, Ricardo. Curso de Direito Comercial e de Empresa - Vol. 1. 132 Ed. S&o
Paulo: Saraiva, 2017.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BULGARELLI, Waldirio. Direito empresarial moderno. Rio de Janeiro: Forense, 1992.
COMPARATO, F. K. Direito empresarial. Rio de Janeiro: Saraiva, 1995.

DE PLACIDO E SILVA. Nogdes praticas de direito comercial. Rio de Janeiro: Forense,
1992.

DAHER, Juliana Tessolini, BRANCHIER, Alexsander. Direito e Legislacdo Aplicada. S&o
Paulo: IBPEX, 2006.

18




1 ‘.“,,;j;sf’
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Estado da Educacéo

Subsecretaria de Estado de Educacéo Basica e Profissional
Geréncia de Ensino Médio

GESTAO DE PRODUCAO E QUALIDADE

OBJETIVOS:

Capacitar o aluno a adotar agcbes para a melhoria da qualidade dos resultados da
organizacao.

EMENTA

e O enfoque da disciplina esta na Qualidade Total, na melhoria continua dos
processos e nos sistemas de qualidade e producdo, como instrumentos estratégicos
da administragdo de negocios.

e Asuaabordagem € a de mostrar como 0s instrumentos de aperfeicoamento continuo
tanto de bens e servigcos, como também da gestdo do negdcio, podem ser meios
eficientes para melhorar a competitividade da empresa no mercado local e
internacional.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS:
e Desenvolver métodos de | ¢ Aplicar  conceitos da | e Fundamentos histéricos,
apoios para melhorias | qualidade do produto, | evolucdo e conceituacédo da
organizacionais. processo e organizacgéo, | qualidade e producéo.
. Aplicar as | localizando a ISO 9000 no | e Qualidade da
ferramentas da qualidade e | contexto da qualidade. organizacao.
o ciclo PDCA como |e Identificar e aplicar | ¢ Compreenséao das
ferramenta para solucdo e | ferramentas da qualidade | ferramentas gerenciais e
melhorias. usando o PDCA nos | operacionais da qualidade.
e Compreender os | processos de mudancas da | e Brainstorming e 5w2h.
processos de certificagcdo. | organizagao. e Certificacdo de sistemas
e Planejar, organizar, | ® Aplicar técnicas de gestao | de gestdo de qualidade.
coordenar e controlar as | na solugdo de problemas, | e Sistemas informatizados
etapas da qualidade. buscando a qualidade dos | de gestdo da qualidade.
servicos conforme as normas | ¢ Medidas de desempenho
internas da organizacao. e custos da qualidade.
e Normas ISO.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

MOREIRA D.A. Administrac&o da producéo e operacgdes. Sao Paulo: Pioneira; 2004.
OLIVEIRA, M.; SHIBUJA, K. ISO9000: guia de implantacéo. Sdo Paulo: Atlas, 1996.
PEINADO, Jurandir; GRAEML, Alexandre R. Administracédo da producéo: operacdes
industriais e de servigos. Curitiba: UnicenP, 2007.
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RUSSOMANO, Victor Henrigue. Planejamento e controle da producéo. 5. ed. Sao Paulo:
Pioneira, 1995.
SLACK, N. Administracao da producao. Sao Paulo: Atlas, 1996.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
CORREA, Henrique L. Just-in Time, MRP II, OPT: um enfoque estratégico. 2. ed. Sdo

Paulo: Atlas, 1993.
HAMMER, Michael: Além da reengenharia. 1. ed. Rio de Janeiro: Campus, 1997.

PRINCIPIOS E TECNICAS DE NEGOCIACAO

OBJETIVOS:

Desenvolver conhecimentos e competéncias de negociacao, despertando o interesse dos
estudantes para o aprofundamento do uso da negociacdo na sua pratica profissional e
vida pessoa.

EMENTA
¢ Introducdo ao estudo de negociagodes.
e Principios da negociacao.
¢ Negociacdo como método de resolucdo de conflitos.
e Estratégias e taticas de barganha.
e Negocia¢des corporativas.
e Desenvolvimento de uma estratégia de negociacao.
e Criatividade e resolucdo de problemas em negociacoes.
e Negociagbes B2B e B2G
e Integracdo entre a teoria e a vivéncia da prética profissional.
e FEtica nos negocios.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS:

e Compreender e [dentificar as fases de uma | e Introducdo ao estudo de
negociagdo como um | negociagao negociagoes.
processo. e Diferenciar os tipos de | e Principios da negociagao.

e Reconhecer o impacto | negociagao e O processo de negociagao
de suas acOes e |eRelacionar as reagGes| paracomprae venda.
comportamentos  NOS | emocionais presentes a | e Negociacdo como método de
resultados € | uma negociagao resolucdo de conflitos.
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relacionamentos obtidos | e Relacionar as principais | e Perspectiva  sistémica e

nas negociacoes. barreiras ao processo de | modelo integrado de
e Ser capaz de planejar | negociacdo negociacao.

uma estratégia e todo o | e Planejar uma negociagdo | e Desenvolvimento de uma

processo de negociacao | e [dentificar seus principais | estratégia de negociagao:

nos diversos ambiente | pontos  fortes  como | Planejamento de
organizacional e | negociador negociagao; Negociagéo e o
internacional. e Utilizar técnicas e taticas | processo decisorio.

e Conduzir negociacdes | de negociacdes, que visem | ¢ Relagbes Interpessoais e a
de maneira ética e| aumentar a confianga nas | importancia da comunicagéo
eficaz. transacoes. para a negociacao.

e Criatividade e resolucao de
problemas em negociacodes.
e Negociacbes B2B e B2G:
transacdes entre empresas e

entre empresa e governo.

« Etica nos negocios:
principios (confianca,
honestidade, integridade,
lealdade, respeito);

beneficios tangiveis e
intangiveis, conduta ética nos
negocios.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

DALLEDONNE, J. Negociacdo. Rio de Janeiro: LTC, 2009.

DEDINI, T. M. Marketing, Vendas e Técnicas de Negociacao. Curitiba: IFPR, 2016.
ERTEL, D.; GORDON, M. Negociacao. Sdo Paulo: Makron Books, 2009.

LEWICK, R. L.; SAUNDERS, D. M.; MINTON, J. W. Fundamentos da Negociac¢ao. Porto
Alegre: Bookman, 2002.

MARTINELLI, D. P.; ALMEIDA, A. P. Negociacéao e solucéo de conflitos. Sdo Paulo: 1.
ed. 8 reimpresséo. Atlas, 1998.

MARTINELLI, Dante P. Negociacdo Empresarial: enfoque sistémico e viséo
estratégica. Sao Paulo: Atlas, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ANDRADE, R.; ALYRIO, R.; MACEDO, A. Principios de negociacao: ferramentas e
gestédo. Sao Paulo: Atlas, 2007.

BOMMER, William H; BALDWIN, Timothy T; RUBIN, Robert S. Desenvolvimento de
habilidades gerenciais. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.

EKMAN, Paul. A Linguagem das Emoc¢des. Rio de Janeiro: Lua de Papel, 2011
GOLEMAN, Daniel. Foco: a atencéo e seu papel fundamental para o sucesso. Rio de
Janeiro: Objetiva,2014
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KOTLER, Philip; LEE, Nancy; RITTER, Jorge. Marketing social: influenciando
comportamentos para o bem. 3. ed. Porto Alegre: Bookman, 2011.

COMERCIO INTERNACIONAL

OBJETIVOS:

Formar uma visédo geral sobre as praticas do comércio exterior, seus reflexos sobre o
comportamento das organizacdes empresariais e das Nacdes e analisar as relacdes que
se estabelecem no mercado internacional globalizado, respeitados os acordos entre 0s
blocos econdmicos regionais e as condicionantes dos 6rgaos reguladores visando a
preparar futuros profissionais para atuar nessa area especifica.

EMENTA

e |dentificac@o da linguagem técnica, bem como dos procedimentos requeridos para as
principais operacées de comércio exterior.

e Teoria e metodologia do comércio internacional.

e Teoria da politica comercial.

e Teoria monetaria de comércio internacional.

¢ Blocos regionais.

e Balanca comercial.

e Movimento de capital e liquidez internacional.

COMPETENCIAS:

e Reconhecer e aferir
a importancia dos
principais blocos de

integracao
econbmica
existentes nas
diferentes areas

geogréficas.

e Nortear no que se
refere ao processo de
abertura e liberagéo
do comercio
internacional do

HABILIDADES:

e Formar uma visdo geral sobre as
praticas do comércio exterior, seus
reflexos sobre o comportamento
das organizacbes empresariais e
das Nacoes e analisar as relagbes
gue se estabelecem no mercado
internacional globalizado,
respeitados os acordos entre 0s
blocos econdmicos regionais e as
condicionantes dos orgaos
reguladores visando a preparar
futuros profissionais para atuar
nessa area especifica.

BASES TECNOLOGICAS:

e Rotinas aduaneiras de
exportacao e importacao.

o Analisar o]
desenvolvimento do
comércio internacional e o
papel da OMC como
entidade reguladora.

¢ Sistematica de importacao
e exportacao.

e Legislacdo aduaneira
aplicada.
e Sistematica  cambial
brasileira.
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Brasil frente a outras
nacgoes.

e Entender como as
organizacoes
empresariais devem
se posicionar em
relagdo ao comercio
exterior.

o Conhecer 0s
codigos de
negociacao no
comeércio exterior,
principais

documentos e o0s
Orgaos responsaveis
pela sua
administracéo no
Brasil e no exterior.

o Situar o]
posicionamento  do
Brasil nas relacoes

e Entender como as organizacbes
empresariais devem se posicionar
em relacdo ao comércio exterior.

e Conhecer o0s cbdigos de
negociacdo no comeércio exterior,
principais documentos e 0s 0rgaos
responsaveis pela sua
administragdo no Brasil e no
exterior.

e Situar o posicionamento do Brasil
nas relacdes internacionais e de
comeércio exterior.

e Conhecer os principais blocos
comerciais regionais, entender
como se constituem, sua finalidade
e seu estatuto juridico.

e Entender como se processa 0
fechamento de uma operagcédo de
comeércio exterior.

¢ Ver “in loco” o passo a passo de
uma operacdo de comércio

e Transportes e seguros
internacionais.
e Técnicas de negociacdes
internacionais.

o Estratégia e
internacionalizacao de
empresas.

o Movimentacéo e
armazenagem.

e Topicos especiais em
comeércio exterior.
e Benchmarking

internacionais e de

hac _ exterior, por meio de visita a uma
comeércio exterior,

empresa exportadora.
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ANALISE DE CREDITO E COBRANCA

OBJETIVOS:

Conhecer e saber analisar a concessao e os riscos de créditos e financiamentos, bem
como os procedimentos para cobranca e outras obrigacdes contratuais.

Politicas de Crédito.

Risco de Crédito.

Conceitos sobre crédito.
Formas mais comuns de crédito comercial para pessoa fisica.
Os tipos de crédito comercial para pessoas juridicas.

Técnica de coleta de dados e ficha cadastral.

Sistemas de crédito e cobranca
Técnicas de Analise de Crédito.

Técnicas de Cobranca.

Organizacao do Setor de Crédito e Cobranca.
Causas e tipos de inadimpléncia.

Operacdes financeiras: Legislagcédo e normas regulamentadoras;
Tecnologias de informética

COMPETENCIAS:

e Conhecer o0 processo de
crédito e cobranca

e Desenvolver parametros
e estratégias destinados
ao recebimento com
menor custo e melhor
ganho comercial.

e Aprender as
caracteristicas
operacionais e legais dos
Sistemas de Crédito e
Cobranca.

HABILIDADES:

e [dentificar e saber atuar
considerando as
politicas de crédito e
cobranca,

e |[dentificar e caracterizar
sistemas de crédito e
cobranca.

e [dentificar solucdes
negociais e juridicas
para o problema dos
atrasos de pagamento.

BASES TECNOLOGICAS:

e Conceitos sobre  crédito:
Conceito de crédito, Custo do
crédito, 5 Cs do crédito.

eFormas mais comuns de
crédito comercial para pessoa
fisica: Cheque especial,
Cartdao de credito, CDC,
Crédito pessoal, Desconto de
cheques, Desconto de nota
promissoria, Fianca bancéria,
Adiantamento de 13° salario,
Financiamento imobiliario,
Refinanciamento de bens,
Andlise de Crédito e Cobranca
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Leasing, Microcrédito, Crédito
consignado, Cartédo de crédito
consignado.

Os tipos de crédito comercial
para  pessoas juridicas:
Antecipacdo de crédito ao
lojista, Capital de giro, Capital
de giro rotativo, Capital de giro
fixo, Vendor, Cheque especial
empresarial, Cartéo de
crédito, Conta garantida,
Desconto de cheques pré-
datados, Desconto de nota
promissoria, Desconto de
duplicatas/boletos,
Adiantamento de 13° salario,

Financiamento de  bens,
Finame, Leasing, Leasing
operacional, Lease back,

Operacdes de cambio, ACC —
Adiantamento sobre contratos
de céambio, ACE -
Adiantamento sobre cambiais
entregues, Crédito para
importacao.

e Técnica de coleta de dados e

ficha cadastral.

Politica de crédito e cobranca

da empresa: Como elaborar a

politica de créditos, Objetivo

da politica de créditos.

e Sistemas de crédito e
cobranca

e Técnicas de Andlise de
Crédito:  Subjetiva, Credit
Score, Técnica dos C’s
(Caréter, Capacidade,
Capital, Collateral,
Condicdes)

e Risco de Crédito: Crédito e
risco, crédito e finangas, risco
de crédito, processos de
analise de risco.

¢ Procedimentos de Cobranca.

e Cobranga por empresas
terceirizadas.
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e Organizacdo do Setor de
Crédito e Cobranca.

e Causas e tipos de
inadimpléncia.

e Operacoes financeiras:
Legislacao e normas
regulamentadoras;

e Tecnologias de informética
existentes para Crédito e
cobranca.
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