Ementario de Qualificagao Profissional Assistente Administrativo

a) Preparagado para o mundo do trabalho (PMT): Relativo a conhecimentos do
ensino médio e da educacao profissional, traduzidos em conteudo de estreita
articulagdo com o curso e pelo seu eixo tecnoldgico. Favorece as agdes
interdisciplinares, a articulacdo de saberes com as praticas sociais, a investigacao
cientifica por meio de intervengdes reais que permitam a aplicabilidade dos
conhecimentos adquiridos na formagdo geral basica e na area da qualificacado
profissional especifica do curriculo, com vistas ao desenvolvimento do Protagonismo
Social e Profissional do Estudante. Contempla bases cientificas gerais que alicergam
inventos e solugdes tecnoldgicas, suportes de uso geral tais como tecnologias de
informacdo e comunicagao, tecnologias de organizagdo, higiene e seguranga no
trabalho, nogdes basicas sobre o sistema da produgdo social e relacbes entre

tecnologia, natureza, cultura, sociedade e trabalho.

COMPONENTE CURRICULAR: MUNDO DO TRABALHO E SUAS
TECNOLOGIAS

12 Etapa

EMENTA

O trabalho humano nas perspectivas ontolégica e histérica. O trabalho como
condigdo de sobrevivéncia e da realizagdo humana. Compreensao da perspectiva
historicas do trabalho. As dimensdes centrais do trabalho no modo de producéao
capitalista. Os modelos produtivos e de gestdo da forga de trabalho: taylorismo,
fordismo e os modelos flexiveis. Emprego e desemprego. Abordagens
contemporaneas do mundo do trabalho.

COMPETENCIAS:

-ldentificar e avaliar o
trabalho humano,
buscando compreendé-lo
a partir da histéria da
humanidade;

- Correlacionar e definir os
modelos produtivos e de
gestdo da forga de
trabalho, levando em
consideracao as correntes
de pensamento

HABILIDADES:
- Identificar e
caracterizar pontos

essenciais do trabalho
humano nas
perspectivas ontoldgica
e histérica.

- Caracterizar e
diferenciar  dimensdes
centrais do trabalho no
modo de  produgao

BASE TECNOLOGICA:

1- Contexto Historico

1.1- Dimensao Ontolégica
do trabalho;

1.2- Dimensao do trabalho
no capitalismo;

1.3- Génese do Trabalho;




relacionadas ao mundo do
trabalho;

- Definir o padrdo e a
natureza das informacodes
no campo do emprego e
desemprego;

- Avaliar e
informacoes,
estruturando-as de forma a
suprir as  abordagens
contemporaneas sobre o
mundo do trabalho;

organizar

- Conhecer a histéria do
sindicalismo no Brasil,
bem como as formas de
atuacdo, contextualizando

com o0s antecedentes
historicos;
- Compreender 0s

impactos da tecnologia no
Mundo do Trabalho

-Conhecer a histéria do
trabalho no Brasil,
contextualizando-a com a
heranga escravista e de
imigracgao.

capitalista;

- Perceber que, por meio
do trabalho, o homem se
constroi e se modifica,

ou seja, produz sua
existéncia;
-Compreender o}

trabalho como algo além
do emprego, algo criador
e como tem se
transformado ao longo
da histéria;

- ldentificar e analisar
fundamentos, conteudo,
sentido e importancia do
modelos produtivos e de

gestdo da forga de
trabalho;

-Analisar as
caracteristicas do

trabalho na atualidade,
entendendo-o como
centro das relacbes
sociais por meios a
divisdo do trabalho,
consequentemente  da
divisdo da sociedade em
classes sociais;
-Estabelecer  relagdes
entre o0s processos de
trabalho e a
transformagcdo com a
natureza;

- Compreender as
implicagdes das
inovagdes tecnoldgicas
€ organizacionais para o
trabalho, o emprego a e
a organizacao sindical;

-Perceber as principais
mudangas no ambito do
trabalho e do emprego,
enfatizando o século XXI
0O  emprego e a
organizacgao sindical,

1.4- Os modelos
produtivos de gestdo da
forca do trabalho.

2- Processo de Trabalho,
inovacoes
organizacionais e
tecnoldgicas na
contemporaneidade

2.1- Taylorismo, Fordismo
e Toyotismo: configuragao
do trabalho e da producéo;

2.2- Inovacgdes
tecnoldgicas e
organizacionais no

contexto da globalizag&o:
aspectos materiais,
imateriais e subjetivas;

2.3- A producgao flexivel
em diferentes setores da
economia.

3 - Reestruturagao
produtiva, trabalho e
mercado de trabalho no
capitalismo global.

3.1- Crise do fordismo:
questoes tedricas e
empiricas;

3.2- Trabalho e emprego

no contexto da
globalizagéao;
3.3- O processo de

precarizagao e o trabalho

informal em diferentes
contextos: local, nacional
e global,

3.4- As mudangas no

trabalho, no emprego e a




-Refletir sobre as
caracteristicas recentes
de precarizagao,
flexibilizagao e
intensificagao do
trabalho;

- Compreender os
avangos e recuos
quanto aos direitos e
garantia dos
trabalhadores ao longo
da historia;

- Analisar criticamente
0S avangos e as
limitagbes da tecnologia
no mundo do trabalho.;
-Reconhecer a
importancia da
escolarizagdo para a
insercdo no mundo do
trabalho;

-Conhecer pré requisitos
de nivel de escolaridade
para 0 exercicio de
algumas profissoes;

-Entender a importancia
da qualificacao
profissional como
exigéncia do mundo do
trabalho;

-Aplicar os
conhecimentos sobre a
histéria do trabalho no
Brasil na construgdo do
capitalismo industrial;

-Compreender as atuais
reformas trabalhistas no
Brasil como
consequéncias das
politicas neoliberais.

divisdo sexual do trabalho
em setores especificos;

3.5- A questdo da
formacdo e qualificacédo
profissional: tendéncias e
Analises recentes.

4- Classe trabalhadora,
acao coletiva e
sindicalismo.

41- Classe e acao
coletiva: o} debate
contemporaneo;

4.2- Agao dos sindicatos e
organizagbes dos
trabalhadores no local de
trabalho;

4.3- Direitos e garantias
aos trabalhadores: Um
debate sobre as
tendéncias em curso.
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COMPONENTE CURRICULAR: MUNDO DO TRABALHO E SUAS
TECNOLOGIAS

22 Etapa

EMENTA

O trabalho como condicdo de sobrevivéncia e da realizagdo humana. A formacgao
da forca de trabalho no Brasil. Construcdo do capitalismo industrial e CLT.
Modernizagdo conservadora (as alteragbes neoliberais da economia e da

regulagdo do trabalho). O mundo do Trabalho no século XXI. Impactos da
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Tecnologia no mundo do trabalho. Diversidades do mundo do trabalho. Abordagens

contemporaneas do mundo do trabalho.

COMPETENCIAS:

- Reconhecer o trabalho
humano com elemento de
transformacao intencional
da natureza.

- Refletir sobre diferentes
formas histéricas do
trabalho e relaciona-las
aos contextos produtivos
nos quais entdo inseridas.

- Pensar as relagbes de
trabalho dentro do modo
de produgéao capitalista.

- Compreender 0s
impactos da tecnologia no
Mundo do Trabalho

- Analisar as
caracteristicas do trabalho
na atualidade,
entendendo-o como centro
das relacdes sociais por
meios a divisdo do
trabalho,
consequentemente da
divisdo da sociedade em
classes sociais;

- Conhecer os aspectos
historicos da Legislagao
Trabalhista no Brasil;

- Conhecer a cronologia
dos movimentos
trabalhistas que culminou
com a criagao da CLT

HABILIDADES:

- Pensar o trabalho com
atividade humana
essencial, com
formacgdes historicas
especificas.

- Identificar e
caracterizar pontos

essenciais do trabalho
humano nas
perspectivas ontoldgica
e historica.

-ldentificar o trabalho na
sociedade capitalista a
partir das
transformacgdes
ocorridas nos processos
de producdo com a
revolugao industrial;

-Conhecer os aspectos
historicos da Legislagao
Trabalhista no Brasil;

-Conceituar trabalho
escravo e trabalho
analogo a escravidao;

-Compreender 0s
impactos das mudancgas
recentes na legislagéao
trabalhista e as suas
consequéncias quanto
ao trabalho analogo a
escravidao;
-Conceituar trabalho
infantil;

BASE TECNOLOGICA:

1- Relagoes de

trabalho no Brasil.

1.1- Aformacao da
forca de trabalho
Brasil (a heranga
escravista e
imigracao);
Construcéo do
capitalismo
industrial
(urbanizacéo,
industrializagao e
CLT);
1.2-
conservadora
alteracdes
neoliberais
economia e
regulacao
trabalho).

1.2-

1.3-

2- 0 mundo

Trabalho
Século XXI
2.1- Trabalho e Saude;

2.2- Trabalho
Ambiente;

2.3- Economia Solidaria

2.4-
Plataformizado,

no

Modernizacéao
(as

da
da
do

do
no

e Meio

Trabalho

Uberizacdo do Trabalho e

Pejotizacgao;

2.5- Trabalho escravo
2.6- Trabalho infantil.
3- Impactos

Tecnologia no Mundo
Trabalho

da
do




(Consolidacao das Leis do
Trabalho);

- Identificar a vinculagao
das transformacgdes no
mundo do trabalho a partir
da Reforma Trabalhista no
Brasil;

- Discutir as
desigualdades que ainda
existem em relacao as
oportunidades para as
mulheres no mundo do
trabalho, estimulando a
busca conjunta por
estratégias de mudanca
nesse cenario.

- Conhecer o conceito e os
principios da Economia
Solidaria.

-Conhecer os principais
pontos da Lei
Complementar 150/2015;

- Compreender a evolugao
historica das pessoas com
deficiéncia na sociedade e
a sua inser¢cao no mundo
do trabalho.

- Estudar a relagcdo da
juventude com o mundo
do trabalho a partir do
conceito de juventude.

- Compreender a relagao
do envelhecimento com o
mundo do trabalho;

- Reconhecer a
importancia do trabalho do
campo para a sociedade.

-Conhecer as
legislagdes relacionadas
ao trabalho infantil;

-Elaborar instrumentos
de denuncia sobre
trabalho infantil e
trabalho analogo a

escravidao;

- Estudar a cronologia
dos movimentos
trabalhistas que
culminou com a criagao
da CLT (Consolidagao
das Leis do Trabalho);

-ldentificar a vinculagao
das transformacgdes no
mundo do trabalho a
partir da Reforma
Trabalhista no Brasil;

-Constatar situacdes de
relacbes de trabalho
vividas em diferentes
contextos social e
periodos historicos
reconhecendo as formas
de exploragao do
trabalhador no passado
€ Nno presente;

-Compreender 0s
conceitos de trabalho
formal e trabalho
informal;

-Refletir acerca das
razbes que levam as
pessoas ao trabalho
informal elou
desemprego;

-Analisar criticamente os
diferentes contextos de

organizagao da
sociedade frente as
formas de trabalho

3.1- A relacdo entre
homem, trabalho e
tecnologia;

3.2- Relagdes Digitais no
Trabalho;

3.3- Relagdes de Trabalho
no séc. XXI permeadas
pela tecnologia.

4-Diversidades do

Mundo do Trabalho

4 .1- Trabalho e Género;

4 .2- Trabalho e Juventude;
4.3- Trabalho e Velhice;

4.4- Trabalho e Pessoa
com Deficiéncia;

4.5- Trabalho e Campo.




- Possibilitar aol/a
estudante compreender a
importancia do trabalho
do/a homem/mulher do
campo nas mais diversas
situacdes do Nnosso
cotidiano.

existentes em atencgao
aos Direitos Humanos;

- Compreender as
implicagdes das
inovagbes tecnoldgicas
€ organizacionais para o
trabalho, o emprego a e
a organizagao sindical;

-Refletir sobre as
caracteristicas recentes
de precarizacgao,
flexibilizagao e
intensificacao do
trabalho;

-ldentificar as varias
representacdes e formas
de trabalho presentes na
sociedade do século
XXI;

- Compreender a
Economia Solidaria
como proposta de
geragdo de trabalho e
renda na comunidade
local.

- Entender as relagdes
de trabalho dentro de
um contexto de
desigualdade social;

- Constatar situagdes de
relagdes de trabalho
vividas em diferentes
contextos social e
periodos historicos
reconhecendo as formas
de exploragao do
trabalhador no passado
e no presente;

-Destacar os avancos do
PEC das domésticas;

- Identificar formas de
engajamentos de jovens




no mundo trabalho

(estagios, Programa
Menos Aprendiz, etc)
considerando as

perspectivas e dilemas
para a insercdo no
mundo do trabalho;

-Discutir as variadas
formas de trabalho
feminino presentes na
sociedade atual;

- Identificar ~ alguns
aspectos da insercao de
pessoas com deficiéncia
no mundo do trabalho;

- Identificar politicas,
condicbes, espacos e
posicionamentos que as
organizagbes

proporcionam para
pessoas com
deficiéncia.

- Discutir e refletir sobre
a relagdo da juventude
com o mundo do
trabalho a partir dos
dados sobre juventude
da escola.

- Discutir e refletir sobre

oS dados de
desemprego entre os
jovens.

- Possibilitar aol/a
estudante compreender

a importancia do
trabalho do/a
homem/mulher do
campo nas mais

diversas situagdes do
nosso cotidiano;

 Discutir as razdes que
levam um/a idoso/a
retornar ao mercado de
trabalho.




. Compreender que
o trabalho no campo
nao se desenvolve de
maneira homogénea,
existem diversas formas
de relagao.

- Demonstrar como as
atuais politicas  de
tratamento do
trabalhador imigrante
geram sua exclusao
social;

-Pensar na necessidade
de um novo tratamento
para os/as
trabalhadores/as do
campo que garanta o
minimo existencial,
observado o0 sistema
internacional dos direitos
humanos, e apontar
eventuais solugdes para
dirimir tais problemas;

-Permitir ao/a estudante
uma leitura panoramica

da formacéao da
sociedade brasileira, do
carater do Nosso
desenvolvimento e das
transformacgdes do
mundo do trabalho no
Brasil.
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COMPONENTE CURRICULAR: CULTURA DIGITAL

12 Etapa
COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASE
TECNOLOGICA:
e Examinar um | e Identificar os principais
computador componentes e de um | Tecnologias e

reconhecendo suas
partes e fungcdes, como
integrante dos seus

repertorios de
conhecimentos
cientificos e
tecnoldgicos.

e |Instigar o
desenvolvimento de
saberes e
conhecimentos no
ciberespacgo, atrelados
aos conhecimentos
desenvolvidos no

ambiente escolar a fim
de entender e explicar
a realidade em que
esta inserido, e, desta
forma compreender sua
complexidade

(contextos, culturais,
politicos religiosos
entre outros).

° Desenvolver a
curiosidade intelectual
e ampliar o]
conhecimento cientifico
a fim de observar

causas, formular
hipéteses e
desenvolver a
capacidade de

solucionar questdes do
cotidiano e  propor
solucdes criativas.

e Utilizar 0s
conhecimentos
cientificos disponiveis
no ciberespaco como

computador e suas

capacidades de
processar
informacoes, bem

como as funcbdes de
seus periféricos e suas

funcdes.

e Conhecer os tipos e
principios de
funcionamento dos

dispositivos moveis.
e Conhecer a estrutura
de uma rede de

computadores.

e Conceituar as
tecnologias da
informacgao e
comunicagao
presentes na
atualidade.

e Compreender o}
sentido do termo
cultura digital,

percebendo-se
enquanto integrante da
mesma, na medida em
que reconhece seu
potencial participativo.
e Reconhecer a
produgao e 0s
elementos da cultura
digital, bem como seus
produtores, enquanto

construtores das
identidades dos
individuos na
sociedade.

e Identificar as principais
redes sociais bem
como suas diferentes

Cultura. Digital:

e Computadores
principais

componentes;
capacidade de
processament
o] e
informacao.

e Dispositivos
moveis.

e Rede de
Computadores
e Internet;

e Ciberespaco.

e Tecnologias de
Informacao e
Comunicagéo.

e Cultura digital
ou
cibercultura.

e Sociedade
Digital.

e Redes Digitais
e Sociais.

e Netiqueta.

e Cyberbullying.




forma de construcao do
pensamento critico.

Compreender a
cibercultura como
aglutinadora das
diferentes

manifestacdes
culturais, e, portanto,
valoriza-las em suas
singularidades.

Apropriar-se da
linguagem prépria do
ciberespaco para
expressar-se,
compartilhar
experiéncias e

producgdes autorais.
Fomentar a criatividade
e inventividade por
meio da produgcdo de
conteudo para redes
sociais (videos, textos,
hipertextos,  imagens
entre outros).

Ampliar a capacidade
comunicativa em
ambito global/local bem
como posicionar-se de
forma ética, inclusiva e
respeitosa,
reconhecendo 0s
comportamentos
adequados em ambito
digital e social.
Construir uma visao de
mundo plural e
inclusiva baseada em
valores como ética,

respeito, empatia,
solidariedade,
valorizando a

diversidade a fim de
eliminar preconceitos e

formas de
discriminagao.

Reconhecer a
“‘Netiqueta” como

conjunto de normas de
conduta e ética para

possibilidades de
utilizacao (uso
pessoal, comercial

entre outros).

Utilizar a “Netiqueta”
(conjunto de regras
basicas de
comportamento  para
interagdo em ambiente
virtual) na  pratica
cotidiana.

Identificar acgdes e
discursos que incitam
praticas de
Cyberbullying e outras
formas
discriminatorias.
Fomentar acgdes que
combatam
Cyberbullying e
demais praticas
discriminatorias em
ambiente virtual.
Utilizar linguagem
apropriada ao espaco
virtual, tendo em vista

uma postura
respeitosa,

democratica e
inclusiva, a partir da
premissa a

erradicagao e combate
de praticas como
Cyberbullying.

Produzir conteudo de

midias sociais
utilizando  linguagem
propria do

ciberespaco.
Entender as fungdes
dos sistemas
operacionais de um
sistema computacional
e o funcionamento dos
varios modulos que
compdem um sistema
computacional.
e Conhecer as
principais funcodes




expressar-se e
manifestar-se em
ambiente virtual.

Entender-se como

parte do tecido social e,
portanto, pautar suas
acdes no ciberespacgo
com base nos valores
sociais vigentes.

Desenvolver por meio

do conhecimento
adquirido nos meios
eletrébnicos a

responsabilidade
adquirida por meio do
conhecimento.  Levar
em conta os valores e
promover acdes que
promovam cidadania.

Compreender 0s
principios de
funcionamento dos

sistemas operacionais
como forma de ampliar
suas aptidoes e
conhecimento para o
mundo do trabalho.

Compreender 0
processo
computacional em

nuvem, a fim de
ampliar a capacidade
de resolucao de
problemas.

Analisar as
funcionalidades dos
recursos disponiveis no
Google a fim de
exercer o protagonismo
e autoria no
ciberespaco.

Examinar o sistema de
buscas disponiveis na

internet enquanto
ferramenta de para
produgao e
enriquecimento do

conhecimento.

computacionais

disponiveis em
nuvem.

Conhecer as
principais
funcionalidades dos
dispositivos
moveis.

Operar o Google
drive (upload,
download,

compartilhamento
de arquivos e
demais fungdes).
Operar
processadores de
texto.
Operar  Planilhas
eletrénicas.
Operar  softwares
de apresentacao.
Realizar pesquisas

avancadas na
Internet.

Utilizar com
eficiéncia os sites
disponiveis no
Google.

Identificar as
categorias e
utilidades das

licengas digitais.

Debater acerca as
praticas de pirataria
considerando suas

consequéncias
nocivas.

Conhecer as
premissas
elementares de

direitos autorais,
utilizando as regras
de citacdo, autoria,
referéncia
bibliografica, entre
outros.
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b) Componentes Curriculares da Qualificagcao Profissional: Relativo ao
desenvolvimento de competéncias profissionais devidamente identificadas no perfil
profissional de conclusdo, que sejam necessarias ao exercicio de uma ocupagao
com identidade reconhecida no mundo do trabalho, consideradas as orientacdes dos

respectivos Sistemas de Ensino e a Classificagdo Brasileira de Ocupacgdes (CBO).

O Trabalho humano nas perspectivas ontolégica e histérica; o trabalho como
realizagao da humanidade, como produtor da sobrevivéncia e da cultura; o trabalho
como mercadoria no industrialismo e na dindmica capitalista. As transformagdes no
mundo do trabalho: tecnologias, globalizacdo, qualificagdo do trabalho e do

trabalhador.

Os cursos de qualificagao profissional, considerando a aprendizagem profissional,
abordam conteudos que buscam valorizar o ser humano na sociedade, nho mundo
trabalho. Esclarece a questao da alienagdo do ser humano em relagdo ao trabalho
que executa, conscientizando para a necessidade de organizagdo da classe
trabalhadora no sentido de superar as desigualdades sociais. Para isso, trabalha a
importancia do homem mais organizado e disposto a lutar por seus direitos, os
impactos da globalizagdo no trabalho do homem e a competitividade do mundo do

trabalho e suas consequéncias na qualidade de vida.

COMPONENTE CURRICULAR: PRINCIPIOS DA ADMINISTRAGAO

32 Etapa
COMPETENCIAS HABILIDADES: BASE TECNOLOGICA:
- Conceito de
- Compreender a evolugao | - Compreender | Administragao.
do pensamento | conceitos, significados e | - As finalidades da
administrativo através da | €@Mpo de aplicacéo das | pgministragso e 0

descricdo das principais
teorias que contribuiram

para a formacdo do
conhecimento das
organizagcbes em suas

diferentes abordagens.

abordagens classica e
estruturalista da
administragao.

- Exemplificar as
principais contribuicbes
da Administracdo, desde

Processo Administrativo.

- Planejamento; -
Organizagao.

- Direcao e Controle.

- Papéis e fungdes dos
administradores.




- Compreender a
importancia do
administrador e das
organizagdes para 0
desenvolvimento da

sociedade, identificando as
habilidades e
competéncias necessarias
aos  profissionais que
desenvolvem as teorias
administrativas através da
pratica organizacional.

- Conhecer os principais
conceitos de administracao
bem como suas funcbes
contextualizando-os  nas
oportunidades

apresentadas p
mercado local.

pelo

- Compreender 0s
aspectos estrutural,
humanistico, tecnoldgico,
sistémico e ambiental das
teorias organizacionais.

- Compreender a
importancia da
administragdo para o bom
desempenho das
organizagoes.

- Compreender a evolugao
do pensamento
administrativo, de maneira
contextualizada.

0s seus primordios até
oS mais recentes
desdobramentos.

- Atuar nos processos

administrativos de
planejar, dirigir,
desenvolver, organizar,
monitorar, e aplicar.

- Entender

aplicar as rotinas e

técnicas administrativas.

- Identificar as
habilidades necessarias
ao bom desempenho da
atividade administrativa.

- Visualizar, a
organizacao, seus
ambientes, pessoas e as
interfaces dos sistemas
que a compdem.

- Aplicar os fundamentos
das diversas teorias
organizacionais a pratica
das empresas.

- Compreender o]
contexto da
administracdo e suas
tendéncias.

- Compreender a
importancia e 0s
conceitos relacionados

as organizagoes.

- Refletir sobre o
desenvolvimento de
habilidades relacionadas
ao administrador.

- O Trabalho em Equipe
como fundamental para o
sucesso do Administrador.

- Processo de
Negociacdo: administragao
de Conflitos e a Tomada de
Deciséao.

- As Funcgdes
Administrativas frente as
Novas Tendéncias do
Século XXI.

- A Influéncia da
Tecnologia da Informacéo
e as Mudangas Ambientais
e Organizacionais.




- Compreender as
principais ferramentas e
técnicas de que dispdem
0s gestores para
conduzir o processo de
administracdo em seus
componentes:
planejamento,
organizagao, lideranga,
organizagao e controle.

- Contextualizar a
pratica de gestdo diante
das demandas por
desenvolvimento
sustentavel, discutindo
os diversos tipos de
organizagdo e suas
peculiaridades de
gestao, assim como os
desafios da
responsabilidade social
e ambiental.
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COMPONENTE CURRICULAR: FUNDAMENTOS DE MARKETING

32 Etapa
COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASE TECNOLOGICA:
- Analisar aspectos de | - Diferenciar | - Mercado: historico,

evolugdo, os
caracteristicas
mercados.

tipos e
dos

- Distinguir as variaveis
controlaveis

(microambiente) e
incontrolaveis
(macroambiente) do
marketing.

- Analisar os métodos de
segmentagédo de mercado.

- Analisar dados através
do SIM - Sistema de
Informacao de Marketing.

-- Identificar as
caracteristicas de cada
etapa do ciclo de vida do
produto e/ ou servico.

- Analisar os métodos de
segmentacao de mercado.

caracteristicas dos

mercados.

- Aplicar o conceito de

marketing nas diversas
areas do  mercado
nacional.

- ldentificar  os
diferentes  tipos de
empresa no mercado.

- Organizar dados e
informacodes para
classificagao das
empresas.

- ldentificar os produtos
e suas caracteristicas.

- Identificar o
ponto-de-venda
adequado para a
disponibilizagao de
produtos/ servicos.

conceito e evolugao.

- Conceituagao e definicao
de Marketing, com énfase
no mercado nacional e suas
caracteristicas.

- Mix de Marketing:
produto, preco, praga e
promogao.

- Os ambientes de
marketing: macroambiente
(ameacas e oportunidades):
o cultural, o demogréfico, o
econdmico, o tecnoldgico, o

politico legal, o natural
ambiental.
- Microambiente: forgas e
fraquezas.

- Ciclo de vida do produto:
planejamento, langamento,
maturidade e declinio.

- Publico-alvo

- Estagios do ciclo de vida
de um produto/ servigo.




- Analisar dados através
do SIM - Sistema de
Informacao de Marketing.

- Distinguir as ferramentas
de comunicagao
mercadolégica e suas
aplicagdes.

- Identificar a importancia
do marketing mix nas
vendas.

- Identificar o mercado
consumidor quanto a
expectativa de demanda
do produto ou servigo
para tomada de deciséo e
segmentagao de mercado

- Identificar as praticas
de precificagdo no
mercado.

- ldentificar as praticas
e caracteristicas da
variavel promogao
(divulgagao).

- ldentificar as variaveis
incontrolaveis do
ambiente externo.

- Distinguir os estagios
do ciclo de vida do
produto.

- Identificar e selecionar
as acgodes pertinentes a
cada fase do ciclo de
vida.

- Identificar  os
segmentos de mercado.

- ldentificar variaveis e
caracteristicas dos
segmentos de mercado.

.- lIdentificar o publico
alvo de acordo com a

segmentacéo de
mercado.

- Selecionar
informacbées para as

decisdes estratégicas.

- Aplicar Sistema de

Informacgao de
Marketing.

- Selecionar
ferramentas de

comunicagao
mercadoldgica.

- Utilizar as diversas
ferramentas de

- SIM - Sistema
Informacao de Marketing.

- Ferramentas
comunicagao
mercadoldgica:

de

de

telemarketing; mala direta;

publicidade;  propaganda;
relagdes publicas;
assessoria de imprensa;
merchandising; promogao
de vendas; eventos; e
outras.




comunicagao
mercadoldgica.

- Identificar os estagios
do ciclo de vida do
produto.

- Entender na
estratégia a utilizagdo

das midias mais
tradicionais e das mais
modernas.
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COMPONENTE CURRICULAR: CONTABILIDADE GERAL E DE CUSTOS

32 Etapa




COMPETENCIAS:

- Entender a importancia
da contabilidade para as
empresas publicas e
privadas.

- Compreender a gestéo
dos processos contabeis.
- Ter nogao dos principios
contabeis.

- Saber diferenciar
despesa, receita, ativo,
passivo, patriménio
liquido, custo direto e
indireto.

- Compreender alguns dos
langamentos contabeis
mais comuns e como eles
interfferem no Balanco
Patrimonial.

- Entender o
funcionamento de um
Demonstrativo de

Resultado de Exercicio

HABILIDADES:

- Organizar as analises
financeiras.

- Elaboracdo de
relatorios contabeis.

- Obter e localizar
informagdes sobre
elementos contabeis a
serem incluidos no
planejamento
empresarial.

-Verificar a existéncia de
lucro ou prejuizo em um
processo contabil.

- ldentificar como cada
componente de uma
empresa interfere na
sua contabilidade.

- Propor mudancgas
visando a eficiéncia da
empresa baseada na
anadlise dos relatorios
contabeis.

- Analisar o balango
Patrimonial da empresa
em seu processo pratico
na tomada de decisao.

BASE TECNOLOGICA:

- Principios de
Contabilidade.
- Registro Patrimonial.
- Procedimentos contabeis
basico segundo as partidas
dobradas.
- Variagdes do Patrimbnio
Liquido.
- Controle do patriménio.
- Operacoes com
mercadorias.
- Demonstragao de
Resultados.
- Balango Patrimonial.

- Sistemas e meétodos de
organizagao do trabalho.
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COMPONENTE CURRICULAR: NOGOES DE RECURSOS HUMANOS

42 Etapa
COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASE TECNOLOGICA:
- Conceito de
- Compreender a evolucao | - Compreender | Administracao.
do pensamento | conceitos, significados e | - As finalidades da
administrativo através da | €@Mpo de aplicacdo das | Agministraggo e 0

descricdo das principais
teorias que contribuiram

para a formacdo do
conhecimento das
organizagbes em suas
diferentes abordagens.

- Compreender a
importancia do
administrador e das
organizagdes para o0
desenvolvimento da
sociedade, identificando
as habilidades e

competéncias necessarias
aos profissionais que
desenvolvem as teorias
administrativas através da
pratica organizacional.

abordagens classica e
estruturalista da
administragao.

- Exemplificar as
principais contribuicdes
da Administracao, desde
0s seus primordios até
0s mais recentes
desdobramentos.

- Atuar nos processos

administrativos de
planejar, dirigir,
desenvolver, organizar,
monitorar, e aplicar.

- Entender

aplicar as rotinas e

técnicas administrativas.

- Identificar as
habilidades necessarias

Processo Administrativo.

- Planejamento; -
Organizagao.

- Direcao e Controle.

- Papéis e fungdes dos
administradores.

- O Trabalho em Equipe
como fundamental para o
sucesso do Administrador.

- Processo de
Negociagao: administragao
de Conflitos e a Tomada de
Deciséao.

- As Funcbdes
Administrativas frente as
Novas Tendéncias do
Século XXI.

- A Influéncia da
Tecnologia da Informacéao
e as Mudangas Ambientais
e Organizacionais.




- Conhecer os principais
conceitos de
administracdo bem como
suas funcdes
contextualizando-os  nas
oportunidades

apresentadas p
mercado local.

pelo

- Compreender 0s
aspectos estrutural,
humanistico, tecnoldgico,
sistémico e ambiental das
teorias organizacionais.

- Compreender a
importancia da
administragcado para o bom
desempenho das

organizagoes.

- Compreender a evolugao
do pensamento
administrativo, de maneira
contextualizada.

ao bom desempenho da
atividade administrativa.

- Visualizar, a
organizacao, seus
ambientes, pessoas e as
interfaces dos sistemas
que a compdem.

- Aplicar os fundamentos
das diversas teorias
organizacionais a pratica
das empresas.

- Compreender o]
contexto da
administracdo e suas
tendéncias.

- Compreender a
importancia e 0s
conceitos relacionados

as organizagoes.

- Refletir sobre o
desenvolvimento de
habilidades relacionadas
ao administrador.

- Compreender as
principais ferramentas e
técnicas de que dispdem
0s gestores para
conduzir o processo de
administracdo em seus
componentes:
planejamento,
organizacado, liderancga,
organizagao e controle.

- Contextualizar a
pratica de gestao diante
das demandas por

desenvolvimento
sustentavel, discutindo




os diversos tipos de
organizagdo e suas
peculiaridades de
gestao, assim como os
desafios da
responsabilidade social
e ambiental.
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COMPONENTE CURRICULAR: GESTAO DE ROTINAS ADMINSTRATIVAS E

SERVICOS
42 Etapa
COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASE TECNOLOGICA:
- Conhecer as fungbes - O que e ser um assistente
administrativas, administrativo no mundo




financeiras, de recursos

humanos, producéo e
materiais, atendendo
aos mais variados

segmentos de mercado.

- Conhecer 0s processos

administrativos de
planejar, dirigir,
desenvolver, organizar,

monitorar, e aplicar.

- Assessorar os setores
de gestdo de pessoas,
finangas, protocolo,
logistica e vendas.

- Compreensdao das
rotinas administrativas e
principais atividades nos
diversos departamentos
das empresas.

- Executar processos
administrativos e
atividades de apoio em
recursos humanos,
financas, producao,
logistica e vendas.

- Conhecer os principais
departamentos de uma
empresa, bem como
entender suas rotinas,
ressaltando a
importancia de cada um
deles no processo
organizacional.

- Aplicar as rotinas e
técnicas
administrativas.

- Organizar 0s
processos de trabalho.

- Executar rotinas de
apoio em processos de
servigos e de vendas.

- Elaborar documentos
oficiais e comerciais e
cadastros diversos
utilizando programas e
sistemas
informatizados.

- Controlar entrada e

saida de materiais,
bem como seu
transporte,

armazenamento e
distribuigao.

- Gerir documentos,
observando seu

registro, distribuigcao e
arquivamento.

- Fornecer e receber
informacoes sobre
produtos e servicos.

- Desenvolver senso de
organizacao, utilizagao
e disciplina no
ambiente
organizacional.

contemporaneo.

- Tipos de organizacao: linear,
funcional, staff, mista;

- Etapas do Processo
Administrativo: Planejamento,
Organizacéo, Direcao e
Controle.

- A eficiéncia e a eficacia no
processo administrativo.

- Trabalho em equipe e suas
habilidades versus o trabalho
individual e em grupo.

- Organizagao e
processamento.

- Organizagcdo do local de
trabalho.

- Nocgbes de processos de
Servicos.

- Nogdes administrativas dos
processos de vendas.

- Administracédo do tempo e

organizacéao do trabalho.

- Rotinas administrativas.

- Sistemas de documentacgao
€ arquivos.

- Ferramentas aplicadas a
Administracio.

Financeiro.
Contas a

- Planejamento
Contas a Pagar.
Receber.




- Organizar e
administrar o tempo,
recepcionar e atender
clientes.

- Utilizar as técnicas
administrativas para a

pratica de trabalho,
desenvolvendo  visao
sistémica

organizacional e

capacidade de relagdes
humanas nas
organizagoes.

- Controle de movimento
bancario. Fluxo de caixa
previsto.

Fluxo de caixa realizado.

- Controle diario de caixa,
controle diario de venda.

Controle de contas a receber,
controle de clientes.
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