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INTRODUCAO A RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS:

Capacitar os estudantes a desenvolverem atividades tedricas e praticas para fazer com que o
setor de Recursos Humanos realize os objetivos e metas que as organizacdes almejam.

EMENTA

e Introducdo a Administracdo de Recursos Humanos.
e Subsistemas de RH (Provisdo e Aplicacao).
e Subsistemas de RH (Manutencao, Desenvolvimento e Monitoramento).

COMPETENCIAS:
eConhecer processos de
recrutamento e selegao.
eConhecer o processo de
avaliacdo de desempenho.

e Conhecer processos
motivacionais.

e Correlacionar a politica de
RH com manutencao,
desenvolvimento e
monitoramento.

HABILIDADES:

eCompreender o plano de
cargos e salarios.
eDesenvolver competéncias
na area de procura ativa de
emprego e gestao de carreira.
eDesenvolver o S.1.
eDesenvolver plano de
beneficios  (Motivacdo e
Endomarketing).

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

e Elaborar desenho de cargos
e saléarios.

e Elaborar o banco de dados.

BASES TECNOLOGICAS:

¢O novo desafio para a
competitividade: gestdo de
pessoas.

¢ Globalizacéo.

e ImplicacBes para a natureza
da competicao.

e Implicacfes para o gestor de
RH, como profisséo.

eTeoria e pratica da gestéo
de aprendizagem
organizacional.

eValorizagdo do patrimonio
intelectual da organizacéao.

e Sistema de recursos
humanos.
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e Elaborar relatorio de
auditoria.

eElaborar um planejamento
de recursos humanos.

e Perceber a necessidade de
treinamento.

eSocializacdo dentro do
processo de obtencdo de
pessoal.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

COSTA, Erico da Silva. Gestdo de Pessoas. Curitiba; Editora do Livro Técnico; 2010.
MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de Recursos Humanos. S&do 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 Organizacao. Sao Paulo: Atlas, 1997.
VROOM, V.H. Gestao de pessoas, ndo de pessoal. Rio de Janeiro: Campus, 1997.

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.

EMENTA

eOrganizacdo e Administracdo: conceitos, objetivos e fun¢des organizacionais.

e Abordagens da Teoria Geral da Administragao.

e Abordagem contemporanea do Século XXI.

eProcesso de organizacéo (divisédo de trabalho, autoridade, centralizacéo e descentralizacao,
estrutura organizacional, organograma e fluxograma).

ePDCO.

ePlanejamento, comunicacdao, lideranca, execucao e controle.

eConceitos basicos e aspectos gerais dos temas na organizacao.
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eAdministracdo e suas Perspectivas com suas possibilidades profissionais na area de

Marketing

COMPETENCIAS:

¢ Identificar e avaliar tipos e
modelos de planejamento,
buscando atualizacdo e
inovacao.

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

e Definir o padrdo e a
natureza das informacdes
a serem levantadas nos

diversos tipos de
planejamento.
e Avaliar e organizar

informagdes, 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.

HABILIDADES:

e Organizar dados e
informacgdes para o]
planejamento estratégico,
tatico.

e Elaborar organogramas
gerais e funcionogramas,
visando a definicdo dos

parametros das
delegacbes de funcbes e
0S limites de

responsabilidades.

e Aplicar procedimentos
necessarios para
operacionalizagao das

atividades planejadas.

e Aplicar técnicas de suporte
aos sistemas burocraticos
e operacionais no tocante a
formalizacao e
documentacédo do
planejamento.

e Organizar plano de
distribuicdo de trabalho,
acompanhar a qualidade
da execucdo e observar
prazos na elaboracdo do
planejamento.

BASES TECNOLOGICAS:

e Conceitos de formacao da
organizacao.

e Sistemas de
organogramas,
fluxogramas e demais
representacbes  graficas
dos processos de
delegacbes e atribuicbes
de funcdes.

e Sistemas e procedimentos
de controles internos
administrativos e
gerenciais.

e Sistemas de organizacéo e
coleta de informacbes
financeiras e operacionais.

e Sistemas e métodos de
organizacao de
cronogramas.

e Sistemas de custos de
processos administrativos
e tecnologicos.

¢ Influéncia dos sistemas de
gestdo para as acdes 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.
. Introducéo a Teoria Geral de Administracdo. 7. Ed. Sdo Paulo: Elsevier Editora.

2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CHIAVENATO, Idalberto. Teoria Geral de Administracdo. Sado Paulo: McGrae-Hill do Brasil,

1987.

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

Pioneira, 1994.
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OBJETIVOS:

Compreender a complexidade dos fenbmenos grupais e dos processos individuais a partir de
uma visdo ampliada e reflexiva sobre alguns aspectos influenciadores, tais como a cultura e o
trabalho de um modo geral e nos ambientes organizacionais.

EMENTA
Sujeito, cultura e trabalho.
Processos béasicos do comportamento humano.
As relacdes interpessoais no ambiente organizacional.
Cultura organizacional.
A socializacao organizacional.
Programa de integracéo.
O processo motivacional.
Teorias de lideranca.
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COMPETENCIAS:

e Entender o papel do
contexto social e cultural na
formacéo da subjetividade.

e Estabelecer relagcbes entre
a cultura e o trabalho como
elementos significativos na
constituicdo do sujeito e de
suas praticas profissionais.

e Abordar o conceito de
cultura organizacional e seus
diferentes niveis.

e Constituir vinculos entre
cultura, individuo e
organizagao.

e Compreender como se
pode mudar a cultura
organizacional.

e Definir socializacao

organizacional.

e |dentificar os fendmenos
de poder e mudanca nha
cultura organizacional.

HABILIDADES:

e Identificar conceitos gerais,
comportamento humano nas

organizacbes, agente de
transformacdo da cultura
organizacional.

e Desenvolver habilidades

necessarias para que as
pessoas possam atuar de
forma positiva em grupos e
posicoes de lideranca.

e Compreender cultura,
identidade estilo de vida.

e Participar na resolucao de
conflitos estando atento ao
impacto das  diferencas
culturais e das diversidades.
Aplicar os fundamentos da
comunicagdo para facilitar as
relacdes interpessoais.

BASES TECNOLOGICAS:

conceitos
da

e Definicdo e
béasicos
personalidade/identidade

e A constituicdo social do
trabalho, sujeito biocultural,
definicdo e classificagao dos
grupos pequenos.
e Percepcéo e
emocional.

¢ A cultura organizacional e a
importancia da mesma nas
organizagoes.

e Componentes da cultura
organizacional.
o A
organizacional.
e Métodos de socializacéo
organizacional.

e Programa de integracao.

e Impactos da cultura no
desempenho das atividades e
no clima do ambiente de
trabalho.

e Estilos de liderancgas.

e Criatividade e suas
aplicacbes no ambiente de
trabalho: resolucao de
conflitos.

inteligéncia

socializacéo

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos: o capital humano das organizacfes. Rio de

Janeiro: Elsevier, 2009.

. Gestdo de Pessoas: e 0 novo papel dos recursos humanos nas organizacoes.

Rio de Janeiro. Elsevier, 2004.

MOTTA, F. C. P.; CALDAS, M. P. Cultura e Organizac¢des no Brasil. Cultura Organizacional e
Cultura Brasileira, SP, Atlas, 1997; pags. 25-37
ROBBINS, S. P. Comportamento organizacional. 11. Ed. Sdo Paulo: Pearson, 2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

MARRAS, Jean Pierre. Administracdo da Remuneracgéo. Pioneira, 2002

SILVA, Walmir

Rufino da; RODRIGUES, Claudia Medianeira Cruz.

Organizacdes. Sao Paulo: Atlas, 2007

Motivagcdo nas




TS

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

22 Série

Estatistica

OBJETIVOS:

Analisar dados estatisticos apresentados em textos, tabelas e graficos, referentes a diversos
contextos e fendmenos naturais e sociais, utilizando instrumentos adequados para medidas,
determinacdo de amostras e analise exploratéria para interpretar informacdes de variaveis

apresentadas em uma distribuicdo estatistica.

Medidas de Posicao;
Méaximo e Minimo;
Medidas de Dispersao.

EMENTA

Analise Exploratdria de Dados;
Tabelas de Distribuicdo de Frequéncias
Representacgfes Graficas de Tabelas de Distribuicdo de Frequéncias

COMPETENCIAS

e Interpretar informagodes de
natureza cientifica e social
obtidas da leitura de graficos
e tabelas;

e Realizando previsdao de
tendéncia, extrapolacéo,
interpolacao;

e Realizando previsdo de

HABILIDADES

e Entender o propdésito e a
l6gica das investigacdes
estatisticas;

e Entender o processo de
investigacdo estatistica;

e Dominar as habilidades
usadas nos processos de
investigacao estatistica;

BASES TECNOLOGICAS
. INTRODUCAO

° Populacao e amostra,
Variaveis e dados
estatisticos, Métodos
estatisticos, Fases do
método estatistico

Fetrwdén::iaL extrapolacéo, | e tEnte,rtl_der as f[elagﬁes TABELAS DE
interpolacéo; matematicas presentes nos x
e Ultilizar informacdes | conceitos estatisticos; DISTR”%UICAO DE
expressas em graficos ou | e Entender a probabilidade, FREQUENCIAS:
tabelas para fazer | a chance, a incerteza, os
inferéncias; modelos e a simulacéo; ° . Tabelas com dados
e Resolver problema com |e Desenvolver habilidades | Na0 agrupados por classes
dados apresentados em | interpretativas para | ® Tabelas com dados
tabelas ou graficos; argumentar, refletir e criticar; | agrupados por classes
e Analisar informacdes | ¢ Desenvolver habilidades .
expressas em graficos ou | para se comunicar | REPRESENTACOES
tabelas como recurso para a | estatisticamente, usando | GRAFICAS DE TABELAS
construcdo de argumentos; corretamente a sua

terminologia,
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e Determinar amostras para
calculos de probabilidade a
fim de interpretar informacdes
de variaveis apresentadas em
uma distribuicao estatistica;

e Resolver situacao-
problema que envolva
conhecimentos de estatistica;
e Utilizar conhecimentos de
estatistica e probabilidade
como recurso para a
construcdo de argumentacao;
e Avaliar propostas de
intervencdo e correcdo de
rotas na realidade utilizando
conhecimentos de estatistica
e probabilidade.

e Interpretar gréaficos;

e Calcular medidas
estatisticas;
e Interpretar medidas

estatisticas;

e Avaliar criticamente
resultados estatisticos que
permeiam nossas vidas
diarias.

DE DISTRIBUICAO DE
FREQUENCIAS:

e Grafico em Barras

e Grafico em Colunas

e Grafico em Setores

e Grafico em Hastes

e Histograma e box-plot;

e Poligono de Frequéncias

MEDIDAS DE POSICAO

e Médias Aritmética e
Ponderada.

e Mediana

e Moda

e Relacdo entre  média,

mediana e moda

e Média, moda e mediana em
tabelas de distribuicdo de
frequéncias

e Medidas Separatrizes

MEDIDAS DE DISPERSAO

e Amplitude total
e Variancia
e Desvio Padrao

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BARBETTA, Pedro Alberto; REIS, Marcelo Menezes; BORNIA, Antonio Cézar. Estatistica para
Cursos de Engenharia e Informéatica. Editora Atlas, 3a edi¢do, 2010
BUSSAB, Wilton de O e MORETTIN, Pedro A. Estatistica Basica Editora Saraiva, 8a edicao,

2013;

TRIOLA, Mério F., Introducédo a Estatistica, LTC Editora, 112 edi¢do, 2013;
SPIEGEL, Murray R e STEPHENS, Larry J. Estatistica. Bookman, 42 edicao, 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

XAVIER, Ademir; Estratégias Estatisticas em Investimentos; Novatec; 2009.
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DIREITO EMPRESARIAL E TRIBUTRARIO

OBJETIVOS:

Desenvolver no aluno nog¢des basicas de direito empresarial e dos tipos societarios vigentes
em nosso pais, bem como as normas pertinentes na relacdo do Fisco com os contribuintes.
Aplicar os principios, regras e instituicdes atinentes a relacdo de trabalho.

EMENTA:

e Historico do Direito Empresarial e Tributario.

e Etica.

e Estabelecimento empresarial.

eNome empresarial.
¢ Tipos societarios.

e Direito Tributario (conceitos, principios, espécies, competéncia e capacidade ativa).
e Direitos, deveres e penalidades para o empregador;
e Registro em carteira de trabalho.

e Livro registro de empregados.

e Jornada de trabalho;

e Periodo de descanso, férias e aposentadoria.
e Salario minimo e horas-extras.
e Descontos salariais permitidos pela legislacéo.

e AVisSo prévio.

e Organizacao sindical e terceirizacao.
e Negociagao com sindicatos e outras entidades

e Rescisao contratual.

COMPETENCIAS

e Conhecer aspectos gerais
das obrigacdes profissionais
dos empresarios
comerciais, nocdes gerais
das sociedades comerciais,
bem como ter uma viséo
ética e geral do Direito e sua
potencial  utilizagdo na
gestao empresarial.

e Construir uma nog¢ao basica
sobre o0s direitos e o0s
deveres dos trabalhadores e
empregadores.

HABILIDADES

¢ Entender os ramos do direito
e suas ligacbes com o
exercicio da profissao.

e Aplicar na prética o0s
conceitos basicos de direito
empresarial e trabalhista
nas rotinas administrativas.

eldentificar 0s  principais
impostos e tributos e sua
aplicacdo nos documentos
fiscais.

e Distinguir os conceitos de
empregador e empregado.

BASES TECNOLOGICAS

¢O marco de nascimento
do direito empresarial.

e Abordagem do cdédigo civil.

e Caracterizacao da atividade
de empresario.

e Caracterizacao dos tipos de
empresas.

e Normas legais em relacdo
ao nome empresarial.

e Definicdo e aplicabilidade
dos tributos.

e Diferenca entre
competéncia tributaria e
capacidade ativa tributaria.
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e Correlacionar o significado
dos tributos e suas
abrangéncias.

e [dentificar exigéncias fiscais
legais nas operacoes.

e Conhecer 0s principais
aspectos da consolidacdo
das leis do trabalho;

e |[dentificar
ligados
trabalho.

os documentos

ao

direito

do

e Sujeito passivo e ativo na
relagdo tributaria.

e Principais  caracteristicas
juridicas sobre o conceito de
empregado e empregador e
0S requisitos que compdem
o vinculo empregaticio.

e Os direitos  descritos na
Carta Magna.

e Diferenca entre  norma
coletiva de trabalho e
convengao coletiva de
trabalho.

e Principais direitos e deveres
do empregado e do

empregador.

eDO contrato ticito e
expresso de trabalho.

eDas observancias em
relacdo ao registro na
CTPS.

e Procedimentos obrigacoes
guanto ao registro de livros
de empregados.

e Negociagdo com sindicatos
e outras entidades.

e Observancias das normas
legais em relagéo a resciséo
contratual.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CONTRIM, Gilberto. Direito Fundamental, Instituicées de Direito Publico e Privado — Séo

Paulo: Saraiva, 2009.

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. Nocdes praticas de direito comercial. Rio de Janeiro: Forense, 1992.
DAHER, Juliana Tessolini d. — Direito e Legislacao Aplicada — Alexsander Branchier. - Ed

Sao Paulo
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FORMACAO HUMANA E RELACOES INTERPESSOAIS

OBJETIVOS:

Desenvolver no aluno a compreensdo dos fendmenos grupais e dos processos
individuais a partir de uma visdo ampliada e reflexiva sobre alguns aspectos
influenciadores, tais como a cultura e o trabalho de um modo geral e nos ambientes
organizacionais.

e Sujeito, cultura e trabalho.

EMENTA

e Formacéo da Personalidade.
e Processos basicos do comportamento humano.
¢ Principais fendmenos grupais.

e Comunicagao Interpessoal.

¢ As relacdes interpessoais no ambiente organizacional.

COMPETENCIAS

Compreender a
complexidade da
constituicdo humana e
suas diversidades.
Entender o papel do
contexto social e cultural
na formacéao da
subjetividade.
Estabelecer relacdes
entre a cultura e o
trabalho como elementos
significativos na
constituicdo do sujeito e
de suas praticas
profissionais.

Identificar a inteligéncia
emocional como peca
fundamental para as
relacdes interpessoais.
Entender o processo de
tenséo e conflitos
interpessoais.

HABILIDADES

Realizar a pratica
profissional sem perder
de vista a complexidade
da constituicAdo dos
sujeitos.

Aplicar os principios da
inteligéncia emocional e
dos processos grupais
nas relacoes.
interpessoais e  nas
diversas situacdes de
trabalho.

Participar na resolucao de
conflitos estando atento
ao impacto das
diferencas culturais e das
diversidades.

Aplicar os fundamentos
da comunicacdo para
facilitar as relacdes
interpessoais.

° O

BASES TECNOLOGICAS

e A constituicdo social do
trabalho, sujeito
biocultural, definicdo e
classificacdo dos grupos
pequenos.

e Definicho e conceitos
basicos da
personalidade/identidade

o Alguns tipos de
mecanismos de defesa.
(resisténcia,  projecao,
racionalizacéo,
transferéncia) individuais
e de grupos.

e Percepcéo e inteligéncia
emocional.

e Tensdao e conflitos
interpessoais e a
importancia do feedback.

processo de

comunicacdo (fungdes,
tipos, ruidos).

10
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e Compreender o impacto
das diversidades na
administragao dos
conflitos.

e Descrever o0 processo de
comunicacéo, os tipos e
seus ruidos.

e Etica e as teméaticas da
diversidade.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

142 edicao 2011.

Atlas,1998.

COSTA, Erico da Silva. Gest&o de Pessoas. Curitiba: Editora do Livro Técnico; 2010.

MARRAS, Jean Pierre. Administrag&o de Recursos Humanos. S&o Paulo: Ed. Saraiva,
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos. Ed. Compacta. 5% ed. Séo Paulo:

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

RECRUTAMENTO E SELEGCAO

OBJETIVOS:

Informar a relevancia do processo de provisédo de pessoal para os resultados organizacionais.

EMENTA

e O mercado de trabalho e de Recursos Humanos na atualidade.

e Planejamento na area de Recursos Humanos.

e Recrutamento e selecdo de pessoal.

e Construcéo de curriculum e marketing pessoal.

e Rotatividade de pessoal.
COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS
e Compreender 0s processos | e Participar na|e Mercado de trabalho,
de recrutamento e selecdo | implantacao de | técnicas utilizadas no

necessarios para a captacao de
Recursos Humanos.

e Conhecer as etapas
necessarias para a realizacao
de um processo de obtencéo de
pessoal com qualidade.

procedimentos de captacéo
de Recursos Humanos.

e Auxiliar as etapas de
recrutamento e selecédo de
pessoal.

processo de obtencdo de
pessoal

11
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BIBLIOGRAFIA BASICA
CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos: o capital humano das organizacbes. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2009.
. Gestdo de Pessoas: e 0 novo papel dos recursos humanos nas organizacées. Rio de
Janeiro. Elsevier, 2004.
PONTES, Benedito Rodrigues. Administracdo de Cargos e Salarios. Sao Paulo: LTr, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
CHIAVENATO, Idalberto. Planejamento, recrutamento e selecdo de pessoal. Editora
Manole, 2008.

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

OBJETIVOS:

Fornecer ferramentas necessarias para os alunos aplicar uma politica salarial compativel a
situacdo da empresa, realizando um planejamento dentro dos prazos estabelecidos,
acompanhando a legislacéo vigente e suas alteracoes.

EMENTA

Conceito de cargo, funcao e tarefa.

Importancia e objetivos da Gestao de Cargos e Salario.
O Plano de Cargos e Saléarios — Instrumentos e Técnicas.
Etapas de Elaboracdo do Plano de Cargos e Salarios.

A Gestédo de Cargos e Salarios como funcao estratégica da area de Gestao de Pessoas.
Sistemas de avaliacao de cargos.

Remuneracao variavel.

Remuneracao por Habilidades e Competéncias.
Remuneracéao e motivagao.

Estrutura salarial e Politica Salarial.

Enriquecimento de cargos.

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
e Conhecer e planejar | e Desenvolver habilidades | e Conceito de remuneragéo.
meétodos relativos aos planos | que possibilitem a aplicacdo | e Politicas e praticas de

de cargos e salarios. dos conceitos dos planos de | gestdo de pessoas nas
e Realizar planejamento | cargos e de salarios em | empresas.
dentro dos prazos | contextos organizacionais.

estabelecidos,
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acompanhando
constantemente a legislacéo
e suas alteragoes.
e|dentificar as politicas e
praticas de gestdo de
pessoas das organizagoes.

eExplicar a importancia da
descricdo de fungbes na
gestédo de RH.

eldentificar as diferentes
tipologias de descricdo de
funcdes.

eDesenho do sistema de
remuneracao.

e Conceito de administracéo
de salérios.

e Pesquisa salarial.

e Politica salarial.

¢ A descricdo de fungbes e a

avaliacdo, formacdo e
gestao.
oA importancia da

classificagao das fungoes.

e Descricao de fungoes.

ePrincipios de analise e
gualificacédo das funcoes.

e Objetivos,  estruturas e
métodos de andlise e
descricOes de funcoes.

eSistemas de avaliacdo de
cargos.

e Mapas e Funcoes.

e Conhecimentos dos
elementos-chave de uma
descricédo de funcéo.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas: e 0 novo papel dos recursos humanos nas
organizacdes. Rio de Janeiro. Elsevier, 2004.

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos: o capital humano das organizacoes.
Janeiro: Elsevier, 2009.

IVANCEVICH, John M. Gestéo de Recursos Humanos. Sao Paulo: McGraw-Hill, 2008.
PONTES, Benedito Rodrigues. Administracdo de Cargos e Salarios. Sao Paulo: LTr, 2010.

Rio de

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
CHIAVENATO, lIdalberto. Remuneracéao, beneficios e relacdes de trabalho. Como reter
talentos nas organizacdes. Manole, 2009

MARRAS, Jean Pierre. Administracdo da Remuneracao. Pioneira, 2002
OLIVEIRA, Aristeu de. Manual de Descri¢cdo de Cargos e Salérios. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

32 Série
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COOPERATIVISMO

OBJETIVOS:

Atuar no planejamento financeiro, na organizacéao, na direcdo, na captacao e nos investimentos
de recursos financeiros de uma empresa, seja de pequeno, médio ou de grande porte.

EMENTA

e Empresas de capital e cooperativas.
e A evolucdo do conceito de sistemas: do reducionismo e pensamento analitico a
incorporagao do expansionismo e pensamento sistémico

e Evolugéo da doutrina cooperativista.

e Legislacao cooperativista.

e Administracdo em cooperativas.

¢ Participacéo e educacao do cooperado.

e Controle financeiro de empresas cooperativistas.

e Balancos e demonstrativos.

e Avaliacao de eficiéncia econdmica e social da empresa cooperativa.

e Cooperativismo e organizagao industrial.

¢ Os processos de decisdo nas empresas e nos empreendimentos cooperativos.

e Economia de empresas e estratégias de negocios das empresas cooperativadas.
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
e Compreender a | e Elaboracéo de|e Os fundamentos do
problematica do | planejamento cooperativista e | cooperativismo e suas
planejamento cooperativista. | a gestdo dos recursos de | caracteristicas.
e Compreender a | curto, médio e longo prazo | e Historia do
necessidade dos métodos de | por meio de analise e | Cooperativismo:  principais
avaliacao cooperativista. interpretacao de | correntes doutrinarias;
e Identificar os  varios | demonstrativos  econdmico | principais  variaveis  que
métodos de avaliacdo | financeiros, a fim de subsidiar | contribuiram para a doutrina
cooperativista. a tomada de decisbes que | cooperativa.
e Analisar os  valores | maximizem a geracdo de|e A estrutura organizacional

provenientes de métodos de
avaliacao cooperativista.

valor para a cooperativa e
seus cooperados.

de uma cooperativa. Funcoes

Administrativas em uma
cooperativa.
e NocbOes de Legislagéao
Cooperativista.
e Melhores praticas de

Gestdo de Cooperativas nas
areas administrativas.
Estudos de Caso.
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e As formas de organizacéo
cooperativa no agronegocio
brasileiro. Visitas Técnicas.

e Sistemas abertos e
fechados.

e Caracterizacao dos
Sistemas: objetivo, ambiente,
recursos, componentes e
administracdo. " A empresa
como sistema aberto.

e Enfoque sistémico aplicado
as empresas cooperativas.

e Ambiente onde estéao
imersas as empresas do setor
cooperativo.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BIALOSKORSKI NETO, S. Aspectos Econémicos das Cooperativas. Ed. Mandamentos.
Séo Paulo, 2006.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Manual de gestdo das cooperativas: uma
abordagem pratica. 4. ed. Sdo Paulo, SP: Atlas, 2009.

SACHS, I. Caminhos para o Desenvolvimento Sustentavel. Rio de Janeiro: Garamond,
20009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

HEIDEMANN, F. G.; SALM, J. F. Politicas publicas e desenvolvimento: bases
epistemologicas e modelos de analise. Brasilia: UNB, 2009.

RODRIGUES, R. Cooperativismo: democracia e paz; surfando a segunda onda. R.
Rodrigues, 2008.

SIMIONI, Flavio José et al. Lealdade e oportunismo nas cooperativas: desafios e
mudancas na gestdo. Rev. Econ. Sociol. Rural [online]. 2009, vol.47, n.3, pp. 739-765.
Disponivel em: http://www.scielo.br/pdf/resr/v47n3/v47n3al0.pdf. Acesso em ago/2021.
ZYLBERSTAJN, D. Organizacdo de Cooperativas: desafios e Tendéncias. Revista de
Administracéo, v.29(3): 23-32, 1994. Disponivel em:
http://www.rausp.usp.br/busca/artigo.asp?num_artigo=345. Acesso em ago/2021.

TREINAMENTO E AVALIACAO DE DESEMPENHO

OBJETIVOS:
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Possibilitar experiéncias de aprendizado sobre os processos de treinamento e avaliagdo de
desempenho na organizacédo. Introduzir o aluno nos processos de avaliacdo. Apresentar 0s
modelos, técnicas e instrumentos para o desenvolvimento de programas de treinamento.

EMENTA

e Treinamento (conceitos, objetivos e processo).
¢ Avaliacdo de desempenho e valores das organizacoes.

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
e Conhecer 0s  processos | e Auxiliar na elaboragéo | e Conceito de treinamento.
administrativos do Setor de | dos métodos de avaliacdo | e Objetivos e responsabilidade

Recursos Humanos, | de desempenho utilizados | e do treinamento.
identificando os elementos e | na organizacao. e O processo de treinamento.
atividades basicas, assim | e [dentificar as | e Levantamento de
como as principais aplicacdes | necessidades de | treinamento.

do treinamento e avaliacdo de | treinamento. e Técnicas de treinamento;
desempenho, demonstrando | e Acompanhar 0 processo | e Treinamento de integracéo.
organizacdo  frente a0 | de avaliagao de | ¢ Conceito de avaliagio de
desenvolvimento das | desempenho. desempenho.

atividades propostas,

e Objetivo da avaliacdo de
desempenho.
e Métodos de avaliacdo de
desempenho.
e Implantacéo da avaliacao de
desempenho.

comprometimento, respeito e
comportamento ético.

BIBLIOGRAFIA BASICA
DUTRA, J. S. Gestdo de Pessoas: Modelo, processos, tendéncias e perspectivas. Sao Paulo:
Manole, 2010
PEREIRA, Maria C. B. RH Essencial: Gestdo estratégia de pessoas e competéncias. Ed.
Saraiva.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
BOOG, G. (Coord.). Manual de Treinamento e Desenvolvimento: um guia de opera¢cdes. Sdo
Paulo: Pearson Education do Brasil., 2001.
CHIAVENATO, |I. Treinamento e desenvolvimento de Recursos Humanos: como
incrementar talentos na empresa. Sao Paulo: Atlas, 2003.

DIREITO TRABALHISTA
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OBJETIVOS:

Aplicar os principios, regras e instituicbes atinentes a relacao de trabalho.

EMENTA
Conceito de empregado e empregador.
Do vinculo empregaticio.
Direitos sociais e éticos.
Normas Coletivas.
Direitos, deveres e penalidades para o empregador.
Direitos, deveres e penalidades para o trabalhador.
Contrato de trabalho.
Registro em carteira de trabalho.
Livro registro de empregados e jornada de trabalho.

Aviso prévio.
Organizacéao sindical.

Rescisdo Contratual.

Periodo de descanso,
Salario minimo e horas-extras.
Descontos salariais permitidos pela legislacéo.

férias e aposentadoria.

Negociagdo com sindicatos e outras entidades.

COMPETENCIAS

eAnalisar 0s principais
aspectos da consolidacéo
das Leis do Trabalho.

einterpretar a legislagcéao
trabalhista, a fim de
executar as
determinacdes éticas e
judiciais.

eAnalisar métodos e
instrumentos de
propagacdo de atos

juridicos trabalhistas.

HABILIDADES

e [dentificar os principios do
Direito do Trabalho.

e Distinguir os conceitos de
empregador e empregado.
e [dentificar os institutos do

Direito do Trabalho.

e [dentificar os documentos
ligados ao Direito do
Trabalho.

e [dentificar procedimentos de
execucao de determinacdes
judiciais  referentes  ao
Direito do Trabalho, de
acordo com a natureza,
finalidade e sua
exequibilidade.

BASES TECNOLOGICAS

¢ Principais caracteristicas
juridicas sobre o conceito de
empregado e empregador e 0s
requisitos que compdem o
vinculo empregaticio.

¢ Os direitos que visam garantir
aos individuos o exercicio e
usufruto de direitos
fundamentais em condicfes de
igualdade, tipificados na Carta
Magna.

e Diferenca entre norma coletiva
de trabalho e convencao
coletiva de trabalho.

e Principais direitos e deveres do
empregado e do empregador.
eDo contrato tacito e expresso

de trabalho.

eDas observancias em relacéo
ao registro na CTPS.

eProcedimentos e obrigagdes
guanto ao registro de livros de
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empregados e quanto a
qualificacao civil ou profissional
de cada trabalhador; anotacao
de todos os dados relativos a
sua admissdao no emprego,
duracdo e efetividade do
trabalho.

eFérias, acidentes e demais
circunstancias que interessem
a protecao do trabalhador.
eObservancia de obrigacdes
guanto ao trabalho noturno e
diurno, intervalos de almoco e
descanso remunerados;
eFérias, aviso prévio e horas
extras.

eNegociacdo com sindicatos e
outras entidades.
eObservancias das normas
legais em relacdo a resciséo
contratual.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BARROS, Alice Monteiro de. Curso de direito do trabalho. Sdo Paulo: LTr., 2008.
DELGADO, Mauricio Godinho. Curso de direito do trabalho. Sdo Paulo: LTr, 2008.
MARTINS, Sérgio Pinto. Direito do trabalho. S&o Paulo: Atlas, 2013.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

KLIPPER, Bruno. Direito sumular-TST- esquematizado. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.
NASCIMENTO, Amauri Mascaro do. Curso de direito do trabalho. Sao Paulo: Saraiva, 2011.

ROTINAS E CALCULOS TRABALHISTAS

OBJETIVOS:
Propiciar conhecimentos que permitam executar as principais tarefas envolvidas na rotina de
um departamento de pessoal, acompanhando a legislagao vigente.

EMENTA

e Arquivamento de documentos de pessoal,
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e Contratacdo de pessoal.
e Folha de pagamento conforme legislacéo vigente.
e Fiscalizacdo de empresa.

COMPETENCIAS

e Conhecer as rotinas de
pessoas, aplicar 0Ss
fundamentos do direito

relativo aos procedimentos de
contratacdo, permanéncia e
desligamento de empregados
nas organizagoes.

e Compreender os calculos
trabalhistas.

e Interpretar a legislagao
trabalhista e previdenciaria
vigente.

e Conhecer procedimentos de
registros na Carteira de
Trabalho e  Previdéncia
Social, e suas implicacdes.

e Interpretar o processo de
admissédo com a centralizacéo

dos documentos.
e Compreender o0s 6rgaos
competentes para

fiscalizagcdo de uma empresa.

HABILIDADES

e Identificar as leis
trabalhistas e previdenciarias
acompanhando as
modificacdes.

e Identificar a legislacdo e

aplicar na admissdo de
pessoal.

e Acompanhar a contratacdo
de pessoal.

e Identificar obrigacbes

especificas em determinados
meses do ano.

e Compreender
componentes
remuneracao total.
e Compreender os célculos
da folha de pagamento e
respectivos relatorios legais.

e Realizar os calculos de
folha de pagamento e
respectivos relatorios.

e Calcular encargos sociais
sobre a folha de pagamento.
e Organizar documentacdo
para os 6rgaos competentes.

oS
da

BASES TECNOLOGICAS

e Rotinas de arquivamento de
documentos.

o Contratacéo de
empregados e estagiarios.
e Documentacéo para

homologacéao.

e Caged.

e PIS.

e RAIS.

e Salario familia.

e Calculo FGTS.

e Calculo INSS.

e Calculo de IRRF.

e Folha de pagamento.

e Calculo de férias.

e Rescisdo de contrato de
trabalho.

e Calculo 13° salario.

e Pratica de fiscalizacao.

e Obrigacdes anuais.
e Calculo em Excel
Software.

e ou

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, ldalberto. Remuneracédo Beneficios e Relacdes de Trabalho. Sdo Paulo,32

ed. - Editora Atlas, Sdo Paulo,

2007.

FONSECA M.H. Departamento Pessoal: Relagdes Trabalhistas e Sindicais. ed. Ciéncia

Moderna, 2009.

CANUTO, Raimundo. Calculos Trabalhistas - Passo a Passo. Sdo Paulo: Editora Mundo

Juridico, 2018.

PONTELO, Juliana F.; CRUZ, Lucineide. A. M., Gestdo de pessoas, Manual de rotinas
trabalhistas. 8. ed., Distrito Federal: Senac, 2016.
SILVA, Marilene Luzia da. e REZENDE, Mardele Eugénia Teixeira. Rotinas Trabalhistas:
legislac&o e préaticas para gestdo de pessoas. 1. Ed. S&o Paulo: Erica, 2014

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
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CHIAVENATO, Idalberto. Remuneracéo Beneficios e Relacdes de Trabalho. Sdo Paulo, 32
ed. - Editora Atlas, S&o Paulo, 2007

GESTAO PUBLICA

OBJETIVOS:
Compreender as principais caracteristicas do setor publico brasileiro, bem como as rela¢bes entre
Estado, Governo e Mercado. Compreender as praticas inovadoras atuais da Gestao Publica nas
diversas esferas da estrutura administrativa.

EMENTA

¢ Origens e principios de intraempreendedorismo;

¢ Origens e principios da Administracao Publica;

eIntroducdo e contextualizacdo historica e tedrica das relacbes entre Estado, Governo e
Mercado;

e Administracdo Publica como estratégia para a producdo dos servigcos publicos: Tipos de
instituicbes e organizacdes, Servigos Publicos, Elaboracéo e avaliacao de projetos, Politicas
Publicas;

eNocoes de Compras, Contratos e Licitacdes: Lei 8.666/93.

eAs formas ndo governamentais de prestacdo dos servicos publicos: Terceiro setor e
Responsabilidade social,

¢ Os principais modelos de Administracéo Publica: O modelo Burocratico e o modelo Gerencial
(Nova Administracao Publica)

e Gestdo de Pessoas no setor publico

eNovas tendéncias na administracdo publica: Governanca e Transparéncia, Governo
Eletrénico, Administracdo por resultados, Parceria Publico-privada, Gestdo em redes,
Marketing no setor publico.

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

e Desenvolver métodos de | e Aplicar conceitos da | e Origens e Principios da

apoios para melhorias nos administracdo publica no Administracéo publica
servigos publicos; contexto atual da (aspectos histéricos,
e Aplicar as ferramentas da sociedade,; conceituais e legais)
qualidade na administracao Identificar e aplicar A relacdo entre Estado,
publica; ferramentas para a Governo e Mercado
Compreender 0S processos desburocratizagéo da O ciclo de politicas publicas

da administracao publica;

maquina publica;

Modelos de gestdo publica
Planejamento
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e Planejar, organizar, | e Aplicar técnicas de governamental e a
coordenar e controlar as administracdo publica na producdo de  servicos
etapas dos processos da solucdo de problemas, publicos
administracao publica. buscando a qualidade dos | ¢ Planejamento estratégico

servicos publicos. na gestao publica

e Tipos de instituicbes e
organizacdes publicas

e Terceiro setor e
Responsabilidade social

e Gestao de pessoas no setor
publico

e Nocbes de  Compras,
Contratos e Licitagdes: Lei

8.666/93.

e Novas tendéncias na
administracao publica:
Governanca e

Transparéncia, Governo
Eletrbnico, Administracéo
por resultados, Parceria
Publico-privada, Gestdo em
redes, Marketing no setor
publico.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BOBBIO, Norberto. Estado, governo, sociedade: para uma teoria geral da politica. 11. ed. Séo
Paulo: Paz e Terra, 2004.

COELHO, Ricardo C. Estado, governo e mercado. Florianépolis: Departamento de Ciéncias da
Administracdo /  UFSC; [Brasilia]: CAPES: UAB, 20009. Disponivel em:
<https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/145389/1/PNAP%20-
%20Modulo%20Basic0%20-%20GP%20-%20Estado%20Governo%20e%20Mercado.pdf>

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Parcerias na Administracdo Publica. 52 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2006.>

Disponivel em:
<https://leducapes.capes.gov.br/bitstream/capes/401283/1/elaboracao_e avaliacao_de_projetos-
GPM-online-atualizado.pdf

GRANJA, Sandra Inés B. Elaboracao e avaliacao de projetos. Florian6polis: Departamento de
Ciéncias da Administracao / UFSC; [Brasilia]: CAPES: UAB, 2010.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas. Planejamento Estratégico. 222 ed. S&o Paulo: Atlas,
2006.

PEREIRA, L. C. Bresser e SPINK, Peter (orgs). Reforma do Estado e Administragdo Publica
Gerencial. 5% ed. Rio de Janeiro: FGV, 2003.

PEREIRA, L. C. Bresser. Reforma do Estado para cidadania. Sdo Paulo: Editora 34. Brasilia
ENAD, 1998.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BRESSER-PEREIRA, L. C. Administrac&o Publica e de Empresas: duas coisas muito
diferentes. Revista Gestéo Publica, v.2, p. 36-41, 2013.

KETTL, D. A revolucao global: reforma da administracao do setor publico. In:
BRESSERPEREIRA, L.; SPINK, P. (Org.). Reforma do Estado e Administracdo Publica
Gerencial. Rio de Janeiro: Editora FGV, 1998.

KEINERT, T. Os paradigmas da administracéo publica no Brasil (1900-92): crises e
mudancas de paradigmas. Revista de Administragcdo de Empresas. v.34, n.3, p.41-48, mai./jun.,
2005.

SALDANHA, C. Introducgéo a Gestéo Publica. S&o Paulo: Saraiva, 2006.

SECCHI, L. Politicas publicas: conceitos, esquemas de analise, casos praticos. Sdo Paulo:
Cengage Learning, 2011.

COMUNICACAO E BRANDING

OBJETIVOS:
Despertar sensacdes e criacdo de conexdes fortes, que serdo fatores relevantes para a escolha
do cliente pela marca no momento de decisdo de compra.

EMENTA

e Sistemas de comunicacao
e O gerenciamento (branding) e a comunicagéo de marcas
e Caracteristicas de uma marca
e Evolucéo histérica do Branding
e |dentidade visual
e A expressdo da marca através de sua programacao visual
e Registro de uma marca
e Lei 9.279/96, Lei de Propriedade Industrial
e Gestao e estratégia de marca
e A nova abordagem do storytelling e métricas para a gestdo da marca.
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
¢ Planejar, implementar e | e Entender as fases de um e Conceituacao e Gestéao da Marca
avaliar estratégias de projeto de marketing voltado | ¢ Os componentes da Marca
marcas; para o branding e Evolucdo das Marcas
e Construir plataforma de | e Identificar etapas para e Diversos conceitos e definicbes d
marca; construcéo da identidade a Marca
visual e verbal da empresa;
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e Mensurar o brand
equity;

e Entender a experiéncia
de marca;

e Criar, administrar e
posicionar marcas em
mercados competitivos;

e Desenvolver projetos
em grupo;

e Definir valores e cultura da
empresa,;

¢ Estabelecer os propésitos,
promessa, atributos e
posicionamento de marca;

e Saber utilizar modelos de
mensuragao e identificar
caracteristicas do brand
equity;

e [dentificar os tipos de
experiéncias de marca
(brand experience);

e Utilizar técnica de brand
experience;

¢ Desenvolver habilidades
para trabalhar em equipe
como comunicacao,
proatividade, confianca,
capacidade de mediacéao,
empatia, flexibilidade, dentre
outras.

e Propdsito e Branding estratégico

e Arquitetura e Hierarquia
das Marcas

e Tipos de marca (extensbes de
linha, extensdbes de marca,
multimarcas

e Brand Equity

e Sistema de métricas de gestéo do
valor da marca

e Top of mind x Share of time

¢ A Marca sonora e olfativa

e Posicionamento e beneficios da
Marca

¢ Arquétipos de marca

e e-Branding

e Humanizacao de marcas

e Design de marcas: Simbolos
visuais, iconografia e o0s
protagonistas do regime de
visibilidade da marca

¢ Ranking das Marcas nacionais e
internacionais — Interbrand.
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INOVACAO NAS ORGANIZACOES

OBJETIVOS:
Compreender o conceito, a dinamica e os tipos de inovagéo e, entender a relevancia e o
impacto da gestao da inovagcao nas organizacgoes.

EMENTA:

¢ Evolucéo conceitual e tedrica da relacédo entre Ciéncia, Tecnologia e Inovacéo. Estratégias
de Inovagéo.

e Perfil inovador

e Processo inovador e Ecossistema inovador Aproximacdo conceitual ao processo de
inovacao tecnologica.

¢ A sequéncia invencgao-inovagao-difusao.

e Causas da inovacéo e Tipos de inovacgoes.

e Etapas e atividades do processo da inovacao.

e Indicadores da inovagdo C+T e I+D.

¢ Modelos do processo de inovacgao e Sistemas de inovacao.

e Gestao de projetos inovadores.

e Inovacao e Competitividade.

¢ Difusédo de Inovacdes.

e Inovacao e internacionalizacdo de empresas.

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

e Compreender as inovacdes de | e Ter no¢cbes de andlise de | eInovacao: conceito e
mercado e saber seqguir, prever | contexto; tipologia
e agrr em relacdo as | e Saber utilizar | eEvolugdo  conceitual e
mudancas; ferramentas e | histérica da relacdo entre

eDesenvolver processos de | metodologias de | Ciéncia, Tecnologia e
inovacao nas instituicoes; inovacao; Inovacgéao

e Apropriar-se de novas | eSaber utilizar novas | eModelos de analise do

tecnologias para inserir | tecnologia e aplicativos | processo de inovagéo
inovacéao de forma estratégica; | que possam contribuir | Indicadores de inovacéo
eGerir os recursos humanos| com as tarefas a serem | ePoliticas pulblicas e marco
numa perspectiva de constante | realizadas; regulatério da inovacéo
inovagao; eExercitar 0 pensamento | eEstratégias de inovagéo
critico e a criatividade;
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e Saber trabalhar de forma | eO processo de difusdo de
colaborativa, inovacoes

eTer flexibilidade para | eEspecificidades setoriais da
mudar a forma de | inovagdo na industria
executar as tarefas ou | elnovacdo em servicos
para adapta-las; e Inovacao e
desenvolvimento
sustentavel

elnovagao e competitividade
internacional

eOrganizacdo do processo

de inovacgéao

¢ Planejamento e
implementagéo de
inovacoes

e Gestéo integrada da
inovacao

eHubs de inovacéo
e Inovacao corporativa
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