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

ORGANIZACAO DO CURRICULO
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio com Habilitacdo em Técnico
em Recursos Humanos
EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negbcios

COMPONENTES CURRICULARES DO CURSO TECNICO EM
RECURSOS HUMANOS

EMENTAS

MODULO |

ADMINISTRACAO FINANCEIRA

OBJETIVOS:

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

EMENTA

Fundamentos da Gestéo Financeira.

A estrutura do Departamento Financeiro.

Capital, Taxas de Juros e de Equivalentes.

Taxas nominais e efetivas.

Descontos, Capitalizagdo Composta.

Fluxo de Caixa.

Relacionamento bancario.

Orgcamento Empresarial.

Noc¢des de Aplicacdes de Investimentos, (caderneta de poupanca, renda fixa e variada, fundo
de investimento, agdes).

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES
TECNOLOGICAS:

e Compreender a e Elaboracao de




problemética do planejamento financeiro e a gestdo dos | ¢ A gestao

planejamento financeiro. recursos de curto e longo prazo por meio financeira a curto
de andlise e interpretacdo de prazo.
e Compreender a demonstrativos econdmico financeiros, a | ¢ Analise de
necessidade dos métodos | fim de subsidiar a tomada de decisdes que investimentos.
de avaliacdo empresarial. | maximizem a geracdo de valor para a | e O financiamento
empresa. de longo prazo e

e Identificar os varios
métodos de avaliacao
empresarial.

e Analisar os valores

provenientes de métodos
de avaliacéo apresentados.

estrutura de capital.
e O planejamento
financeiro de médio
e

longo prazo.

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

BIBLIOGRAFIA BASICA
MARTINS, Elizeu. Contabilidade de custos. Ed. Atlas.
CARDOSO NETO, Felicissimo. Contabilidade de custos. Saraiva
CHIAVENATO, Idalberto; Administracao Processo e Pratica Editora: Elsevier.
DRUCKER, P. Pratica de administracdo de empresas. Rio Janeiro: Fundo de Cultura, 1989.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade de custos facil. Saraiva.

REGULAMENTO DO IMPOSTO DE RENDA.

ESTATISTICA

OBJETIVOS: Neste componente o estudante precisara desenvolver habilidades e competéncias para
analises de dados. A estatistica fornece-nos as técnicas para extrair informacao de dados, na medida
em que nos déo informacg&o util sobre o problema em estudo, sendo assim, € objetivo da Estatistica
extrair informacéo dos dados para obter uma melhor compreensao das situacdes que representam.

EMENTA
e Dados e Amostragens,
e Tabelas e Gréficos estatisticos,
e Distribuicao de frequéncia,
e Elementos de uma distribuicdo de frequéncia,
e Medidas de posicao,
e Medidas de disperséo.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASE TECNOLOGICA:

e Coleta de dados




e Utilizar férmulas matematicas e
estatisticas a fim de aplicid-las em
situacles préaticas;

e Ultilizar as técnicas de
amostragens;

e Construir tabelas, graficos,
diagramas e histogramas;

e Construir distribuicéo de

frequéncias;

e Calcular a moda, a média e a
mediana em diferentes distribuicdes
de frequéncia;

e Utilizar célculos de desvio médio,
de variancia e do desvio padrao para
obter valores de incertezas e erros
provenientes de medidas;

e Calcular o coeficiente de variagéo e
a variacgao relativa;

e Utilizar o resultado dos calculos de
probabilidades a fim de otimizar
demandas especificas da area;

e Reconhecer os tipos de variaveis
para aplica-las a contento em cada
caso;

e Compreender formulas
matematicas e estatisticas;
e |dentificar
caracteristicas de técnicas
de amostragens;

e Realizar leitura e
construcdo de tabelas,
graficos, diagramas e

histogramas;

e Interpretar a distribuicao
de frequéncia;

e Obter a moda, a média e
a mediana em diferentes
distribuicbes de frequéncia;
e Calcular o desvio médio,
a variancia e o desvio
padréao;

e Calcular o coeficiente de
variacdo e a variacao
relativa;

e Calcular a probabilidade
de obter uma situagéo
especifica;

e Conhecer e descrever
os tipos de variaveis;
e Calcular o erro
medidas realizadas;

e Reconhecer variaveis de
pesquisas de dados;

de

e Matriz de dados

e Introducdo, definicbes e fases
do método estatistico;

e Dados e amostragens:
definicbes, dados absolutos e
relativos;

e Tabelas, gréficos e diagramas,
histograma,

e Distribuicao de frequéncia;

e Elementos de uma distribuicao
de frequéncia;

e Medidas de posicdo: média,
moda e mediana;

e Medidas de disperséo: desvio
médio simples, variancia e desvio
padréo;

e Coeficiente de variacdo e
variagao relativa.
Populagao e amostra
Probabilidade

Tipos de variaveis
Amostras e populacao
Procedimentos
amostragem

e Mensuragao, instrumentos de
medida e erros de medida (desvio
padrao)

e Modelos
(curva normal)

de

de distribuictes

BIBLIOGRAFIA BASICA
BRAULE, Ricardo . Estatistica Aplicada com Excel . Editora Campus.

CASTRO, Lauro Sodré Viveiros; Exercicios de Estatistica. Rio de Janeiro, 1994
CRESPO, Antonio A. — Estatistica Facil - Editora Saraiva. 182 edi¢cao. 2002

LAPPONI, Juan Carlos — Estatistica usando Excel — Editora Campus. 42 edicédo
LARSON, Ron et al. — Estatistica Aplicada — Editora Pearson / Prentice Hall. 22 edi¢ao.
MORETTIN, Pedro A — BUSSAB, Wilton O. — Estatistica Basica. Editora Saraiva

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MAGALHAES, Marcos Nascimento; LIMA, Antonio Carlos Pedroso. Nocbes de probabilidade e
estatistica. 7. ed. S&o Paulo: Edusp, 2013.
MORETTIN, Pedro Alberto; BUSSAB, Wilton de Oliveira. Estatistica basica. 8.ed. Saraiva, 2013.

NOVAES, Diva Valério; COUTINHO, Cileda de Queiroz e Silva. Estatistica para a educagéo profissional
e tecnoldgica. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2013.

INTRODUGCAO A RECURSOS HUMANOS




OBJETIVOS:

Capacitar os estudantes a desenvolverem atividades tedricas e praticas para fazer com que o setor de
Recursos Humanos realize 0s objetivos e metas que as organiza¢cdes almejam.

EMENTA

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

COMPETENCIAS:

e Conhecer processos
recrutamento e selecéo.

e Conhecer 0 processo
avaliacdo de desempenho.
e Conhecer
motivacionais.

de

de

processos

e Correlacionar a politica de

RH com
desenvolvimento
monitoramento.

manutencao,

e

HABILIDADES:

e Compreender
cargos e salarios.
e Desenvolver competéncias na
area de procura ativa de
emprego e gestdo de carreira.

e Desenvolver o S.I.

e Desenvolver plano de
beneficios (Motivacao e
Endomarketing).

e Discutir a relevancia e as
ofertas de formag&o ao longo do
ciclo vital.

e Elaborar desenho de cargos e
salérios.

e Elaborar o banco de dados.

e Elaborar relatério de auditoria.
e Elaborar um planejamento de
recursos humanos.

e Perceber a necessidade de
treinamento.

o plano de

e Socializacdo dentro do
processo de obtencdo de
pessoal.

BASE TECNOLOGICA:

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

e Globalizagéo.

e Implicacdes para a natureza
da competigao.

e Implicacbes para o gestor
de RH, como profisséo.

e Teoria e prética da gestéo
de aprendizagem
organizacional.

e Valorizagdo do patrimdnio
intelectual da organizacéo.

e Sistema de recursos
humanos.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

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

INTRODUCAO A CONTABILIDADE




OBJETIVOS:

Analisar fendmenos 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
dindmica financeira. O nome deriva do uso das contas contabeis. Capacitar os alunos a ter uma visao
ampla do processo contabil, e aplicacdo dos seus conhecimentos na andlise e interpretacdo dos
conteldos e da analise dos demonstrativos contdbeis, e a sua importancia dos mesmos para a tomada

de decisdo no ambito empresarial.

e Introducéo a contabilidade.

EMENTA

e Conceito e terminologia patriménio.
e Representacdo grafica do patriménio.
e Ativo, passivo e aplicacbes de contas.

e Conceitos, classificacfes.

e NocdOes de fatos e atos administrativos.

e Escrituracéo.
e Razonete e Balancete.

e Apuracdao simplificada do resultado do exercicio do DRE.

e Operacdo com mercadoria.

e Demonstracdo do fluxo de caixa.
e A contabilidade de gestéo e o sistema de informacgdes da empresa.

e Introducéo gestdo orcamental.

e A elaboracéo dos orcamentos da empresa.
e A elaboragéo do orcamento e a informética.

e Custos basicos.
e O controle orgamental.

e Custeio baseado nas atividades.

COMPETENCIAS:

e Capacitar os alunos a terem
uma visdo ampla do processo
contabil e aplicacdo na andlise
de interpretagdo dos conteudos
e da andlise dos demonstrativos
contdbeis, e a sua importancia
dos mesmos para a tomada de
decisdo no ambito empresarial.

e Caracterizar e diferenciar

planejamentos tributario,
financeiro e contabil.
e I|dentificar e analisar

fundamentos, conteudo, sentido
e importancia do planejamento
tributario.

e Interpretar os objetivos dados
e informagdes do planejamento
tributario.

e |dentificar o carater normativo
da legislacdo tributéria e seu
processo de taxagao,
sinalizacdo, isencdo, suspenséo

HABILIDADES:

e Desenvolver nocoes
preliminares de contabilidade.

e Compreender as fungbes da
contabilidade.

e Estrutura Patrimonial.

e Conhecer o0s procedimentos
contabeis.

e Compreender a politica de
crédito e cobranca.

e Organizar servicos especificos
a serem executados para
elaboragdo do planejamento
financeiro e tributério.

e Organizar informagfes para
estabelecer comparacdes entre
politicas financeiras e realidade
das organizacdes, tais como:
resultado financeiro, custo real
dos juros, receita real dos juros,
descontos obtidos, descontos
concedidos, penalidades de

BASES TECNOLOGICAS:

* Nogbes bésicas de
contabilidade: historico,
conceitos, objetivos e finalidade.

* Principios e normas
contabeis.
+ Componentes basicos da
contabilidade: ativo, passivo,
despesa, receita, equacao
patrimonial.
+ Contas: Lancamentos
contabeis.

e Mecéanica contébil.

+ Livros contébeis e fiscais.

+ Sistemas de controle contébil
de estoques.

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

* Fluxo de caixa.
+ Sistemas e
planejamento.

Métodos de




e deferimento de impostos, | atraso, prémios de pontualidade, | @ Planejamento e execugao

assim como: periodo base, | varidveis de aplicacao. financeira.
periodo fiscal, depdsitos, » Principios e normas
correcdes de valores. . contabeis.
e Identificar e caracterizar e Componentes béasicos da
pontos essenciais de uma contabilidade: ativo, passivo,
politica financeira e sua utilidade despesa, receita, equagao
para executores e Usuarios. patrimonial.

+ Langamentos contébeis;

Mecéanica contébil: variacdes
patrimoniais, contabilizacdo das
transacoes e balancete.

+ Livros contébeis e fiscais.

+ Sistemas de controle contabil
de estoques.

* Depreciacdo: conceitos e
principais métodos.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

AVILA, Carlos Alberto — Contabilidade Béasica — 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 Clévis — Contabilidade Gerencial — Um enfoque no sistema de Informacéo Contabil.
Ed. Atlas. 2010

REGULAMENTO DO IMPOSTO DE RENDA.

RIBEIRO, Osny Moura — Contabilidade Basica Facil — Sao Paulo : Ed. Saraiva, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

Equipe de Professores da FEA/USP. Contabilidade introdutéria. Sdo Paulo: Atlas, 1995.
MARION, José C. Contabilidade basica. Sao Paulo: Atlas, 1995.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica facil. Sdo Paulo: Saraiva, 1997.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade de custos facil. Saraiva.

RECRUTAMENTO E SELECAO

OBJETIVOS:

Informar a relevancia do processo de provisdo de pessoal para o0s 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 Construcdo de curriculum e marketing pessoal.
e Rotatividade de pessoal.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS
e Compreender os e Participar na e Mercado de trabalho,
processos de implantacdo de técnicas utilizadas no
recrutamento e procedimentos de processo de
selecdo necessarios captacdo de obtencéo de pessoal
para a captagéo de Recursos
Recursos Humanos. Humanos.
e Conhecer as etapas e Auxiliar as etapas
necessarias para a de recrutamento e
realizacdo de um selecdo de
processo de obtencdo pessoal.
de pessoal com
gualidade.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CHIAVENATO, ldalberto. Recursos Humanos: o capital humano das organizagbes. Rio
de Janeiro: Elsevier, 2009.

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

PONTES, Benedito Rodrigues. Administracdo de Cargos e Salarios. Sado Paulo: LTr,
2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHIAVENATO, Idalberto. Planejamento, recrutamento e selecdo Pessoal. Editora
Manole, 2008.

CULTURA DIGITAL

OBJETIVOS:

Propiciar aos estudantes o conhecimento béasico acerca das diferentes possibilidades de
comunicacéao e interagdo digital na atualidade. Reconhecer o ciberespagco como ambiente para o
exercicio da curiosidade intelectual. Conhecer a Cultura digital suas linguagens e tecnologias.
Utilizar as tecnologias digitais como forma de ressignificar sua realidade e agir sobre a mesma
amparada em principios éticos, combatendo preconceitos e quaisquer outras formas de




discriminacdo. Ampliar seu repertério cultural, tecnolégico e cientifico a partir do dominio dos
diferentes mecanismos de pesquisa disponiveis. Conhecer os mecanismos de funcionamento e
operacao das ferramentas basicas no ciberespaco a partir da compreensédo do seu mecanismo
de funcionamento dos sistemas computacionais. Possibilitar a producdo e o compartilhamento
de midias, informagfes e novos conhecimentos.

EMENTA

e Computadores e dispositivos méveis.

e Redes de computadores.

e Surgimento e evolucao da Internet.

e Cibercultura, ciberespaco e midias digitais.

e Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo (TICs) como importante recurso nas mais
diversas atividades profissionais.

e Redes sociais.

¢ Netiqueta.

e Cyberbullying.

e Autoria coletiva: Cooperacao e Colaboracao.

e Conhecimento basico de sistemas operacionais.

e Processadores de texto.

e Planilhas eletrénicas: Conceituacéo e Tabelas.

e Software de autoria/apresentacéo.

e Internet: buscas avancadas.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASE TECNOLOGICA:

Tecnologias e Cultura Digital:

e Examinar um | e Identificar os  principais | ¢ Computadores: principais
computador componentes e de um componentes; capacidade
reconhecendo suas computador e suas de  processamento e
partes e fungbes, como capacidades de processar informacg&o.
integrante  dos  seus informagGes, bem como as | e Dispositivos moveis.
repertorios de fungdes de seus periféricos e | ¢ Rede de Computadores e
conhecimentos suas fungoes. Internet;
cientificos e | e Conhecer o0s tipos e Ciberespaco.
tecnologicos. principios de funcionamento Tecnologias de Informagéo

e Instigar o] dos dispositivos moveis. e Comunicacao.
desenvolvimento de | ¢ Conhecer a estrutura de uma | ¢ Cultura digital ou
saberes e rede de computadores. cibercultura.
conhecimentos no | e Conceituar as tecnologias da | e Sociedade Digital.
ciberespaco, atrelados informacdo e comunicacdo | ¢ Redes Digitais e Sociais.
aos conhecimentos presentes na atualidade. e Netiqueta.
desenvolvidos no | ¢ Compreender o sentido do | ¢ Cyberbullying.

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).

termo cultura digital,
percebendo-se enguanto
integrante da mesma, na
medida em que reconhece
seu potencial participativo.

e Reconhecer a producéo e os
elementos da cultura digital,
bem como seus produtores,
enquanto construtores das

nformética Basica:

Sistemas operacionais —

computadores e

dispositivos méveis.

e Computacdo em nuvem.

e GoogleDrive e seus
recursos.

e Processadores de texto;




Desenvolver a
curiosidade intelectual e
ampliar o conhecimento

cientifico a fim de
observar causas,
formular hipéteses e
desenvolver a
capacidade de

solucionar questbes do
cotidiano e  propor
solucdes criativas.

Utilizar 0s
conhecimentos
cientificos disponiveis

no ciberespaco como
forma de construcéo do
pensamento critico.

Compreender a
cibercultura como
aglutinadora das
diferentes
manifestacoes

culturais, e portanto,

valoriza-las em suas
singularidades.

Apropriar-se da
linguagem préopria do
ciberespaco para

expressar-se,
compartilhar
experiéncias e
producdes autorais.
Fomentar a criatividade
e inventividade por
meio da producdo de
contetdos 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

identidades dos individuos na
sociedade.

Identificar as principais redes
sociais bem como suas
diferentes possibilidades de
utiizacdo  (uso  pessoal,
comercial entre outros).
Utilizar a “‘Netiqueta”
(conjunto de regras basicas
de comportamento para
interacdo  em  ambiente
virtual) na prética cotidiana.
Identificar acBes e discursos
gue incitam praticas de
Cyberbullying e outras formas
discriminatérias.

Fomentar acoes que
combatam Cyberbullying e
demais praticas

discriminatérias em ambiente
virtual.

Utilizar linguagem apropriada
ao espaco virtual, tendo em
vista uma postura respeitosa,
democrética e inclusiva, a
partr da premissa a
erradicagdo e combate de
praticas como Cyberbullying.
Produzir contetdo de midias
sociais utilizando linguagem
propria do ciberespaco.
Entender as funcbes dos
sistemas operacionais de um
sistema computacional e o
funcionamento dos varios
moédulos que compdem um
sistema computacional.
Conhecer as  principais
fungdes computacionais
disponiveis em nuvem.

Conhecer as principais
funcionalidades dos
dispositivos méveis.

Operar o Google drive

(upload,
download, compartilhamento

de arquivos e demais
funcdes).
Operar processadores de

texto.
Operar Planilhas eletrénicas.

Operar softwares de
apresentacao.
Realizar pesquisas

avancadas na Internet.

Planilhas eletrbnicas:
Conceituacao e Tabelas;
Software de

autoria/apresentacao.
Internet: buscas
avancadas.

Google Sites.




a diversidade a fim
de eliminar
preconceitos e e formas
de discriminacao.

Reconhecer a
“Netiqueta” como
conjunto de normas de
conduta e ética para
expressar-se e
manifestar-se em
ambiente virtual.

Entender-se como parte
do tecido social e,
portanto, pautar suas
acbes no ciberespaco
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 aptidées e
conhecimento para o
mundo do trabalho.
Compreender o]
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
0  protagonismo e
autoria nos
ciberespaco.

Examinar o sistema de
buscas disponiveis na
internet enquanto
ferramenta de para
producao e

Utilizar com eficiéncia os
sites disponiveis no Google.
Identificar as categorias e
utiidades  das licencas
digitais.

Debater acerca as praticas
de pirataria considerando
suas consequéncias nocivas.
Conhecer as premissas
elementares de  direitos
autorais, utilizando as regras
de citacao, autoria, referéncia
bibliogréfica, entre outros.




enriguecimento do
conhecimento.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BRITTO, Rovilson Robbi. Cibercultura: sob o olhar das culturas digitais. Saraiva, Sdo Paulo,
2009.

Guia Definitivo para o Google: O poderoso manual do usuario

Manzano & Manzano. Estudo Dirigido de Informatica Basica. Erica, 72 edi¢do, 2007.
RECUERO, Raquel. Redes sociais da internet. Porto Alegre: Sulina, 2009.

Torres, Gabriel. Redes de computadores — versao revisada e atualizada. Nova Terra, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
CASTELLS, Manuel. A sociedade em rede. S&o Paulo: Paz e Terra, 1999.
CERNY, R. Z.; BURIGO, C. C. D.; TOSSATI, N. M. O curriculo na cultura digital: impress@es de
autores de materiais didaticos para formacao de professores. Revista de Educacédo Publica, v.
25, n. 59/1, p. 341-353, 2016.
DIAS, Carla; GOMES, Roseli; COELHO, Patricia. A capacidade adaptativa da cultura digital e sua
relacdo com a tecnocultura. Teccogs: Revista Digital de Tecnologias Cognitivas, TIDD | PUC-
SP, Séo Paulo, n. 16, p. 138-152, jul-dez. 2018.
HEINSFELD, Bruna Damiana; PISCHETOLA Magda. Cultura digital e educacdo: uma leitura dos
estudos culturais sobre os desafios da contemporaneidade. Revista lbero-Americana de
Estudos em Educagdo, v. 12 , n. esp. 2 , p. 1349-1371 , Ago.2017. Disponivel em:
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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 0 desempenho profissional.

EMENTA

estrutura organizacional, organograma e fluxograma).

e PDCO.

Planejamento, comunicacao, lideranga, execucao e controle.
Conceitos basicos e aspectos gerais dos temas na organizacao.
Administracdo e suas Perspectivas com suas possibilidades profissionais na area de Marketing

Organizacéo e Administragdo: 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 descentralizacéo,

COMPETENCIAS:

e |dentificar e avaliar tipos e
modelos de  planejamento,
buscando atualizacao e
inovagao.

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

e Definir o padrdo e a natureza
das informacbes a serem
levantadas nos diversos tipos de
planejamento.

e Avaliar e organizar
informacg0es, estruturando-as de
forma a suprir o processo de
planejamento.

e Conhecer os fundamentos, os
objetivos, a estrutura, a
organizacdo e o funcionamento
da gestao.

HABILIDADES:

e Organizar dados e
informacgodes para o]
planejamento estratégico, tatico.
e Elaborar organogramas
gerais e funcionogramas,
visando a definicho dos

pardmetros das delegacbes de
fungbes e os limites de
responsabilidades.

e Aplicar procedimentos
necessarios para
operacionalizagéo das
atividades planejadas.

e Aplicar técnicas de suporte
aos sistemas burocraticos e
operacionais no tocante a
formalizagdo e documentacao
do planejamento.

e Organizar plano de
distribuicéo de trabalho,
acompanhar a qualidade da

execugdo e observar prazos na
elaboracéo do planejamento.

BASES TECNOLOGICAS:

e Conceitos de formacdo da
organizagao.

e Sistemas de organogramas,
fluxogramas e demais
representacdes graficas dos
processos de delegacdes e
atribuicbes de funcdes.

e Sistemas e procedimentos de
controles internos
administrativos e gerenciais.

e Sistemas de organizagdo e
coleta de informacodes
financeiras e operacionais.

e Sistemas e métodos de
organizacao de cronogramas.
e Sistemas de custos de

processos administrativos e
tecnoldgicos.

e Influéncia dos sistemas de
gestdo para as agbes de

marketing da instituicao.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, Idalberto. Introducao a teoria geral da administracédo. 4. Ed. Sdo Paulo: MCGRAW-

Hill,1993.

CHIAVENATO, ldalberto. Introducéo a Teoria Geral de Administracédo. 7. Ed. S&o Paulo: Elsevier

Editora. 2004.

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

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
CHIAVENATO, ldalberto. Teoria Geral de Administracdo. Sao Paulo: McGrae-Hill do Brasil, 1987.




MOTTA, Fernando C. P. Teoria Geral da Administracao: uma introducéo. 18ed. Sdo Paulo: Pioneira,

1994.

FORMAGCAO 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.

EMENTA

e Suijeito, cultura e trabalho.

e Formacao da Personalidade.

e Processos basicos do comportamento humano.

e Principais fenbmenos grupais.

e Comunicagao Interpessoal.

e Asrelacbes interpessoais no ambiente organizacional.
COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS

Compreender a e Realizar a prética - A constituicdo social do

complexidade da profissional sem trabalho, sujeito biocultural,

constituicdo humana e suas
diversidades.

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

- Estabelecer relacbes entre
a cultura e o trabalho como
elementos significativos na

perder de vista a
complexidade da
constituicdo dos
sujeitos.

Aplicar os principios
da inteligéncia
emocional e dos
processos grupais
nas relacdes.
interpessoais e nas

definicdo e classificacdo dos
grupos pequenos.

Definicho e conceitos
basicos da
personalidade/identidade

Alguns tipos de
mecanismos de defesa.
(resisténcia, projecéo,

racionalizacao,




constituicdo do sujeito e de
suas préticas profissionais.

Identificar a inteligéncia
emocional como  peca
fundamental para as
relacdes interpessoais.

- Entender o processo de
tenséo e conflitos
interpessoais.

Compreender o impacto
das diversidades na
administracéo dos conflitos.

- Descrever 0 processo de
comunicacdo, 0s tipos e
seus ruidos.

diversas situacfes
de trabalho.
Participar na
resolucéo de
conflitos estando
atento ao impacto
das diferencas
culturais e das
diversidades.
Aplicar os
fundamentos da
comunicacao para
facilitar as relacdes
interpessoais.

transferéncia) individuais e
de grupos.

Percepgéo e inteligéncia
emocional.

Tensdo e  conflitos
interpessoais e a
importancia do feedback.

0] processo de
comunicacgao (funcdes,
tipos, ruidos).

. Etica e as teméticas da
diversidade.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

MINICUCCI, A. RelagBes Humanas: psicologia das relagfes interpessoais. Sado Paulo:

Atlas, 2001.

ROBBINS, S. P. Comportamento organizacional. 11. Ed. S&o Paulo: Pearson, 2005.
MINICUCCI, A. Dindmica de grupo: teorias e sistemas. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

BOCK, A.M.B., FURTADO, O., TEIXEIRA, M.L.T. Psicologias: uma introdu¢éo ao estudo
da Psicologia. Sdo Paulo: Saraiva 2002.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

Escritos da Liberdade — filme

Sorriso de Monalisa - filme




DIREITO EMPRESARIAL E TRIBUTARIO

OBJETIVOS:

Desenvolver no aluno nogdes basicas de direito empresarial e dos tipos societarios vigentes
€em nosso pais, bem como as normas pertinentes na relagéo do Fisco com os contribuintes.

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

EMENTA

e Historico do Direito Empresarial e Tributario.

e Etica.

e [Estabelecimento empresarial.

e Nome empresarial.

e Tipos societéarios.

e Direito Tributério (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 legislagéo.

e Aviso prévio.

e Organizacdao sindical e terceirizacao.

e Negociacdo com sindicatos e outras entidades

e Rescisao contratual.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASE TECNOLOGICA:

e Conhecer aspectos e Entender os ramos e O marco de
gerais das do direito e suas nascimento do
obrigacbes ligacbes com o direito empresarial.
profissionais dos exercicio da e Abordagem do

empresarios profissao. cadigo civil.




comerciais, nocdes
gerais das
sociedades
comerciais, bem
como ter uma viséo
ética e geral do
Direito e sua
potencial utilizacao
na gestéo
empresarial.
Construir uma nocao
basica sobre os
direitos e os deveres
dos trabalhadores e
empregadores.
Correlacionar o
significado dos
tributos e suas
abrangéncias.
Identificar exigéncias
fiscais legais nas
operacoes.
Conhecer os
principais aspectos
da consolidacéo das
leis do trabalho;

Aplicar na pratica os
conceitos basicos de
direito empresarial e
trabalhista nas
rotinas
administrativas.
Identificar os
principais impostos e
tributos e sua
aplicacéo nos
documentos fiscais.
Distinguir os
conceitos de
empregador e
empregado.
Identificar os
documentos ligados
ao direito do
trabalho.

Caracterizacéo da
atividade de
empresario.
Caracterizacao dos
tipos de empresas.
Normas legais em
relacdo ao nome
empresarial.
Definicéo e
aplicabilidade dos
tributos.

Diferenca entre
competéncia
tributaria e
capacidade ativa
tributéria.

Sujeito passivo e
ativo na relacéo
tributéria.
Principais
caracteristicas
juridicas sobre o
conceito de
empregado e
empregador e 0s
requisitos que
compdem o vinculo
empregaticio.

Os direitos descritos
na Carta Magna.
Diferenca entre
norma coletiva de
trabalho e
convengao coletiva
de trabalho.
Principais direitos e
deveres do
empregado e do
empregador.

Do contrato tacito e
expresso de
trabalho.

Das observéancias
em relacéo ao
registro na CTPS.
Procedimentos
obrigacfes quanto




ao registro de livros
de empregados.

e Negociacdo com
sindicatos e outras
entidades.

e Observancias das
normas legais em
relagéo a rescisao
contratual.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CONTRIM, Gilberto. Direito Fundamental, Instituic6es de Direito Publico e Privado —
Sao 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. Nocbes praticas de direito comercial. Rio de Janeiro: Forense,
1992.

DAHER, Juliana Tessolini d. — Direito e Legislacdo Aplicada — Alexsander Branchier.- Ed
Séo Paulo

MODULO Il

CULTURA E SOCIALIZACAO ORGANIZACIONAL

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

Suijeito, cultura e trabalho.

Processos basicos do comportamento humano.

As relagfes interpessoais no ambiente organizacional.
Cultura organizacional.

A socializac&o organizacional.

Programa de integracéo.
O processo motivacional.

Teorias de lideranca.

COMPETENCIAS:

Entender o papel do

HABILIDADES:

Identificar conceitos

BASES TECNOLOGICAS:

Definicdo e

contexto social e gerais, conceitos bésicos da
cultural na formagéao comportamento personalidade/identi
da subjetividade. humano nas dade

e Estabelecer relagbes organizagoes, A constituicdo social
entre a culturae o agente de do trabalho, sujeito

trabalho como
elementos
significativos na

transformacéo da
cultura
organizacional.
Desenvolver

biocultural, definicdo
e classificacdo dos
grupos pequenos.
Percepcéo e

constituicdo do sujeito e de habilidades inteligéncia
suas praticas profissionais. necessarias para emocional.
que as pessoas A cultura

Abordar o conceito
de cultura
organizacional e
seus diferentes
niveis.

Constituir vinculos
entre cultura,
individuo e
organizacao.
Compreender como
se pode mudar a
cultura
organizacional.

possam atuar de
forma positiva em
grupos e posicdes
de lideranga.
Compreender
cultura, identidade
estilo de vida.

Participar na
resolucéo de

organizacional e a
importancia da
mesma nas
organizagoes.
Componentes da
cultura
organizacional.
A socializacéo
organizacional.
Métodos de
socializacao
organizacional.




e Definir socializagéo conflitos estando e Programa de

organizacional. atento ao impacto integracao.

e Identificar os das diferencas e Impactos da cultura
fenbmenos de poder culturais e das no desempenho das
e mudanca na diversidades. atividades e no clima
cultura _ do ambiente de
organizacional. Aplicar os fundamentos da trabalho.

comunicacéo para facilitar e Estilos de liderancas.

as relacdes interpessoais. e Criatividade e suas
aplicacbes no
ambiente de
trabalho: resolucéo
de conflitos.

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
organizagdes. Rio de Janeiro. Elsevier, 2004.

MOTTA, F. C. P.; CALDAS, M. P. Cultura e Organiza¢gdes no Brasil. Cultura
Organizacional e Cultura Brasileira, SP, Atlas, 1997; pgs. 25-37

ROBBINS, S. P. Comportamento organizacional. 11. Ed. Sdo Paulo: Pearson,
2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

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

SILVA, Walmir Rufino da; RODRIGUES, Claudia Medianeira Cruz. Motivagdo nas
Organizacfes. Sdo Paulo: Atlas, 2007

GESTAO PUBLICA

OBJETIVOS:

Compreender as principais caracteristicas do setor publico brasileiro, bem como as relacdes
entre Estado, Governo e Mercado. Compreender as praticas atuais da Gestao Publica nas
diversas esferas da estrutura administrativa.




EMENTA

e Origens e principios da Administracdo Publica
e Introducdo e contextualizacao histérica e tedrica das relagdes entre Estado, Governo e

Mercado;

e Administracdo Publica como estratégia para a producao dos servigos publicos: Tipos de
instituicdes e organizagdes, Servigcos Publicos, Elaboracdo e avaliacdo de projetos, Politicas

Publicas;

e Nocdes de Compras, Contratos e Licitacdes: Lei 8.666/93.
e As formas ndo governamentais de prestacdo dos servicos publicos: Terceiro setor e

Responsabilidade social,

e Os principais modelos de Administracdo Publica: O modelo Burocratico e o modelo
Gerencial (Nova Administracéo Publica)
e Gestdo de Pessoas no setor publico
e Novas tendéncias na administracdo publica: Governanca e Transparéncia, Governo
Eletrébnico, Administracdo por resultados, Parceria Publico-privada, Gestdo em redes,

Marketing no setor publico.

COMPETENCIAS:

e Desenvolver métodos de
apoios para melhorias nos
servicos publicos;

e Aplicar as ferramentas da
gualidade na administracao
publica;

e Compreender 0s

processos da administracao
publica;

e Planejar, organizar,
coordenar e controlar as

etapas dos processos da
administracdo publica.

HABILIDADES:
e Aplicar conceitos da
administracdo publica no

contexto atual da sociedade;

e Identificar e aplicar
ferramentas para a
desburocratizagéo da
maguina publica;

e Aplicar técnicas de
administracdo publica na
solucéo de problemas,

buscando a qualidade dos
servicos publicos.

BASES TECNOLOGICAS:

e Origens e Principios da
Administracéo publica
(aspectos histéricos,
conceituais e legais)
e A relacdo entre Estado,
Governo e Mercado

e O ciclo de politicas
publicas

e Modelos de gestdo
publica Planejamento

governamental e a producéo
de servigos publicos
e Planejamento
estratégico  na
publica

e Tipos de instituicbes e
organizacdes publicas

e Terceiro setor e
Responsabilidade social

e Gestdo de pessoas no
setor publico

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

gestao

e Novas tendéncias na
administracéo publica:
Governanca e
Transparéncia, Governo




Eletrénico,  Administracdo
por resultados, Parceria
Publico-privada, Gestao 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, 2009. 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. 5 ed. Sédo Paulo:
Atlas, 2006.>

Disponivel em:
<https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/401283/1/elaboracao_e_ avaliacao_de_projet
0s-GPM-online-atualizado.pdf

GRANUJA, Sandra Inés B. Elaboracéao e avaliacdo de projetos. Floriandpolis: Departamento
de Ciéncias da Administracdo / UFSC; [Brasilia]: CAPES: UAB, 2010.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas. Planejamento Estratégico. 22 ed. S&o Paulo: Atlas,
2006.

PEREIRA, L. C. Bresser e SPINK, Peter (orgs). Reforma do Estado e Administragédo 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.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BRESSER-PEREIRA, L. C. Administragdo Publica e de Empresas: duas coisas muiton
diferentes. Revista Gestdo Publica, v.2, p. 36-41, 2013.

KETTL, D. A revolucao global: reforma da administracao do setor puablico. 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
mudangas de paradigmas. Revista de Administragdo de Empresas. v.34, n.3, p.41-48,
Mai./Jun., 2005.

SALDANHA, C. Introducéo a Gestéo Publica. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.

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

DIREITO TRABALHISTA

OBJETIVOS:



https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/401283/1/elaboracao_e_avaliacao_de_projetos-GPM-online-atualizado.pdf
https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/401283/1/elaboracao_e_avaliacao_de_projetos-GPM-online-atualizado.pdf

Aplicar os principios, regras e instituicdes atinentes a relacdo de trabalho.

EMENTA

e Conceito de empregado e empregador.

e Do vinculo empregaticio.

e Direitos sociais e éticos.

e Normas Coletivas.

e Direitos, deveres e penalidades para o empregador.

e Direitos, deveres e penalidades para o trabalhador.

e Contrato de trabalho.

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 legislagéo.

e Aviso prévio.

e Organizacao sindical.

e Negociacdo com sindicatos e outras entidades.

e Rescisdo Contratual.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASE TECNOLOGICA:

e Analisar os e |dentificar os e Principais
principais principios do Direito caracteristicas juridicas
aspectos da do Trabalho. sobre o conceito de
consolidacao das e Distinguir os empregado e
Leis do Trabalho. conceitos de empregador e 0s

e |Interpretar a empregador e requisitos que
legislacao empregado. compdem o vinculo
trabalhista, a fim e |dentificar os empregaticio.
de executar as institutos do Direito e Os direitos que visam
determinacfes do Trabalho. garantir aos individuos
éticas e judiciais. e l|dentificar os o0 exercicio e usufruto

e Analisar métodos documentos ligados de direitos
e instrumentos de ao Direito do fundamentais em
propagacéo de Trabalho. condi¢des de
atos juridicos e |dentificar igualdade, tipificados
trabalhistas. procedimentos de na Carta Magna.

execugao de




determinacbes
judiciais referentes
ao Direito do
Trabalho, de acordo
com a natureza,
finalidade e sua
exequibilidade.

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

Principais direitos e
deveres do empregado
e do empregador.

Do contrato tacito e
expresso de trabalho.
Das observéancias em
relagéo ao registro na
CTPS.

Procedimentos e
obrigacfes quanto ao
registro de livros de
empregados e quanto a
qualificacéo civil ou
profissional de cada
trabalhador; anotagéo
de todos os dados
relativos a sua
admissdo no emprego,
duragéo e efetividade
do trabalho.

Férias, acidentes e
demais circunstancias
que interessem a
protecéo do
trabalhador.
Observancia de
obrigagfes quanto ao
trabalho noturno e
diurno, intervalos de
almoco e descanso
remunerados;

Férias, aviso prévio e
horas extras.
Negociagédo com
sindicatos e outras
entidades.
Observancias das
normas legais em
relacdo a rescisao
contratual.




BIBLIOGRAFIA BASICA:

BARROS, Alice Monteiro de. Curso de direito do trabalho. Sdo Paulo: LTr., 2008.
DELGADO, Mauricio Godinho. Curso de direito do trabalho. Sao Paulo: LTr, 2008.

MARTINS, Sérgio Pinto. Direito do trabalho. Sdo 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.

PLANOS 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 alteracdes.

EMENTA

Conceito de cargo, funcao e tarefa.

Importéncia e objetivos da Gestao de Cargos e Salario.

O Plano de Cargos e Salarios — Instrumentos e Técnicas.

Etapas de Elaboracédo do Plano de Cargos e Salarios.

A Gestédo de Cargos e Salarios como funcdao estratégica da area de Gestéao
de Pessoas.

Sistemas de avaliacdo de cargos.

Remuneracéo variavel.

Remuneracédo por Habilidades e Competéncias.




Remuneracdo e motivacao.

Estrutura salarial e Politica Salarial.

Enriquecimento de cargos.

COMPETENCIAS:

Conhecer e planejar
métodos relativos
aos planos de
cargos e salarios.
Realizar
planejamento dentro
dos prazos
estabelecidos,
acompanhando
constantemente a
legislacdo e suas
alteracoes.
Identificar as
politicas e praticas
de gestao de
pessoas das
organizacoes.

HABILIDADES:

Desenvolver
habilidades que
possibilitem a
aplicacéo dos
conceitos dos planos
de cargos e de
salarios em
contextos
organizacionais.
Explicar a
importancia da
descricéo de funcdes
na gestdo de RH.
Identificar as
diferentes tipologias
de descrigcéo de
funcgdes.

BASES TECNOLOGICAS

Conceito de
remuneracéo.
Politicas e praticas
de gestéo de
pessoas nas
empresas.

Desenho do sistema
de remuneragéo.
Conceito de
administracao de
salarios.

Pesquisa salarial.
Politica salarial.

A descricao de
fungbes e a
avaliagcao, formagéo
e gestao.

A importancia da
classificagcdo das
funcgodes.

Descricdo de
funcoes.

Principios de analise
e qualificacdo das
funcgodes.

Objetivos, estruturas
e métodos de
andlise e descricdes
de funcoes.
Sistemas de
avaliacdo de cargos.
Mapas e Funcgdes.
Conhecimentos dos
elementos-chave de
uma descricdo de
funcao.

BIBLIOGRAFIA BASICA:




CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas: e o0 novo papel dos recursos
humanos nas organizacfes. Rio de Janeiro. Elsevier, 2004.

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos: o capital humano das
organizacfes. Rio de Janeiro: Elsevier, 2009.

IVANCEVICH, John M. Gestao de Recursos Humanos. Sao Paulo: McGraw-Hill,
2008.

PONTES, Benedito Rodrigues. Administracdo de Cargos e Salarios. Sao Paulo:
LTr, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CHIAVENATO, Idalberto. Remuneracéo, beneficios e relacdes de trabalho. Como reter
talentos nas organizagcfes. Manole, 2009
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Atlas, 2007.

COOPERATIVISMO

OBJETIVOS:

Atuar no planejamento financeiro, na organizacdo, na dire¢cdo, na captacdo e nos
investimentos de recursos financeiros de uma empresa, seja de pequeno, médio ou de
grande porte.

EMENTA

Empresas de capital e cooperativas.

A evolugéo do conceito de sistemas: do reducionismo e pensamento analitico a
incorporacao do expansionismo e pensamento sistémico

Evolugéo da doutrina cooperativista.

Legislagéo cooperativista.

Administragdo em cooperativas.

Participacéo e educacao do cooperado.

Controle financeiro de empresas cooperativistas.




e Balancos e demonstrativos.
e Avaliacéo de eficiéncia econdmica e social da empresa cooperativa.
e Cooperativismo e organizacao industrial.
e Os processos de decisdo nas empresas e nos empreendimentos cooperativos.
e Economia de empresas e estratégias de negdcios das empresas cooperativadas.
COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES )
TECNOLOGICAS:
e Compreender e Elaboracéo de

a problematica do
planejamento
cooperativista.

e Compreender
a necessidade dos
métodos de avaliacdo
cooperativista.

e Identificar o0s varios
métodos de avaliacao

cooperativista.

e Analisar 0S
valores provenientes
de métodos de
avaliacao
cooperativista.

planejamento cooperativista
e a gestdo dos recursos de
curto, meédio e longo prazo
por meio de analise e
interpretacao de
demonstrativos econdmico
financeiros, a fim de
subsidiar a tomada de
decisGes que maximizem a
geracdo de valor para a
cooperativa e seus
cooperados.

Os fundamentos do

cooperativismo e
suas caracteristicas.
Historia do
Cooperativismo:

principais correntes
doutrinérias;
principais  variaveis
que contribuiram
para a doutrina
cooperativa.

A estrutura
organizacional de
uma cooperativa.
Funcbes
Administrativas em
uma cooperativa.

Nocoes de
Legislacéo
Cooperativista.
Melhores praticas de
Gestéo de
Cooperativas nas
areas

administrativas.
Estudos de Caso.

As formas de
organizacao

cooperativa no
agronegaocio
brasileiro. Visitas
Técnicas.

Sistemas abertos e
fechados.

Caracterizagdo dos
Sistemas:  objetivo,
ambiente, recursos,
componentes e




administracdo. " A
empresa como
sistema aberto.

e Enfoque  sistémico
aplicado as
empresas
cooperativas.

e Ambiente onde estéo
imersas as empresas
do setor
cooperativo.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BIALOSKORSKI NETO, S. Aspectos Econémicos das Cooperativas. Ed.
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EMPREENDEDORISMO

OBJETIVOS: Proporcionar o conhecimento das caracteristicas empreendedoras, a busca das
oportunidades de negécios e o desenvolvimento do plano de negécios de empresas de apoio ao
desenvolvimento sustentavel.

EMENTA

O perfil empreendedor.

Tipos de sociedades empresariais e individuais e empresas do terceiro setor.
Abordagens do século XXI das novas formagdes empresariais.

Inovacgéo e Plano de negdcio.



http://www.scielo.br/pdf/resr/v47n3/v47n3a10.pdf
http://www.rausp.usp.br/busca/artigo.asp?num_artigo=345.%20

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASE

: . R TECNOLOGICA:
e Conhecer as metodologias | ¢ Capacidade de identificacdo

inerentes aos processos de dos espacos disponiveis e | ¢ Ferramenta de
organizacdo de empresas e propicios a realizacdo de fomentos de
formas de empreendedorismo. acOes empreendedoras. negaocios.

e Desenvolver o] perfil | e Utilizar o0s instrumentos
empreendedor; administrativos, econdmicos

para a concretizacdo de
iniciativas empreendedoras.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BERNARDI, Luiz Antonio. Manual de empreendedorismo e gestdo — fundamentos, estratégias e
dindmicas. Sao Paulo: Atlas, 2003;

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando idéias em negécios. Rio de
Janeiro: Campus, 2004;

GAUTHIER, Fernando Alvaro Ostuni;: MACEDO, Marcelo. LABIAK JR. Silvestre,
Empreendedorismo — Ed. LT, 2012.
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DOLABELA, Fernando C. Oficina do Empreendedor. Sdo Paulo: Ed. Cultura, 2000.

TREINAMENTO E AVALIACAO DE DESEMPENHO

OBJETIVOS:

Possibilitar experiéncias de aprendizado sobre os processos de treinamento e avaliagédo de
desempenho na organizacgdo. 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).




e Avaliacao de desempenho e valores das organizacoes.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS
e Conhecer os e Auxiliar na e Conceito de
processos elaboragéo dos treinamento.
administrativos do métodos de e Objetivos e
Setor de Recursos avaliacéao de responsabilidade e
Humanos, desempenho do treinamento.
identificando os utilizados na e O processo de
elementos e atividades organizacao. treinamento.
basicas, assim como e |dentificar as e [evantamento de
as principais necessidades de treinamento.
aplicacgdes do treinamento. e Técnicas de
treinamento e e Acompanhar o treinamento;
avaliagao de processo de e Treinamento de
desempenho, avaliacdo de integracéo.
demonstrando desempenho. e Conceito de
organizacao frente ao avaliagcédo de
desenvolvimento das desempenho.
atividades propostas, e Objetivo da avaliagédo
comprometimento, de desempenho.
respeito e e Métodos de
comportamento ético. avaliacdo de
desempenho.
e Implantacéo da
avaliacdo de
desempenho.

BIBLIOGRAFIA BASICA

DUTRA, J. S. Gestdo de Pessoas: Modelo, processos, tendéncias e perspectivas. Sao
Paulo: Manole, 2010

PEREIRA, Maria C. B. RH Essencial: Gestao estratégia de pessoas e competéncias. Ed.
Saraiva.
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BOOG, G. (Coord.). Manual de Treinamento e Desenvolvimento: um guia de operacgoes.
Séo Paulo: Pearson Education do Brasil., 2001.

CHIAVENATO, I. Treinamento e desenvolvimento de Recursos Humanos: como
incrementar talentos na empresa. Sao Paulo: Atlas, 2003.




ROTINAS E CALCULOS TRABALHISTAS

OBJETIVOS:

Propiciar conhecimentos que permitam executar as principais tarefas envolvidas na rotina
de um departamento de pessoal, acompanhando a legislag&o vigente.

EMENTA

Arquivamento de documentos de pessoal,
Contratacdo de pessoal.

Folha de pagamento conforme legislacéo vigente.
Fiscalizacdo de empresa.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASES TECNOLOGICAS:

e Conhecer as rotinas Identificar as leis e Rotinas de
de pessoas, aplicar trabalhistas e arquivamento de
os fundamentos do previdenciarias documentos.

direito relativo aos
procedimentos de
contratagao,
permanéncia e
desligamento de

acompanhando as
modificacdes.
Identificar a
legislacdo e aplicar
na admisséo de

Contratacéo de
empregados e
estagiarios.
Documentacéo para
homologacéo.

empregados nas pessoal. Caged.
organizagoes. Acompanhar a PIS.
e Compreender os contratagéo de RAIS.

calculos trabalhistas. pessoal. Salario familia.
e Interpretar a Identificar Calculo FGTS.
legislacao trabalhista obrigacdes Célculo INSS.

e previdenciaria
vigente.
Conhecer
procedimentos de

especificas em
determinados meses
do ano.

Célculo de IRRF.
Folha de pagamento.
Célculo de férias.




registros na Carteira
de Trabalho e
Previdéncia Social, e
suas implicagdes.
Interpretar o
processo de
admissdo com a
centralizacdo dos
documentos.
Compreender os
orgaos competentes
para fiscalizacéo de
uma empresa.

Compreender os
componentes da
remuneragéo total.

Compreender os
calculos da folha de
pagamento e
respectivos relatérios
legais.

Realizar os célculos
de folha de
pagamento e
respectivos
relatérios.

Rescisao de contrato
de trabalho.

Célculo 13° salario.
Préatica de
fiscalizacéo.
Obrigacdes anuais.
Calculo em Excel e
ou Software.

e Calcular encargos
sociais sobre a folha
de pagamento.

e Organizar
documentacao para
os 6rgdos
competentes.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
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3 ed. - Editora Atlas, Sao Paulo, 2007.

FONSECA M.H. Departamento Pessoal: Relagdes Trabalhistas e Sindicais. ed. Ciéncia
Moderna, 2009.

OLIVEIRA, Aristeu de. Calculos trabalhistas. 21. ed., Sdo Paulo: Atlas, 2010.

PONTELO, Juliana F.; CRUZ, Lucineide. A. M. Gestdo de pessoas, Manual de rotinas
trabalhistas. 8. ed., Distrito Federal: Senac, 2016.
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legislac&o e préaticas para gestdo de pessoas. 1. Ed. S&o Paulo: Erica, 2014
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3 ed. - Editora Atlas, Sao Paulo, 2007




INOVACAO NAS ORGANIZACOES

OBJETIVOS: Compreender o conceito, a dindmica e os tipos de inovacao e entender a
relevancia e o impacto da gestdo da inovacdo nas organizagdes.

EMENTA:

Evolucado conceitual e tedrica da relacdo entre Ciéncia, Techologia e Inovacéo. Estratégias
de Inovacao.

Perfil inovador

Processo inovador e Ecossistema inovador Aproximacao conceitual ao processo de inovacao
tecnoldgica.

A sequéncia invencéo-inovacao-difuséo.

Causas da inovacdao e Tipos de inovacoes.

Etapas e atividades do processo da inovacgao.

Indicadores da inovagéo C (ciéncia) + T (tecnologia) e | (inovagéo) +D (desenvolvimento).
Modelos do processo de inovagao e Sistemas de inovacao.

Gestao de projetos inovadores.

Inovacao e Competitividade.

Difusado de Inovacoes.

Inovacao e internacionalizacdo de empresas.

Conceitos de inovagéo.

Tipos e graus de inovacéao.

Descricdo das inovacgdes e seus impactos — megatendéncias com a inovacao.

Identificando oportunidades para a inovacao.

Ecossistema da inovagdo: mapeando a rede de valor para a inovagéo na organizagao.
Inovagéao sistémica e as competéncias para inovacao.

O perfil da empresa inovadora e o profissional inovador.

Fatores criticos para os processos de inovagao.

Avaliando o potencial de inovagéo organizacional — Diagnéstico de inovacao organizacional.
Propriedade Intelectual da Inovagéo.

Inovacéo aberta: definicdo e desafios.

Ecossistema de inovacao aberta.

Oportunidades de inovacgao tecnoldgica e mercadoldgica em inovacao aberta.

Mapeamento de redes e cadeias de valor de inovagéo aberta.

COMPETENCIAS: HABILIDADES: BASE TECNOLOGICA:
Compreender as inovacbes | ¢ Ter nogdes de analise de * l_nO\{a(;fao. conceito e
de mercado e saber sequir, contexto; épo Iog'? itual
prever e agir em relacdo as | ¢  Saber utilizar ferramentas ¢ h.V olucao q COTcel ual €
mudancgas; e metodologias de Cl_sAton_ca e_lt_re ac;lao.entre
Desenvolver processos de inovacao; Inls\?glaé{o ecnologia €
inovacao nas instituicoes; e Saber utilizar novas Mod Ig q i q
Apropriar-se  de  novas tecnologia e aplicativos | * ¥ 00€'03 3 analise - o
tecnologias para inserir gue possam contribuir com Prg_cesaso de _ Inovagcao
inovacao de forma as tarefas a serem naicadores ce Inovagao
estratégica; realizadas; ¢ POI't'Ca,S .publlgas € marco
Gerir 0s recursos humanos | ¢ Exercitar o pensamento E%UI?FOr'O dda movaga~o
numa perspectiva de critico e a criatividade; OS rategias de |S$vagaod
constante inovacao; e Saber trabalhar de forma 2 Processo de ditusao de

colaborativa; Inovagoes .
e Ter flexibilidade para|® Especificidades _setoriais
mudar a forma de executar da Inovacao na mqlustrla
e Inovacdo em servicos




as tarefas ou para adapta- | ¢ Inovagao e

las; desenvolvimento
sustentavel

e Inovacéo e
competitividade
internacional

e Organizacdo do processo

de inovacédo

e Planejamento e
implementacéao de
inovacoes

e Gestdo integrada da
inovacao

e Hubs de inovacao
Inovagao corporativa

BIBLIOGRAFIA BASICA:
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