CURSO TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO

	COMPONENTE CURRICULAR: MUNDO DO TRABALHO E SUAS TECNOLOGIAS

	1ª Etapa

	
EMENTA

O trabalho humano nas perspectivas ontológica e histórica. O trabalho como condição de sobrevivência e da realização humana. Compreensão da perspectiva históricas do trabalho. As dimensões centrais do trabalho no modo de produção capitalista. Os modelos produtivos e de gestão da força de trabalho: taylorismo, fordismo e os modelos flexíveis. Emprego e desemprego. Abordagens contemporâneas do mundo do trabalho.


	
COMPETÊNCIAS: 

-Identificar e avaliar o trabalho humano, buscando compreendê-lo  a partir da história  da humanidade;
- Correlacionar e definir os modelos produtivos e de gestão da força de trabalho, levando em consideração as correntes de pensamento relacionadas ao mundo do trabalho;

- Definir o padrão e a natureza das informações no campo do emprego e desemprego;
 
- Avaliar e organizar informações, estruturando-as de forma a suprir as abordagens contemporâneas sobre o mundo do trabalho;

- Conhecer a história do sindicalismo no Brasil, bem como as formas de atuação, contextualizando com os antecedentes históricos;

- Compreender 	os impactos da tecnologia no Mundo do Trabalho

-Conhecer a história do trabalho no Brasil, contextualizando-a com a herança escravista e de imigração.











	
HABILIDADES:
 
- Identificar e caracterizar pontos essenciais do trabalho humano nas perspectivas ontológica e histórica.

-  Caracterizar e diferenciar dimensões centrais do trabalho no modo de produção capitalista;

- Perceber que, por meio do trabalho, o homem se constrói e se modifica, ou seja, produz sua existência;
-Compreender o trabalho como algo além do emprego, algo criador e como tem se transformado ao longo da história;
- Identificar e analisar fundamentos, conteúdo, sentido e importância do 
modelos produtivos e de gestão da força de trabalho;
-Analisar as características do trabalho na atualidade, entendendo-o como centro das relações sociais por meios a divisão do trabalho, consequentemente da divisão da sociedade em classes sociais;

-Estabelecer relações entre os processos de trabalho e a transformação com a natureza;

-  Compreender as implicações das inovações tecnológicas e organizacionais para o trabalho, o emprego a e a organização sindical;

-Perceber as principais mudanças no âmbito do trabalho e do emprego, enfatizando o século XXI o emprego e a organização sindical;

-Refletir sobre as características recentes de precarização, flexibilização e intensificação do trabalho;
 -  Compreender os avanços e recuos quanto aos direitos e garantia dos trabalhadores ao longo da história;

- Analisar criticamente os avanços e as limitações da tecnologia no mundo do trabalho.;
-Reconhecer a importância da escolarização para a inserção no mundo do trabalho;
-Conhecer pré requisitos de nível de escolaridade para o exercício de algumas profissões;

-Entender a importância da qualificação profissional como exigência do mundo do trabalho;

-Aplicar os conhecimentos sobre a história do trabalho no Brasil na construção do capitalismo industrial;

-Compreender as atuais reformas trabalhistas no Brasil como consequências das políticas neoliberais.











	
BASE TECNOLÓGICA:

1-  Contexto Histórico
1.1- Dimensão Ontológica do trabalho;
1.2- Dimensão do trabalho no capitalismo;
1.3- Gênese do Trabalho;
1.4- Os modelos produtivos de gestão da força do trabalho.
2- Processo de Trabalho, inovações organizacionais e tecnológicas na contemporaneidade
2.1-  Taylorismo, Fordismo e Toyotismo: configuração do trabalho e da produção;
2.2- Inovações tecnológicas e organizacionais no contexto da globalização: aspectos materiais, imateriais e subjetivas;
2.3- A produção flexível em diferentes setores da economia.
3 – Reestruturação produtiva, trabalho e mercado de trabalho no capitalismo global.
3.1- Crise do fordismo: questões teóricas e empíricas;
3.2- Trabalho e emprego no contexto da globalização;
3.3- O processo de precarização e o trabalho informal em diferentes contextos: local, nacional e global;
3.4- As mudanças no trabalho, no emprego e a divisão sexual do trabalho em setores específicos;
3.5- A questão da formação e qualificação profissional: tendências e Análises recentes.
4- Classe trabalhadora, ação coletiva e sindicalismo.
4.1- Classe e ação coletiva: o debate contemporâneo;
4.2- Ação dos sindicatos e organizações dos trabalhadores no local de trabalho;
4.3- Direitos e garantias aos trabalhadores: Um debate sobre as tendências em curso.
5- Relações de trabalho no Brasil.
5.1-  A formação da força de trabalho no Brasil (a herança escravista e imigração); 

5.2- Construção do capitalismo industrial (urbanização, industrialização e CLT);

5.3- Modernização conservadora (as alterações neoliberais da economia e da regulação do trabalho).

6- O mundo do Trabalho no Século XXI
6.1- Trabalho e Saúde;
6.2- Trabalho e Meio Ambiente;
6.3 – Economia Solidária
6.4-  Trabalho Plataformizado, Uberização do Trabalho e Pejotização.;
6.5-	Trabalho escravo;
5.6-	Trabalho infantil.
7- Impactos da Tecnologia no Mundo do Trabalho
7.1-  A relação entre homem, trabalho e tecnologia;
7..2- Relações Digitais no Trabalho;
7..3- Relações de Trabalho no séc. XXI permeadas pela tecnologia.
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	COMPONENTE CURRICULAR: CULTURA DIGITAL

	1ª Etapa

	COMPETÊNCIAS:

· Examinar um computador reconhecendo suas partes e funções, como integrante dos seus repertórios de conhecimentos científicos e tecnológicos.
· Instigar o desenvolvimento de saberes e conhecimentos no ciberespaço, atrelados aos conhecimentos desenvolvidos no ambiente escolar a fim de entender e explicar a realidade em que está inserido, e, desta forma compreender sua complexidade (contextos, culturais, políticos religiosos entre outros).
·  Desenvolver a curiosidade intelectual e ampliar o conhecimento científico a fim de observar causas, formular hipóteses e desenvolver a capacidade de solucionar questões do cotidiano e propor soluções criativas.
· Utilizar os conhecimentos científicos disponíveis no ciberespaço como forma de construção do pensamento crítico.
· Compreender a cibercultura como aglutinadora das diferentes manifestações culturais, e, portanto, valorizá-las em suas singularidades.
· Apropriar-se da linguagem própria do ciberespaço para expressar-se, compartilhar experiências e produções autorais. 
· Fomentar a criatividade e inventividade por meio da produção de conteúdo para redes sociais (vídeos, textos, hipertextos, imagens entre outros).
· Ampliar a capacidade comunicativa em âmbito global/local bem como posicionar-se de forma ética, inclusiva e respeitosa, reconhecendo os comportamentos adequados em âmbito digital e social.
· Construir uma visão de mundo plural e inclusiva baseada em valores como ética, respeito, empatia, solidariedade, valorizando a diversidade a fim de eliminar preconceitos e formas de discriminação. 
· 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 ações no ciberespaço com base nos valores sociais vigentes. 
· Desenvolver por meio do conhecimento adquirido nos meios eletrônicos a responsabilidade adquirida por meio do conhecimento. Levar em conta os valores e promover ações que promovam cidadania.
· Compreender os princípios de funcionamento dos sistemas operacionais como forma de ampliar suas aptidões e conhecimento para o mundo do trabalho.
· Compreender o processo computacional em nuvem, a fim de ampliar a capacidade de resolução de problemas.
· Analisar as funcionalidades dos recursos disponíveis no Google a fim de exercer o protagonismo e autoria no ciberespaço. 
· Examinar o sistema de buscas disponíveis na internet enquanto ferramenta de para produção e enriquecimento do conhecimento.


	HABILIDADES:
 
· Identificar os principais componentes e de um computador e suas capacidades de processar informações, bem como as funções de seus periféricos e suas funções.
· Conhecer os tipos e princípios de funcionamento dos dispositivos móveis.
· Conhecer a estrutura de uma rede de computadores. 
· Conceituar as tecnologias da informação e comunicação presentes na atualidade.
· Compreender o sentido do termo cultura digital, percebendo-se enquanto integrante da mesma, na medida em que reconhece seu potencial participativo.
· Reconhecer a produção e os elementos da cultura digital, bem como seus produtores, enquanto construtores das identidades dos indivíduos na sociedade.
· Identificar as principais redes sociais bem como suas diferentes possibilidades de utilização (uso pessoal, comercial entre outros).
· Utilizar a “Netiqueta” (conjunto de regras básicas de comportamento para interação em ambiente virtual) na prática cotidiana.
· Identificar ações e discursos que incitam práticas de Cyberbullying e outras formas discriminatórias.
· Fomentar ações que combatam Cyberbullying e demais práticas discriminatórias em ambiente virtual.
· Utilizar linguagem apropriada ao espaço virtual, tendo em vista uma postura respeitosa, democrática e inclusiva, a partir da premissa a erradicação e combate de práticas como Cyberbullying.
· Produzir conteúdo de mídias sociais utilizando linguagem própria do ciberespaço.
· Entender as funções dos sistemas operacionais de um sistema computacional e o funcionamento dos vários módulos que compõem um sistema computacional.
· Conhecer as principais funções computacionais disponíveis em nuvem.
·  Conhecer as principais funcionalidades dos dispositivos móveis.
· Operar o Google drive (upload, download, compartilhamento de arquivos e demais funções).
·  Operar processadores de texto.
· Operar Planilhas eletrônicas.
· Operar softwares de apresentação.
· Realizar pesquisas avançadas na Internet.
· Utilizar com eficiência os sites disponíveis no Google.
· Identificar as categorias e utilidades das licenças digitais.
· Debater acerca as práticas de pirataria considerando suas consequências nocivas.
· Conhecer as premissas elementares de direitos autorais, utilizando as regras de citação, autoria, referência bibliográfica, entre outros.
	BASE TECNOLÓGICA:

Tecnologias e Cultura. Digital: 

· Computadores: principais componentes; capacidade de processamento e informação.
· Dispositivos móveis.
· Rede de Computadores e Internet; 
· Ciberespaço.
· Tecnologias de Informação e Comunicação. 
· Cultura digital ou cibercultura. 
· Sociedade Digital. 
· Redes Digitais e Sociais. 
· Netiqueta. 
· Cyberbullying.

Informática Básica:

· Sistemas operacionais – computadores e dispositivos móveis.
· Computação em nuvem.
· GoogleDrive e seus recursos.
· Processadores de texto; 
· Planilhas eletrônicas: Conceituação e Tabelas; 
· Software de autoria/apresentação. 
· Internet: buscas avançadas. 
· Google Sites.
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	COMPONENTE CURRICULAR: TEORIA GERAL DA ADMINISTRAÇÃO

	1ª Etapa



	
COMPETÊNCIAS:
 
- Compreender a evolução histórica da Administração e suas principais escolas de pensamento.

- Interpretar estruturas, funções, processos e níveis organizacionais.

- Aplicar princípios da administração na análise de problemas organizacionais.
-Relacionar os fundamentos da administração ao ambiente organizacional e ao comportamento humano dentro das instituições.
-Compreender a Administração como campo interdisciplinar e em constante transformação.
	
HABILIDADES:

- Identificar as principais teorias administrativas e seus autores.
- Relacionar as escolas de Administração a contextos socioeconômicos específicos.
- Analisar continuidades e rupturas entre modelos de gestão.
- Reconhecer os níveis estratégico, tático e operacional.
- Analisar estruturas formais e informais nas organizações.
- Relacionar funções administrativas aos processos organizacionais.
- Identificar problemas de gestão em diferentes contextos.
- Avaliar cenários e propor soluções administrativas adequadas às teorias estudadas.
- Utilizar conceitos de TGA na tomada de decisões.
- Analisar a influência do comportamento humano nos processos de gestão.
- Discutir a interação entre indivíduo, grupo e organização.
- Avaliar o impacto de fatores externos no desempenho organizacional.
- Reconhecer tendências contemporâneas em gestão.
- Relacionar inovação, tecnologia e mudanças organizacionais.
- Interpretar cenários e transformações do mundo do trabalho.


	
BASE TECNOLÓGICA:

- Origem e desenvolvimento da Administração.
- Escola Clássica, Científica e Burocrática.
- Escola das Relações Humanas e Comportamental.
- Escola Estruturalista e Sistêmica.
- Abordagem Contingencial.
- Teorias contemporâneas da Administração.
- Organização, direção, controle e planejamento.
- Estrutura organizacional: centralização, descentralização, departamentalização.
- Cultura e clima organizacional.
- Organização formal e informal.
Processo decisório.
- Modelos de diagnóstico e solução de problemas.
- Racionalidade administrativa e limitações.
- Teorias motivacionais aplicadas à gestão.
- Dinâmica de grupos.
- Comunicação organizacional.
- Liderança: estilos e abordagens.
- Ética e responsabilidade social corporativa.
- Ambiente interno e externo (análise SWOT).
- Inovação e cultura de melhoria contínua.
- Gestão por competências.
- Novas formas de organização do trabalho.
- Impactos da tecnologia e da transformação digital na gestão.
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	COMPONENTE CURRICULAR: TÉCNICAS DE VENDAS

	1ª Etapa

	
COMPETÊNCIAS:

-Compreender princípios, técnicas e processos de vendas alinhados às estratégias organizacionais.

-Atuar de maneira ética, comunicativa e orientada ao cliente, garantindo qualidade no atendimento.

-Utilizar estratégias de marketing e inteligência comercial para ampliar resultados de vendas.

-Operar ferramentas digitais e tecnologias aplicadas ao processo de vendas.

-Resolver problemas e negociar soluções em situações diversas de atendimento e vendas.
	
HABILIDADES:

- Identificar etapas do processo de vendas.

- Aplicar técnicas de prospecção, abordagem e negociação.

- Relacionar estratégias de vendas aos objetivos da organização.

- Utilizar técnicas de comunicação verbal e não verbal.

- Estabelecer relacionamento profissional com clientes.

- Demonstrar postura ética, empática e profissional.

- Interpretar informações de mercado e comportamento do consumidor.

- Relacionar marketing e vendas no contexto organizacional.

- Aplicar princípios de merchandising e exposição de produtos.

- Interpretar informações de mercado e comportamento do consumidor.

- Utilizar softwares e plataformas de atendimento e vendas.

- Registrar e analisar informações comerciais em sistemas.

- Aplicar noções de vendas digitais e uso profissional das redes sociais.

- Identificar necessidades do cliente.

- Propor soluções adequadas ao contexto.

- Lidar com objeções e conflitos no processo de negociação.



	
BASE TECNOLÓGICA:

-Fundamentos de vendas.

-Processo de vendas: prospecção, abordagem, apresentação, objeções, negociação e fechamento.

-Tipos de vendas (varejo, atacado, consultiva, B2B/B2C).

- Perfil do vendedor profissional.
-Comunicação e relacionamento interpessoal.

- Atendimento ao cliente e pós-venda.

-Fidelização e retenção de clientes.

-Ética, imagem profissional e comportamento no atendimento.

-Noções de marketing aplicadas às vendas.

-Comportamento do consumidor.

-Estratégias de fidelização e encantamento.

- Merchandising e exposição de produtos.

-Cross-selling e up-selling.

- CRM (Customer Relationship Management).

-Relatórios, indicadores e métricas de vendas.

- E-commerce e vendas on-line.
- Redes sociais como ferramenta comercial.

-Prospecção digital e mensagens profissionais.

-Negociação e persuasão.

-Técnicas de argumentação.

-Atendimento a reclamações e soluções de conflitos.

-Tomada de decisão no processo de vendas.












	
BIBLIOGRAFIA BÁSICA:

KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary. Princípios de Marketing. São Paulo: Pearson.
LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administração de Vendas. São Paulo: Atlas.
RICHERS, Raimar. O que é Marketing. São Paulo: Brasiliense.

 BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
BORDENAVE, Juan Díaz. O que é Comunicação. São Paulo: Brasiliense.
CERQUEIRA, Wilson. Técnicas de Vendas: como vender mais e melhor. Rio de Janeiro: Qualitymark.
CHURCHILL, Gilbert A.; PETER, J. Paul. Marketing: criando valor para o cliente. São Paulo: Saraiva.
COBRA, Marcos. Administração de Marketing. São Paulo: Atlas.
GIL, Antonio Carlos. Técnicas de Vendas e Negociação. São Paulo: Atlas.





	COMPONENTE CURRICULAR: DIREITO TRIBUTÁRIO E EMPRESARIAL

	1ª Etapa

	
COMPETÊNCIAS: 

-  Compreender os fundamentos do Direito aplicados à atividade empresarial.

-Interpretar normas de Direito Empresarial para a prática administrativa.

-Aplicar princípios e normas tributárias às rotinas administrativas.

-Organizar informações fiscais conforme exigências legais.

-Atuar conforme princípios éticos, legais e regulatórios que regem a atividade empresarial.
   

	
HABILIDADES:
 
-Identificar elementos jurídicos necessários ao funcionamento regular da empresa.

-Diferenciar tipos empresariais, seus regimes e implicações de gestão.

-Classificar tributos e identificar obrigações principais e acessórias.

-Preencher documentos fiscais e interpretar informações tributárias básicas.

-Reconhecer responsabilidades administrativas, tributárias e empresariais.

	
BASE TECNOLÓGICA:

-Noções gerais de Direito; pessoa natural e jurídica; registro empresarial; responsabilidade civil e administrativa.

-Empresário individual; sociedades empresárias; microempresa e empresa de pequeno porte; contratos empresariais.
-Sistema tributário nacional; competências tributárias; tributos federais, estaduais e municipais; regime de apuração.
-Nota fiscal; livros fiscais; simples nacional; substituição tributária; créditos e débitos tributários.
-Ética profissional; compliance básico; deveres do administrador; normas do sistema de ensino.
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MARINS, James. Direito Tributário e Finanças Públicas. São Paulo: RT.

REQUIÃO, Rubens. Curso de Direito Comercial. São Paulo: Saraiva.

SCHOUERI, Luís Eduardo. Direito Tributário. São Paulo: Saraiva.





	COMPONENTE CURRICULAR: ADMISTRAÇÃO FINANCEIRA E ORÇAMENTÁRIA 

	1ª Etapa



	
COMPETÊNCIAS: 

- Compreender os fundamentos da administração financeira e orçamentária, relacionando-os às práticas organizacionais e à legislação vigente.

- Planejar, executar e controlar operações financeiras, aplicando procedimentos de registro, análise e interpretação de indicadores econômicos.

- Elaborar, acompanhar e avaliar orçamentos empresariais, identificando custos, receitas, investimentos e riscos associados.

- Utilizar instrumentos, sistemas e ferramentas de gestão financeira para apoiar decisões estratégicas e operacionais no ambiente organizacional.



   

	
HABILIDADES:

-Analisar demonstrações financeiras e identificar indicadores de desempenho econômico.

-Elaborar e interpretar orçamentos empresariais anuais e plurianuais.

-Planejar e controlar fluxos de caixa e contas a pagar/receber.

-Aplicar normas e procedimentos de gestão financeira conforme legislação.

-Avaliar riscos e propor estratégias de otimização dos recursos organizacionais.

-Utilizar ferramentas de análise financeira para subsidiar decisões administrativas.
 
	
BASE TECNOLÓGICA:

-Fundamentos da Administração Financeira.

-Patrimônio, contas e demonstrações contábeis essenciais.

-Fluxo de caixa: conceitos, elaboração e controle.

-Análise de demonstrações financeiras: liquidez, rentabilidade, endividamento.

-Planejamento e gestão orçamentária: orçamento operacional e financeiro.

-Ciclo orçamentário: previsão, execução e controle.

-Gestão de custos e formação de preços.

-Capital de giro e administração de recursos.

-Indicadores de desempenho econômico e financeiro.

-Legislação aplicada à gestão financeira no setor público e privado.

-Sistemas de controle interno e auditoria básica.


	BIBLIOGRAFIA BÁSICA:

ASSAF NETO, Alexandre. Finanças corporativas e valor. São Paulo: Atlas, 2019.

GITMAN, Lawrence J. Princípios de administração financeira. São Paulo: Pearson, 2018.

PADOVEZE, Clóvis Luis. Contabilidade gerencial: um enfoque em sistema de informação contábil. São Paulo: Cengage Learning, 2020.

 BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
BRAGA, Roberto. Fundamentos e técnicas de administração financeira. São Paulo: Atlas, 2020.

HOJI, Masakazu. Administração financeira: uma abordagem prática. São Paulo: Atlas, 2020.

PEREIRA, Luiz Carlos. Gestão financeira para técnicos. Rio de Janeiro: FGV, 2019.

MATARAZZO, Dante Carmine. Análise financeira de balanços. São Paulo: Atlas, 2018.

SANTOS, José Luiz dos. Orçamento empresarial e controladoria. São Paulo: Saraiva, 2021.






	COMPONENTE CURRICULAR: MÉTODOS E TÉCNICAS ADMISTRATIVAS

	1ª Etapa

	
COMPETÊNCIAS: 

- Compreender os fundamentos da administração e sua aplicação em processos organizacionais, de acordo com princípios clássicos, contemporâneos e normativos.


- Executar rotinas administrativas com base em métodos, normas e procedimentos de gestão, garantindo eficiência, qualidade e conformidade institucional.

- Planejar, acompanhar e avaliar processos administrativos, utilizando instrumentos de organização do trabalho, controle e produtividade.

- Utilizar ferramentas tecnológicas, comunicacionais e colaborativas para apoiar a execução de métodos e técnicas administrativas com foco em qualidade, ética e responsabilidade profissional.
	
HABILIDADES:


- Identificar métodos e modelos administrativos aplicados em diferentes contextos.

-Relacionar teorias da administração às práticas cotidianas do ambiente de trabalho.

-Interpretar normas, rotinas e processos organizacionais.

-Aplicar técnicas administrativas em rotinas de escritório.

-Preencher documentos e registros administrativo-operacionais.

-Utilizar ferramentas de organização, arquivamento e padronização.

-Elaborar e analisar relatórios, fluxogramas e organogramas.

-Revisar e melhorar procedimentos e processos organizacionais.

-Empregar técnicas de controle e indicadores básicos de desempenho.

-Operar ferramentas digitais aplicadas à gestão administrativa.

-Elaborar registros, documentos e comunicações profissionais.

-Trabalhar de forma colaborativa em equipes, respeitando normas e condutas.






	
BASE TECNOLÓGICA:

- Evolução histórica da administração.

-Teorias clássicas, humanistas e contemporâneas.

-Estrutura e funcionamento das organizações.

-Funções administrativas: planejar, organizar, dirigir e controlar.

-Rotinas administrativas. 

-Procedimentos internos e fluxos de informação. 

-Métodos de trabalho em administração. 

-Gestão documental e arquivística. 

-Protocolos, formulários e padronização.

-Mapeamento e análise de processos. 

-Instrumentos de controle organizacional. 

-Indicadores simples de produtividade. 

-Ferramentas de melhoria contínua.
Tecnologias aplicadas à gestão administrativa. 

-Comunicação organizacional.
 
-Etiqueta profissional e conduta ética. 

-Trabalho em equipe e resolução de problemas.
 










	
BIBLIOGRAFIA BÁSICA:

CHIAVENATO, Idalberto. Introdução à teoria geral da administração. Rio de Janeiro: Elsevier, 2020.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Fundamentos da administração: introdução à teoria geral e ao processo de administrar. São Paulo: Atlas, 2021.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebouças de. Sistemas, organização e métodos: uma abordagem gerencial. São Paulo: Atlas, 2020.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
CERTO, Samuel C. Administração moderna. São Paulo: Pearson, 2018.

CHIAVENATO, Idalberto; SAPIRO, Arão. Planejamento estratégico: fundamentos e aplicações. São Paulo: Manole, 2019.

GIL, Antônio Carlos. Técnicas de elaboração de projetos e relatórios de pesquisa. São Paulo: Atlas, 2022.

LACOMBE, Francisco José Masset. Administração: princípios e tendências. São Paulo: Saraiva Educação, 2020.

MARQUES, José Benedito. Organização, sistemas e métodos: teoria e prática. São Paulo: Atlas, 2019.






	COMPONENTE CURRICULAR: ESTATÍSTICA

	1ª Etapa

	
COMPETÊNCIAS: 

—Compreender os fundamentos da Estatística e sua aplicação prática nos processos administrativos, na organização de dados e na tomada de decisões.

— Aplicar procedimentos estatísticos para calcular medidas de tendência central, dispersão e posição, utilizando esses resultados no apoio à gestão organizacional.
— Utilizar amostragem, estimativas e noções de probabilidade para resolver problemas típicos da administração e prever cenários.

— Empregar ferramentas digitais e planilhas eletrônicas para tabulação, tratamento, visualização e análise de dados estatísticos.

   


	
HABILIDADES:

— Identificar, classificar e organizar dados quantitativos e qualitativos. 
— Ler, interpretar e analisar informações numéricas e gráficas. 
— Utilizar conceitos estatísticos básicos em situações administrativas reais.
— Calcular média, mediana, moda, variância e desvio padrão. 
— Avaliar a distribuição dos dados e seus efeitos sobre decisões. 
— Comparar conjuntos de dados utilizando medidas estatísticas.
— Diferenciar tipos de amostras. 
— Aplicar princípios básicos de probabilidade em eventos administrativos. 
— Identificar relações entre variáveis e possíveis resultados.
— Utilizar planilhas eletrônicas para cálculos estatísticos. 
— Gerar gráficos e relatórios digitais. 
— Organizar informações para apresentação em ambiente profissional.

	
BASE TECNOLÓGICA:

-Estatística descritiva. 
-Tipos de variáveis e escalas de mensuração. 
-Coleta, organização e apresentação de dados. 
-Tabelas e gráficos.
-Medidas de tendência central. 
-Medidas de dispersão. 
-Medidas de posição. 
-Distribuições de frequência.
-Técnicas de amostragem. 
-Probabilidade e eventos. 
-Noções de inferência estatística.
-Planilhas eletrônicas aplicadas à Estatística. 
-Funções estatísticas básicas. 
-Produção de gráficos e relatórios.





	
BIBLIOGRAFIA BÁSICA:

BUSSAB, Wilton de Oliveira; MORETTIN, Pedro Alberto. Estatística básica. São Paulo: Saraiva Educação, 2017.

MARTINS, Gilberto de Andrade; DONAIRE, Denis. Estatística geral e aplicada. São Paulo: Atlas, 2019.

TRIOLA, Mario F. Introdução à estatística. Rio de Janeiro: LTC, 2020.


BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
BARBETTA, Pedro Alberto. Estatística aplicada às ciências sociais. Florianópolis: UFSC, 2018.
FONSECA, João Carlos da. Estatística para técnicos: fundamentos para cursos profissionalizantes. Rio de Janeiro: LTC, 2020.
GUIMARÃES, Ana Lucia. Estatística aplicada: para administradores. São Paulo: Atlas, 2018.
GUIMARÃES, Ana Lúcia; CABRAL, Emília Maria. Estatística aplicada: conceitos, práticas e aplicações no cotidiano. São Paulo: Saraiva Educação, 2021.
MAGALHÃES, Marcos R.; LIMA, Aluísio A. Noções de probabilidade e estatística. São Paulo: Blucher, 2020.



	COMPONENTE CURRICULAR: PÁTICAS DE ADMINISTRAÇÃO I – PLANEJAMENTO E EXECUÇÃO DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS


	1ª Etapa

	
COMPETÊNCIAS: 

— Desenvolver, aplicar e avaliar rotinas administrativas essenciais ao funcionamento de organizações, integrando conhecimentos das disciplinas teóricas da etapa.

— Planejar e executar atividades operacionais vinculadas aos setores administrativo, financeiro, comercial e jurídico.

— Utilizar métodos e técnicas administrativas para otimização do trabalho e melhoria contínua.

— Aplicar conceitos básicos de Direito Empresarial e Tributário em atividades práticas do cotidiano administrativo.

-Operacionalizar rotinas financeiras de apoio à gestão.

-Desenvolver postura profissional, ética e colaborativa no ambiente de trabalho.

-Utilizar ferramentas digitais para otimização de processos administrativos.

   


	
HABILIDADES:

— Organizar fluxos de processos administrativos com base nos princípios da Teoria Geral da Administração. 

— Preencher, interpretar e analisar documentos administrativos, fiscais e financeiros.

— Elaborar e aplicar Procedimentos Operacionais Padrão (POP).

— Identificar obrigações legais, empresariais e tributárias diretamente relacionadas às rotinas administrativas.

— Realizar cálculos simples e planilhas financeiras básicas utilizando conhecimentos de Matemática Financeira e Estatística.

— Atuar em equipes, administrar conflitos e comunicar-se com clareza, aplicando técnicas adequadas de comunicação organizacional e de vendas.

— Criar planilhas, relatórios, sistemas de controle e organização utilizando softwares de escritório.
	
BASE TECNOLÓGICA:

— Práticas administrativas e rotinas de escritório (arquivística, protocolo, atendimento, redação técnica).

— Fluxos documentais: memorandos, ofícios, atas, pedidos, notas fiscais, recibos, contratos.

— Organização do trabalho administrativo: métodos, técnicas e processos.

— Documentação empresarial; obrigações principais e acessórias; documentos fiscais.

— Registros financeiros, contas a pagar e a receber, controle de caixa, planilhas e relatórios.

— Comunicação organizacional; atendimento interno e externo; práticas de vendas aplicadas ao front office.

— Ferramentas digitais de escritório (planilhas, editores de texto e formulários).



	
BIBLIOGRAFIA BÁSICA:

CHIAVENATO, Idalberto. Introdução à teoria geral da administração. Rio de Janeiro: Manole, 2020.
LACOMBE, Francisco José Masset. Administração: princípios e tendências. São Paulo: Saraiva, 2021.
MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introdução à administração. São Paulo: Atlas, 2020.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
ALBERTON, Luiz et al. Rotinas administrativas: práticas de escritório e gestão de processos. São Paulo: Atlas, 2022.
BERTOLO, Flávio. Administração prática para organizações. São Paulo: Érica, 2020.
GIL, Antonio Carlos. Técnicas de redação administrativa. São Paulo: Atlas, 2019.
RIBEIRO, José Carlos. Rotinas de departamento financeiro. Rio de Janeiro: Ciência Moderna, 2021.
SILVA, Eduardo. Documentos empresariais e rotinas administrativas. São Paulo: SENAC, 2020.





	COMPONENTE CURRICULAR: INTRODUÇÃO A RECURSOS HUMANOS 

	2ª Etapa



	
COMPETÊNCIAS: 

— Compreender os fundamentos da gestão de pessoas no contexto organizacional.
- Correlacionar administração de materiais às demais áreas da organização.

— Aplicar princípios básicos de administração de pessoal conforme legislação vigente.
- Reconhecer os modais de transporte e suas características.


— Estabelecer relações claras entre comportamento organizacional e desempenho humano.

— Utilizar técnicas introdutórias de recrutamento, seleção e integração de colaboradores.

— Compreender princípios éticos, de diversidade e de relações interpessoais no ambiente de trabalho.

— Utilizar ferramentas digitais para registro, controle e organização de informações de RH.
	
HABILIDADES:

— Identificar os principais subsistemas de Recursos Humanos e suas funções.
- Identificar demandas de suprimento das áreas da organização.

— Preencher documentos e controles simples de pessoal (ficha de registro, ponto, férias, admissão).
- Executar processos de suprimentos.

— Reconhecer fatores que influenciam motivação, clima organizacional e produtividade.

Trabalhar em equipe, demonstrar postura ética e aplicar relações profissionais adequadas.

— Organizar planilhas e bancos de dados simples para controle de pessoal.

	
BASE TECNOLÓGICA:

— Fundamentos de RH: conceito, evolução, finalidades e importância estratégica.

— Rotinas de pessoal: admissão, demissão, registro, folha de pagamento, arquivos e controles.

— Clima e cultura organizacional; motivação; comunicação interna.

— Etapas do recrutamento e seleção; técnicas usuais em nível técnico.

— Ética profissional, diversidade, postura e comunicação no ambiente de trabalho.

— Ferramentas digitais aplicadas às rotinas de RH: planilhas, formulários e checklists.













 

.



	BIBLIOGRAFIA BÁSICA:

CHIAVENATO, Idalberto. Gestão de pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas organizações. São Paulo: Manole, 2020.
GIL, Antonio Carlos. Administração de recursos humanos: princípios e tendências. São Paulo: Atlas, 2021.
MARRAS, Jean Pierre. Administração de recursos humanos: do operacional ao estratégico. São Paulo: Saraiva, 2019.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
BERGAMINI, Cecília Whitaker. Psicologia aplicada à administração de empresas. São Paulo: Atlas, 2020.
CHIAVENATO, Idalberto. Recursos humanos: fundamentos básicos. Rio de Janeiro: Manole, 2019.
DESSLER, Gary. Administração de recursos humanos. São Paulo: Pearson, 2020.
LACOMBE, Francisco José Masset. Recursos humanos: princípios e tendências. São Paulo: Saraiva, 2021.
LIMONGI-FRANÇA, Ana Cristina. Comportamento organizacional: pessoas e organizações. São Paulo: Atlas, 2019.



	COMPONENTE CURRICULAR: INTRODUÇÃO À CONTABILIDADE

	2ª Etapa

	
COMPETÊNCIAS: 

- Compreender os fundamentos, conceitos e objetivos da Contabilidade, reconhecendo-a como instrumento de informação e apoio à tomada de decisão administrativa.

-Analisar a estrutura patrimonial das organizações, identificando contas, grupos e a lógica da equação patrimonial, aplicando princípios contábeis.

-Registrar fatos administrativos mediante técnicas básicas de escrituração, organizando documentos e informações contábeis de acordo com normas e procedimentos.

-Interpretar demonstrações contábeis essenciais (Balanço Patrimonial, DRE e DFC) como suporte às rotinas administrativas e às decisões gerenciais.





   

	
HABILIDADES:
 
– Identificar os princípios contábeis e os principais elementos patrimoniais de uma organização.

–Classificar e registrar fatos administrativos de acordo com a metodologia contábil.

–Elaborar demonstrações contábeis básicas, interpretando seus elementos para apoio às decisões gerenciais.

– Organizar documentos e informações contábeis, aplicando normas técnicas e procedimentos éticos.




	
BASE TECNOLÓGICA:

-Conceitos, objetivos e usuários da Contabilidade.

– Patrimônio: bens, direitos e obrigações; equação patrimonial.

– Contas e plano de contas.

– Fatos contábeis: classificação e efeitos no patrimônio.

– Escrituração: conceitos, regras, livros e lançamentos contábeis.

– Registros contábeis básicos aplicados ao cotidiano administrativo.

– Demonstrações contábeis fundamentais: Balanço Patrimonial, Demonstração do Resultado do Exercício (DRE), Demonstração dos Fluxos de Caixa (DFC).

– Documentos contábeis e fiscais: finalidade, organização e fluxo.

– Boas práticas de controle interno e apoio à tomada de decisão.

	BIBLIOGRAFIA BÁSICA:

IUDÍCIBUS, Sérgio de. Contabilidade introdutória. São Paulo: Atlas, 2019.

MARION, José Carlos. Contabilidade básica. São Paulo: Saraiva, 2020.

REIS, Antônio Lopes dos. Introdução à contabilidade. São Paulo: Atlas, 2018.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
FRANCO, Hilário. Contabilidade geral. São Paulo: Atlas, 2019.

GITMAN, Lawrence J.; ZUTTER, Chad J. Princípios de administração financeira (capítulos introdutórios de contabilidade). São Paulo: Pearson, 2020.

LIMA, Iran Siqueira. Contabilidade para não contadores. São Paulo: Atlas, 2019.

PADOVEZE, Clóvis Luís. Contabilidade gerencial: um enfoque em sistema de informação contábil. São Paulo: Atlas, 2021.

SÁ, Antônio Lopes de. Contabilidade elementar. São Paulo: Atlas, 2018.



	COMPONENTE CURRICULAR: DIREITO TRABALHISTA


	2ª Etapa

	COMPETÊNCIAS: 

–  Compreender os fundamentos do Direito do Trabalho e sua aplicação prática no ambiente organizacional, em conformidade com a legislação vigente.

– Interpretar a legislação trabalhista e suas atualizações para promover ações administrativas alinhadas às exigências legais.

– Aplicar procedimentos administrativos relacionados à gestão de pessoas conforme a legislação trabalhista e diretrizes de proteção social.

– Operacionalizar rotinas de administração de pessoal com responsabilidade legal, ética e social.

– Reconhecer direitos e deveres de trabalhadores e empregadores, contribuindo para relações de trabalho equilibradas e seguras.

– Atuar em conformidade com as normas de segurança, saúde e proteção ao trabalhador.

– Analisar situações comuns do cotidiano empresarial à luz da legislação trabalhista.

– Operar rotinas básicas relacionadas à rescisão contratual.

– Reconhecer o papel das instituições de fiscalização e solução de conflitos trabalhistas.


   

	HABILIDADES: 

-Identificar normas trabalhistas essenciais aplicáveis às relações de trabalho no contexto administrativo.

– Interpretar dispositivos legais relativos a contrato de trabalho, jornada, remuneração e deveres do empregador e do empregado.

– Aplicar normas legais na elaboração de documentos trabalhistas (admissão, contrato, jornada, férias, rescisão).

– Organizar rotinas trabalhistas básicas: admissão, folha de pagamento (noções), benefícios, férias e desligamento.

– Diferenciar direitos individuais, coletivos e difusos no ambiente laboral.

– Identificar normas regulamentadoras essenciais e sua aplicação ao ambiente administrativo.

– Resolver problemas administrativos a partir da interpretação correta da lei e de orientações dos órgãos fiscalizadores.

– Calcular e interpretar verbas rescisórias de forma introdutória e compatível com o nível técnico.

– Identificar atribuições do MTE, MPT e Justiça do Trabalho.
	BASE TECNOLÓGICA:

– Conceitos e princípios do Direito do Trabalho.

– Fontes do Direito do Trabalho; Consolidação das Leis do Trabalho (CLT).

– Tipos de contratos de trabalho; modalidades de contratação; registro de empregados.

– Jornada de trabalho: horas extras, intervalos, compensação e banco de horas.

– Remuneração, adicionais e descontos permitidos.

– Normas de Segurança e Saúde no Trabalho (NRs).

– Direito coletivo do trabalho: sindicatos, negociações, acordos e convenções.

– Tipos de rescisão; aviso prévio; verbas rescisórias; homologação.

– Fiscalização das relações de trabalho; ações trabalhistas; procedimentos básicos.





	BIBLIOGRAFIA BÁSICA:

BARROS, Alice Monteiro de. Curso de direito do trabalho. São Paulo: Atlas, 2023.
DELGADO, Maurício Godinho. Curso de direito do trabalho. São Paulo: LTr, 2024.
MARTINS, Sérgio Pinto. Direito do trabalho. São Paulo: Atlas, 2022.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CASSAR, Vólia Bomfim. Direito do trabalho. Rio de Janeiro: Forense, 2023.
GARCIA, Gustavo Filipe Barbosa. Curso de direito do trabalho. São Paulo: Método, 2024.
MALLET, Estevão. Introdução ao direito do trabalho. São Paulo: RT, 2021.
MELO, Raimundo Simão de. Direito do trabalho: fundamentos e atualidades. São Paulo: Saraiva, 2022.
SÜSSEKIND, Arnaldo. Instituições de direito do trabalho. São Paulo: LTr, 2020.




	COMPONENTE CURRICULAR: ROTINAS E CÁLCULOS TRABALHISTAS

	2ª Etapa

	
COMPETÊNCIAS:

– Compreender os principais institutos do Direito do Trabalho aplicados às rotinas de administração de pessoal, observando legislação, normas e procedimentos.

– Operacionalizar rotinas de admissão, manutenção de contrato e desligamento de trabalhadores conforme a legislação vigente.

– Realizar cálculos trabalhistas básicos, garantindo conformidade legal e precisão técnica.

– Executar rotinas relacionadas à jornada de trabalho, controle de ponto e remunerações variáveis.

– Aplicar procedimentos de concessão e cálculo de férias e 13º salário conforme legislação atualizada.

– Operar rotinas de afastamentos e licenças, compreendendo repercussões no contrato e na folha.

– Elaborar cálculos rescisórios básicos, aplicáveis às modalidades comuns de desligamento.

– Reconhecer obrigações trabalhistas acessórias e sua interface com a rotina administrativa.

– Atuar de forma ética, responsável e alinhada às exigências legais e institucionais.

	
HABILIDADES: 

– Identificar dispositivos legais básicos da CLT e demais normas aplicáveis às rotinas trabalhistas.

– Preencher corretamente documentos admissionais, contratuais e rescisórios.

– Calcular salários, horas extras, adicional noturno, DSR, férias, 13º salário e demais verbas.

– Interpretar escalas, jornadas, sistemas de compensação e banco de horas.

– Elaborar cálculos e registros referentes às férias (simples, coletivas) e ao 13º salário.

– Identificar tipos de afastamento e aplicar regras de remuneração e cálculo nos casos previstos.

– Calcular verbas rescisórias compatíveis com o nível técnico e identificar prazos legais.

   – Identificar tributos e encargos (FGTS, INSS) e compreender a função de sistemas como eSocial.

– Aplicar princípios éticos, confidencialidade e conformidade documental.


	
BASES TECNOLÓGICAS:

– Fundamentos do Direito do Trabalho; princípios e fontes; estrutura normativa; CLT e legislações correlatas.

– Admissão: documentação, registro de empregados, ficha e livro de registro, CTPS digital.

– Remuneração: salário mensal, horista, comissões; adicionais previstos em lei; DSR.

– Jornada de trabalho: horas extras, compensações, escalas, intervalos, tolerâncias legais.

– Férias: períodos, frações, adicionais, abono pecuniário; 13º salário: regras e cálculos.

- – Afastamentos e licenças: doença, acidente, maternidade, paternidade, motivos legais.

– Rescisão: tipos, aviso prévio, multas, verbas, homologação digital.

– Encargos sociais: noções de INSS, FGTS; guias; eSocial e obrigações eletrônicas.

– Boas práticas administrativas, ética no tratamento de dados, responsabilidade legal.

	BIBLIOGRAFIA BÁSICA:

BARROS, Alice Monteiro de. Curso de direito do trabalho. São Paulo: Atlas, 2023.
CASSAR, Vólia Bomfim. Direito do trabalho. Rio de Janeiro: Forense, 2023.
MARTINS, Sérgio Pinto. Direito do trabalho. São Paulo: Atlas, 2022.

 BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
DELGADO, Maurício Godinho. Curso de direito do trabalho. São Paulo: LTr, 2024.
GARCIA, Gustavo Filipe Barbosa. Manual de rotinas trabalhistas. São Paulo: Método, 2023.
MELO, Raimundo Simão de. Direito do trabalho: fundamentos e atualidades. São Paulo: Saraiva, 2022.
OLIVEIRA, Gustavo Pedro de. Rotinas de departamento pessoal: teoria e prática. São Paulo: Érica, 2021.
SANTOS, José Aparecido dos. Cálculos trabalhistas: prática profissional. São Paulo: Método, 2022. 




	[bookmark: _Hlk216276251]COMPONENTE CURRICULAR: RECRUTAMENTO E ESELEÇÃO


	2ª Etapa

	
COMPETÊNCIAS:



–Compreender os fundamentos e objetivos do recrutamento e seleção de pessoas no contexto organizacional.

–Planejar e operacionalizar procedimentos básicos de recrutamento, conforme necessidades da organização.

–Conduzir rotinas essenciais de triagem e seleção de candidatos de forma ética e técnica.

– Apoiar a realização de entrevistas, dinâmicas e outras técnicas de seleção compatíveis com o nível técnico.

–Utilizar instrumentos simples de avaliação profissional para fins de seleção.

–Compreender os impactos legais, éticos e organizacionais do processo de seleção.

–Elaborar documentos administrativos relativos ao processo seletivo.

– Apoiar a integração de novos colaboradores ao ambiente organizacional.

– Utilizar ferramentas digitais para organizar processos seletivos.




	
COMPETÊNCIAS:


–Identificar etapas, conceitos e funções do processo de recrutamento e seleção.

–Identificar fontes internas e externas de recrutamento adequadas ao perfil da vaga.

–Aplicar critérios objetivos de triagem curricular e de pré-seleção.

–Utilizar técnicas básicas de entrevista estruturada, semiestruturada e comportamental.

–Organizar atividades como dinâmicas de grupo e estudos de caso para fins seletivos.

–Aplicar princípios éticos, normas de igualdade de oportunidades e proteção de dados.

–Redigir anúncios de vagas, roteiros de entrevista, relatórios de avaliação e pareceres simples.

–Executar procedimentos de acolhimento e integração inicial.

–Operar sistemas simples de cadastro, triagem e acompanhamento de candidatos.

	
BASE TECNOLÓGICA:


– Fundamentos de Recrutamento e Seleção; conceitos centrais e terminologias da área.
– Recrutamento: tipos, estratégias, fontes internas e externas, divulgação de vagas.
– Triagem de currículos; análise de perfis; critérios de seleção.
– Entrevistas: tipos, etapas, elaboração de roteiros e análise de respostas.
-Técnicas de seleção: dinâmicas de grupo, testes situacionais, provas práticas.
– Legislação aplicada ao recrutamento e seleção; princípios de não discriminação; LGPD.
– Documentação de recrutamento e seleção: descrição de cargos, anúncios, pareceres.
– Integração e ambientação: conceitos, etapas, boas práticas.
– Plataformas digitais de recrutamento, banco de talentos e sistemas ATS básicos.


	BIBLIOGRAFIA BÁSICA:

CHIAVENATO, Idalberto. Recrutamento e seleção: como agregar talentos à empresa. Barueri: Manole, 2022.
DUTRA, Joel Souza. Gestão de pessoas: modelo, processos, tendências e perspectivas. São Paulo: Atlas, 2021.
LACOMBE, Francisco José Masset. Recursos humanos: princípios e tendências. São Paulo: Saraiva, 2020.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
BERGAMINI, Cecília Whitaker. Psicologia aplicada à administração de empresas. São Paulo: Atlas, 2021.
GIL, Antônio Carlos. Gestão de pessoas: enfoque nos papéis profissionais. São Paulo: Atlas, 2022.
MARRAS, Jean Pierre. Administração de recursos humanos: do operacional ao estratégico. São Paulo: Saraiva, 2021.
OLIVEIRA, Sidnei. Contrate e retenha talentos: técnicas práticas de recrutamento e seleção. São Paulo: Gente, 2020.
VERGARA, Sylvia Constant. Gestão de pessoas. Rio de Janeiro: FGV, 2022.



	COMPONENTE CURRICULAR: FORMAÇÃO HUMANA E RELAÇÕES INTERPESSOAIS

	2ª Etapa

	
COMPETÊNCIAS:



– Desenvolver atitudes éticas, cooperativas e responsáveis no contexto profissional e social.

– Compreender a importância da formação humana na construção de relações de trabalho saudáveis.

– Desenvolver competências socioemocionais essenciais ao trabalho em equipe e à comunicação eficaz.

– Aplicar princípios de comunicação interpessoal para melhorar relações profissionais e produtividade.

– Resolver conflitos cotidianos de forma ética e equilibrada, preservando as relações.

– Reconhecer a importância da diversidade humana e promover práticas de respeito e inclusão.

– Desenvolver postura profissional alinhada a normas institucionais e às demandas do ambiente organizacional.

– Participar de equipes de trabalho de forma colaborativa e participativa.




	
COMPETÊNCIAS:


– Identificar princípios éticos, valores humanos e condutas adequadas ao ambiente de trabalho.

– Reconhecer comportamentos que favorecem a convivência respeitosa e colaborativa.

– Demonstrar escuta ativa, empatia, autocontrole e comunicação assertiva.

– Utilizar técnicas básicas de expressão, feedback, argumentação e diálogo.

– Identificar causas de conflitos e aplicar estratégias adequadas de mediação.

– Agir com respeito às diferenças culturais, sociais e identitárias.

– Demonstrar iniciativa, responsabilidade, pontualidade, organização e ética.

–Operar sistemas simples de cadastro, triagem e acompanhamento de candidatos.

– Contribuir para a construção coletiva, divisão de tarefas e tomada de decisões.

	
BASE TECNOLÓGICA:


– Ética, valores e responsabilidade profissional; condutas esperadas no ambiente organizacional.
– Fundamentos da formação humana; convivência respeitosa; diversidade e igualdade.
– Competências socioemocionais: empatia, resiliência, cooperação, comunicação assertiva.
– Comunicação interpessoal: fatores, barreiras, mediação e feedback.
– Gestão de conflitos: causas, tipos, negociação, mediação e cooperação.
– Diversidade humana, inclusão, equidade e respeito às individualidades.
– Postura profissional: atitudes, disciplina, organização, liderança e proatividade.
– Trabalho em equipe: cooperação, confiança, papéis, liderança e inteligência coletiva.


	BIBLIOGRAFIA BÁSICA:

CHIAVENATO, Idalberto. Construção de talentos: desenvolvimento pessoal e profissional. Barueri: Manole, 2021.
GARCIA, Adriana. Relacionamentos interpessoais no trabalho. São Paulo: Atlas, 2020.
VERGARA, Sylvia Constant. Relações humanas nas organizações. Rio de Janeiro: FGV, 2022.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ANTUNES, Ricardo. O privilégio da servidão: o novo proletariado de serviços na era digital. São Paulo: Boitempo, 2018.
GOLEMAN, Daniel. Inteligência emocional. Rio de Janeiro: Objetiva, 2021.
LÜCK, Heloísa. Relações humanas e qualidade da educação. Petrópolis: Vozes, 2019.
MOSCOVICI, Fela. Desenvolvimento interpessoal: treinamento em grupo. Rio de Janeiro: Jossey-Bass, 2020.
SILVA, Tom Coelho da. Relacione-se: competências interpessoais para o trabalho. São Paulo: Senac, 2022.

	COMPONENTE CURRICULAR: PRÁTICAS DE LOGÍSTICA II PRÁTICAS DE ADMINISTRAÇÃO I – PLANEJAMENTO E EXECUÇÃO DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS

	2ª Etapa

	
COMPETÊNCIAS: 


–Compreender e executar rotinas administrativas fundamentais, articuladas às áreas de Recursos Humanos, Contabilidade e Gestão de Documentos, reconhecendo sua articulação com processos de gestão de pessoas.

– Planejar, acompanhar e avaliar fluxos e procedimentos que estruturam o funcionamento diário dos setores administrativos.

- Aplicar técnicas de controle administrativo e de apoio aos setores de RH, Finanças e Rotinas Trabalhistas, integrando conceitos aprendidos nas demais disciplinas da etapa.

Elaborar documentos administrativos padronizados, claros e adequados ao contexto organizacional.

Realizar atividades de apoio aos processos de Recursos Humanos e Gestão de Pessoas, promovendo integração com as disciplinas de RH, Recrutamento e Seleção e Formação Humana.

Relacionar princípios contábeis básicos à organização administrativa, compreendendo a interface entre registros administrativos e controle financeiro.

-Utilizar sistemas informatizados e ferramentas digitais de gestão para execução das rotinas administrativas.

-Demonstrar postura profissional ética, colaborativa e organizada, alinhada à Formação Humana e Relações Interpessoais.

	
HABILIDADES:
 

-Organizar documentos, arquivos e informações de forma técnica e acessível, observando boas práticas administrativas e requisitos legais.

-Identificar, mapear e seguir procedimentos operacionais, fluxos de trabalho e etapas básicas dos processos de RH, Contabilidade e Gestão de Pessoas.

-Utilizar instrumentos de controle, registro, conferência e acompanhamento de rotinas administrativas e trabalhistas.

-Produzir memorandos, ofícios, comunicações internas, quadros de controle e relatórios simples, com correção formal e técnica.

-Auxiliar rotinas de admissão, atualização cadastral, ponto, recepção de documentos, organização de dados, pré-triagem de currículos e suporte administrativo aos processos seletivos.

-Apoiar registros simples de lançamentos administrativos vinculados a documentos contábeis.

-Operar editores de texto, planilhas, sistemas de organização, plataformas de gestão e ferramentas de arquivo digital.

-Agir com responsabilidade, comunicação assertiva, cumprimento de prazos e respeito às normas organizacionais.
	
BASE TECNOLÓGICA:

-Registros e controles: formulários, planilhas, ordens de serviço, cadastros, conferências; noções de rotinas trabalhistas (frequência, ponto, documentação).

-Comunicação administrativa; redação oficial; formatos e padrões documentais; normas internas; relatórios.

-Rotinas básicas de RH; admissão e documentos; cadastro funcional; folhas de ponto; arquivo de candidatos; apoio a recrutamento e seleção.

-Interfaces entre administração e contabilidade: notas, recibos, comprovantes, controle de caixa, organização documental.

-Tecnologias administrativas: planilhas eletrônicas, sistemas básicos de gestão, arquivos digitais.

-Ética profissional; comportamento organizacional; relações interpessoais; trabalho em equipe; comunicação no ambiente de trabalho.










	BIBLIOGRAFIA BÁSICA:

CHIAVENATO, Idalberto. Introdução à teoria geral da administração. Barueri: Manole, 2020.
MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria geral da administração: da revolução urbana à revolução digital. São Paulo: Atlas, 2021.
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebouças de. Sistemas, organização e métodos. São Paulo: Atlas, 2020.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
CERTO, Samuel C. Administração moderna. São Paulo: Pearson, 2020.
FERNANDES, José Arnaldo. Rotinas administrativas: princípios e práticas. São Paulo: Érica, 2022.
GIL, Antônio Carlos. Administração: princípios e tendências. São Paulo: Atlas, 2020.
MARTINS, Petterson. Gestão administrativa: fundamentos e práticas. Rio de Janeiro: FGV, 2021.
ROBBINS, Stephen Paul. Comportamento organizacional. São Paulo: Pearson, 2022.





	COMPONENTE CURRICULAR: ADMINISTRAÇÃO DE LOGÍSTICA

	3ª Etapa



	
COMPETÊNCIAS: 

– Compreender os conceitos, funções e processos logísticos aplicados às organizações, alinhados às demandas produtivas locais e nacionais.

– Analisar e aplicar técnicas de planejamento, organização e controle logístico para otimizar fluxos de materiais, produtos e informações.

– Integrar processos logísticos à gestão administrativa, considerando eficiência, custos, sustentabilidade e legislação vigente.

– Utilizar instrumentos de controle, indicadores e tecnologias da informação aplicadas à logística.


	
HABILIDADES:

– Identificar, descrever e aplicar os principais processos logísticos, incluindo suprimentos, armazenagem, movimentação, transporte e distribuição.

– Operar ferramentas básicas de planejamento logístico, como previsão de demanda, inventário, lead time e níveis de estoque.

– Avaliar custos logísticos, propondo alternativas para sua redução com base em dados e indicadores.

– Utilizar sistemas simples de informação logística e registros de controle.

– Aplicar boas práticas de sustentabilidade, segurança e qualidade nos processos logísticos.

– Analisar documentos e normas referentes ao transporte, armazenagem e logística integrada.



	
BASE TECNOLÓGICA:

– Fundamentos de logística e cadeia de suprimentos.

– Logística empresarial e processos operacionais.

– Gestão de estoque: classificação (ABC), giro, cobertura, ruptura, inventário e sistemas de reposição.

– Armazenagem: layout, fluxo, equipamentos de movimentação, endereçamento e segurança.

– Transporte e distribuição: modais, custos, roteirização básica e operações de entrega.

– Compras e suprimentos: processos, fornecedores, cotação e negociação.

– Indicadores logísticos: custo total, lead time, OTIF, giro de estoque, nível de serviço.
– Sistemas simples de informação logística.

– Normas, regulamentações e documentação aplicadas ao transporte e armazenagem.

– Sustentabilidade, logística reversa e legislação ambiental aplicada.

– Integração da logística com a gestão administrativa.

	BIBLIOGRAFIA BÁSICA:

BALLOU, Ronald H. Logística empresarial: transporte, administração de materiais e distribuição física. Tradução de Hugo T. Y. Oshiro. São Paulo: Atlas, 2020.

BOWERSOX, Donald J.; CLOSS, David J.; COOPER, M. Bixby. Gestão da Cadeia de Suprimentos e Logística. 4. ed. Porto Alegre: AMGH, 2014.

POZO, Hamilton. Administração de recursos materiais e patrimoniais: uma abordagem logística. 9. ed. São Paulo: Atlas, 2021.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ALVARENGA, Antonio Carlos; NOVAES, Antonio Galvão. Logística aplicada: suprimento e distribuição física. 4. ed. São Paulo: Blucher, 2020.

FLEURY, Paulo Fernando; WANKE, Peter; FIGUEIREDO, Kleber Fossati. Logística empresarial: a perspectiva brasileira. 2. ed. São Paulo: Atlas, 2017.

LACERDA, Leonardo de. Gestão de cadeia de suprimentos: fundamentos e prática. São Paulo: Saraiva, 2018.

MARTINS, Petrônio Garcia; ALT, Paulo Renato Campos. Administração de materiais e recursos patrimoniais. 3. ed. São Paulo: Saraiva, 2016.

NOVAES, Antonio Galvão. Logística e gerenciamento da cadeia de distribuição: estratégia, operação e avaliação. São Paulo: Elsevier, 2015..




	COMPONENTE CURRICULAR: ECONOMIA


	3ª Etapa



	
COMPETÊNCIAS: 

– Compreender os princípios fundamentais da Ciência Econômica, seus conceitos, campos de estudo e aplicações práticas no cotidiano administrativo.
– Analisar o comportamento dos agentes econômicos e suas relações em mercados competitivos e não competitivos.
– Interpretar indicadores e variáveis econômicas que influenciam a gestão organizacional, a produção e o consumo.
– Relacionar fundamentos de micro e macroeconomia com a tomada de decisão no ambiente empresarial e no setor público.
– Desenvolver visão crítica sobre fenômenos econômicos contemporâneos, conectados ao contexto regional, nacional e global.


   

	
HABILIDADES:

– Identificar e aplicar conceitos básicos de economia, como oferta, demanda, escassez, custo de oportunidade e sistema de preços.

– Interpretar tabelas, gráficos, índices e dados econômicos relevantes para a gestão administrativa.

– Analisar cenários econômicos e conjunturais que impactam empresas e políticas públicas.

– Reconhecer os principais mercados e estruturas de concorrência, avaliando seus efeitos sobre preços e produção.

– Compreender variáveis macroeconômicas como inflação, juros, PIB, câmbio, emprego e crescimento econômico.

– Relacionar políticas econômicas (monetária, fiscal e cambial) ao ambiente dos negócios.

– Aplicar princípios econômicos na resolução de problemas práticos da administração.




	
BASE TECNOLÓGICA:

– Conceitos fundamentais da Ciência Econômica: necessidades, bens, escassez, eficiência e fatores de produção.

– Sistemas econômicos e modelos de organização produtiva.

– Microeconomia: consumidores, empresas, oferta, demanda, elasticidades, custos de produção.

– Estruturas de mercado: concorrência perfeita, monopólio, oligopólio e concorrência monopolista.

– Macroeconomia: agregados econômicos, inflação, desemprego, contas nacionais, PIB e índices oficiais.

– Políticas macroeconômicas: fiscal, monetária e cambial.
– Economia brasileira: formação, dinâmicas regionais, setores produtivos e desafios contemporâneos.

– Indicadores econômicos aplicados à administração e ao planejamento empresarial.

– Noções de economia internacional e globalização.

– Economia e sustentabilidade: desenvolvimento sustentável, economia circular e responsabilidade socioeconômica.

	BIBLIOGRAFIA BÁSICA:

GIAMBIAGI, Fábio; ALÉM, Ana Cláudia. Finanças públicas: teoria e prática no Brasil. 6. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2016.

MANKIW, N. Gregory. Introdução à economia. 8. ed. São Paulo: Cengage Learning, 2021.

VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval de. Economia: micro e macro. 10. ed. São Paulo: Atlas, 2020.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CARVALHO, Fernando J. Cardim de. Economia brasileira contemporânea. Rio de Janeiro: Elsevier, 2020.

GIAMBIAGI, Fábio; CASTRO, Lavínia Barros de; VILLELA, André; HERMANN, Jennifer. Economia brasileira contemporânea (1945–2020). Rio de Janeiro: Elsevier, 2021.

GREMAUD, Amaury Patrick; VASCONCELLOS, Marco Antônio Sandoval de; TONETO JR., Rudinei. Economia brasileira contemporânea. São Paulo: Atlas, 2018.

KRUGMAN, Paul; WELLS, Robin. Microeconomia. 2. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2017.

SANDRONI, Paulo. Dicionário de economia. 9. ed. São Paulo: Best Seller, 2018.



	COMPONENTE CURRICULAR: PLANEJAMENTO E GESTÃO DA QUALIDADE

	3ª Etapa

	
COMPETÊNCIAS: 

– Compreender fundamentos, conceitos e etapas do planejamento estratégico, relacionando-os à realidade das organizações públicas, privadas e do terceiro setor.

– Utilizar instrumentos de análise organizacional para apoiar decisões administrativas e implementação de estratégias.

– Conhecer os princípios, métodos e ferramentas da gestão da qualidade aplicadas a processos organizacionais.

– Desenvolver pensamento crítico e visão sistêmica para melhoria contínua, inovação e competitividade empresarial.

– Integrar planejamento estratégico, qualidade e gestão por processos, considerando legislação, ética e boas práticas.


   

	
HABILIDADES:
 
– Identificar e aplicar modelos e etapas do planejamento estratégico (missão, visão, valores, cenário, objetivos, metas e indicadores).

– Elaborar diagnósticos organizacionais básicos utilizando SWOT, 5W2H, PDCA e outras ferramentas de gestão.

– Analisar processos e propor melhorias com foco em eficiência, qualidade e satisfação do cliente.

– Aplicar noções de gestão da qualidade, como princípios da ISO 9001, indicadores, padronização e controle de processos.

– Utilizar técnicas simples de construção de planos de ação e acompanhamento de resultados.

– Interpretar indicadores de desempenho organizacional relacionados à qualidade e produtividade.

– Reconhecer a importância da ética, da comunicação e da cultura organizacional no processo estratégico.
.  



	
BASE TECNOLÓGICA:

– Fundamentos do planejamento estratégico: conceitos, importância e etapas.

– Missão, visão, valores e objetivos organizacionais.

– Análise interna e externa: SWOT, 5 forças de Porter e mapeamento de stakeholders.

– Planejamento operacional e planos de ação: 5W2H, cronogramas e metas mensuráveis.

– Gestão estratégica de processos e indicadores.
– Fundamentos da gestão da qualidade: evolução, conceitos, escolas da qualidade e gurus (Deming, Juran, Crosby).

– Ferramentas da qualidade: PDCA, diagrama de Ishikawa, 5S, histograma, folha de verificação, fluxograma e Pareto.

– Noções de normas de qualidade: ISO 9001 e boas práticas de padronização.

– Melhoria contínua e inovação nos processos administrativos.

– Qualidade no atendimento e satisfação do cliente.

– Cultura organizacional e comunicação interna como suporte à qualidade e ao planejamento.

	
BIBLIOGRAFIA BÁSICA:

CHIAVENATO, Idalberto. Introdução à teoria geral da administração. 10. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2020.

DRUCKER, Peter F. Introdução à administração. São Paulo: Pioneira, 2016.

SLACK, Nigel; CHAMBERS, Stuart; JOHNSTON, Robert. Administração da produção. 4. ed. São Paulo: Atlas, 2020.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
CARAVANTES, Geraldo R.; PANNO, Carolina A.; KLOECKNER, Mário. Administração: teorias e processos. 2. ed. São Paulo: Pearson, 2019.

FALCONI, Vicente. O verdadeiro poder: práticas de gestão que levam à excelência. 10. ed. São Paulo: IndG Tecnologia e Serviços, 2014.

GARVIN, David A. Gerenciando a qualidade: a visão estratégica e a vantagem competitiva. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2018.

KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administração de marketing. 15. ed. São Paulo: Pearson, 2016.

PALADINI, Edson Pacheco. Gestão da qualidade: teoria e prática. 5. ed. São Paulo: Atlas, 2021.



	COMPONENTE CURRICULAR: GESTÃO PÚBLICA

	3ª Etapa

	
COMPETÊNCIAS: 

– Compreender princípios, fundamentos e instrumentos da gestão pública, observando a legislação, a função social do Estado e os princípios da administração pública.

– Identificar modelos de gestão governamental e suas aplicações no contexto municipal, estadual e federal.

– Analisar políticas públicas, serviços públicos e práticas de gestão orientadas para resultados, eficiência e transparência.

– Desenvolver visão crítica sobre o papel do administrador público e a relação entre Estado, governo e sociedade.

– Aplicar noções de planejamento, organização, controle e avaliação no setor público.
	
HABILIDADES:

– Identificar estruturas e funções dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciário e sua relação com a administração pública.

– Aplicar noções básicas de planejamento governamental, políticas públicas e gestão orçamentária.

– Reconhecer princípios administrativos (legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiência) e sua aplicação prática.

– Interpretar documentos, normas e textos oficiais relacionados ao setor público.

– Analisar serviços públicos, indicadores de gestão e mecanismos de controle social.

– Compreender processos de transparência, ética pública, prestação de contas e participação cidadã.

– Utilizar conceitos de gestão por resultados, eficiência e melhoria de processos na administração pública.


 

  


. 


 
	
BASE TECNOLÓGICA:

– Fundamentos da gestão pública: Estado, governo, administração direta e indireta.
– Princípios constitucionais da administração pública.
– Estruturas organizacionais do setor público.
– Políticas públicas: conceitos, ciclo, atores e instrumentos.
– Planejamento governamental: PPA, LDO, LOA e noções de orçamento público.
– Modelos de gestão pública: burocrático, gerencial e governança pública.
– Ética, transparência, controle social e accountability.
– Serviços públicos, indicadores e avaliação de desempenho.
– Processos administrativos no setor público: comunicação oficial, processos, documentos e fluxos.
– Noções de licitações e contratos (Lei nº 14.133/2021).
– Tecnologia da informação e governo digital.
– Gestão participativa e conselhos de políticas públicas.

	BIBLIOGRAFIA BÁSICA:

ALBERTIN, Alberto Luiz. Comércio eletrônico. São Paulo: Atlas, 2010.

BASTA, Darci (Org). Fundamentos de marketing. Rio de Janeiro, FGV, 2004.

Neto, Dorgival. Sistemas de comércio eletrônico. Rio de Janeiro: Campus, 2002.

STEFANO, Nara; ZATAR, Izabel Cristina. E-commerce: conceitos, implementação e gestão. Curitiba: Intersaberes, 2016.

 
 BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
TREPPER, Charles H.  Estratégias de E-commerce. Rio de Janeiro: Campus, 2000.
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	COMPONENTE CURRICULAR: E-COMMERCE 

	3ª Etapa

	
COMPETÊNCIAS:

– Compreender os fundamentos do comércio eletrônico e suas aplicações no contexto da administração e dos negócios digitais.

– Identificar ferramentas, plataformas e processos essenciais para operações de e-commerce, integrando estratégias de marketing digital, logística e atendimento ao cliente.

– Analisar modelos de negócios digitais e processos de venda online, considerando legislação, segurança e boas práticas.

– Desenvolver visão crítica e empreendedora sobre o mercado digital e suas tendências tecnológicas.

– Aplicar noções de gestão, planejamento e controle em ambientes de comércio eletrônico.



	
HABILIDADES:

– Identificar e operar funcionalidades básicas de plataformas de e-commerce (marketplaces, lojas virtuais e sistemas integrados).

– Analisar modelos de negócios digitais (B2B, B2C, C2C, B2G etc.) e suas particularidades.

– Aplicar conceitos de marketing digital, como SEO, redes sociais, funil de vendas e e-mail marketing.

– Compreender processos logísticos de e-commerce: armazenagem, separação, embalagem, cálculo de fretes e rastreamento.

– Interpretar indicadores de desempenho digital: taxa de conversão, CAC, ticket médio, ROI, engajamento etc.

– Reconhecer práticas de segurança da informação, proteção de dados e legislação (LGPD e normas do comércio online).

– Elaborar estratégias básicas de venda, promoção e comunicação digital para ambientes virtuais.
  
	
BASE TECNOLÓGICA:

– Fundamentos do comércio eletrônico e dos negócios digitais.
– Modelos de negócios digitais (B2B, B2C, C2C, B2E, B2G etc.).

– Plataformas de e-commerce: características, funcionalidades e ferramentas de gestão.

– Marketplaces: funcionamento, vantagens, políticas e tendências.

– Marketing digital: SEO, SEM, redes sociais, tráfego pago, funil de vendas, e-mail marketing.

– Logística aplicada ao e-commerce: armazenagem, gestão de pedidos, transportes, last mile e atendimento ao cliente.

– Indicadores e métricas de desempenho digital.
– Experiência do usuário (UX), interface e atendimento omnichannel.

– Sistemas de pagamento eletrônico e segurança digital.

– Legislação pertinente: LGPD, Código de Defesa do Consumidor e regras do comércio eletrônico.

– Tendências tecnológicas: inteligência artificial, automação, social commerce, live commerce e omnicanalidade.
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	COMPONENTE CURRICULAR: PRÁTICAS DE ADMINISTRAÇÃO III – PLANEJAMENTO E EXECUÇÃO DE PROJETOS DE GESTÃO ORGANIZACIONAL

	3ª Etapa

	
COMPETÊNCIAS: 

– Planejar, executar e monitorar projetos de gestão organizacional com foco em solução de problemas reais, integrando conhecimentos de logística, economia, gestão da qualidade, gestão pública e e-commerce.

– Analisar demandas organizacionais considerando eficiência, produtividade, custos, qualidade e sustentabilidade.

– Aplicar métodos, ferramentas e técnicas de gestão de projetos adequadas ao contexto do curso Técnico de Administrativo.

– Operar de forma colaborativa, ética e orientada a resultados, considerando cenários internos e externos da organização.

– Desenvolver autonomia, raciocínio crítico e capacidade de tomada de decisão em situações práticas de gestão.

– Integrar planejamento, execução, avaliação e melhoria contínua em projetos reais ou simulados.
	
HABILIDADES:
 
– Identificar problemas organizacionais, formular objetivos e propor soluções aplicáveis com base nas disciplinas da etapa.

– Elaborar, interpretar e executar cronogramas, escopos, orçamentos e relatórios de acompanhamento.

– Utilizar ferramentas práticas de gestão (5W2H, PDCA, Canvas, SWOT, OKR, fluxogramas, indicadores).

– Registrar e analisar dados operacionais e gerenciais para tomada de decisão.

– Atuar em equipes para desenvolvimento de projetos, demonstrando comunicação clara e cooperação.

– Aplicar fundamentos de logística, economia, gestão da qualidade, gestão pública e e-commerce ao desenvolvimento do projeto.

– Apresentar resultados com clareza, organização e fundamentação técnica, por meio de relatórios, apresentações e produtos organizacionais.

– Avaliar riscos, impactos e resultados de projetos com base em indicadores e metas.


	
BASE TECNOLÓGICA:

– Projeto prático integrador: identificação de problema, diagnóstico, análise de dados e definição de objetivos.

– Planejamento e execução de projetos de gestão organizacional.

– Ferramentas de gestão: PDCA, 5W2H, Canvas, SWOT, OKR, matriz de riscos, fluxogramas e indicadores.

– Noções aplicadas de logística: processos, custos, fluxos, distribuição e organização operacional.

– Noções aplicadas de economia: custos, oferta e demanda, mercado, indicadores simples e análise econômica básica.

– Planejamento estratégico e gestão da qualidade: metas, indicadores, padrões de desempenho e melhoria contínua.

– Gestão pública aplicada: políticas, processos, normas e serviços em instituições públicas.

– Aplicações práticas de e-commerce: processos de venda, atendimento, logística, marketing digital e análise de métricas.

– Relatórios, apresentações técnicas e documentação de projetos.

– Avaliação, controle, monitoramento e encerramento de projetos.

– Ética, responsabilidade, cooperação e comunicação profissional no processo de gestão de projetos.
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