) LUMECEP

Vocé um passo a frente

Unidade Escolar

CNPJ: 09.360.632/0001-30

Razdo Social: Lume Centro de Ensino e Qualificagdo Profissional Ltda.

Unidade Escolar: Escola de Educagao Profissional Lume
Esfera Administrativa: Particular

Endereco: Rua Borges de Medeiros, 25 - Centro
Cidade: Encantado - RS CEP: 95960-000

Telefone/Fax: (51) 3751- 6812

E-mail de contato: pedagogico@lumeonline.com.br
Site: www.lumeonline.com.br

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Identificacdo do Curso
Habilitagdo Técnica de Nivel Médio:
Técnico em Administracdo - 1000 horas

Qualificagdo Profissional Técnica Assistente Financeiro - 272 horas

Qualificagdo Profissional Técnica Assistente de Recursos Humanos - 352 horas

Qualificagdo Profissional Técnica Assistente de Marketing e Vendas - 376 horas

Técnico em Administracdo 1

) LUMECEP



1. JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS
1.1 Justificativa

As constantes mudangas na situagdao socioecondmica tém acentuado e modificado as
demandas e pressdes sociais a que as organizacdes sdao submetidas. A Administracdo assume
importante papel nesse contexto.

O profissional técnico em administracdo tem seu espaco de atuacdo junto as organizacdes
publicas ou privadas, em consultorias e pesquisas. O mercado de trabalho estd aberto a gestao
de empresas no sentido de planejar, organizar e coordenar, aumentando a competitividade
desta. O profissional especializado atua em organizagdes de diversos tipos, exercendo
atividades que privilegiam aspectos empreendedores com foco na sustentabilidade e sucesso
da empresa, na perspectiva de melhoria de resultados do empreendimento.

As organizagdes investem na formagdo do seu capital humano, pois necessitam de pessoas que
estejam bem preparadas para enfrentar desafios que possam surgir no futuro. A formagdo tem
constituido, no nosso pais, uma importante ferramenta de gestdo e de desenvolvimento do
capital humano. O que se pretende com a mesma é valorizar o capital humano e alcancgar
ganhos mensurdveis na organiza¢do, portanto o profissional técnico em administra¢do, além
de empreendedor, também precisa desenvolver conhecimento de gestdo de pessoas.

Os gestores empresariais devem definir as suas estratégias e construir planos de
desenvolvimento do seu negdcio, de modo a articular as a¢des necessdrias para atingir os
objetivos da empresa.

1.2 Objetivos Gerais

O curso Técnico em Administracao da Escola de Educagao Profissional Lume tem por objetivo
habilitar profissionais de nivel técnico aptos ao gerenciamento de empresas, propiciando-lhes,
em especial:

e A preparacdo para a cidadania, para continuar aprendendo, mesmo depois de sair da
escola, de modo a ser capaz de se adaptar com flexibilidade a novas situacdes e
aperfeicoamentos posteriores;

e A promocgdo da transicdo entre a escola e o mundo do trabalho, capacitando-os com
conhecimentos e habilidades para o exercicio de atividades produtivas;

e A qualificagdo, profissionalizacdo e atualizacdo dos trabalhadores, visando a sua
insercdo e melhor desempenho no exercicio do trabalho;

e A compreensdo dos fundamentos cientifico-tecnoldgicos, relacionando a teoria com a
pratica, de cada base tecnoldgica;

e A compreensdo do ambiente natural e social, do sistema politico, da tecnologia e dos
valores em que se fundamenta a sociedade;

e A integracdo, na tarefa educativa, dos principios empreendedores levando os alunos
ao conhecimento pleno de suas potencialidades, transformando-os em gestores do
seu crescimento pessoal e profissional.
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1.3 Objetivos Especificos
O curso tem como objetivos especificos formar profissionais capazes de:

e Formar profissionais capazes de aplicar e supervisionar os recursos tecnoldgicos
gerenciais e a informacdo de visdo mercadoldgica, prospectiva e inovadora;

e Desenvolver as competéncias profissionais necessarias e comuns a todo profissional
gue atua no Eixo Tecnoldgico de Gestdo e Negdcios de modo a favorecer o didlogo e a
interacdo com os demais profissionais da esfera de atuacao.

e Capacitar e desenvolver competéncias profissionais que lhes permitam formular,
discutir, analisar, selecionar e implementar estratégias de gestdao do prdprio processo
de trabalho.

e Oportunizar o desenvolvimento da criatividade, da iniciativa, da autonomia, da
liberdade de expressdo, criando espagos para a discussdao sobre as questdes éticas, o
respeito a todas as formas de vida e a analise critica do seu contexto laboral e social.

e Possibilitar a inser¢do de profissionais adequadamente capacitados e legalmente
credenciados, no mercado, assegurando a prestacao de servicos de qualidade.

e Capacitar o participante a criar, desenvolver, implementar e avaliar praticas de gestdo
empresarial adequadas a realidade especifica de cada organizagdo, além de contribuir
para seu desenvolvimento.

2. REQUISITOS DE ACESSO

Escolaridade Minima: ter concluido ou estar cursando o Ensino Médio.

3. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O técnico de administracdo é um profissional qualificado e apto a desempenhar tarefas
administrativas e gerenciais inerentes ao correto funcionamento das empresas e outras
instituicdes, nas areas fiscal, tributdria, financeira e de recursos humanos seguindo as
diretrizes do planejamento, organizacdo, execugdo e controle, de acordo com a legislacdo
aplicavel.

E um profissional apto a antecipar mudancgas, interpretar e utilizar diferentes ferramentas para
a tomada de decisGes, orientando sobre o melhor procedimento a ser adotado para a
sustentabilidade e sucesso da empresa/instituicio em que atua tanto no que diz respeito as
guestdes burocraticas quanto aos recursos humanos.

Portanto é necessario que demonstre uma postura proativa e perspicaz para compreender a
sistematica econ6mico-financeira, politica e social no mundo produtivo, com visdo e atitude
empreendedora, prezando por uma pratica profissional ética e atualizada ao mercado.
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3.1 Perfis das Qualificagdes Profissionais
3.1.1 Mddulo I: Qualificagdo Profissional Técnica Assistente Financeiro

Profissional com competéncia para coordenar, controlar e executar operac¢des financeiras,
conforme diretrizes estabelecidas e a legislacdo em vigor. Este profissional executa e analisa
relatdrios e planilhas de controle de contas a pagar e a receber, bem como, fluxos de caixa.

3.1.2 Mddulo II: Qualificagao Profissional Técnica Assistente de Recursos Humanos

Profissional que atua na area de Recursos Humanos, desenvolvendo acdes de recrutamento e
selecdo, de treinamento e desenvolvimento de pessoal, bem como auxilia nas a¢des de
avaliacdo de perfil e de desempenho dos profissionais da empresa. Promove as relagdes
humanas no ambiente de trabalho, contribuindo para o desenvolvimento dos potenciais
talentos.

3.1.3. Mddulo llI: Qualificagao Profissional Técnica Assistente de Marketing e Vendas

Profissional que apoia a andlise de situa¢cdes de mercado e seu inter-relacionamento com as
demais dreas organizacionais, a partir da coleta de dados e gestdo das informagbes do
ambiente externo e interno. Além disso, presta suporte ao planejamento de marketing e
vendas, bem como implementa a¢des de comunica¢do voltadas ao relacionamento com
clientes e fornecedores.

3.2 Competéncias
3.2.1 Competéncias do Técnico em Administragao

e Reconhecer o funcionamento de uma organiza¢do, bem como identificar sua tipologia
e o processo administrativo, assegurando uma visao sistémica da administracdo;

e Executar as atividades de apoio administrativo, observando a legisla¢do vigente, com
responsabilidade e ética profissional;

e Identificar e interpretar as diretrizes do planejamento estratégico, do planejamento
tatico e do plano diretor aplicaveis a gestao organizacional;

e Interpretar resultados de estudos de mercado, econémicos ou tecnoldgicos,
utilizando-os no processo de gestao;

e Relacionar-se com a equipe de trabalho com confiabilidade, respeitando as diferencgas
individuais, assim como evidenciar uma atitude cooperativa e comprometida,
aplicando principios éticos nas relagées de trabalho;

e Executar atividades administrativas com o uso de ferramentas da informatica, bem
como utilizar softwares especificos para o gerenciamento de informacGes
organizacionais;

e Operacionalizar os conceitos, ferramentas e métodos para implantacdo de um
Programa de Gestdo pela Qualidade, com o foco na otimizagdo dos resultados, através
de um sistema de gerenciamento por indicadores de desempenho;

e Elaborar projeto de pesquisa com foco na area da administracdo, baseando-se em
regras técnicas e na aplicabilidade a sua regiao;
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e Organizar a logistica da empresa, visando a oferecer um melhor servigo ao cliente e a
atingir melhores resultados organizacional,;

e Realizar a¢des de planejamento e controle da producdo e operacdes, tomando
decisdes inerentes a gestdo do processo produtivo, visando a otimizacdao do processo,
bem como a obtencao dos resultados almejados;

e Elaborar plano de negdcios, de acordo com a legislacdo vigente, a partir da
identificacdo de oportunidades de mercado.

3.2.2 Competéncias das Qualificagdes Profissionais
3.2.2.1 Qualificagao Profissional Técnica Assistente Financeiro

e Elaborar dados estatisticos com base nos resultados administrativos, assegurando
exatiddo e confiabilidade das informagdes geradas;

e Analisar a economia e as finangas, visando a integrar os resultados da gestdo ao
cenario econdmico, assegurando conduta adequada ao planejamento da empresa;

e Utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, controlar e avaliar os
procedimentos dos ciclos: de pessoal; de recursos materiais; tributario; financeiro;
contabil; do patrimonio; dos seguros; da produc¢ado; dos sistemas de informagdes;

e Realizar cdlculos financeiros e comerciais com a utilizagdo de recursos informatizados,
visando a fornecer dados ao processo decisério, bem como fundamentar as atividades
de rotinas administrativas, com responsabilidade e organizacao.

3.2.2.2 Qualificagao Profissional Técnica Assistente de Recursos Humanos

e Promover as relagbes humanas no ambiente de trabalho, contribuindo para o
desenvolvimento dos potenciais talentos, visando a valorizagdo e ao crescimento
pessoal e profissional;

e Aplicar a legislagao trabalhista e previdencidria vigente nas atividades pertinentes ao
exercicio profissional com responsabilidade e ética;

e Planejar, aplicar e avaliar a gestdo de pessoas nas organizacGes, analisando os
processos inerentes a area, integrando essas acbes as estratégias e a cultura
organizacional;

e Aplicar técnicas de recrutamento e sele¢do, identificando o perfil profissional
adequado as expectativas e as necessidades da organizacdo, pautado nos principios
éticos e valores organizacionais.

3.2.2.3 Qualificagao Profissional Técnica Assistente de Marketing e Vendas

e Realizar pesquisas com embasamento na metodologia cientifica, conferindo a
veracidade das hipdteses levantadas no projeto de pesquisa;

e Formatar o prego de venda de produtos e servicos, com vistas a sustentabilidade do
negaocio;

e Apoiar a elaboragdo e realizar a implementacdo de um Plano de Marketing, a partir da
analise de mercado, alinhado com as estratégias da empresa;

e Planejar e implementar o processo de vendas de produtos e/ou servicos, visando ao
alcance dos objetivos organizacionais.
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4. ORGANIZAGAO CURRICULAR DO CURSO

O Curso Técnico em Administragdo esta organizado em trés (3) modulos, perfazendo um total

de 1000 (mil) horas. Os médulos devem ser cursados em totalidade, estando a sequéncia

apresentada no itinerdrio do curso, de acordo com a disponibilidade de alunos. Com a

conclusdo dos trés mddulos, completa-se a habilitacdo profissional técnica de nivel médio. Os

Modulos | 11 e Il possuem terminalidade ocupacional, previstas no itinerdrio formativo do Eixo

Tecnolégico:

e Moddulo I: Qualificacdo Profissional Técnica Assistente Financeiro, com carga hordria de 272

horas.

e Moddulo II: Qualificagao Profissional Técnica Assistente de Recursos Humanos, com carga

horaria de 352 horas.

o Moddulo Ill: Qualificagdo Profissional Técnica Assistente de Marketing e Vendas, com carga

horaria de 376 horas.

4.1 Matriz Curricular

Médulo I - Qualificagao Profissional Técnica Assistente Financeiro
Componente Curricular Carga Horaria N2 de Aulas
Teorias e Fundamentos da Administragdo 40h 14
Economia e Estrutura de Mercado 40h 14
Contabilidade 40h 14
Matematica Comercial e Financeira 40h 14
Administracdo Financeira e Fiscal 40h 14
Estatistica Basica 36h 12
Planejamento Estratégico 36h 12
Total 272h 94
Méddulo Il - Qualificagao Profissional Técnica Assistente de Recursos Humanos
Componente Curricular Carga Horaria N2 de Aulas
Psicologia Organizacional 40h 14
Administracdo de Departamento de Pessoal 40h 14
Legislagdo Trabalhista e Previdenciaria 40h 14
Gestdo de Pessoas 40h 14
Técnicas Gerenciais e Lideranga 40h 14
Gestdo do Desempenho 40h 14
Planejamento e Orientac¢do Profissional 40h 14
Empreendedorismo e Gestao de Carreira 36h 12
Gestdo da Qualidade 36h 12
Total 352h 122
{_’ LUMECEP
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Médulo Il - Qualificagdo Profissional Técnica Assistente de Marketing e Vendas
Componente Curricular Carga Horaria N2 de Aulas
Redacdo Empresarial 40h 14
Administracao de Marketing 40h 14
Administracdo de Vendas 40h 14
Fundamentos de Logistica 40h 14
Administracdo da Producdo e Operacdes 40h 14
Negociagao 40h 14
Administracdo de Compras 40h 14
Comunicagao Empresarial 36h 12
Metodologia de Trabalho Cientifico 20h 07
Trabalho de Conclusdo de Curso 40h 00
Total 376h 117
Carga Horaria Total do Curso 1000 Horas

4.2 Valores e Atitudes

Os valores e atitudes relacionados abaixo sdo desenvolvidos durantes todos os componentes

curriculares do curso:

e |niciativa;

e Foco no resultado;

e Responsabilidade;

e Comprometimento;

e Organizagao;

e Determinacgao;

e Presteza;

e Exigéncia de qualidade e eficiéncia;

e Planejamento e monitoramento sistematico;

e Respeito ao cliente;

e Valorizagdo do trabalho em equipe;
e Cordialidade;

e Empatia;

e Curiosidade cientifica;

e Respeito e preservacdo do meio ambiente;

e Relacionamento Interpessoal;
e Conduta ética.

Técnico em Administracdo
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4.3 Componentes Curriculares

4.3.1 Méddulo | - Qualificagdo Profissional Técnica Assistente Financeiro — 272h
TEORIAS E FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAGAO

Competéncia:

e Reconhecer o funcionamento de uma organizacao, bem como identificar sua tipologia e o
processo administrativo, assegurando uma visao sistémica da administragao.

Conhecimentos:

e Conceito de organizagao;

¢ Tipologia das organizagdes;

e Conceito de administra¢do;

e O processo administrativo;

e As quatro fungdes da Administracdo: Planejamento, Organizagao, Dire¢ao e Controle;
e Estrutura organizacional;

e Vis3do global do processo gerencial;

e Tedricos da Administragdo;

e Tendéncias da administracdo no Brasil e no mundo.

Habilidades:

e Distinguir as organizacoes, diferenciando-as e compreendendo o processo administrativo;

e Diferenciar as fungdes da Administracdao, bem como suas inter-relac¢oes;

¢ Identificar as diferentes dreas de uma organizagao, suas finalidades e a importancia da
integracdo destas;

e Reconhecer a importancia das tendéncias nos negdcios.

Bibliografia basica:

e CHIAVENATTO, Idalberto. Teoria Geral da Administracdo: Abordagens, Perspectivas e
normativas. Vol. 1. 72 ed. Editora: Manole, 2013.

¢ JONES, Gareth R; GEORGE, Jennifer M. Fundamentos da Administragiao Contemporanea.
Editora: McGraw Hill,

e OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucgas de. Fundamentos da Administragdo: Conceitos e
praticas essenciais. Editora: Atlas, 2009.

Bibliografia complementar:

e CARAVANTES, Geraldo R; PANNO, Claudia C.; KLOECKNER, Mobnica Kloeckner.
Administracdo: Teoria e processo. Editora: Pearson - Prentice Hall, 2005.

e CHIAVENATTO, Idalberto. Administracdo: Teoria, processo e pratica. Editora: Pearson
Makron Books, 2004.
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ECONOMIA E ESTRUTURA DE MERCADO
Competéncia:

e Analisar a economia e as estruturas de mercado, visando a integrar os resultados da
gestdo ao cendrio econOmico, assegurando conduta adequada ao planejamento da
empresa.

Conhecimentos:

e Nogdes gerais sobre as Ciéncias Econdmicas;

e Abrangéncias e limitagdes da economia;

e Osrecursos econdmicos e o processo de produgao;
e Agentes econdmicos;

¢ Nogdes Gerais de Microeconomia e Mercado;

e Oferta e demanda;

e Estruturas de mercado;

e Comportamento do consumidor e da firma;

¢ Nogdes de Macroeconomia;

e Metas de politica macroecon0mica;

e Sistema econOmico: definigdo, composicao, fluxos e circulagao;
e Aevolucdo do sistema econdmico brasileiro.

Habilidades:

e Reconhecer a légica de funcionamento do mercado;

e Reconhecer o ambiente operacional da empresa;

¢ |dentificar os indicadores econdmicos e financeiros fundamentais;
e Aplicar os principios da economia no processo de trabalho.

Bibliografia basica:

e BRASIL, Haroldo Guimaraes. Avaliagdo moderna de investimentos. Editora: QualityMark,
2002.

e HALFELD, Mauro. Investimentos: Como administrar melhor seu dinheiro. Editora:
fundamentos, 2001.

e  MATATHIA, Ira; SALAMAN, Marian. Siga: As tendéncias que regerdo as vidas no futuro.
Editora: Rocco, 2004

Bibliografia complementar:

e  FURTADQO, Celso. Formagdao econdmica do Brasil. S3o Paulo: Companhia das Letras, 2007.

e  PINHO, Diva Benevides; VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval de (Org.). Manual de
economia. 5. ed. S3o Paulo: Saraiva, 2004.

e  SIQUEIRA, Hipdlita. Desenvolvimento regional recente no Brasil. Rio de Janeiro: E-
PAPERS, 2010, 122p
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CONTABILIDADE
Competéncia:

e Elaborar informacdes contdbeis basicas, baseando-se em principios contdbeis, a fim de
gerar informacoes seguras a gestao dos recursos.

Conhecimentos:

¢ Fontes de financiamento e as possibilidades de aplicagdo de recursos das empresas;

e Patrimonio;

¢ Conceito, bens, direitos e obriga¢des;

¢ Constituicdo das empresas comerciais;

e Demonstragdo do resultado do exercicio;

e Procedimentos contabeis basicos;

* Processos de Escrituragdo: manual, mecanizado, eletronico e disposi¢cdes legais sobre
escrituragcdao mercantil e Livros Contabeis;

e Contas, teoria, fun¢do e estrutura das contas, funcionamento, débito, crédito, saldo;

e Plano de Contas;

e Escrituragdo, Didrio, Razao e Método de Partidas Dobradas;

e Langamentos contdbeis;

e Ativo imobilizado;

e Depreciagdo, exaustao e AmortizagOes;

* Principios contabeis;

e Demonstracdo de origem e aplicacdo de resultados;

* Nogdes de contabilidade financeira, gerencial e de custo.

Habilidades:

e Elaborar balancetes;

e Analisar relatorios contabeis;

e Estimar depreciagdo e amortizagdes;

¢ Planejar a constituicdo comercial das empresas comerciais.

Bibliografia basica:

e  GOMES, Carlos Roberto. Contabilidade basica. Viena, 2002.

e  HALFELD, Mauro. Investimentos: Como administrar melhor seu dinheiro. Fundamentos,
2001.

e  LEITE, Helio de Paula. Contabilidade para administradores. Atlas, 1997.

Bibliografia complementar:

e  GIL, Antonio de Loureiro. Auditoria de Negdcios. Atlas, 2000.

() LUMECEP

Técnico em Administracdo 10



MATEMATICA COMERCIAL E FINANCEIRA
Competéncia:

e Utilizar calculos financeiros aplicados ao varejo, adequando-os ao ambiente de trabalho,
sendo um apoio na comercializa¢do de produtos e servicos, demonstrando iniciativa,
responsabilidade e ética.

Conhecimentos:

e (Cdlculos matematicos: razdo, propor¢do, média aritmética simples e ponderada, grandezas
inversamente proporcionais, regra de trés simples, porcentagem;

e Taxadejuros;

e Juros simples e compostos;

e Descontos simples e compostos;

e Conversdo de taxa de desconto em taxa de juros e vice-versa;

e Equivaléncia de capitais;

e Série uniforme de pagamentos;

e Sistemas de amortizacdo de dividas.

e Mark-up e preco final;

¢ Nogdes de fluxo de caixa;

e Taxa efetiva e taxa nominal;

* Nogdes de margem de contribuicado;

¢ Montagem de tabela de coeficiente/fator;

e Utilizagdo de calculadoras financeiras.

Habilidades:

e Efetuar calculos financeiros referentes as rotinas varejistas;

e Aplicar cdlculos financeiros em situagdes de negociagao comercial, conforme identificacao
de cada caso;

e Aplicar e articular os principios de célculos financeiros em calculadoras;

e Efetuar calculos com razdes iguais;

e Solucionar problemas, aplicando a propriedade fundamental das proporgdes;

e Aplicar regras de trés simples na solucao de problemas do cotidiano;

e Solucionar problemas de porcentagem;

e Efetuar calculos com juros simples, compostos e descontos;

¢ Identificar o processo de formacao e a finalidade de utilizacdo do mark-up;

e Elaborar planilhas eletronicas com base nas formulas comerciais e financeiras.

Bibliografia Basica

e ASSAF NETO, Alexandre. Matematica financeira e suas aplicagées. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

e  GIOVANNI, J.R.; BONJORNDO, J. R. Matematica: uma nova abordagem. Porto Alegre: FTD,
2010
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e  HAZZAN, Samuel; POMPEQ, José Nicolau. Matematica financeira. Sdo Paulo: Saraiva,
2007

e JUNIOR, Moraes; LIMA, Alexandre. Raciocinio Légico — Incluindo Matematica,
Matematica Financeira e Estatistica. Editora Método. 2011

Bibliografia Complementar

e  VILLAR, Bruno. Raciocinio Légico — Teoria e Treinamento Pratico. Editora Método. 2012.

ADMINISTRACAO FINANCEIRA E FISCAL
Competéncia:

e Executar as atividades de apoio administrativo, financeiro e fiscal, observando a legislagdo
vigente, com responsabilidade e ética profissional.

Conhecimentos:

e Principais tributos em espécie, Imposto de Renda, Contribui¢do Social sobre o Lucro,
PIS/COFINS, Imposto sobre Produtos Industrializados, Imposto sobre Operacdes Relativas a
Circulagdo de Mercadorias e Prestagcdes de Servicos de Transporte Interestadual e
Intermunicipal e de Comunicagdes, Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza.

e Escrituracdo: livro caixa, livros fiscais (livros de entradas, livros de saida, apuragao ICMS,
apuracao IPI, Livro ISSQN);

e Apuragao de impostos e obrigacdes assessorias;

e Calculo e preenchimento das guias de recolhimento de impostos;

e Gerenciamento do fluxo de caixa;

* Processos de contas a pagar e receber: fluxo de caixa, tipos de negocia¢do de duplicatas,
tipos de cobranga, movimentagao das contas bancarias: programacao e analise;

e Gerenciamento de capital;

e Patrimonio: bens, direitos e obrigacses;

¢ Informacgdes financeiras: indicadores, inflacdo e deflacao;

¢ Planejamento financeiro: andlise, demonstrativos, ponto de equilibrio e processos de
controle;

e Capital de giro: administragdo, necessidades, variaces;

e Aplicacdo e captacdo de recursos;

e Custos, vendas, receita e lucro: terminologia, receita e pre¢o de vendas, ponto de
equilibrio comercial, ponto de venda desejado, determinacdo do ponto de venda;

e Processos de compra e controle de estoque;

e Processos de controle patrimonial.

Habilidades:

e Diferenciar os tributos aplicaveis aos segmentos de atividades;
e Aplicar critérios legais integrados ao segmento de atividade.
¢ Identificar e escriturar os documentos para a apuracdo dos impostos;
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e Calcular os tributos devidos, observando a legislacao vigente;

e Controlar os prazos de recebimento e pagamento, efetuando sua programacao e analises
respectivas.

e Definir patrimdnio, identificando bens, direitos e obrigacdes;

¢ Identificar as informacdes financeiras: indicadores, inflacdo e deflacdo;

e Organizar o planejamento financeiro a partir de analises, demonstrativos, ponto de
equilibrio e processos de controle;

e Aplicar regras de gerenciamento de fluxo de caixa e capital de giro;

e Realizar calculos financeiros, analisando a realidade em que a empresa esta inserida;

e Utilizar adequadamente os conceitos de custos, vendas, receita e lucro;

e Aplicar estratégias de gestdo financeira, oportunizando analise e acompanhamento da
saude financeira da empresa.

e Executar atividades de aquisi¢do de produtos, materiais e servigos;

e Executar os processos de controle patrimonial.

Bibliografia Basica

e BEULKE, Rolando; BERTO, Dalvio José. Precificagdo: igual sinergia do marketing +
finangas. Editora Saraiva, 2009

e COELHO, Fabiano Simd&es. Formagao estratégica de precificagdo: como maximizar o
resultado das empresas. Editora Atlas. 2009

e  GOMES, Carlos Roberto, Contabilidade Basica. Editora Viena, 2002

e HALFELD, Mauro. Investimentos: Como administrar melhor seu dinheiro. Editora
Fundamentos, 2001

Bibliografia Complementar

e  GIL, Antonio de Loureiro. Auditoria de negdcios. Editora Atlas, 2000

ESTATISTICA BASICA
Competéncia:

e Elaborar dados estatisticos com base nos resultados administrativos, assegurando exatiddo
e confiabilidade das informacses geradas.

Conhecimentos:

e Estatistica: conceituacdo geral e aplicabilidade na gestdo empresarial;
e Porcentagem;

e Tabelas estatisticas;

e Graficos;

e Distribuicdo de frequéncias;

e Medidas de posicdes;

e Medidas de dispersao;

e Amostragem.
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¢ Populagdo e amostra;

e Séries Estatisticas;

e Probabilidade;

e Distribuicdo binomial e normal;

e Asistematica geral da pesquisa;

e Técnicas de coleta, sistematizacao, andlise e apresentacao de informacdes;
e Pesquisa: Tipos, caracteristicas e composicdo estrutural.

e O projeto de pesquisa experimental e ndo experimental.

e Pesquisa quantitativa e qualitativa.

Habilidades:

e Criar relatdrios estatisticos com base em dados financeiros, administrativos, comerciais e
de produgdo;

e Realizar operagdes de raciocinio légico;

e Lereinterpretar graficos estatisticos envolvendo porcentagem;

e Reconhecer os tipos de pesquisa;

¢ |dentificar a estrutura de um projeto de pesquisa.

Bibliografia Bdsica

e JUNIOR, Moraes; LIMA, Alexandre. Raciocinio Légico - Incluindo Matematica,
Matematica Financeira e Estatistica. Editora Método, 2011

e  TIBONI, Conceicdo Gentil Rebelo. Estatistica Bdsica. Editora Atlas, 2010

e  RUMSEY, Deborah. Estatistica para leigos. Editora Alta Books, 2009

Bibliografia Complementar
e  MORETTIN, P. A. & BUSSAB, W. O. Estatistica Basica. Editora Saraiva, 2010

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
Competéncia:

e Compreender e estruturar um planejamento estratégico, contemplando cada etapa do
processo.

Conhecimentos:

e Conceitos de estratégia empresarial;

e Conceito de planejamento Estratégico;

e RelagGes da empresa com cendrios e ambientes: pontos fortes e pontos fracos;
e Andlise ambiental externa;

¢ Ameacgas e oportunidades;

e Diretrizes organizacionais: visdo, missdo, valores e principios.

e Vantagem competitiva;

e Estratégias e objetivos organizacionais;

e Plano de acao;
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e Operacionalizacdo do Planejamento Estratégico;
e Avaliacbes periddicas do planejamento estratégico.

Habilidades:

e Conhecer e analisar as estratégias de concorréncia;

e Desdobrar as diretrizes e metas organizacionais;

e Definir as aplicacGes do planejamento estratégico nas organizacdes;

¢ Identificar o negécio e a missao definidos pela organizacao;

e Analisar o ambiente interno e externo da organizacao;

e Formular estratégias e objetivos organizacionais identificados com a missao e o negdcio da
empresa;

e Elaborar planos de a¢do e or¢amentos relacionados ao planejamento estratégico
estabelecido;

e Monitorar os resultados do planejamento estratégico por meio de avalia¢des periddicas,
corrigindo situagdes que se fagam necessarias.

Bibliografia Bdsica:

e BRASIL, Haroldo Guimardes. Avaliagdo moderna de investimentos. Editora QualityMark.
Rio de Janeiro, 2002.

e CANDELORO, Raul. Preparagao e planejamento: Como preparar e planejar a¢des e
administrar o tempo para alcangar objetivos em vendas. 22 edi¢do. Editora Quantum.
Curitiba, 2005.

e MINTZBERG, Henry. Ascensao e queda do planejamento estratégico. Reimp.2008. Porto
Alegre. Editora: Bookmann, 2004.

e OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebouca de. Planejamento Estratégico: Conceitos,
Metodologias e Praticas. 29 ed. S3o Paulo. Editora: Atlas, 2001.

Bibliografia Complementar:

e GUERREIRO, R. Estruturagao de sistemas de custos para a gestdo da rentabilidade. S3o
Paulo: Atlas, 2010.
e THULL, Jeffrey. Gestao de Vendas Complexas. Editora Saraiva, 2007.

4.3.2 Mddulo Il - Qualificagdo Profissional Técnica Assistente de Recursos Humanos — 352h
PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL
Competéncia:

e Promover as relagdes humanas no ambiente de trabalho, contribuindo para o
desenvolvimento dos potenciais talentos, visando a valoriza¢do e ao crescimento pessoal e
profissional.

Conhecimentos:
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¢ Trabalho em equipe: como se forma uma equipe e tipos de relacionamentos;
e Tipos e papéis em uma equipe;

¢ Relagdes de Trabalho;

¢ Relagbes Interpessoais;

e Relagbes de Poder;

e Gestdo de conflitos;

e Estilos de Lideranca;

e Comunicagdo interna nas organizagdes.

Habilidades:

e Realizar trabalho em equipe com foco no crescimento pessoal e na satisfagdo dos clientes
interno e externo;

e Administrar conflitos;

e Diferenciar chefe de lider;

¢ |dentificar os diferentes estilos de lideranga;

e Reconhecer as diferencgas individuais.

Bibliografia basica:

e  MUCHINSKY, P.M. Psicologia Organizacional. S3o Paulo. Editora: Thompson Pioneira,
2004.

e SPECTOR, P.E. Psicologia nas Organizag¢des. S3o Paulo. Editora: Saraiva, 2004.

e GULART, I.B. Psicologia organizacional e do trabalho: teoria, pesquisa e temas correlatos.
Sao Paulo. Editora: Casa do Psicélogo, 2002.

Bibliografia complementar:

e CHIAVENATTO, Idalberto. Recursos Humanos. Ed. Compacta. 32 Ed. Editora: Atlas, 1994.
e TAMAYO, Alvaro. Cultura e satide nas Organizagdes. Porto Alegre. Editora: Artmed, 2004.

ADMINISTRAGAO DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Competéncia:

e Utilizar e aplicar a legislagdo trabalhista e previdencidria vigente, nas atividades
pertinentes ao departamento de recursos humanos.

Conhecimentos:

e Conceito de empregado e empregador conforme CLT;

e Conceitos basicos de pessoa fisica (PF) e pessoa juridica (PJ);

e Admissdo e registro de funcionarios;

e Contratos de trabalho: contrato de experiéncia, por prazo indeterminado, por prazo
determinado e contrato por tempo parcial;

e Jornada de trabalho e descansos;

() LUMECEP

Técnico em Administracdo 16



e Remuneracao, Salario e Férias;

e Rescisdo do contrato de trabalho;

e 132 Salario (Gratificacdo Natalina);

e Folha de pagamento;

e Rotinas anuais;

e Obrigagdes e Fiscalizagao Trabalhista.

Habilidades:

¢ Identificar os requisitos para o vinculo empregaticio;

e Efetuar admissao do empregado;

¢ Definir a jornada de trabalho, conforme a atividade e legislagao;

e Calcular férias, 132 saldrio e rescisoes de contratos de trabalho;

e Efetuar encaminhamento para os beneficios previdenciarios;

¢ |dentificar as verbas rescisdrias, documenta¢cdo e homologacao referente aos diferentes
tipos de rescisdes de contrato de trabalho;

e Reconhecer a importancia do cumprimento dos prazos das obriga¢des legais mensais e
anuais, conforme legislacao vigente;

e Efetuar os procedimentos das rotinas mensais referentes as obrigacGes legais, tais como
INSS, IRRF, Contribuicdo Sindical, Contribuicdo Assistencial, FGTS, CAGED e outros
conforme atividade especifica;

e Efetuar os procedimentos das rotinas anuais de acordo com a legislagdao especifica, tais
como RAIS, DIRF, Contribui¢do Sindical, Comprovante de Rendimento e outros conforme
atividades da empresa.

Bibliografia basica:

e APEDESK, Editora e Grafica. Departamento Pessoal. Curitiba.

e BRONDI, Benjamin; ZAMBRAMA Bermudez, René Raul. Departamento Pessoal Modelo. 22
ed. Sdo Paulo. Editora: IOB Thompson, 2004.

e OLIVEIRA, Aristeu de. Cdlculos Trabalhistas: folha de pagamento, vale-transporte,
rescisdo de contrato, décimo terceiro salario, contribuigdo sindical. 92 Ed. Sdo Paulo.
Editora: Atlas, 2000.

Bibliografia complementar:

e SILVA, Marilene Luzia da. Administragdo de Departamento Pessoal. Editora: Erica,2013.
e COSTA, Rosania Lima da. Rotinas Trabalhistas: Departamento Pessoal Modelo de A a Z.
Editora: Cenofisco, 2013.

LEGISLACAO TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA

Competéncia:
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e Reconhecer a legislacdo trabalhista e previdencidria vigente nas atividades pertinentes ao
exercicio profissional com responsabilidade e ética.

Conhecimentos:

e CLT - Consolidacdo das Leis do Trabalho;
e Legislacdo Trabalhista, Previdenciaria e Sindical;
e Estrutura e documentos legais, Jurisprudéncia e Simulas.

Habilidades:

e |dentificar os segurados, o sistema de custeio, saldario de contribuicdo e beneficios
previdenciarios, bem como reconhecer os direitos trabalhistas e sindicais.

Bibliografia basica:

e BRASIL. Consolida¢do das Leis do Trabalho — CLT. 322 ed. Atual. S3o Paulo. Editora:
Saraiva, 2005.

e MIESSA, Elisson; CORREIA, Henrique. Simulas, Orientagdes, Jurisprudéncia e Informativo
do TST. Editora: Juspodivn, 2013.

e PEIXOTO, Ulisses Vieira Moreira. Manual Pratico Previdenciario Trabalhista. Editora:
Habermann, 2014.

Bibliografia complementar:

e GOMES, Carlos Roberto. Contabilidade Basica. Editora Viena. Sdo Paulo, 2002.
e MARTINS, Sérgio Pinto. Fundamentos do Direito da Seguridade Social. 132 ed. Editora:
Atlas, 2014.

GESTAO DE PESSOAS
Competéncia:

e Planejar, aplicar e avaliar a gestdo de pessoas nas organizagGes, analisando os processos
inerentes a area, integrando essas a¢oes as estratégias e a cultura organizacional.

Conhecimentos:

e O gerenciamento de pessoas;

¢ Conceito de gestdao de pessoas;

e Qualidade de vida no trabalho;

e Cultura, clima e mudanca organizacional;

e Planos, politicas e filosofias de RH;

e Modelos de gestdo: gestdo por competéncias, gestdo por resultados, dentre outros;
¢ Planejamento do processo de avaliagdo de desempenho;

e Técnicas de avaliagdo de desempenho e produtividade;
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e Avaliacdo por resultados; Avaliacdo por competéncias; Avaliacdo 360 graus;
e Estratégias Organizacionais;

¢ Alinhamento das politicas de RH as estratégias da organizacao;
¢ Planejamento estratégico em RH;

e Terceirizacdo de RH;

e Processos motivacionais;

e Lideranga X motivacgao;

* Processo de integracdo de novos colaboradores;

* Processos de avaliacdo de desempenho;

e Retencdo de talentos;

e Processos de sucessdo familiar;

¢ Tendéncias em Recursos Humanos.

Habilidades:

¢ |dentificar as transformag¢Ges no ambiente organizacional e os desafios que afetam a
gestdo de pessoas no contexto atual;

e Contribuir para o gerenciamento de pessoas em um ambiente dinamico e competitivo;

e Promover agles para melhoria da qualidade de vida no trabalho;

¢ |dentificar processos e instrumentos de planejamento de recursos humanos, aplicando-os
em situagdes concretas;

e Analisar situa¢des-problema e propor melhorias de resultados organizacionais,
identificando politicas de gestdo de pessoas;

e Implantar modelos de RH, levando em conta questdes como estrutura e cultura
organizacional;

¢ |dentificar e facilitar o desenvolvimento de potenciais dos individuos e das equipes;

e Organizar e registrar as avaliacdes de desempenho dos colaboradores.

e Integrar, gerenciar e liderar equipes;

e Contribuir nos processos grupais na formacao e no desenvolvimento de liderangas;

e Distinguir as novas formas de trabalho e de geracao de renda: terceirizagdo, cooperativas
de trabalho, economia solidaria, terceiro setor;

e Realizar as fungdes pertinentes a gestao de pessoas de forma ética.

Bibliografia Basica

e BARBIERI, Ugo Franco. Gestdo de Pessoas nas Organizagdes. Editora Atlas, 2012

e CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de recursos humanos. Editora Atlas, 1980

e ENGEL, James F.; BLACKWELL, Roger D.; MINIARD, Paul W. Comportamento do
consumidor. Editora LTC, 2005

e  FAISSAL, Reinaldo; ALMEIDA, Walnice Maria da Costa. Atragdo e Selecdo de Pessoas. FGV,
2009

Bibliografia Complementar

e APEDESK, Editora e Grafica. Departamento Pessoal. Editora Apedesk, 2009.
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e VIEL, Fernando. A biblia do Coaching. Editora Kels, 2014

TECNICAS GERENCIAIS E LIDERANCA
Competéncia:

e Desenvolver o perfil de lideranca para a gestdao de equipes de trabalho, considerando a
adaptacdo continua as mudancas exigidas pelo mercado.

Conhecimentos:

e Llideranga: conceito e importancia;

e Relagdes interpessoais;

e Lideranga x negociagao x estratégias: objetivos, metas, ideias e resultados;
e Osdiferentes estilos de lideranga;

¢ Planejamento de atividades, de reunides e de a¢des facilitadoras para a inovagao;
e O lider como promotor da mudanca;

* Novos sistemas de trabalho e de coordenacao;

e Adesdo e mobilizagao de colaboradores para o processo de mudanga;

e Resisténcias a mudanga;

e Conceito de conflito;

e Comportamento pessoal e cultura organizacional;

* Mediacdo: definigdo e diferenciacdo com outros instrumentos de resolugao de conflitos;
e Tipologia da mediacgao;

e Mediador: principios éticos e postura;

e Comunicagdo: a facilitagdo de didlogos;

e Co-mediagdo e co-mediado;

e Como, quando e por que delegar;

e Tomada de decisdo;

e A negociacdo na liderancga;

¢ Desenvolvendo a confiancga e a cooperacgao entre a Equipe;

e Motivando a equipe para a busca de resultados;

e Estratégias de acdo.

Habilidades:

e Aplicar o conceito de lideranga, reconhecendo a importancia do desenvolvimento do perfil
de lideranga para atuagao profissional;

e Utilizar estratégias adequadas as relagGes interpessoais em novos cenarios;

e Utilizar diferentes técnicas de negociacdo nas mais diversas situacOes pessoais e
profissionais;

e Aplicar estratégias de lideranca na interacdo com diferentes pessoas: liderar, delegar,
supervisionar, coordenar, controlar e motivar;

e Organizar diferentes tipos de reunides de trabalho, apresentando os resultados para o
grupo;

e Atuar no papel de lider como promotor de mudanga;
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e Apresentar sistemas de trabalho e de coordenagao;

e Construir formas de obter a adesao dos colaboradores e mobiliza-los para o processo de
mudanca;

e Empregar a mediagao como ferramenta na resolugdo de conflitos.

Bibliografia Basica:

e BORNHOLDT, Werner. Orquestrando empresas vencedoras. Editora Campos. Rio de
Janeiro, 1997.

¢ HAMMER, Michael. A agenda. 22 edi¢do. Editora Campos. Rio de Janeiro, 2001.

e HARDINGHAM, Alison. Trabalho em Equipe. Editora Nobel. S3o Paulo, 2000.

e NALINI, José Renato. Etica Geral e Profissional. Revista dos Tribunais. 2013

Bibliografia Complementar:

e CANDELORO, Raul; ALMEIDA, Sergio. Correndo para o abrago. 152 edicdo. Editora Casa da
Qualidade. Salvador, 2002.

EMPREENDEDORISMO E GESTAO DE CARREIRA
Competéncias:

e Elaborar plano de negécios, de acordo com a legislagdo vigente, a partir da identificacdo de
oportunidades de mercado.

e Gerir seu planejamento de carreira, empregando técnicas de marketing pessoal, atraindo e
mantendo contatos e relacionamentos profissionais, a fim de obter os melhores resultados
em seu plano de agao profissional.

Conhecimentos:

e Cenario atual no mundo do trabalho;

e Perfil do empreendedor;

e Criatividade e Inovacao;

¢ Plano de Negdcios;

e Regulamentacdo para abertura de empresas.
e Elaboracdo de curriculo;

e Comportamento em entrevista de emprego;
e Estratégias de Marketing Pessoal no Trabalho;
e Administragcdao do tempo;

¢ Plano de agdo profissional;

¢ Networking.

Habilidades:

¢ |dentificar oportunidades de mercado;
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e Criar novas solugdes para demandas de mercado; Planejar a abertura de novos negdcios;
e Comportar-se adequadamente em entrevistas de emprego;

e Elaborar curriculo profissional;

e Aplicar técnicas de marketing pessoal em sua rotina didria;

e Gerir seu planejamento de carreira.

Bibliografia Basica:

e CHIAVENATO, ldalberto. Empreendedorismo - Dando asas ao espirito Empreendedor.
Editora Manole. 2012.

e DORNELAS, Jose. Empreendedorismo na Pratica - Mitos e verdades do empreendedor de
Sucesso. Editora Campos. 2007.

e DRUCKER, Peter. Inovagao e Espirito Empreendedor. Editora Cengage Learning. 2011.

e SALIM, Cesar Simdes; SILVA, Nelson Caldas. Empreendedorismo - Introdu¢do ao
Empreendedorismo: Despertando a Atitude Empreendedora. Editora Elsevier. 2009.

Bibliografia Complementar:

e BARON, Robert A.; SHANE, Scott A. Empreendedorismo: Uma visdao do Processo. Editora
Thomson Learning. 2006.

GESTAO DA QUALIDADE
Competéncia:

e Propor, implantar e operacionalizar os processos de melhoria continua embasados no
referencial tedrico da Gestdo da Qualidade, alinhando com a realidade e objetivo de cada
organizagao considerando a ética profissional, bem como a visao sistémica.

Conhecimentos:

e Conceitos basicos da Qualidade;

e Qualidade em Prestacdo de servicgos;
e Qualidade Total;

e Ciclo PDCA;

e Ferramentas da qualidade;

e Programas voltados a Qualidade.

Habilidades:

e Utilizar os fundamentos da qualidade no sistema de gestdao da empresa;
e Usar tecnologia e metodologia da qualidade para a prestacdo de servicos de qualidade;
¢ Identificar um modelo de programa de qualidade apropriado ao tipo de negdcio.
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Bibliografia Basica

e BANAS, Fernando. Construindo um sistema de Gestao da Qualidade. Editora EPSE. 2010.

e  CARPINETTI, Luiz Cesar Ribeiro. Gestao da Qualidade — Conceitos e Técnicas. Editora
Atlas. 2012.

e  PALADINI, Edson Pacheco. Gestao da Qualidade — Teoria e Pratica. Editora Atlas. 2009

e  PALADINI, Edson Pacheco. Gestao Estratégica da Qualidade. Editora Atlas. 2009.

Bibliografia Complementar

e  CARPINETTI, Luiz Cesar Ribeiro; MIGUEL, Pedro Augusto Cauchick; GEROLAMO, Mateus
Cecilio. Gestdo da Qualidade — ISSO 9001:2008. Editora Atlas. 2011

GESTAO DO DESEMPENHO
Competéncia:

e Utilizar e aplicar instrumentos de avaliagdo e desenvolvimento humano pertinente ao
desenvolvimento das habilidades individuais.

Conhecimentos:

e (Conceito de desempenho ou performance.

e Dimensdes importantes na Gestdao do Desempenho.

e  Conceitos e métodos de Avaliacdo de desempenho.

e  Fontes de avaliagdo (autoavaliacdo, avaliagdo 902, 1802 e 3609).

e Tipos de Avaliacdo (por resultado, competéncia, performance).

e  Condugdo do processo de Avaliacdo de Desempenho.

e Avaliacdo de desempenho centrada no desenvolvimento e aprendizagem.
e  Processo de Feedback.

e  Principais erros cometidos em processo de avaliagao.

Habilidades:

e Gerenciar o desempenho dos colaboradores no enfoque dos papéis profissionais.

e  Proporcionar Feedback ideais ao desenvolvimento humano e de equipes.

e Utilizar as ferramentas adequadas no processo de avaliagdo.

e Atuar no papel de lider desenvolvedor de talentos, promovendo a potencialidade das
habilidades de cada individuo ou equipe.

Bibliografia basica:

e BERGAMINI, Cecilia Whitaker; BERALDO, Deobel Garcia Ramos. Avaliacdo de
desempenho humano na empresa. 42 ed. S3o Paulo. Editora: Atlas, 2010.
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e LUCENA, Maria Diva da Salete. Planejamento estratégico e gestao do desempenho para
resultados. 12 ed. Editora: Atlas, 2004.

e PONTES, R. Benedito. Avaliacdo de desempenho: métodos classicos e contemporaneos,
avaliagdo por objetivos, competéncias e equipes. 11ed. Sdo Paulo. Ed. LTr, 2010.

Bibliografia complementar:

e  WILLIAMS, Richard L. Preciso saber se estou indo bem: a importancia de dar e receber
feedback. Editora: Sextante, 2005.

e LEME, Rogério. Feedback: Para Resultados na Gestao por Competéncias Pela Avaliagao
3602. Editora: Qualitymark,

PLANEJAMENTO E ORIENTACAO PROFISSIONAL
Competéncia:

e Despertar a consciéncia para o autoconhecimento e desenvolvimento das proprias
potencialidades, auxiliando no crescimento profissional e de carreira, por meio de técnicas
confidveis, contribuindo para gerar vantagens competitivas e resultados positivos.

Conhecimentos:

e Cenario atual no mundo do trabalho.

e Gestdo de Carreira

e Modelo de Carreira: definicdo de papéis e comparagao de modelos.

e Mapeamento de Competéncias.

¢ Roda das competéncias.

e Roda da Lideranca.

¢ Roda da Inteligéncia Emocional.

¢ Andlise de Perfil Comportamental.

¢ Autoconhecimento.

e Metodologia FARME

e Ferramentas de Coaching: Missdo e visdo pessoal e profissional, Roda da Vida, Matriz
Swot, Assesment, Grow, Diario de Bordo, 6w

e Ferramenta de PNL: Sistemas representacionais: Digital, Cinestésico, auditivo e visual.

Habilidades:

¢ Desenvolver plano de éxito profissional.

e Estabelecer objetivos e metas de carreira profissional.

e Tracar plano desenvolvimento de melhoria continua.

¢ Maior capacidade para resolver problemas e superar desafios profissionais.
¢ |dentificar atividades de maior realizagdo profissional.

Bibliografia Basica:
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e COVEY, S. R. Os 7 Habitos das Pessoas Altamente Eficazes. 232 edicdo. Rio de Janeiro:
Editora Best Seller, 2005

. . 82 Habito: da eficdcia a grandeza. 102 edicdo. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005

e GOLDSMITH, M.; LYONS, L.; FREAS, A. Coaching: o exercicio da lideranca. 132 edicdo. Rio
de Janeiro: Elsevier, 2003

Bibliografia Complementar:

e VIEL, F. et al. A Biblia do coaching. 12 edicdo. Goiania: Kelps, 2014

4.3.3 Modulo Il - Qualificagao Profissional Técnica Assistente de Marketing e Vendas —376h
REDAGCAO EMPRESARIAL
Competéncia:

e Redigir correspondéncias e documentos organizacionais dentro das normas que regem, de
forma objetiva e clara.

Conhecimentos:

e Interpretacdo e Classificagdo dos tipos de documentos: atas, memorando, relatério,
contratos, oficios, carta comercial, circular, correspondéncia eletronica, carta de cobranga,
procuracao, atestado, convocacgdo, entre outros relativos as areas administrativas;

¢ Interpretacdo de textos e documentos;

e Elaboragdo de documentos técnicos;

e Nogbes Gramaticais: Uso dos porqués, homonimos e parénimos, abreviaturas e siglas,
pontuacdo, acentuacdo, pronomes de tratamento, colocacdo pronominal, concordancia
verbal e nominal, regéncia verbal, nominal e crase, gerundismo, pleonasmo e
ambiglidade;

Habilidades:

¢ Identificar os documentos dos processos administrativos;

¢ Redigir documentos de acordo com as solicitagdes utilizando sistemas informatizados;

e Ler e interpretar textos e documentos;

e Introducdo a gramatica, conceito de pontuacdo, sinais de pontuagdo, crase, regras de
acentuacdo grafica.

Bibliografia Basica:

e AMARAL, E.; FERREIRA, M.; LEITE, R.; ANTONIO, S. Portugués: Novas palavras: literatura,
gramatica, redacao. Sdo Paulo: FTD, 2000.

e BECHARA, Evanildo. Moderna gramatica portuguesa. 37.ed. Rio de Janeiro: Nova
Fronteira, 2009.

e KOCH, Ingedore G. V.; TRAVAGLIA Luiz Carlos. A coeréncia textual. S3o Paulo: Contexto,
1995.
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e NADOLSKIS, Héndricas. Normas de Comunica¢do em Lingua Portuguesa. Editora Saraiva.
2013.

Bibliografia Complementar:

e  KASPARY, A.J. Redagao Oficial: Normas e modelos. Porto Alegre: Edita, 2003

ADMINISTRACAO DE MARKETING
Competéncia:

e Apoiar a elaboragdo e realizar a implementagdao de um Plano de Marketing, a partir da
analise de mercado, alinhado com as estratégias da empresa.

Conhecimentos:

e Conceitos e ferramentas de Marketing;

e Analise SWOT;

e Andlise de Mercado: necessidades e tendéncias, comportamento de compra e
concorréncia;

e Segmentac¢do de Mercado e Posicionamento;

¢ Plano de Marketing;

e Comunicagao Integrada de Marketing.

Habilidades:

e Utilizar as ferramentas de Marketing;

e Analisar as forcas e fraquezas das organizagdes;

e Analisar as oportunidades e ameacas do mercado relacionadas a area de atuacdo da
empresa;

e Orientar produtos e servicos para posicionamento de mercado;

e Contribuir na construcdo de planos de Marketing;

e Definir canais de comunica¢do adequados ao publico-alvo.

Bibliografia Basica

e  CHURCHILL, Gilbert A.; PETER J. Paul. Marketing: criando valor para o cliente. Sdo Paulo:
Saraiva, 2002.

e  COBRA, Marcos. Administra¢cao de marketing no Brasil. Editora Campus, 2008

e  COBRA, Marcos. Marketing basico. Sdo Paulo: Atlas, 2009

e  GOLEMAN, Daniel. Marketing. S3do Paulo: Elsevier, 2008

Bibliografia Complementar

e CORREA, Roberto. Comunicagdo integrada de marketing: uma visdo global. S3o Paulo:
Saraiva, 2006
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e DIAS, Sergio Roberto (Coord.). Gestao de marketing. S3o Paulo: Saraiva, 2006

e  KOTLER, Philip. Administracdao de marketing: planejamento, implementacdo e controle.
Sao Paulo: Atlas, 2009

e  KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary. Principios de marketing. Sdo Paulo: Pearson Prentice
Hall, 2003.

e LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administracio de marketing: conceitos, planejamento e
aplicagdes a realidade brasileira. S3o Paulo: Atlas, 2008

e LAS CASAS, Alexandre L. Marketing: conceitos, exercicios e casos. S3o Paulo: Atlas. 2009.

e  PINHEIRO, Eduardo P.; GULLO, José A. Comunicac¢ao integrada de marketing. Sao Paulo:
Atlas, 2009

e  ROSENBLOOM, Bert. Canais de marketing: uma visao gerencial. Sao Paulo: Atlas, 2009

ADMINISTRACAO DE VENDAS
Competéncia:

e Planejar e implementar o processo de vendas de produtos e/ou servicos, visando ao
alcance dos objetivos organizacionais.

Conhecimentos:

e FungGes administrativas: planejamento, organizacdo, direcdo e controle;

e Aimportancia das vendas;

e O departamento de venda e o marketing;

* |nfluéncias ambientais na atividade de vendas;

e Formas de organizar um departamento de vendas;

e Geréncia de vendas: diretrizes, estilos de lideranca do gerente de vendas, fungdes e
tarefas do gerente de vendas;

e Requisitos par uma boa administracdo de vendas;

¢ Planejamento de vendas: definicdo de metas e objetivos, andlise de demanda e técnicas de
previsdo de vendas;

e Organizacdo e analise de vendas: elaboracdo e andlise de curva ABC, elaboracdo e analise
de graficos de vendas, andlise de sazonalidade de produtos;

e Vendas e distribuicado;

e Organizacdo da equipe de vendas;

e Determinagdo de quotas e potencial de vendas;

e Anidlise do modo de governancga da forca de vendas e plano de remuneracao;

e Gestdo de talentos em vendas: recrutamento, sele¢do, treinamento e motivacao;

e Avaliacdo de vendedores;

e Controle de vendas: andlise de desempenho de produtos, planilhas de controle, calculo de
participacao de mercado, participacao nas vendas da empresa;

e Administracdo de clientes e informacdes;

e Préticas profissionais integradoras.

Habilidades:
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e Aplicar as fun¢des administrativas de vendas por meio de estratégias de comercializacgao,
visando ao alcance de resultados, e metas organizacionais em beneficio da Instituicao;

e Elaborar planejamento de vendas e gerenciar a carteira de clientes;

e Conhecer e saber preparar uma equipe comercial adequada para diversos tipos de atuacao
e de mercados, visando a um melhor aproveitamento do tempo dos vendedores, bem
como motivar e treinar a equipe a fim de alavancar maiores resultados e definir estratégias
comerciais com maior assertividade.

Bibliografia Basica

e CASTRO, Luciano Thomé e; NEVES, Marcos Fava. Administracio de vendas:
planejamento, estratégia e gestao. Sdo Paulo: Atlas, 2008

e  COBRA, Marcos. Administra¢ao de vendas. Sao Paulo: Atlas, 2009

e  LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administragao de vendas. S3o Paulo: Atlas, 2009

e NEVES, Marcos Fava; CASTRO, Luciano Thome e. Administragdo de Vendas:
planejamento, estratégia e gestao. Sdo Paulo: Atlas, 2005

Bibliografia Complementar

e  COBRA, Marcos; TEJON, Jose Luiz. Gestdao de Vendas: os 21 segredos do sucesso. Editora
Saraiva, 2007

e  SZULCSEWSKI, Charles John; MEGIDO, J L Tejon. Administragao Estratégica de Vendas e
Canais de Distribui¢do. S3o Paulo: Atlas, 2002

FUNDAMENTOS DE LOGISTICA
Competéncia:

e Organizar a logistica da empresa, visando a oferecer melhor servigos ao cliente e a atingir
melhores resultados organizacionais.

Conhecimentos:

e Conceitos de logistica;

e Canais de distribuicao;

e Administracdo do Transporte;

e Armazenagem e localiza¢do de instalagdes;

e Gestdo de estoques;

e Previsao de vendas;

e Custos logisticos;

e Organizacdo logistica: avaliagdo, desenvolvimento e implementacdo de parcerias.

Habilidades:

¢ Identificar os canais de distribuicdo, reconhecendo seus beneficios;
e Administrar o transporte, armazenagem e estoques;
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e Realizar a previsdo de vendas com vistas a atender a demanda;
e Analisar custos identificando as melhores alternativas;
e Organizar a logistica da empresa.

Bibliografia Basica

e  ARBACHE, Fernando Saba Et al. Gestao de logistica, distribuicdo e trade marketing. 3. ed.
Sdo Paulo: FGV, 2008

e  BERTAGLIA, Paulo Roberto. Logistica e gerenciamento da cadeia de abastecimento. S3o
Paulo: Saraiva. 2009.

e  BOWERSOX, Donald J.; CLOSS, David J. Logistica empresarial: o processo de integracao da
cadeia de suprimentos. S3o Paulo: Atlas, 2009

e  FLEURY, Paulo Fernando; WANKE, Peter; FIGUEIREDO, Kleber Fossati (Org.). Logistica
empresarial: a perspectiva brasileira. Sao Paulo: Atlas, 2009

Bibliografia Complementar

e  CHING, Hong Yuh. Gestao de estoques na cadeia de logistica integrada. Sdo Paulo: Atlas,
2008.

ADMINISTRAGCAO DA PRODUCAO E OPERACOES
Competéncia:

e Realizar a¢bes de planejamento e controle da produgdo e operagdes, tomando decisdes
inerentes a gestdo do processo produtivo, visando a otimiza¢do do processo, bem como a
obtencgdo dos resultados almejados.

Conhecimentos:

e Producdo e Operacdes;

¢ Planejamento e Controle da Produgao;

* Processo de tomada de decisdo;

e Estratégias de producdo e operagdes;

e Sistemas de Administracdo da Producao.

Habilidades:

e Realizar planejamento e controle da producdo e operacdes;
e Definir estratégias de producgdo e operacgoes;
e Utilizar sistemas de administra¢do da produgdo para o monitoramento do processo.

Bibliografia Basica
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e DIAS, Marcos Aurelio P. Administragdo de materiais — uma abordagem logistica. Atlas,
1993

o  JONES, David. Editora. Compras: Principios e Administra¢do. Editora Atlas, 2010

e JUNIOR, Sebastido de Almeida; SOUZA, Maria Carolina A. F de. Gestao de Compras.
Editora Qualitymark, 2012

Bibliografia Complementar

e ARNOLD, J. R. Tony. Administragao de Materiais. Editora Atlas, 1999
e  MARTINS, Petronio Garcia; ALT, Paulo Renato Campos. Administragdo de materiais e
recursos patrimoniais. Editora Saraiva, 2009

NEGOCIAGAO

Competéncia:

e Realizar negocia¢do com clientes e fornecedores, considerando as técnicas.
Conhecimentos:

e Principios e Conceitos de Negociagao;

* Processo e etapas da negociagdo;

e Aestrutura da negociagao;

e Técnicas de negociagao;

e Dinamicas de negociac¢do;

e Estilos de negociacao;

e Tipos de negociadores;

¢ Conflitos e obje¢des nos processos de negociagao;
¢ Negociacdo como método de resolugao de conflitos;
e A compreensao do conflito;

e Estratégias de negociacdo;

¢ Desenvolvimento de uma estratégia de negociacao;
e Barreiras a negociacdo;

e Persuasao, ética e empatia.

Habilidades:

¢ Identificar os principios e conceitos de negociacao;

e Atuar em situacdes que envolvam o processo de tomada de decisdo;

¢ Desenvolver as etapas da negociac¢do visando a otimizacdo dos resultados;

e Distinguir os estilos de negociacao, aplicando-os conforme cada situagdo vivenciada;

e Administrar os conflitos e objecGes existentes nas relacbes de negociacdo, utilizando a
persuasdo e a ética;

e Utilizar a empatia no desenvolvimento de uma negociacdo, visando a satisfacdo das partes
envolvidas no processo.
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e Aplicar os principios éticos e de preservagdao ambiental no ambiente do trabalho.

Bibliografia Basica

e  CANDELORO, Raul. Fechamento: Como concluir a negociagdao e dar um final perfeito
para suas vendas. Editora Quantum, 2005

e  CANDELORO, Raul. Negociacdao: Como lidar com obje¢oes utilizando solugdes eficazes e
realizar acordos personalizados. Editora Quantum, 2005

e  CANDELORO, Raul. Proposta de valor: como formular ofertas imbativeis adequadas as
necessidades e a forma de negociar de cada cliente. Editora Quantum, 2005

Bibliografia Complementar

e  DALLEDONNE, Jorge. Negociagao. Editora LTC, 2009
e ERTEL, Danny; GORDON, Mark. Negociagao. Editora Makron Books, 2009

ADMINISTRAGAO DE COMPRAS
Competéncia:

e Executar as atividades da area de compras com vistas as politicas de compra, avaliacdo e
desenvolvimento de fornecedores da empresa, com ética e visao sistémica.

Conhecimentos:

e Conceitos na administracdao de compras e a sua importancia nas organizagdes;

e Adreade compras na empresa: origens e objetivos;

e Departamento de compras: as principais caracteristicas e organizacao de compras;

e O papel do comprador: atribui¢Ges e responsabilidades da profissao;

e Tipos de compradores: de empresas atacadistas e varejistas; de empresas industriais; de
drgdos publicos;

e As atividades fundamentais dos profissionais de compras: diretor, gerente, supervisor e
comprador;

e Fatores principais nas decisdes de compras;

e Planejamento e Programacao de Compras: plano de Compras e programacao de compras;

e Integracdo vertical: o que é; vantagens e desvantagens;

e Geréncia de suprimentos

e Gerenciamento de estoque: objetivos de estoques, avaliacdo de estoques, técnicas de
previsdo de estoques, classificagdo de materiais, custo de renovacdo de estoque, niveis de
estoque, sistemas de gestdo de estoques, logistica de materiais, estoque de seguranca ou
estogque minimo e métricas de estoque;

e Tipos de compras; contratacdo direta e licitagao;

e Selecdo, desenvolvimento e avaliagdo de fornecedores;

e Fases de selecdo dos fornecedores;
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e Asvantagens e desvantagens de comprar de um intermediario;

e Tipos de intermedidrios: atacadista, representante, distribuidor, etc.;

e Performance do fornecedor, Compras JIT (Just intime) e aliangas com fornecedores;
e Geréncia de suprimentos;

e (Classificacdao ABC;

e Lote econdmico de compra e requisicao de compras;

e Os métodos de pedido de compras para o fornecedor;

e O processo de cotacdo;

e Cumprimento do prazo de entrega do fornecedor;

e Astendéncias de uso de novas tecnologias em compras.

Habilidades:

e Compreender a estrutura e funcionamento da area de compras, conhecendo seus
objetivos, politicas e inter-relagdes com o ambiente da empresa;

¢ |dentificar os servigos relativos a drea de compras;

¢ |dentificar o papel e as atribui¢des profissionais do Comprador;

e Desenvolver habilidades para sele¢do, desenvolvimento e avaliagdo de fornecedores;

e Utilizar técnicas de previsdao de estoques como meio de auxilio aos processos de reposicao
de mercadorias;

e (Classificar os materiais, visando a organizac¢do e a otimizagao dos processos de estoques;

e Reconhecer os sistemas de gestao de estoques;

e Reconhecer a aplicabilidade da logistica na sua relagdo com a drea de compras.

Bibliografia Basica

e JONES, David. Compras: Principios e Administragdo. Editora Atlas, 2010

e JUNIOR, Sebastido de Almeida; SOUZA, Maria Carolina A. F de. Gestdao de Compras.
Editora Qualitymark, 2012

e  MARTINS, Petrénio Garcia; ALT, Paulo Renato Campos. Administracio de materiais e
recursos patrimoniais. Editora Saraiva, 2009

Bibliografia Complementar

e  ARNOLD, J. R. Tony. Administra¢dao de Materiais. Editora Atlas, 1999
e  DIAS, Marcos Aurelio P. Administragdo de materiais — uma abordagem logistica. Editora
Atlas, 1993

COMUNICAGAO EMPRESARIAL
Competéncia:

e Expressar-se de forma verbal e ndo verbal e usar diversas tipologias textuais
gramaticalmente corretas, utilizando os canais de comunicacdo adequados para cada
situagao.
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Conhecimentos:

e Comunicacao verbal e ndo verbal;

e Feedback;

e Técnicas de comunicacao e desinibicao;

e Recursos e técnicas para montagem de palestras;

e Interpretacdo e légica textual;

e Textos técnicos: redacdo empresarial e textos informativos;
e Nocgbes de normas técnicas da ABNT.

Habilidades:

e Utilizar eficientemente os canais de comunicagdo formal e informal;

e Aplicar as tecnologias de comunicagdo e da informagdo nas a¢des de comunicagao
empresarial;

e Utilizar adequadamente e de maneira clara a linguagem verbal e ndo verbal;

e Aplicar técnicas de entonagdo e dicgdo adequadas ao contato com o cliente interno e
externo da organizacgdo.

Bibliografia Bdsica:

e CHARAUDEAU, Patrick. Linguagem e discurso: modos de organizagdao. S3o Paulo:
Contexto, 2008.

e NEVES, Roberto de Castro. Comunicagao Empresarial. Editora Mauad. 2012.

e PASSADORI, Reinaldo. Quem ndao comunica nao lidera. Editora Atlas. 2013.

e VIANA, Francisco. Comunica¢dao Empresarial de A a Z. Editora CLA. 2004.

Bibliografia Complementar:

e MACARENCO, lsabel; TERCIOTTI, Sandra Helena. Comunicagdo Empresarial na pratica.
Editora Saraiva. 2013.

METODOLOGIA DE TRABALHO CIENTIFICO
Competéncia:

e Elaborar projeto de pesquisa na sua area de atuagdo, baseando-se em regras técnicas e na
aplicabilidade da sua regiao;

e Realizar pesquisas com embasamento na metodologia cientifica, conferindo a veracidade
das hipdteses levantadas no projeto de pesquisa.

Conhecimentos:

e Conceituac¢do de pesquisa cientifica;
¢ Metodologias de pesquisa;
e Instrumentos de coleta de dados;
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¢ Andlise de dados;

e Elaboracdo de projetos de pesquisa;

e Redacdo de relatdrios de pesquisa: normas técnicas;
e Apresentacao e divulgacao de resultados.

Habilidades:

¢ Identificar as diferentes metodologias de pesquisa e suas aplicabilidades;

e Realizar andlise de dados;

e Elaborar projetos de pesquisa;

e Redigir relatérios de pesquisa, atendendo aos requisitos normativos;

e Apresentar e divulgar os relatdrios de pesquisa junto as partes interessadas.

Bibliografia basica:

e BECKER, Howard S. Segredos e Truques da Pesquisa. Editora Zahar. 2007.

e BREVIDELLI, Maria Meimei. TCC — Trabalho de Conclusdo de Curso — Guia Pratico para
Docentes e Alunos da area de Saude. Editora latria. 2011.

e CASTRO, Flavia Lages de. Pesquisa para Iniciantes. Editora Lumen Juris. 2013.

e SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do Trabalho Cientifico. Editora Cortez. 2012.

Bibliografia complementar:

e FRANCO, Ana; FRANCO, Jeferson. Como Elaborar Trabalhos Académicos nos Padroes da
ANBT - Ampliando Recursos de Informatica. Editora Ciéncia Moderna. 2006
e THIRY-CHERQUES, Hermano Roberto. Modelagem de Projetos. Sdo Paulo: Atlas: 2004

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O Trabalho de Conclusdao de Curso - TCC constitui-se numa atividade académica de
sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto de estudo pertinente a area de formacao
profissional, desenvolvida mediante orientagdo, controle e avaliacdo docente, cuja exigéncia é
requisito essencial e obrigatdrio para obtencdo do diploma de técnico.

A orientagdo dos trabalhos entendida como processo de acompanhamento didatico
pedagdgico, serd de responsabilidade de todos os docentes da habilitagdo, cabendo aos
docentes responsdveis pelos componentes curriculares especificos do TCC a promocgdo da
articulacgdo e da integracdo dos demais componentes disciplinares.

O desenvolvimento do TCC pautar-se-a em pressupostos interdisciplinares, podendo exprimir-
se por meio de um trabalho escrito ou de uma proposta de projeto, cuja tematica a ser
abordada devera estar contida no dmbito das atribuicées do perfil profissional de conclusdo do
curso.
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A avaliagao do Trabalho de Conclusdao de Curso devera considerar a pertinéncia e atualidade
do tema, a viabilidade técnica e econbmica da proposta, o cumprimento do cronograma
proposto e a formatacdo do trabalho. O aluno serd considerado concluinte do curso técnico
guando cumprir todas as etapas supracitadas e obtiver aprovacao em todos os componentes
Curriculares.

5 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA ANTERIORES

Os conhecimentos anteriormente adquiridos pelos alunos podem ser avaliados para
aproveitamento de estudos, integralmente ou em partes, nos termos da legisla¢cdo vigente.

Para o aproveitamento de estudos é necessdrio que o aluno encaminhe o histdrico escolar e o
curriculo com os componentes curriculares e os respectivos conhecimentos, sendo
imprescindivel que nesses documentos estejam claros a carga hordria e o resultado de
avaliagcdo do componente curricular.

A analise da documentag¢do do aluno é de responsabilidade do Pedagogo, contando com a
colaboragdo dos professores dos respectivos componentes curriculares. Cursos feitos ha mais
de cinco anos, ou cursos de Formacdo Inicial e Continuada, cursados em escolas técnicas,
instituicdes especializadas em Educa¢do Profissional, entidades sindicais e empresas, e
conhecimentos adquiridos no trabalho também podem ser aproveitados, mediante avaliagao.

Para os alunos egressos dos cursos técnicos de escolas devidamente autorizadas, faz-se a
analise do curriculo, e esta indica a necessidade ou ndo de uma avaliagdao dos conhecimentos
referentes aos componentes curriculares do mddulo, para que estes sejam aproveitados.

A avaliacdo dos conhecimentos anteriormente adquiridos no Ensino Médio, no trabalho ou por
outros meios informais, é feita através de prova escrita ou demonstracdo de competéncias
exigidas para o dominio dos correspondentes componentes curriculares do(s) médulo(s) a que
se referem por uma Equipe Pedagégica.

6 CRITERIOS DE AVALIACAO

A avaliacdo da aprendizagem é um processo continuo, cumulativo, de carater participativo e
formativo, além de ter funcdo diagndstica, progndstica e investigativa, cujas informagdes
propiciam o redirecionamento da acdo pedagdgica e educativa, no sentido de avancgar
produtivamente em seu projeto ensino-aprendizagem. A avaliacdo é realizada em todos os
momentos do processo de aprendizagem, oportunizando a recuperacdo, ao longo das
atividades.

Para cada componente curricular sdo organizados instrumentos e estratégias de avaliagdo com
a finalidade de realizar investigacdo e tracar novas oportunidades no processo de
aprendizagem. A avaliacdo de competéncias é um processo de coleta de evidéncias das
aprendizagens dos alunos, expressas por meio da mobilizacdo de seus conhecimentos,
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habilidades e atitudes, e tera como principio a essencialidade, isto é, a relevancia desses
conhecimentos, habilidades e atitudes para a construcao e desenvolvimento das competéncias
requeridas pelo respectivo plano de curso.

O resultado do processo de avaliacao é expresso com as seguintes mencdes:

A — Quando o aluno evidenciou com exceléncia a apropriacdo das competéncias
propostas e demonstra total comprometimento com a assiduidade, participacado,
pontualidade/qualidade na entrega dos trabalhos; apresenta atitudes que se destacam
nos aspectos referentes ao relacionamento interpessoal, a habilidade de trabalhar em
grupo, negociar/administrar conflitos, criatividade e lideranca, superando as
competéncias exigidas no componente curricular.

B — Quando o aluno evidenciou a apropriagao das competéncias propostas, demonstra
assiduidade, participagao, pontualidade na entrega dos trabalhos no componente
curricular.

C — Quando o aluno evidenciou, no minimo, a apropriagdo das competéncias
relevantes exigidas no componente curricular.

D — Quando o aluno ndo apropriou as competéncias previstas no componente
curricular.

A Recuperacgdo, parte integrante do processo de construcdo de conhecimento é continua e
realizada concomitantemente com o desenvolvimento dos componentes curriculares.
Cabendo ao professor a criagdo de novas situa¢des de aprendizagem ao longo do processo a
fim de refletir novos resultados em avalia¢cOes posteriores.

E considerado aprovado, apds os estudos de recuperacio, o aluno que obtiver as mencdes A, B
e C. O aluno que obtiver men¢do D em um ou mais componentes curriculares serd considerado
reprovado no componente e no mddulo, podendo cursar de forma concomitante o médulo
seguinte e o (s) componente (s) nos quais ndo obteve éxito.

As atividades dos Cursos de Educacdo Profissionalizante sdo presenciais, exigindo-se assim, a
frequéncia minima de 75% de presenca do total de horas desenvolvidas, para fins de
aprovacdo. A frequéncia minima se exige como pré-requisito geral para aprovagao, uma vez
gue consiste em condi¢do para que a aprendizagem aconteca, através da efetiva participacdo
nas atividades escolares programadas.

7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS E BIBLIOTECA
A escola dispGe das seguintes instalagdes necessarias para a realizacdo do curso:

e Sala de professores equipada com mesas, cadeiras, armarios e mural;

e Sala para Coordenacdo Pedagdgica contendo computador, mesa, cadeira, mural,
armario e arquivos;

e Sala de Direcdo com computador, mesa, cadeiras, mural, armario e arquivo;

e Secretaria equipada com computador, mesa, cadeiras, mural, armdrios, arquivos,
estante, telefone, impressora, aparelho de som e fotocopiadora;
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e Salas de aula equipadas com quadro branco, canetas para quadro e com oS recursos
tecnoldégicos disponiveis: data show, computador ou notebook, e caixa de som;

e Laboratdrio de informdtica com softwares especificos, contendo computadores ligados
em rede e na Internet, mesas, cadeiras e impressora, quadro branco, canetas para
quadro e data show.

e Biblioteca com acervo especifico e atualizado.

) LUMECEP

Técnico em Administracdo 37



8 PESSOAL TECNICO E DOCENTE

8.1 Equipe Docente

~ FOMACAO

COMPONENTE CURRICULAR NOME DO DOCENTE FORMACAO PEDAGOGICA
Teori F

eorl.a§ © uiwdamentos da Mauro Tadeu Scherer Administragdo Sim
Administragdo
Economia e Estrutura de Roseli Radaelli Citron Ciéncias Contabeis Sim
Mercado
Contabilidade Roseli Radaelli Citron Ciéncias Contabeis Sim
I\{Iatema_tlca Comercial e Geverson Luis Rabaiolli Ciéncias Exatas Sim
Financeira
Administragdo Financeira e Fiscal | Geverson Luis Rabaiolli Ciéncias Exatas Sim
Estatistica Basica Geverson Luis Rabaiolli Ciéncias Exatas Sim
Planejamento Estratégico Adriano Domingues Santolin Administragdo Sim
Psicologia Organizacional Denise Nobre de Oliveira Administracdo Sim
Administracdo de Departamento Mauro Tadeu Scherer Administracdo Sim
Pessoal
Leglstlagao. ',I'r.abalh|sta € Cesar Ricardo Locatelli Direito Sim
Previdenciaria
Gestdo de Pessoas Denise Nobre de Oliveira Administracdo Sim
Técnicas Gerenciais e Lideranca Denise Nobre de Oliveira Administracdo Sim
Gestdo do Desempenho Mauro Tadeu Scherer Administracdo Sim
Plan.eja?mento e Orientacdo Mauro Tadeu Scherer Administracdo Sim
Profissional
Emprgendedonsmo e Gestdo de Denise Nobre de Oliveira Administracdo Sim
Carreira
Gestdo da Qualidade Adriano Domingues Santolin Administracdo Sim
Redag¢do Empresarial Greicy Weschenfelder Letras Sim
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Administragdo de Marketing Wanderlei de Brito Jornalismo Sim
Administracdo de Vendas Adriano Domingues Santolin Administragdo Sim
Fundamentos de Logistica Adriano Domingues Santolin Administragdo Sim
AdminisNtrag?ao da Producao e Adriano Domingues Santolin Administragdo Sim
Operagdes

Negociagdo Adriano Domingues Santolin Administragdo Sim
Administragdo de Compras Adriano Domingues Santolin Administragdo Sim
Comunicagao Empresarial Wanderlei de Brito Jornalismo Sim
xs:;%tfgia de Trabalho Stéfanie Casagrande Pedagogia Sim
Trabalho de Conclusdao de Curso | Stéfanie Casagrande Pedagogia Sim
8.2 Equipe Técnica Administrativa

Fungdo Nome Formagao Conclusao
Diretor Luciano Fontana Ciéncias Juridicas 2005
Coordenacgado Pedagdgica Tais Zortéa Rodrigues Pedagogia 2011
Coordenador do Curso Daniel da Rosa Aires Administracdo 2013
Secretdria Marilia Conzatti Lancini Pedagogia 2008

9 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Ao aluno que concluir exclusivamente o Mddulo | correspondente a Habilitacdo Profissional, é

conferido Certificado de Qualificacdo Profissional Técnica em Assistente Financeiro.

Ao aluno que concluir o Mddulo Il, correspondente a Habilitacdo Profissional, é conferido

Certificado de Qualificacdo Profissional Técnica Assistente de Recursos Humanos.

Ao aluno que concluir o médulo Il recebe a certificacdo intermedidria de Qualificacdo

Profissional Técnica Assistente de Marketing e Vendas.
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Ao aluno que concluir os Médulos |, Il e lll e ndo comprovar a Conclusao do Ensino médio é
conferido o Certificado de Qualificagao Profissional Técnica em Administragdo.

Ao aluno que concluir o conjunto de mddulos que compdem a organiza¢do curricular deste
plano de curso e apresentar a conclusdo do Ensino Médio, sera conferido o Diploma de
Técnico em Administracdo, Nivel Médio - Eixo Tecnoldgico Gestdao e Negdcios. Acompanha o
diploma e o certificado o Histérico Escolar com as competéncias certificadas.
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