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EMENTARIO ITINERARIO FORMATIVO 2
QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Componente Curricular: Atividade Administrativa e
Organizacionais

Objetivos: Identificar os recursos fisicos, humanos, materiais e financeiros necessarios ao processo
de planejamento, organizagdo e controle logistico de uma organizacdo. Despertar, nos alunos, o
senso critico da necessidade de conhecer a realidade organizacional e planejar sua atuagdo
profissional, através da utilizacéo dos novos modelos de gestdo. Possibilitar ao aluno a compreensao
dos conceitos basicos introdutérios ao estudo da administracéo, estabelecendo uma relacéo direta
entre teoria e pratica. Estudar processos e técnicas administrativas e sua aplicacdo nas
organizagoes.

Conteudos: Aspectos conceituais da logistica. Planejamento logistico, administracdo do estoque,
classificagdo ABC dos itens, estrutura fisica, centros e canais de Distribui¢&o.

Gerenciamento da cadeia de suprimentos (transporte de cargas e roteirizacdo). Administragéo do
ciclo de vida do produto. Analise do portfélio de produtos. Analise de atratividade do mercado.
Posicionamento e reposicionamento de Produtos; Processos administrativos. Analise
Organizacional. Ferramentas Organizacionais (brainstorming, 5W1H, 5S). Organograma,
fluxograma. Rotina Administrativa e processos operacionais. Plano de acédo. Processo decisorio.
Atividades administrativas. Desenvolvimento da administracéo. Influéncia da Revolucao Industrial. O
papel da administragdo e do administrador nas organiza¢cfes. Habilidades de Administracédo.
Fungbes béasicas da Administracdo. O processo administrativo: planejamento, organizacao, direcdo
e controle. Organizacédo do trabalho e departamentalizacdo. Administracdo do tempo. Gestdo da
Qualidade.

Componente Curricular: Formacéo e
Desenvolvimento de Pessoal
Objetivos: Apresentar aos alunos 0s conceitos basicos sobre Gestdo de Pessoas. Compreender
sobre Recrutamento e Selecdo. Entender os tépicos fundamentais sobre Treinamento e
Desenvolvimentos. Esclarecer sobre o0s  aspectos  motivacionais no trabalho.
Capacitar o aluno sobre a importancia da qualidade de vida no trabalho. Adquirir competéncias nos
diversos subsistemas que integram a area de departamento pessoal e adquirir as habilidades
especificas necessarias para lidar com pessoas.

Conteuddos Introdugdo a Gestdo de Pessoas. Contexto e conceito de Gestdo de Pessoas.
Processos de Gestao de Pessoas. Novos papéis da Gestdo de Pessoas Recrutamento e Selecéo.
Rotinas de Departamento Pessoal. No¢des de legislacao trabalhista. Jornada de Trabalho. Salérios.
Horas Extras. DSR. Adicional Noturno. Faltas. Férias. Décimo Terceiro. Beneficios. Encargos Sociais
e Trabalhistas. Rescisé&o.
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Componente Curricular: Informética Basica

Objetivos: Familiarizar o aluno com nogBes e conceitos basicos em informatica. Desenvolver
habilidades na utilizagdo de softwares aplicativos e utilitarios que possam ser utilizados como
ferramentas de trabalho em sua vida profissional.

Conteldos: Componentes operacionais. Recursos do Windows. Internet. word (editor de texto).
Excel (tabelas, planilhas e gréaficos). Power point (criacdo e apresentacao de slides).

Componente Curricular: Linguagem e Comunicacéao

Objetivos: Aperfeicoar o conhecimento (tedrico e pratico) das correspondéncias oficiais e o que as
caracteriza, desde a esfera em que circulam, perpassando pela linguagem utilizada e as regras
especificas de seus respectivos géneros textuais. Ampliar a capacidade préatica de escrita.
Desenvolver habilidades de comunicagdo, empatia, pro-atividade, objetivando a satisfagdo do
cliente. Elaboracéo, organizagdo e armazenamento de documentos produzidos e recebidos em uma
organizacao

Contetdos: Comunicacdo escrita. Caracteristicas das correspondéncias (memorando, carta,
circular, requerimento, declaragdo, oficio, procuracédo, atestado, relatério, edital, certiddo e Ata).
Aspectos normativos da lingua: pontuagéo, ocorréncias de crase, acentuacdo grafica, concordancia
verbo-nominal, regéncia verbo-nominal e emprego dos principais conectores. Producéo textual.
Técnicas de venda. Empatia. Pré-atividade. Atendimento ao publico interno e externo. A exceléncia
no atendimento ao cliente. Comunicagéo verbal, escrita e digital nas empresas. Redacéo oficial.
Carta Comercial. Carta de Cobranca. Recibo. Proposta Comercial. Circular. Memorando. Atestado.
Declaracédo. Requerimento. Procuracao. Oficio. Ata. Nog8es de protocolo e arquivo.

Componente Curricular: Matematica Financeira

Estratégias Pedagogicas: Pesquisas e apresentacgdes, leituras e trabalhos préticos.

Objetivos: Transmitir as nogdes béasicas de contabilidade. Usar a matemética do ensino basico
aplicado a calculos financeiros. Conceitos associados ao valor do dinheiro no tempo. Subsidiar
deforma segura e eficaz os célculos que ocorrem relacionados as financas. Compreender as
opera¢cBes comerciais e financeiras.

Conteudos: Conceitos basicos. Principios e Classificagdo contabil. No¢des de tributacdo. Apuracao
de impostos. Notas fiscais. Razbes e proporcdes. Grandezas diretamente e inversamente
proporcionais. Percentagem. Variacdo percentual. Taxas de Inflagdo. Capital, juro, taxa de juros e
montante. Regimes de capitalizacdo. Juros Simples e desconto simples. Juros Compostos e Juros
Compostos com taxa de juros variaveis. Valor atual de um conjunto de capitais. Sequéncia uniforme
de pagamentos (parcelamento). Receita. Custo. Ativo, passivo. Balancete de verificacdo.




