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N UM PACTO PELA EDUCAGAO GOVERNO DO ESTADO

PRONATEC / MEDIOTEC
Eixo Tecnoldgico: Gestdo em Negdcios
Curso: Técnico em Administragao

Conteudo Programatico dos Componentes Curriculares
Componentes Comuns a todos os Cursos:

Empreendedorismo e Intervencéo social

Fundamentos sociais, histéricos e filoso6ficos do empreendedorismo e sua relevancia para o
desenvolvimento socioecondmico local e regional. Empreendedorismo Individual e Coletivo, Qualidade e
Produtividade - Conceitos basicos, processos e ferramentas para a gestdo de um empreendimento.
Compreensao de Empresa e dos processos de negdcios na area de informatica. O controle e a tomada de
decisao gerencial. O desenvolvimento de estratégias eficazes em negociacdo. O empreendedorismo
coletivo como possibilidade de construgdo de tecnologias sociais e da cidadania plena. Compreensdes
acerca do Cooperativismo e do Associativismo: possibilidades de oportunidades empreendedoras, estimulo
a criatividade e a inovagao para a transformacao social no mundo do trabalho.

Metodologia do Trabalho Cientifico

Fundamentos da Metodologia Cientifica. A Comunicac¢do Cientifica. Métodos e técnicas de pesquisa. A
organizagéo de texto cientifico (Normas ABNT). Ciéncia: senso comum e ciéncia, tipos de conhecimento,
método cientifico, ciéncia e espirito cientifico. Introdugdo ao planejamento da pesquisa cientifica
(finalidades, tipos, etapas, projeto e relatério). Orientagdo para apresentagdo publica de trabalhos de
pesquisa. Introducdo ao estudo da elaboragdo de Trabalho de Conclusdao de Curso (TCC) e textos
cientificos.

Estagio

O estagio é um ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparacao para o trabalho produtivo de estudantes educandos/as que estejam frequentando os Cursos de
Educacao Profissional ofertados pela Rede Estadual de Educagado Profissional da Bahia, é componente
curricular obrigatério, integra o projeto pedagogico do curso e como tal estd submetido a lei 11.788/08 e
Resolucao CNE n? 1/2004. § 1° Estagio obrigatério é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja
carga horaria é requisito para aprovagao e obtencao de certificado ou diploma.

Trabalho de Conclusao de Curso — TCC

Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) dos cursos técnicos de nivel médio no &mbito da rede de Educacao
Profissional do Estado da Bahia como requisito obrigatério para conclusdo dos cursos, opcional ao estagio
curricular. TCC tem como finalidade estabelecer a articulacdo entre o ensino, a pesquisa e a extensao na
elaboracdo de um trabalho técnico-cientifico, cuja tematica esteja contextualizada e em estreita relagdo com
a realidade local, territorial ou de relevante interesse para o Estado da Bahia.

Este devera ser realizado pelo aluno concluinte, acerca de uma realidade problematizada de estudo,
relacionado a sua formacdo técnico-cientifico, cujos temas deverao estar atrelados ao curso, seu eixo
tecnologico, suas areas afins, ou areas relacionadas as suas aplicagbes e de carater interdisciplinar. As
areas de pesquisa e extensdo serdo definidas pelos professores orientadores em conjunto com os
estudantes orientandos.
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Estudos Complementares

Componente Curricular destinado a complementacéo da formacao do profissional, reforgando competéncias
técnicas abordadas no semestre/ano, priorizando atividades diretamente ligadas ao Curso Técnico. Podem
ser programadas na semana de aula ou ao final do desenvolvimento dos Componentes Curriculares do
semestre/ano letivo.

Componentes da Formacao Técnica Especifica — FTE:

Economia e Mercado

Estudo dos conceitos, teorias e objetivos da Economia. Economia: uma Ciéncia Social Aplicada. A
humanidade, os modos e processos produtivos nos diferentes contextos sdcio-histéricos. As unidades,
fatores e os aparelhos produtivos; os bens e servigos de consumo. Conceitos de circuito econémico e de
mercado: tipos e funcgdes. Introducdo aos estudos das estruturas micro e macroeconémicas. Economia e
globalizagdo. O sistema financeiro e monetario, os segmentos e composigdo. O mercado financeiro:
intervencoes e regulagdes politicas e governamentais. Economia e meio ambiente.

Gestao e Impactos Socioambientais

Estudos dos principios basicos econémicos e ambientais, das relacdes sociais de producéo e utilizagao dos
recursos naturais. Os impactos ambientais atuais decorrentes das relagbes de poder, do crescimento
populacional, do consumo e da ma utilizacdo dos recursos naturais e materiais. A articulagcao entre impactos
ambientais e desenvolvimento socioeconémico e tecnologico. A importancia da gestdo dos recursos
ambientais e as politicas de incentivo a responsabilidade socioambiental nas organizagdes na perspectiva
da sustentabilidade. A construcdo de uma consciéncia critica diante das questdes ambientais. O
desenvolvimento de comportamentos institucionais que contribuam para redugéo das agressdes ambientais
no planeta.

Fundamentos da Administracao

Estudos fundamentais dos conceitos e abordagens da administragdo. Linhas de pensamento e teorias
administrativas das sociedades ocidentais: cientifica, classica, das relagbes humanas, comportamental e de
sistemas de contingéncias. A finalidade da administracdo e sua relacdo com o desenvolvimento histérico,
econdmico e social. O papel das organizagdes e dos processos administrativos. Estudos fundamentais dos
conceitos de planejamento e organizagao, lideranga e controle e suas abordagens préaticas. As estruturas
organizacionais e burocraticas e suas fungées administrativas. O enfoque critico da administragdo e as
mudancas estruturais e organizativas na contemporaneidade.

Administracdo do Terceiro Setor

Estudos conceituais e histéricos do terceiro setor. Compreensao dos tipos de organizacao do terceiro setor
e sua natureza social e econ6mica: as Organizagdes ndao Governamentais - ONGs, Organizagbes da
Sociedade Civil de Carater Publico - OSCIPs, as Associacbes Comunitarias, as Cooperativas, as
Fundagbes de Direito Publico e Privado, os Institutos e Entidades Filantrépicas. Os conceitos e formas de
gestdo do terceiro setor: autogestdo, cogestao, heterogestao e gestdo participativa. O terceiro setor e as
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relagdes politicas, econdmicas e sociais. O setor publico e o privado, o voluntariado, a economia solidaria,
social e sustentavel: caracteristicas e campos de atuagéo.
Gestao de Pessoas

Nocoes de Gestao de pessoas. Processos envolvidos na area de recursos humanos, recrutamento, selecao
(técnicas de selecdo, entrevista, ensaio comportamental), descricdo de cargos, relagdes interpessoais e
comportamento. Nogdes de aspectos que norteiam a Gestdo de Pessoas em cada empresa: Missao, visao,
valores, sistema de recompensas.

Direito Aplicado

Fundamentos sociais, histéricos e filos6ficos do Direito. O Estado e o Direito. O Direito e as
responsabilidades do administrador. O Contrato Social. O Direito Publico e Privado. Poderes
Administrativos, Atos e Contratos. O Direito Constitucional. Direito Civil. Direito do Consumidor. Direito do
Trabalho. Direito tributario. Direito empresarial. Relagdo da empresa com os recursos humanos: contratos
de trabalho, obrigacdes sociais, Previdéncia e sindicatos. Direito Comercial e do Consumidor.

Administracdo Mercadoldgica (Marketing e Negociacao)

Estudos dos conceitos basicos do Marketing. O gerenciamento de marketing nas organizagdes e 0 mercado
competitivo. Estratégias para orientagdo de mercado: estudos das demandas e ofertas. O
perfil/lcomportamento do consumidor. Consumo e cidadania plena. Gerenciamento de produto, servigos e
precos. O planejamento estratégico. A satisfacdo e negociagdo com o publico. Abrangéncia e atuagao
mercadoldgica.

Contabilidade Geral

Estudo dos principios e objetivos da contabilidade. O campo de aplicagdo da contabilidade. As
demonstragdes contabeis e os elementos patrimoniais. Compreensdo do Ativo e do Passivo e seus
componentes. Balango patrimonial, principios e convengdes contabeis. Apuracdo e demonstracdo dos
resultados e regime de contabilidade. Provisdes. Depreciagdo. Amortizagdo e exaustao.

Gestao de Operacoes Logisticas

Estudo dos conceitos, origem e histdria da logistica. Atividades de gestao e relagcdes da cadeia logistica.
Logistica, mercado e comércio. A organizacdo, o planejamento e o desenvolvimento das atividades
logisticas. Distribuicao, transportes, armazenagem e movimentacdo de materiais. Logistica integrada e
servigos aos clientes.

Gestao de Qualidade e Produtividade

Estudo dos conceitos de gestao da qualidade. Os modelos de produtividade e a organizagao dos processos
de gerenciamento nas organizacdes. Reflexdes sobre a importancia da qualidade dos recursos humanos,
dos produtos e servigcos. A gestao de qualidade e as normas técnicas: sistema de gestao de qualidade, e os
modelos de produtividade como ferramentas de desenvolvimento de resultados satisfatérios. O investimento
na qualificacdo dos recursos humanos e tecnologicos. Auditorias de qualidade, prémios e custos da ma
qualidade.
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Administracao Financeira

Administragéo financeira do capital de giro. Métodos de planejamento. Sistema de coleta de dados e
informagdes. Organizagao de informagdes financeiras: Fluxo de caixa e andlise de resultados econ6micos e
financeiros. Analise de investimentos e financiamentos.

Sistema de Informacées Gerenciais

Estudos histéricos da informética e sua importancia para construgdo de sistemas nas organizagdes.
Conceitos basicos de sistemas de informagao e dos fundamentos da tecnologia de gestdo em sistemas de
informacao, para andlise e otimizacdo dos processos gerenciais. A Teoria Geral de Sistemas (TGS). A visao
e as abordagens sistémicas nas organizagdes para solugdes de problemas gerenciais: apoio de decisao,
armazenamento e disseminagcao da informacéo. A gestdo do conhecimento, privacidade e seguranca das
informagdes nas organizagoes.

Contabilidade Gerencial e de Custos

Natureza e conceitos béasicos da Contabilidade Gerencial. Principios teérico/praticos das convencgdes
contabeis, analises e demonstrativos financeiros. O balango patrimonial e a analise das demonstragdes
contabeis. O planejamento tributario, langamentos e operagdes financeiras. O controle gerencial financeiro e
orcamentario. Compreensdo do conceito e comportamento de custo. A avaliagdo patrimonial e as
demonstragdes de resultados do exercicio. Os elementos de custo de producdo: custos periodicos,
classificagdo dos custos, custos diretos e indiretos, custos fixos e variaveis e custo unitario.

Inglés Instrumental

Estudos fundamentais das estruturas gramaticais da lingua inglesa. Leitura, interpretacao e traducao de
textos ligados ao mundo dos negécios. Técnicas de leitura instrumental e comunicagdo oral.
Desenvolvimento vocabular, conhecimento e aplicacées das expressbes especificas e essenciais para a
comunicacao nas atividades.

Portugués Instrumental

Desenvolvimento da pratica de comunicagdo textual. Técnicas de redagdo. Ciéncia da comunicagao.
Aspectos gramaticais. Conhecimento dos tipos de documentos e correspondéncias oficiais e orientagbes
para o seu processo de construgdo. Estudo das caracteristicas formais do texto administrativo. Os
indicadores necessérios na construgao do texto: organizagao das idéias, clareza, objetividade, concisdo. A
propriedade comunicacional nos documentos. As estruturas textuais convenientes e a correcao gramatical.

Métodos e Técnicas Administrativas

Estudo das estruturas organizacionais e funcionais das instituicdes. Analise e mapeamento das atividades
administrativas. A ambiéncia institucional e analise de espagos fisicos. Planejamento e distribuicdo de
atividades, organizacédo de nlcleos e equipes técnicas. Atividades de rotina administrativas/operacionais:
construgéo e modelos de formularios, organizacdo de arquivos, manuais e normas técnicas.
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Gestao de Produtividade

Sistemas Pessoais; O que é o Tempo e o que é Gestdao do Tempo; Introducdo a Gestao do Tempo; Como
priorizar as demandas: o que é importante e urgente? Como conduzir reuniées de forma eficaz; Tornar o
planejamento um hébito; Organizacdo em casa e no trabalho; O dia-a-dia no trabalho: as interrupcoes e
como evita-las; Usar o email de forma eficaz; Como tragar objetivos.
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