TECNICO EM ADMINISTRACAO
SOBRE ESTA PROFISSAO:

Formar um profissional com multiplas competéncias e habilidades, produtivo, humano e
comprometido com o desenvolvimento social, que seja capaz de unir teoria a pratica de forma
competente, empreendedora, inovadora e simbidtica, capaz de atuar no seu campo de
trabalho promovendo resultados. Além de ser um profissional compativel com a era 4.0 da
Administragao contemporanea.

CONTEUDO:

O 1 MODULO | - TECNICO EM ADMINISTRACAO - - INTRODUCAO
AO EAD

Ola! Seja bem-vindo (a)! Vocé ja estudou a distancia? Se esta é a sua primeira experiéncia, espero
que esteja muito animado (a)! Estamos aqui para te ajudar nessa jornada. Nesta unidade vocé vai
conhecer tudo o que precisa para iniciar os estudos nessa modalidade. Veremos um pouco da
histéria da educacao a distancia no Brasil, conceitos basicos e alguns recursos importantes que
estao presentes no ambiente virtual de aprendizagem - e fora dele também. Além disso, vocé
tera dicas de como gerenciar seus estudos, habilidade importante que precisard desenvolver a
partir de agora. Vamos comecar?

02 MODULO | - TECNICO EM ADMINISTRACAO - - GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS

Gestdo de Recursos Humanos, Gestao de Pessoas ou Administracdo de Recursos Humanos é a
aplicacdo de um conjunto de conhecimentos e técnicas administrativas especializadas no
gerenciamento das relacdes das pessoas com as organizacdes, com o objetivo de atingir os
objetivos organizacionais, bem como proporcionar a satisfacdo e a realizacdo das pessoas
envolvidas.

03 MODULO | - TECNICO EM ADMINISTRACAO - -
FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO

O ambiente organizacional. Estrutura organizacional. Gestdo de pessoas: o papel das pessoas nas
empresas. A funcdo do planejamento nas empresas. Diferencas entre os niveis de planejamento.
Aspectos conceituais de empreendedorismo. Caracteristicas dos empreendedores e
desenvolvimento de negdcios. Questdes contemporaneas da gestdo organizacional.

04 MODULO | - TECNICO EM ADMINISTRACAO - -
ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS

Sistemas. Empresa como sistema. Sistemas administrativos: anélise e planejamento. Técnicas e
instrumentos de andlise. Andlise critica e inovacdo. Avaliacao de sistemas. Interface entre
trabalho do analista de organizacdo e métodos. Estruturas organizacionais. Normalizacdo e
Elaboracdo de Normas e Manuais.



05 MODULO | - TECNICO EM ADMINISTRACAO - -
EMPREENDEDORISMO

Empreendedorismo é o processo de iniciativa de implementar novos negécios ou mudancas em
empresas ja existentes. E um termo muito usado no ambito empresarial e muitas vezes estd
relacionado com a criacdo de empresas ou produtos novos, normalmente envolvendo inovacoes
e riscos.

06 MODULO | - TECNICO EM ADMINISTRACAO - - PRINCIPIOS DE
MARKETING

O curso Fundamentos de Marketing apresenta a vocé o marketing, importante ferramenta para a
divulgacao de produtos e servicos que assume uma posicao estratégica na empresa, uma vez que
contribui para a sua longevidade, agindo de forma diversa. Vocé ira aprender: Ampla nocao do
marketing nos diferentes segmentos da empresa; Compreensao correta dos conceitos
fundamentais de marketing; Competéncia para analisar as iniciativas de marketing que ocorrem
no cotidiano social.

07 MODULO | - TECNICO EM ADMINISTRACAO - - MARKETING
DIGITAL

Com a graduacdo em Marketing Digital, o aluno ird desenvolver habilidades comerciais para o
crescimento local, regional ou ainda global de negdcios. Podera contribuir para o
desenvolvimento de habilidades de gerenciamento e planejamento estratégico sobre produtos e
servicos.

08 MODULO | - TECNICO EM ADMINISTRACAO - -
ATENDIMENTO AO CLIENTE

Aprimore a comunicacao interpessoal, visando a exceléncia no atendimento aos clientes,
fornecedores e companheiros de trabalho, aumentando a competitividade no mercado de
trabalho. Seja capaz de prestar um atendimento ao publico de qualidade, adotando
procedimentos adequados a boa comunicacao e orientacao técnica especifica dos servicos.

09 MODULO | - TECNICO EM ADMINISTRACAO - - GESTAO
ESTRATEGICA DE PESSOAS

Gestdo de Recursos Humanos, Gestao de Pessoas ou Administracdo de Recursos Humanos é a
aplicacdo de um conjunto de conhecimentos e técnicas administrativas especializadas no
gerenciamento das relacdes das pessoas com as organizacdes, com o objetivo de atingir os
objetivos organizacionais, bem como proporcionar a satisfacao e a realizacdo das pessoas
envolvidas.



10 MODULO | - TECNICO EM ADMINISTRACAO - -
DEPARTAMENTO PESSOAL

Departamento Pessoal é um setor da empresa que atua com tarefas mais burocraticas desde o
processo de contratacdo do funciondrio, o pagamento dos saldrios, licenca médica, 13° salario e
tudo ligado a célculos trabalhistas, até o desligamento e rescisdo contratual dos funciondrios.
Esse setor é mais comum em empresas de grande porte. Em outras instituicdes é comum que as
atividades de RH e Departamento Pessoal sejam desempenhadas por um Unico setor.

1 1 MODULO | - TECNICO EM ADMINISTRACAO - - MATEMATICA
FINANCEIRA

Matematica financeira é uma area de aplicacao pratica da matematica, que consiste em célculos
direcionados a melhor organizacao e ao maior controle do dinheiro. Mais do que uma ciéncia, é
uma ferramenta bastante Gtil no dia a dia, tanto para cuidar das contas pessoais quanto daquelas
que pertencem a uma empresa.

1 2 MODULO | - TECNICO EM ADMINISTRACAO - - GESTAO
FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

A Administracdo Financeira e Orcamentéria é a disciplina que estuda a atividade financeira do
Estado. As financas do Estado estdo diretamente ligadas a um instrumento chamado Orcamento
Publico, que é o compromisso do governante com a sociedade para a execucao de politicas
publicas.

1 3 MODULO | - TECNICO EM ADMINISTRACAO - - GESTAO DE
CUSTOS

A contabilidade de custos, a contabilidade financeira e a contabilidade gerencial; terminologia
contdbil basica; principios contabeis aplicados a custos; algumas classificacdes e nomenclaturas
de custos; custeio por absorcao; critérios de rateio dos custos indiretos; materiais diretos; mao-
de-obra direta.

14 MODULO Il - TECNICO EM ADMINISTRACAO - - LOGISTICA
EMPRESARIAL

Visdo Estratégica da Logistica. Canais de Distribuicdo de Produtos. Distribuicdo Fisica de
Produtos. Nivel de Servico ao Cliente. Gestdo de Transportes. Gestao de Armazenagem. Gestao
de Estoques. Gestao de Custos (inclusive ABC e ABM) na Logistica de Distribuicido de Produtos.
Tecnologia da Informacéo (Tl) aplicada a Logistica de Distribuicdo de Produtos. Logistica Reversa
de Produtos & Embalagens.

1 5 MODULO Il - TECNICO EM ADMINISTRACAO - - SUPPLY
CHAIN MANAGEMENT - SCM



A gestdo na cadeia de suprimentos é um processo que consiste em gerenciar os fluxos de bens,
servicos, financas e informacdes dentro de uma cadeia integrada com diversos participantes,
incluindo: fabrica, fornecedores e clientes finais.

1 6 MODULO Il - TECNICO EM ADMINISTRACAO - -
ADMINISTRACAO DE SISTEMAS DE INFORMACAO

Informacao gerencial. Tipos e usos de informacao. Tratamento das informacdes versus atividades
fins. Sistemas de apoio a decisdo. Tépicos em gerenciamento dos sistemas: integracao,
seguranca, controle. Uso estratégico da tecnologia da informacdo nas pequenas e médias
organizacdes. Administracdo estratégica da informacao. Aplicacado da tecnologia da informacao
nas diversas areas da empresa para obtencado de vantagens competitivas.

1 7 MODULO Il - TECNICO EM ADMINISTRACAO - - GESTAO DE
PROJETOS

Contexto da geréncia de projetos nas organizacoes. Coordenacao das atividades do projeto e
Geréncia do escopo do Projeto Processos de gestdo do tempo no contexto do projeto.
Mapeamento dos custos do projeto e Geréncia da qualidade do projeto Dimensionado os
Recursos Humanos do projeto. Geréncia dos riscos do projeto e Geréncia das aquisicdes do
projeto.

1 8 MODULO Il - TECNICO EM ADMINISTRACAO - - TECNICAS DE
VENDAS

O curso dara dicas aplicaveis para o dia a dia do vendedor, que contribuirdo para o fechamento
das vendas.

1 9 MODULO Il - TECNICO EM ADMINISTRACAO - - PROCESSO
DECISORIO

Tomada de decisao; Métodos e ferramentas de tomada de decisdo. Tomada de decisdo no nivel
estratégico; Conceituacdo basica: as varias definicoes de negociacdo; Varidveis condicionantes;
Fatores intervenientes. Busca de opcdes para o consenso.

20- MODULO Il - TECNICO EM ADMINISTRACAO - LIDERANCA E
DESENVOLVIMENTO DE EQUIPES

"Lideranca é a conducdo de um grupo de pessoas, transformando-o numa equipe que gera
resultados. E a habilidade de motivar, e influenciar os liderados, de forma ética e positiva, para
que contribuam voluntariamente e com entusiasmo para alcancarem os objetivos da equipe e da
organizacao."



2 1 MODULO Il - TECNICO EM ADMINISTRACAO -
CONTABILIDADE BASICA

Contabilidade: conceitos e finalidades; O patriménio: conceito, estrutura e variacdes; Origens
aplicacdes de recurso; Atos e fatos administrativos; Escrituracdo; Débito e Crédito; Contas:
conceitos e classificacado; Plano de contas; Nocdes das operacdes tipicas de uma empresa;
Registros contabeis; Principios de contabilidade; Nocbes de demonstracdes contabeis: Balanco
Patrimonial e Demonstracio de Resultado do Exercicio.

22 MODULO Il - TECNICO EM ADMINISTRACAO - GESTAO DE
ESTOQUES E SUPRIMENTOS

Gestao de estoques: conceitos, finalidades e propdsitos. Politica de Estoques. Tipos de Estoques.
Custos de Estoques. Previsdo de Estoques. Avaliacdo de Estoques. Inventario. Armazenagem:
introducao, principios basicos. Funcdes da armazenagem. Sistemas de armazenagem. Introducao
as compras e geréncia de fornecimento. Organizacdo de compras. Estrutura de compras.
Procedimentos de compras.

23 MODULO Il - TECNICO EM ADMINISTRACAO - GESTAO DE
TRANSPORTE E DISTRIBUICAO

Transporte de cargas no Brasil. Gestao Estratégica do Transporte. Custeio do Transporte
Rodoviario de Cargas. Custeio do Transporte Aquaviario. Ferroviario e Aéreo de Cargas.

24 MODULO Il - TECNICO EM ADMINISTRACAO - GESTAO DE
INOVACAO TECNOLOGICA

Apresentar os conceitos gerais e basicos, relacionados a gestao da inovacao tecnolégica;
evolucao da inovacao e seus fundamentos tecnolégicos; modelos de inovacao tecnolégica. A
tecnologia como fonte de competitividade; gestdo da propriedade industrial; incentivos
governamentais a inovacao tecnoldgica e prospeccao tecnoldgica.

25 MODULO Il - TECNICO EM ADMINISTRACAO - ORIENTACOES
DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Investigacao e andlise do processo educativo na pratica pedagdgica, vivenciados nos estagios
supervisionados em Atividades orientadas e supervisionadas no Ensino Normal. Projetos de
aprendizagem colaborativa, problematizacdo da realidade, Desenvolvimento de projetos
envolvendo problemas da escola e da comunidade abordando os temas transversais. Avaliacdo
das praticas educativas. Autoavaliacdo e andlise critica do trabalho pedagégico. Relatoério final
sobre a participacdo nas praticas pedagodgicas, sobre supervisdo docente.

+ VANTAGENS:

Aulas 100% on-line
Vocé faz seu curso online em qualquer horario e em qualquer lugar.




Relatério de aproveitamento
Vocé tem acesso ao relatdrio de aproveitamento dos cursos contratados e pode acompanhar o
seu rendimento direto no painel de controle.

Certificado valido em todo Brasil
O processo de certificacdao do curso é simples, dinamico e com nuimero de registro

Acesso ao curso
Vocé tem um prazo de acesso flexivel contratado a partir da ativacao da chave, prazo
equivalente ao numero mdaximo de parcelas do curso.

Carga horaria dos cursos

Os cursos possuem uma carga horaria estimada que permite o aluno assistir os videos e
materiais complementares, fazer os exercicios e demais atividades com tranquilidade. Todavia,
em detrimento de eventual conhecimento prévio do assunto, o aluno podera concluir em
tempo inferior, normalmente em até 1/3 da carga horaria prevista, mesmo assim, em seu
certificado sera registrado a carga hordria prevista de cada curso.



