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OBJETIVOS

Monitorar a estruturagdo administrativa do negocio, empreendimento especifico e ou da empresa e
aplicar técnicas relativas ao processo de planejamento empresarial simplificado, com as seguintes
habilidades:

= Identificar o processo de institucionaliza¢do de uma organizagao.
= Identificar as vantagens, desvantagens e limitagdes de cada tipo de organizacao juridica;
= Propor e acompanhar o processo de estruturagdo administrativa da organizagao;
= Identificar os recursos, areas e niveis administrativos da empresa;
* Monitorar e avaliar processos e desempenho.
= Identificar as diversas fases do processo administrativo;
= Elaborar o diagnostico da organizagao;
= Estabelecer metas e objetivos;
= Identificar os recursos de producao;
= Identificar padrdes de rendimentos para comparagdo de resultados;
= Registrar e efetuar pagamentos.
= Registrar os gastos com manutenc¢do e conservacao de maquinas, equipamentos, implementos,
ferramentas, benfeitorias e melhoramentos;
= Estabelecer normas e regulamentos e verificar o seu cumprimento.
Lei do SIMPLES.

EMENTA

Introducao a administragao. Introdugao a praticas administrativas aplicadas as empresas na area de
pessoas, finangas, vendas, marketing e produgéo. Pessoas: processos de seleg¢do, contratacéo e

treinamento, lideranga, comunicagéo e motivagéo. Finangas: apuragao do resultado gerencial, fluxo de caixa,




gestéo de contas, ponto de equilibrio e controles. Marketing: Fundamentos, segmentacdo de mercado, visao
geral do composto de marketing. Pesquisa de mercado: Marketing para produtos. Vendas: previsao,
conceitos e técnicas. Produgéo: administracéo da produgao, sistemas de produgao, planejamento e controle,
gestao de estoques, arranjo fixo e custos.

CONTEUDO PROGRAMATICO N° AULAS/CONTEUDO

\S)

1 - A Administracdo e os Administradores

2 — Formas juridicas

3 — Lei do Simples

4 — Conhecendo a empresa

4.1 Financas

4.2 Recursos Humanos

4.3 Administracdo Mercadologica

4.4 Producio

Processo Administrativo
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Avaliacoes

METODOLOGIA DE ENSINO

Apostila, quadro, discussdes em grupo, multimidia.

RECURSOS DIDATICOS

Quadro e projetor multimidia.

AVALIACAO

90% Avaliacoes e 10% exercicios

BI1BLIOGRAFIA BAsica (MINIMO TRES)

CASTIGLIONI, José Antonio de Mattos. Assistente Administrativo. 6 ed. Sdo Paulo: Erica, 2010.
SILVA, Adelphino Teixeira. Administracdo Basica. 5 ed. Sao Paulo: Atlas, 2009
3. DAFT, Richard L. Administrac¢ao. 1* edi¢cao. Sao Paulo: Thomson, 2005.

BiBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR (MINIMO CINCO)

1. OLIVEIRA, Djalma P. R. Planejamento estratégico: conceitos, metodologia e praticas. 232 edigdo. Séo
Paulo: Atlas, 2007.

2. ROBBINS, Stephen P. Administragdao: Mudancgas e Perspectivas. 12 edicdo. Sao Paulo: Saraiva, 2003.
3. HITT, Michael; IRELAND, R. Duan. Administragdo Estratégica. 22 edigdo. Sao Paulo: Thomson, 2005.
4. TURBAN, Efraim e WETHERBE, James. Tecnologia da informagao para Gestao: transformando os
negoécios na economia digital. 3% ed. Porto Alegre: Bookman, 2004.

5. WOOD JUNIOR, Thomaz. Gestdo Empresarial - O Fator Humano. 12 edigédo. Sdo Paulo: Atlas, 2002.
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