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1 Apresentacao

A area profissional de Gestdo, compreende atividade de administracdo e de
suporte logistico a producdo e a prestagcdo de servicos em qualquer setor
econbmico e em todas as organizacoes, publicas ou privadas, de todos os portes

e ramos de atuacéo.

As atividades de gestdo caracterizam-se pelo planejamento, operacéo,
controle e avaliagdo dos processos que se referem aos recursos humanos, aos
recursos materiais, ao patriménio, a producao, aos sistemas de informacdes, aos

tributos, as financas e a contabilidade.



2 Justificativa

A area profissional de Gestao, por sua prépria natureza de atividade-meio,
estd presente em todas as atividades econdmicas. Pode-se dizer, de forma
genérica, que as atividades de Gestdo estdo direcionadas a oferta de apoio
administrativo e logistico a todas as atividades produtivas, qualquer que seja o
setor econdmico no qual elas se desenvolvam. Assim, € possivel identificar a
necessidade de se planejar de forma organizada e sistemética tanto o apoio as
atividades agropecuarias e extrativas, como as atividades industriais ou de
comercializacao e de prestacao de servicos.

Essa caracteristica faz com que os especialistas em gestdo possam ser
encontrados em praticamente todas as organizacdes, publicas ou privadas, de

todos os portes e qualquer que seja seu ramo de atividade.

Assim, uma vez que é da natureza desta area se caracterizar como
atividade-meio que esta presente nos mais diferentes tipos de organizacao, seus
profissionais devem ter uma perspectiva tdo ampla quanto possivel das multiplas
formas em que podem se estruturar os mais variados tipos de organizacdes. Ao se
observar essa prescricao, estara se garantindo aos egressos dos cursos da area
maior empregabilidade/laborabilidade, bem como maior mobilidade no interior de
uma mesma organizacdo na qual se integram unidades de natureza e/ou de

portes distintos.

Pode-se dizer, assim, que a area profissional de Gestao matem interfaces
funcionais com todas as demais &reas na medida em que seus profissionais
oferecem apoio as operacdes de organizacdes que se dedicam as mais diferentes
atividades. Pode-se, também, assegurar que competéncias desta area estédo

presentes no desempenho de profissionais das demais outras areas.

Mais recentemente, como uma das decorréncias do intenso processo de
reorganizacdo produtiva pelo qual passa a sociedade brasileira, existe um
contingente crescente de profissionais que , por inUmeras razdes , a0 romperem

seus vinculos com as organizacdes nas quais trabalhavam , passam a se



organizar como trabalhadores autbnomos que oferecem Seus Servigos
especializados a profissionais liberais ou exercem atividades administrativas

como titulares ou so6cios de pequenas empresas.

Acentua-se, no mundo, a internacionalizacdo das relacdes econOmicas e
sociais, fato este que requer, das organizacbes e dos individuos, novos
paradigmas capazes de atender as crescentes necessidades impostas pelo
contexto produtivo e competitivo e € fundamental entender e participar das
conquistas cientificas e tecnolégicas deste novo mundo globalizado.

O Estado do Rio Grande do Sul, situado no Extremo sul do Pais apresenta
uma posicao geografica privilegiada frente ao Mercosul. Suas fronteiras com o
Uruguai e a Argentina tornam-se fator determinante na integracdo efetiva
,econOmica e financeiramente, com os paises da América do Sul o que evidencia
uma tendéncia crescente de novos investimentos produtivos na economia da
regiao.

O Estado, segundo dados do IBGE-2000, apresenta uma populacido
aproximada de 10,2 milhbes de habitantes, sendo que 42% desse contingente
humano concentra-se na regidao metropolitana, indicando desta forma , uma

populacdo no em torno de Porto Alegre de 4,3 milhGes de pessoas.

A tabela 1 mostra a evolugcdo do emprego formal e o nimero de unidades
produtivas instaladas no Estado, agrupadas por ramo de atividade. A tabela 2,
apresenta a distribuicdo de emprego formal, segundo as microrregides, por setor
de atividade ( PAER/SEAD ).

A tabela 1 evidencia que o numero de unidades que em 1986 era de
113.120 passou para 141.509 em 1997, representando um aumento de 25,1%
neste periodo de 11anos.

Por outro lado, 0 pessoal ocupado que era de 1.757.144 em 1986, passou
para 1.683.130 em 1997 indicando uma involugdo no periodo de ( 4,2% ) que

numa leitura simplista indica menor absor¢cao de mao-de-obra.



Sabe-se que a Unica maneira de alterar esta tendéncia & propiciar o
equilibrio nas relagdes entre capital e trabalho capacitando profissionalmente os
individuos, com competéncias e habilidades para que possam bem gerir os
investimentos realizados e interagir de forma adequada , em todo o processo
produtivo.

Desta forma e fiel a concepcao de gestdo, é possivel afirmar, sem duvida
alguma , que todos os indicadores de demanda favorecem e justificam a criagéo e
oferecimento de novas vagas em cursos profissionalizantes que tratem de

técnicas especificas de gestao.

Segundo estatisticas oficiais, 50% de todos os novos empreendimentos
duram menos de 1 ano e, dentre estes, somente 20% conseguem atingir o 52 ano
de existéncia. Sabe-se também, que milhares de pessoas continuardo a abrir
empresas estando ou ndo preparadas para a gestao empresarial.

Assim, frente a este cenario e fiel a sua missao institucional de desenvolver
pessoas e influenciar, na sua area de abrangéncia, o crescimento estrutural das
organizacdes e orientada pela Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional e
das Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo Profissional de Nivel
Técnico e,ainda, subsidiada pelas Referéncias Curriculares da Area Profissional
de Gestao elaboradas pelo MEC/SEMTEC, é que a Escola Técnica da UFRGS
programou o Curso Técnico em Gestao-Area Profissional de Gestdo e também a
qualificacao intermediaria de Assistente em Gestao.



Tabela 1

Evolugédo do emprego formal e do nimero de unidades locais, segundo ramos de atividade.
Rio Grande do Sul — 1986 - 1997

Ramos de Atividade Total 1986 Total 1990 1990/1986 Total 1995 1995/1990 Total 1997 1997/1995 | 1997 / 1986|

UL PO UL PO UL PO UL PO| UL| PO UL PO| UL| PO| UL| PO
(R) (%) (R) (%) (R) (R)| (H)] (%)

Total 113,120 1,757,144 123,552 1,768,986 9,2 0,7 127,342 1,651,370 3,1 (6.6) 141,509 1,683,130 11,1 1,9 251 (4.2)

Extrativa Mineral 446 6,468 482 5,999 8,1 (7.3) 551 4,168 14,3 (30.5) 584 4559 6,0 94 30,9 (29.5)

Industria de Produtos Miner. Nao- 1,500 15,122 1,489 13,924 (0.7) (7.9) 1,384 12,567 (7.1) (9.7) 1,471 13,462 6,3 7,1 (1.9) (11.0)

Metélicos

Industria Metalurgica 2,044 58,381 2,234 52918 9,3 (94) 2,808 43,971 257 (16.9) 3,143 46,613 11,9 6,0 53,8 (20.2)

Industria Mecéanica 1,037 55,823 1,389 40,340 33,9 (27.7) 1,060 36,938 (23.7) (8.4) 1,120 35,267 5,7 (4.5 8,0 (36.8)

Industria Material Eletr. E de 244 12,928 390 12,680 59,8 (1.9) 420 13,009 7,7 26 434 11,537 3,3 (11.3) 77,9 (10.8)

Comunicagéo

Industria do Material de Transporte 267 18,947 304 19,173 139 1,2 506 19,302 66,4 0,7 532 21,581 5,1 11,8 99,3 13,9

Industria da Madeira e do Mobiliario 3,084 43544 3,314 34,448 7,5 (20.9) 3,489 36,780 53 6,8 3810 38657 92 51 235 (11.2)

Industria do Papel, Papelao, Couros e 789 21,608 968 19,998 22,7 (7.5 1,210 21,318 250 6,6 1,344 20,731 11,1 (2.8) 70,3 (4.1)

Grafica

Industria Borracha, Fumo Couros, 1,397 52,003 1,597 50,396 14,3 (3.1) 1,427 38,891 (10.6) (22.8) 1,545 38,586 8,3 (0.8) 10,6 (25.8)

Peles,

Similares Industria Diversos

Industria Quimica de Produtos, 751 31,966 908 31,095 20,9 (2.7) 1,407 34,504 55,0 11,0 1,584 33,816 12,6 (2.0) 110,9 5,8

Farmacéutica,

Veterinaria, Perfumaria, Sabao

Industria Téxtil do Vest. E Artef. de 1,700 40,453 2,981 33,902 754 (16.2) 2,870 22,805 (3.7) (32.7) 2,930 22,204 2,1 (2.6) 72,4 (45.1)

Tecidos

Industria de Calgados 1,578 138,228 1,857 122,661 17,7 (11.3) 1,707 113,755 (8.1) (7.3) 1,821 101,805 6,7 (10.5) 15,4 (26.3)

Industria de Prod. Alim., Beb. e Alcool 2,490 79,901 2,735 75,672 9,8 (5.3) 3,754 84,683 36,9 11,9 4,181 79,234 11,6 (6.4) 67,9 (0.8)

Etilico

Servigos Industriais de Utilidade 629 21,650 852 21,758 35,5 0,5 858 25,682 0,7 18,0 848 21,719 (1.2) (154) 34,8 0,3

Pdblica

Construgao Civil 1,572 38,786 4,529 43,475 188,1 12,1 4915 56,605 8,5 30,2 5304 66,390 7,9 17,3 2374 71,2

Comércio Varejista 32,975 228,712 36,875 220,110 11,8 (3.8) 47,220 217,045 28,1 (1.4) 53,449 230,978 13,2 6,4 62,1 1,0

Comércio Atacadista 4964 48,184 5,177 48,873 4.3 14 7,763 51,181 50,0 4,7 7,947 48,761 24 (4.7) 60,1 1,2

Instituicdes de Crédito, Seg. e 1,746 64,237 1,720 60,964 (1.5) (5.1) 2,516 53,617 46,3 (12.1) 2,656 44,021 5,6 (17.9) 52,1 (31.5)

Capitalizagao

Com Adm. Imov., Val. Mov. Serv. Téc. 9,369 108,713 13,694 124,826 46,2 14,8 10,671 77,796 (22.1) (37.7) 13,806 90,752 29,4 16,7 47,4 (16.5)

Prof. Etc

Transportes e Comunicagdes 3,626 75,655 3,314 73,529 (8.6) (2.8) 5960 92,247 79,8 255 6,771 87,500 13,6 (5.1) 86,7 157

Servigos Alojamento, Alim., Rep. Man. 15,392 159,483 15,764 161,656 2,4 1,4 15,693 105,875 (0.5) (34.5) 18,538 123,068 18,1 16,2 20,4 (22.8)

Red.,

Radio, TV.

Servigos Médicos, Odontolégicos e 1,199 29,845 2,567 37,496 1141 256 2412 65994 (6.0) 76,0 2,875 68,684 19,2 4,1 139,8 130,1

Veterinarios.




Ensino 501 7,962 481
Administracdo Publica Direta e 22,430 373,757 6,349
Autarquica

Agric, Silvic, Criagao Animais, Extr. 713 18,292 2,411
Veg., Pesca

Outros 677 6,496 9,171

8,249 (4.0)
350,194 (71.7)

28,535 238,1

3,6
(6.3)

56,0

76,115 1254,7 1071,7

1,661
1,01

1,545

2,534

53,285 245,3 546,0
330,595 (84.1) (5.6)

28,000 (35.9) (1.9)

10,757 (72.4) (85.9)

2,119
1,012

1,403

282

56,012
351,169

25,324

27,6
0,2

(9.2)

51 323,0 603,5
6,2 (95.5) (6.0)

(9.6)

96,8 38,4

700 (88.9) (93.5) (58.3) (89.2)

TABELA 2

Distribuicdo do emprego formal, segundo Microrregides, por setores de atividade

Rio Grande do Sul - 1997

Mesorregides Extragcdo. Mineral Industria de Serv. Ind. UP Construgao Civil Comércio
Transformacao

Estab. PO| Estab. PO|[ Estab. PO|[ Estab. PO|[ Estab. PO
Total 100,0 100,0 100,0 ( 100,0 100,0 100,0 100,0 100,0 100,0 100,0
Mesorregiao 1
Noroeste Rio Grandense 14,5 10,9 16,0 10,2 31,1 13,2 20,0 15,4 19,8 17,5
Mesorregiao 2
Nordeste Rio-grandense 35,0 15,0 21,4 20,3 9,6 2,9 13,3 10,0 10,1 9,0
Mesorregido 3
Centro Ocidental Rio-grandense 5,8 49 3,1 1,4 7,0 3,5 8,4 4,6 5,0 4,4
Mesorregiao 4
Centro Oriental Rio-grandense 11,6 10,6 8,3 10,0 7,0 4,3 7,6 7,0 7,5 6,6
Mesorregiao 5
Metropolitana de Porto Alegre 21,9 39,0 44 .4 53,0 29,6 63,6 36,8 52,1 42,9 48,9
Mesorregiao 6
Sudoeste Rio-grandense 2,4 1,9 2,5 1,2 6,5 4,9 6,0 2,5 6,8 6,3
Mesorregiao 7
Sudeste Rio-grandense 8,7 17,8 4,4 3,9 9,2 7.4 8,0 8,4 7.9 7,2

Fonte: Ministério do Desenvolvimento, da Industria e do Comércio

Nota: PO: pessoal ocupado



3 Objetivos

O Curso Técnico em Gestéo, vinculado a Area Profissional de Gestdo tem

como obijetivos:

1. Formar profissionais com conhecimentos técnicos, possuidores de
competéncias e habilidades administrativas que possam fazer parte e

interagir com o sistema econémico / produtivo ;

2. Disponibilizar ao mercado de trabalho, profissionais em condi¢des de
manter-se em atividade produtiva e geradora de riguezas num mundo

em constantes transform acoes.



4 Requisitos de acesso

O ingresso no curso € feito mediante Exame de Selecdo, no qual séo
aferidos conhecimentos do Ensino Médio, constituindo-se como requisito
fundamental para a matricula no Curso Técnico a comprovacao de conclusdo do
referido Ensino Médio. Os conteludos especificos das provas sao divulgados
quando da publicacdo do Manual do Candidato para cada Exame de Selecéo.

Tendo sido classificado no processo de selecao, o candidato devera realizar
todas as etapas da matricula, nas datas estabelecidas pelo Calendario de
Matricula, sob pena de perder a sua vaga.

A partir do 2° semestre do curso, com o objetivo de preencher todas as
vagas ofertadas, é possivel o ingresso extra-exame de selegcdo de acordo com
regulamentagdo do Conselho Técnico Pedagodgico da Escola e normatizacao da
prépria Universidade.



5 Perfil profissional de conclusao

O Técnico em Gestédo € um profissional capaz de:

entender as funcdes administrativas de planejamento, organizacao, direcéo e

controle;
identificar e relacionar fluxo de informacoes;

utilizar os procedimentos necesséarios e recomendaveis para a tomada de

decisao;

analisar e elaborar rotinas e procedimentos administrativos;
interpretar as diretrizes do planejamento estratégico;

utilizar no processo de gestao resultados de estudos de mercado;
identificar as estruturas orgcamentarias e societarias das organizacoes;

entender e executar os procedimentos operacionais dos ciclos de gestao que
se referem aos recursos humanos, aos recurso materiais, ao patriménio, ao
suporte logistico, a producao, aos sistemas de informagdes, aos tributos e as

financas;

elaborar plano de negécios.



6 Organizacao curricular

O curriculo esta estruturado em trés etapas. Cada etapa apresenta um
conjunto de competéncias necessarias para o desempenho das tarefas de um
Técnico em Gestdo. A carga horaria total € de 825 horas. Cada etapa corresponde
a um semestre. O aluno faz jus ao diploma na medida em que adquirir todas as

competéncias do curriculo e cumprir 0 estagio curricular obrigatorio.

As competéncias que formam o curriculo, por semestre, a carga horaria
utilizada para desenvolvé-las, bem como as habilidades e bases tecnoldgicas

relacionadas a cada uma sao apresentadas a seguir.

Semestre |

| COMPETENCIA 1 — 30h

Aplicar recursos expressivos da Lingua Portuguesa em textos de Gestao.

| HABILIDADES

1. Usar adequadamente a Lingua Portuguesa na elaboracdao de documentos;

2. Redigir textos utilizando os principios da objetividade, clareza, concisao,
harmonia e correlacdo segundo as normas de concordancia, de regéncia,
de pontuacéo e ortograficas vigentes;

3. Organizar e sistematizar idéias a serem transmitidas pelos documentos
escritos;

4. Aplicar conceitos, principios e elementos referentes a producgdo textual
através da linguagem administrativa.

| BASES TECNOLOGICAS

Concordancias verbal e nominal;

Regéncias verbal e nominal;

Pontuacao, acentuacao, ortografia.

Redacéao Técnica: ata, requerimento, oficio, memorando, ordem de servico,
contrato simples, aviso, recibo.

N~
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| COMPETENCIA 2 — 30h

Compreender textos e manuais de Gestao em Lingua Inglesa.

| HABILIDADES

1.
2.
3.

Compreender textos e manuais de gestao de Lingua Inglesa.
Fazer uso do vocabulario especifico;
Demonstrar interesse em situagdes de pesquisa.

| BASES TECNOLOGICAS

NoOO AWM~

Pontuacéo;

Pronuncia;

Numeros, pesos e medidas,

Sistema monetario americano e britanico;
Tempo numérico;

Vocabulario de “ business” ;

Siglas e abreviagoes.

| COMPETENCIA 3 — 30h

Operar equipamentos de informatica, utilizando aplicativos de uso geral.

| HABILIDADES

1.

Manipular o sistema operacional de computadores utilizando seus
acessorios e utilitarios.

2. Utilizar os navegadores de Internet e os servigos de correio eletrénico.
3.

Construir apresentagdes utilizando todos os recursos do software de
apresentacao.

Produzir textos e construir tabelas usando as ferramentas do processador
de texto.

Construir planilhas simples.
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| BASES TECNOLOGICAS

1.

2.

Introducgao a Informéatica
Sistemas Operacionais
Internet, Correio Eletrénico
Software de Apresentacao
Processador de Textos

Planilha Eletronica

| COMPETENCIA 4 — 30h

Executar calculos matematicos relacionados a operacoes financeiras.

| HABILIDADES

N~

o o

Calcular os juros simples e compostos

Calcular o montante na capitalizagdo simples e composta.

Calcular o valor atual a partir do nominal e vice-versa;

Efetuar os calculos e analisar os resultados no desconto simples e
composto.

Calcular as taxas equivalentes, nominais e efetivas.

. Analisar as diferencas entre os tipos de rendas.

| BASES TECNOLOGICAS

Nooh~WN

Juros simples e compostos, taxas proporcionais;

Taxas equivalentes;

Montante;

Valor atual e valor nominal;

Descontos: Racional ou por dentro , Comercial ou por fora e Bancario;
Equivaléncia de capitais.

Rendas antecipadas e postecipadas.

| COMPETENCIA 5 — 30h

Interpretar dados e modelos estatisticos.
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| HABILIDADES

o=

o

Construir graficos e tabelas a partir de dados brutos;

Definir, em pesquisa, tamanho da amostra e critérios parta obté-la.

Calcular média, desvio padrao, etc.;

Agrupar valores de uma variavel discreta ou continua segundo suas
freqUéncias;

Calcular probabilidades de ocorréncia de determinados resultados
desejados;

Determinar margem de erro e intervalo de confianga em levantamentos
amostrais;

| BASES TECNOLOGICAS

I R

Organizacao e apresentacao de dados estatisticos;

Conceitos basicos;

Tipos de amostragem e calculo do tamanho da amostra;

Tipos de gréficos e tipos de tabelas;

Medidas de tendéncia central e medidas de disperséao;

Introducéo a probabilidade e “teoria da amostragem (tipos de amostragem,
regras e modelos de probabilidade e teoria da estimacéo).

| COMPETENCIA 6 — 30h

Conhecer conceitos basicos de contabilidade no plano de negdcios.

| HABILIDADES

o=

o

Coletar e analisar dados e documentos para escrituracao;

Classificar contas patrimoniais e de resultados;

Elaborar e organizar rotinas para operacionalizar a contabilidade;
Classificar e efetuar as operagdes e / ou normas contabeis para fins de
encerramento de um periodo contabil;

Elaborar relatérios gerenciais, técnicos e fiscais, atendendo exigéncias
administrativas, técnicas, fiscais e legais.

| BASES TECNOLOGICAS

o=

o

Normas brasileiras de contabilidade;

Conceitos contabeis de contas e classificacdo das mesmas;
Demonstracbes contabeis técnicas e especificas;

Fundamentos técnicos das normas brasileiras para contabilidades
especificas

( industria, bancaria e outras );
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| COMPETENCIA 7 — 30h

Conhecer as técnicas de apresentacao de trabalhos.

| HABILIDADES

A A

Respeitar e conviver com idéias diferentes das suas;
Desenvolver o consenso;

Disponibilizar o seu talento em prol da equipe;
Construir metas coletivamente;

Minimizar conflitos.

| BASES TECNOLOGICAS

1.
2.

Preparacao psicolégica.
Preparacao técnica:

2.1. local e circunstancias da apresentacgao.

2.2. estrutura e montagem de uma apresentacao.
2.3. objetivos da apresentacao.

2.4. perfil dos participantes.

2.5. recursos técnicos disponiveis ao orador.

2.6. a importancia da voz.

2.7. posturas e gesticulagdes.

2.8. vicios de linguagem.

2.9. vestuario.

2.10. check list

| COMPETENCIA 8 — 30h

Conhecer as areas operacionais de uma empresa, utilizando os principios e
funcoes administrativos no processo integrado de gestao.

| HABILIDADES

1.
2.

3.

Conhecer as principais fungcdées administrativas de gestao.

Organizar e avaliar as informacgdes, estruturando-as de forma a subsidiar a
tomada de decisao.

Interpretar e elaborar organogramas e fluxogramas, considerando seus
niveis hierarquicos.

Elaborar cronogramas.

Elaborar manuais de rotinas.
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| BASES TECNOLOGICAS

A A e

No

Antecedentes histéricos da administracdo e areas de influéncias;
Conceitos e principios basicos utilizados no processo de gestao;

Funcbes administrativas: Planejamento, Organizacdo, Direcdo e Controle;
Processo decisorio e limites de responsabilidades;

As areas funcionais de uma empresa: Recursos Humanos, Financeira,
Producéao, Materiais, Logistica e Marketing;

Sistemas de coletas de informacdes;

Sistemas de representacées graficas do processo de gestao:
organogramas, fluxogramas, diagramas etc.
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| COMPETENCIA 9 — 30h |

Compreender as organizacoes produtivas como fenémenos histéricos,
socialmente referenciados, dinamicos e conflitivos.

| HABILIDADES |

1. Comunicar-se com eficacia e relacionar-se com seus colegas.

2. Descobrir suas competéncias pessoais e correlaciona-las a um estilo de
lideranga.

3. Estruturar equipes de trabalho e resolver conflitos entre seus membros.

4. Saber criticar construtivamente.

5. Adotar uma postura flexivel no processo de negociacdo e com
predisposicao positiva a acordos, levando em conta os objetivos definidos;

| BASES TECNOLOGICAS |

1. A producédo do conhecimento e a cultura aorganizacional;

2. O processo de comunicacao verbal e nao verbal;

3. Paradigmas de lideranca ( estudo de tracos, perfis, habilidades e
competéncias );

4. Concepcao, estrutura e funcionamento de equipes organizacionais;

5. Processo de negociagéo: necessidades X oportunidades.

| COMPETENCIA 10 — 30h

Conhecer as formas juridicas das sociedades, sua constituiciao e as
responsabilidades financeiras na constituicao de empresas.

| HABILIDADES |

1. Conhecer a calcular tributos e encargos das organizacoes.

2. Elaborar contratos de constituicio de sociedades Simples, Limitadas e
Declaracao de Empresarios.

3. Classificar as sociedades pelos enquadramentos fiscais perante a
legislacao.

| BASES TECNOLOGICAS

—

. Constituicdo de Sociedades com base no Novo Codigo Civil;

2. Microempresa e Empresas de Pequeno Porte: definicdo, enquadramento e
obrigacées;

3. Calculo de impostos e obrigacdes acessorias;

4. Simples Federal: enquadramento de empresas;
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5. Planilhas de calculos dos impostos.

Semestre |l

[COMPETENCIA 1 — 30h

Conhecer métodos e sistemas de divulgacao e avaliacao da imagem da
instituicao.

[HABILIDADES

1. Executar politicas de relacdes publicas para a empresa.

2. Redigir noticias para érgaos de comunicacéao social.

3. Conduzir eventos realizados na instituicao.

4. Elaborar e utilizar métodos de avaliacdo da imagem da organizacao.

[BASES TECNOLOGICAS

Relagdes publicas: conceitos, objetivos e atividades.
Elementos e formas de comunicagéo.

Comunicagao de massa.

Escolha dos meios de comunicacao.

Resenhas, clipagens e campanhas institucionais.
Técnicas utilizadas para elaboracéo de eventos.

oo hWN -

| COMPETENCIA 2 — 30h

Conhecer disposicoes legais para elaboracao e gestao de contratos.

| HABILIDADES

Identificar os vicios e defeitos contratuais.

Identificar responsabilidades e penalidades no exercicio da profissdo com relacao
ao CDC.

Auxiliar nas relacées de consumo.

Auxiliar na elaboracao de contratos.

Auxiliar na relagao entre empresas Factoring .

Identificar as burlas mais comuns.

Auxiliar na constituicdo de empresa e em processos de aquisicao.

Orientar sobre as responsabilidades dos sécios.

| BASES TECNONOGICAS

Constituicao Federal
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Constituicao Estadual
Cadigo civil Brasileiro
Cédigo de Processo Civil
Cédigo de defesa do consumidor
Cédigo comercial
Legislacoes especificas
Jurisprudéncias

Andlises de modelos
Casos praticos

Contratos

Bibliografia especializada
Manuais internos

| COMPETENCIA 3 — 30h

Utilizar planilhas eletronicas.

| HABILIDADES

1. Construir planilhas e graficos utilizando as fungdes e formulas das planilhas
eletrénicas.

| BASES TECNOLOGICAS

Planilha eletronica.

| COMPETENCIA 4 — 30h

Conhecer teorias economicas relacionando-as as leis de mercado e
comeércio exterior brasileiro.

| HABILIDADES

1. Interpretar e analisar os principios basicos das teorias econémicas nos
mercados.

Interpretar leis de mercado.

Organizar os procedimentos basicos do Comércio Exterior Brasileiro
Elaborar quadros comparativos do crescimento econdémico brasileiro
Organizar os procedimentos basicos do Mercado Comum do Sul-
“MERCOSUL".

aogRrOLOD
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| BASES TECNOLOGICAS

Al

O cenario atual do Comércio Exterior Brasileiro;

O cenario atual do Comércio Exterior e o PIB brasileiro;

Mercosul legal e Mercosul real.

O Mercado e suas Teorias Econbémicas.

As duas Leis Basicas do Mercado: a lei da oferta e a lei da procura.

| COMPETENCIA 5 — 30h

Conhecer custos industriais, comerciais e administrativos das sociedades,
por meio dos indices econdmicos.

| HABILIDADES

1.

2.

Elaborar andlise contabil da capacidade financeira mediante aplicacao de
indices de liquidez;

Elaborar planilhas de custos e relatérios financeiros de fluxo de caixa.

| BASES TECNOLOGICAS

1.
2.

3.

4.

Célculo de indices de Liquidez ;

Analise de balango, mediante a utilizacdo dos indices apurados(
Patriménio Liquido e Demonstrativo de Resultado );

Apuracao dos custos industriais, comerciais e administrativos, mediante o
D.R.E( Demonstrativo de Resultado);

Apuragéao dos custos inerentes ao negdcio.

| COMPETENCIA 6 — 30h

Conhecer metodologia do planejamento estratégico como ferramenta de
avaliacao, implementacdo e acompanhamento de atividades de uma
instituicao.

| HABILIDADES

1.
2.

3.

Avaliar o desempenho administrativo dentro do ciclo de gestao;

Analisar alternativas de investimentos e operacionalizar modelos de
gestao;

Coletar e organizar dados e informacdes necessarias ao Planejamento
Estratégico;

Estabelecer objetivos e metas mensuraveis;
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5. Estruturar e desenvolver “ Planos de Negdcios “.

| BASES TECNOLOGICAS

1. Metodologia do Planejamento Estratégico, Tatico , Operacional e Plano
Diretor;

2. Processo de mudancas organizacionais frente aos novos cenarios ;

3. Fundamentos e principios do empreendedorismo;

4. Estrutura e metodologia dos “ Planos de Negdcios “.

| COMPETENCIA 7 — 30h

Conhecer funcées e procedimentos utilizados na gestao de recursos
financeiros.

| HABILIDADES

1. Definir o volume, a distribuigéo e financiamento dos valores dos recursos a
serem aplicados no capital de giro

Organizar sistemas de crédito e cobranca.

Organizar sistema de agendamento das contas a receber e a pagar.
Elaborar a conciliacao bancaria.

Elaborar as projecdes do fluxo de caixa.

Elaborar e analisar as demonstragdes financeiras.

Elaborar e analisar o ponto de equilibrio das receitas de vendas com os
custos fixos variaveis.

Elaborar instrumentos de analise, planejamento e controle dos recursos
financeiros.

9. Coletar e analisar dados das operacdes de empréstimos e financiamentos

NoOoORWN

©

| BASES TECNOLOGICAS

Administracao do Ativo e Passivo Circulante.
Administracédo do Caixa e das Contas a Receber.
Fundamentos de Matemética Financeira.
Atividades e processos de Gestao.
Financiamentos das atividades empresariais.

Al

| COMPETENCIA 8 — 36h/a

Conhecer funcoes e procedimentos utilizados na gestao de pessoas.
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HABILIDADES

1. Realizar tarefas operacionais especificas de cada processo da area de
gestdo de pessoas, desde a capacitacdo de candidatos a um posto de
trabalho, até os procedimentos para desligamento.

| BASES TECNOLOGICAS

Planejamento de recursos humanos.

Politicas e os controles gerenciais para area de recursos humanos.

Planos de desenvolvimento e movimentacao de pessoal no trabalho.
Legislacao trabalhista e previdenciaria.

Técnicas de pesquisa de mercado de trabalho: nomenclatura funcional;
salario para a funcao; planos de beneficios e exigéncias técnicas.

Técnicas de recrutamento e selecao de pessoal.

Legislacao especifica aplicavel ao pessoal nas organizacdes empresariais e
governamentais.

8. Plano de cargos , salarios e beneficios.

9. Sistemas de pagamento e respectivos relatorios gerenciais e legais.
10.Técnicas de avaliagdo de desenvolvimentos de pessoal.

11.Técnicas de treinamento.

12.Legislagdo e gestdo das normas de higiene, saude e seguranga no
trabalho.

Al

N o

| COMPETENCIA 9 — 30h

Conhecer funcdoes e procedimentos utilizados na gestdao da producao,
materiais e logistica.

| HABILIDADES

Elaborar planos de producéo.

Monitorar a qualidade da producao de bens e servicos.

Elaborar sistemas da gestdo de materiais, estoques e compras.

Organizar os sistemas de planejamento, operacado e controle do fluxo de
materiais e informacdes.

o~

| BASES TECNOLOGICAS

Fundamentos da Administracdo da Producéo;

Fundamentos da Administracdo de Materiais;

Métodos de acompanhamento do fluxo de entradas e saidas dos materiais.
Manuais internos.

Legislacao especifica.

aRhON~
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| COMPETENCIA 10 — 30h

Conhecer normas e procedimentos utilizados na gestao de marketing.

| HABILIDADES

1. Aplicar as estratégias basicas e os planos de Marketing no processo
organizacional.

Organizar a estratégia organizacional e areas funcionais no processo de
planejamento.

Elaborar os elementos de um composto de Marketing.

Organizar os principios basicos para o Marketing.

Aplicar técnicas para classificagdao de produtos.

Organizar técnicas para o desenvolvimento de produtos.

N

2L e

| BASES TECNOLOGICAS

Métodos e técnicas de levantamentos de dados;

Os recursos de informéticas na andlise do mercado;
Os mercados e o comportamento dos consumidores;
Avaliacdo do grau do comportamento dos mercados.
Informagéo e tecnologia para um marketing eficiente.

A A e

Semestre |l

| COMPETENCIAS

1.

2.

3.

Executar procedimentos técnico-operacionais na area de gestao
estratégica. (45h)

Executar procedimentos tecnico-operacionais na area de gestao de
pessoas. (45h)

Executar procedimentos tecnico-operacionais na area de gestao
financeira. (45h)

Executar procedimentos tecnico-operacionais na area de gestao da
producao, materiais e logistica. (45h)

. Executar procedimentos tecnico-operacionais na area de gestao de

marketing. (45h)

HABILIDADES

1. Utilizar metodologias especificas para elaboracdo de Planos de

Negocios “.
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| BASES TECNOLOGICAS

1. Técnicas de empreendedorismo;
2. Caracteristicas do empreendedor;
3. Manuais e roteiros utilizados na elaboracao de “ Planos de Negdcios “.



7 Critérios de aproveitamento de conhecimentos e

experiéncias anteriores

De acordo com a legislagédo vigente, o aluno podera requerer, no inicio do
semestre, em periodo agendado pelo Calendario Escolar, aproveitamento de
estudos e de conhecimentos adquiridos em cursos realizados parcialmente ou ja
concluidos noutras instituicobes de ensino. Para tanto, devera protocolar seu
pedido na Secretaria da Escola, anexando a documentacdo comprobatéria que
atenda as normas definidas pelo Conselho Técnico Pedagdgico da Escola
Técnica.

O aluno podera, também, requerer aproveitamento de experiéncias
anteriores, oriundas do mundo do trabalho em diferentes instituicées (sindicatos,
ONGS, empresas, por exemplo, conforme Parecer 16/99/CNE/CEB). O
aproveitamento dar-se-a mediante prova tedrico-pratica, de acordo com a
competéncia, que sera aplicada em data definida pelo curso dentro de periodo
estipulado no calendario escolar.
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8 Critérios de avaliacao

O registro da avaliagdo final de cada competéncia é expresso pelos
conceitos Apto e Em Curso, com 0s quais a Escola traduz, para a sociedade, a

constituicdo ou nao dessas competéncias pelo aluno.

A avaliagcdo da aprendizagem € continua e cumulativa, considerando a
articulacao entre as competéncias (saberes) profissionais, as habilidades (saber
fazer), o comportamento do aluno (saber ser) e o perfil profissional de conclusao

do curso.

O processo avaliativo é implementado regular e sistematicamente,
utilizando-se de instrumentos diversos, que possibilitam trabalhar e observar os
aspectos cognitivos, afetivos e psicomotores da aprendizagem, entre outros. Os
professores podem utilizar variados instrumentos de avaliagdo com a finalidade de
analisar o aproveitamento obtido pelo aluno nas mdultiplas competéncias que
compdem as etapas de sua formagéo profissional. Como exemplos, podem ser
citados: trabalhos individuais e em grupos, seminarios tematicos, provas teoricas e
praticas, relatérios, observacées em diferentes ambientes de aprendizagem,
projetos, visitas técnicas e auto-avaliagao.

Por tratar-se de um curso presencial, é exigida a freqiéncia minima de 75%
nas atividades desenvolvidas no semestre, sob pena de ter comprometido todas
as competéncias do periodo. Além disso, 0 aluno que ultrapassar o percentual de
25% de faltas em uma determinada competéncia sera considerado Em Curso na

mesma.

Os alunos com dificuldade na aquisicdo das competéncias e habilidades
necessarias para o desempenho profissional esperado poderdo realizar as
atividades alternativas de orientagcdo da aprendizagem, em sala de aula ou em
laboratério, indicadas no Conselho de Curso efetuado na primeira metade do

semestre.

Os alunos que, ainda assim, ndo forem considerados aptos em uma

competéncia no final do semestre, devem desenvolvé-la a partir de nova matricula
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no semestre seguinte, de acordo com a sua oferta regular. Cabe aos professores
do curso definirem a forma como o aluno adquirira a competéncia: se este devera
cursar todo o semestre novamente, ou se recebera orientacdo especifica do

professor responsavel, indicada na ata do Conselho de Curso final.



9 Instalacoes e equipamentos

Para o Curso Técnico de Gestdo sao garantidos todos os recursos
necessarios para o desenvolvimento do programa: salas de aula com flexibilidade
para as diversas atividades e metodologias de trabalho (individual e em grupo);
recursos visuais como TV, video, projetores multimidia, retroprojetor, biblioteca
atualizada permanentemente com livros, revistas, periddicos, videos, jornais entre
outros recursos; biblioteca virtual; salas para conferéncias e seminarios; e

laboratorios de informatica.



10 Pessoal docente e técnico

O pessoal docente corresponde a professores selecionados por concurso
publico (professor efetivo) ou por selecdo simplificada (professor substituto)
conforme as normas da Universidade Federal do Rio Grande do Sul e a lei federal
que rege as Universidades e Escolas Técnicas vinculadas e as necessidades do
curso. Quanto ao pessoal técnico, este é formado pelo quadro de pessoal da

Universidade Federal do Rio Grande do Sul.

A Escola conta, atualmente, com os seguintes professores efetivos na area

de Gestéo:
e Dirnei Amaral Alves .
e Maria Isabel dos Santos Reis e Carvalho
¢ Roberto Alves Pinto .
e Romeu Ari Calsing

Além dos professores que se dedicam a matérias especificas da area de
Gestdo, professores de outras areas participam de competéncias no
desenvolvimento de educacao integral. Assim, participam do Curso professores

das seguintes areas:
e Comunicacao e Expressao;
e (Ciéncias Sociais e Humanas;
e C(Ciéncias Exatas;

e [nformatica



11 Certificados de qualificacao e diploma

Este curso ndo apresenta certificados de qualificagéo.

Para o aluno receber o diploma de Técnico em Gestao, da Area Profissional
de Gestdo, deve completar as 825 horas correspondentes a todas as
competéncias do curso.
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