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ANEXO I 

EMENTAS DAS UNIDADES CURRICULARES 

1 Ementas do Módulo 1 
Nome da disciplina: Português Instrumental e Apresentações 
Orais 

Código: 

Carga Horária (CH) Total: 45H/54Ha 

CH Teórica: 40H/48Ha CH Prática: 5H/6Ha CH EaD: 45H/54Ha 

Ementa 
A Linguagem e a comunicação. A linguagem como elemento-chave da comunicação. 
Reconhecimento dos limites entre os registros formais e informais da língua portuguesa. 
Leitura, análise e produção textual. Conceitos linguísticos: variedade linguística, linguagem 
falada e linguagem escrita, níveis de linguagem. Habilidades linguísticas básicas de 
produção textual oral e escrita. A argumentação oral e escrita. Habilidades básicas de 
produção textual. Oratória. 

Bibliografia Básica: 
GARCIA, Othon Moacir. Comunicação em prosa moderna. 23ª ed. Editora Editora FGV, 
2000. 
GOLD, MIRIAM. Redação empresarial: escrevendo com sucesso na era da globalização. SP: 
Prentice Hall, 2006. 
NÓBREGA, Maria Helena. Estratégias de comunicação em grupo: como se apresentar em 
eventos empresariais e acadêmicos. 2007. 

Bibliografia Complementar: 
POLITO, Reinaldo. Como falar corretamente e sem inibições. 76 ed. São Paulo: Saraiva, 
1999. 
2.MEDEIROS, João Bosco. Correspondência: técnicas de comunicação criativa. 18ª ed. São 
Paulo: Atlas,2006. 
WEIL, Pierre; TOMPAKW, Ronald. O corpo fala: a linguagem silenciosa da comunicação não- 
verbal. 19.ed. Petrópolis: Vozes, 1998. 
KOCH, Ingedore G. Villaça. Desvendando os segredos do texto. 2. ed. São Paulo: Cortez, 
2003. 
LOPES, Glaucia; PORRUA, Regiane Pinheiro Dionísio. Língua Portuguesa I. Instituto Federal, 
2010. 

Nome da disciplina: Matemática Básica Código: 

Carga Horária (CH) Total: 45H/54Ha 

CH Teórica: 45H/54Ha CH Prática: --- CH EaD: 45H/54Ha 

Ementa 
Sistema Métrico Decimal. Razão e proporção. Regra de Três Simples e Composta. 
Porcentagem. Noções de Matemática Financeira. 

Bibliografia Básica 
GIOVANNI, J. R; BONJORNO, J.R. Matemática - 2º Grau (2ª série). Editora FTD. 7.ed. Rio de 
Janeiro: LTC, 2002. 
CASTRUCCI, B. GIOVANNI, J.R. A conquista da matemática. 5ª, 6ª, 7ª e 8ª séries. São Paulo: 
Editora FTD. 
CRESPO, Antonio Arnot. Matemática comercial e financeira fácil. São Paulo. Saraiva. 14 
ed.,1999. 
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Bibliografia Complementar 
D’AMBRÓSIO, Nicolau e Ubiratan. Matemática Comercial e Financeira (com complementos 
de matemática e introdução do cálculo). Companhia Editora Nacional, 1987. 287p. 
GIOVANNI, J. R; BONJORNO, J.R. Matemática – 2º Grau. São Paulo: Editora FTD, 1998. 
317p. 
DANTE, Luiz Roberto. Matemática, volume único. 1 ed. São Paulo: Ática, 2005. 
IEZZI,Gelson. Fundamentos da Matemática Elementar 2: logaritmos. São Paulo: Atual, 
9.ed. 2007. 
SOUZA, M. H. S; SPINELLI, Walter. Matemática - 2ºGrau (2ª série), São Paulo: Editora 
Scipione. 1996. 220p. 
IEZZI, Gelson. Matemática. Volume único. Atual Editora, Segunda Edição, 2002. 

Nome da disciplina: Ambientação em EaD Código: 

Carga Horária (CH) Total: 30H/36Ha 

CH Teórica: 30H/36Ha CH Prática: --- CH EaD: 30H/36Ha 

Ementa 
Ambiente Virtual de Ensino Aprendizagem. Acesso à plataforma. Educação à distância: 
características e desafios. Legislação em EaD. Perfil do aluno em cursos à distância: 
características e requisitos. Metodologia de estudo e aprendizagens baseadas nos princípios 
de autonomia, interação e cooperação. 

Bibliografia Básica 
MUNHOZ, Antonio Siemsen. O estudo em ambiente virtual de aprendizagem: um guia 
prático [livro eletrônico – Curitiba: InterSaberes, 2013. (Série Tecnologias 
Educacionais). https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6128/epub/0 
MAIA, Carmem. MATTAR, João. ABC da EaD: a educação a distância hoje — 1. ed. — São 
Paulo: Pearson Prentice Hall, 2007. (João Augusto Mattar Neto, Carmem Maia. 
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/421/epub/0 

PALLOFF, Rena M. PRATT, Keith. O aluno virtual: um guia para trabalhar com estudantes on- 

line. Tradução de Vinicius Figueira. Porto Alegre: Artmed, 2004. 

KENSKI, Moreira. Tecnologias e ensino presencial e a distância. [livro eletrônico]. Campinas, 
SP: Papirus, 2015 – (Prática Pedagógica) 
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/2264/pdf/0 
WAGNER, Rosana. Ambientação em Educação a Distância. Alegrete: Instituto Federal de 
Educação Ciência e Tecnologia, 2012. 

Bibliografia Complementar 

MORETTO, Milena. A educação a distância na contemporaneidade: perspectivas e 
impasses (Coleção Educação, volume 7) / organização Milena Moretto - 1. ed. - 
eBook - Jundiaí, SP: Paco Editorial, 2020. 
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/206929/epub/0 

CAVALCANTE, Mônica Magalhães , Os sentidos do texto. 1. ed. — São Paulo: 
Contexto, 2012. https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/3509/epub/0 

QUINTELA, Ariádne J. F. e ZAMBERLAN, Miguel F. Ambientação para EaD: Caderno do 

aluno do curso técnico em informática. Cuiabá: IFMT, 2013. 

51 



52 
 

CURSO TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO | EaD 

 

MORAN, José Manuel; BEHRENS, Marilda Aparecida; MASETTO, Marcos T. Novas 
tecnologias e mediação pedagógica. 3. ed. Campinas, SP: Papirus, 2001. 173 p. 
(Coleção Papirus educação). ISBN 8530805941. 

VIGOTSKY, L. S. Psicologia pedagógica. 3. ed. São Paulo, SP: Martins Fontes, 2010. 
561 p. (Textos de psicologia). ISBN 9788578272937. 

BORGES, Maria de Lourdes, Geraldo, José. Pedagogia e ambientes não escolares. – 
Curitiba: InterSaberes, 2012. – (Série Gestão educacional). 
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/3252/epub/ 
Nome da disciplina: Sociologia Aplicada à Administração Código: 

Carga Horária (CH) Total: 30H/36Ha 

CH Teórica: 30H/36Ha CH Prática: - CH EaD: 30H/36Ha 

Ementa 
A sociedade moderna e administração. Abordagens sociológicas do trabalho. Os grupos 
sociais. Poder e liderança nas organizações. Cultura e as organizações. 

Bibliografia Básica 
BERNARDES, Cyro; MARCONDES, Reynaldo Cavalheiro. Sociologia aplicada à 
administração.7. ed. São Paulo, SP: Saraiva, 2009. 
OLIVEIRA, Persio Santos de. Introdução à sociologia. São Paulo, SP: Ática, 2010. 
VILA NOVA, Sebastião. Introdução à sociologia. 6. ed. São Paulo, SP: Atlas, 2011. 

Bibliografia Complementar 
CASTRO, Celso Antonio Pinheiro de. Sociologia Aplicada à Administração. 2. ed. São Paulo: 
Atlas, 2008. 
DIAS, Reinaldo. Sociologia das Organizações. 2. Ed. São Paulo: Atlas, 2018. 
FERREIRA, Roberto Martins. Sociedade e empresa: sociologia aplicada à administração. São 
Paulo: Saraiva, 2016. 
PICCININI, Valmíria Carolina; ALMEIDA, Marilis Lemos de; OLIVEIRA, Sidinei Rocha de (Org.). 
Sociologia e Administração: Relações sociais nas organizações. Rio de Janeiro: Elsevier, 
2011. 
Nome da disciplina: Meio Ambiente do Trabalho Código: 

Carga Horária (CH) Total: 30H/36Ha 

CH Teórica: 30H/36Ha CH Prática: CH EaD: 30H/36Ha 

Ementa 
Noções sobre saúde e segurança do trabalho. Natureza jurídica das Normas 
Regulamentadoras. Norma Regulamentadora nº 1. Norma Regulamentadora nº 4. Norma 
Regulamentadora nº 5. Norma Regulamentadora nº 6. Norma Regulamentadora nº 7. Norma 
Regulamentadora nº 9. Norma Regulamentadora nº 15. Norma Regulamentadora nº 16. 

Bibliografia Básica 
ALMEIDA, André Luiz Paes de. Vade Mecum Trabalhista: legislação específica. 31. Ed. São 
Paulo: Rideel, 2021. 1404 p. 
ARAÚJO, Eduardo Moraes. Introdução à higiene e à segurança do trabalho. Curitiba: 
Intersaberes, 2021. 204 p. 
Manual de saúde e segurança no trabalho [livro eletrônico]: normas regulamentadoras: 
principais legislações trabalhistas aplicáveis à área de segurança do trabalho. Consultor 
Técnico: Cosmo Palasio de Moraes Jr. São Caetano do Sul - SP: Difusão, 2017. 1232 p. 
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Bibliografia Complementar 
OLIVEIRA. Cláudio Antonio Dias de. Segurança e saúde no trabalho: guia de prevenção de 
riscos. São Caetano do Sul - SP: Yendis, 2007. 177 p. 
SAVAREGO, Simone; LIMA, Edson Roberto (Orgs.). Tratado prático de segurança e saúde no 
trabalho. Volume 1. São Caetano do Sul - SP: Yendis, 2013. 770 p. 

Nome da disciplina: Introdução à Administração Código: 

Carga Horária (CH) Total: 45H/54Ha 

CH Teórica: 45H/54Ha CH Prática: 15H/18Ha CH EaD: 45H/54Ha 

Ementa 
Administração como ciência, arte e profissão. Conceitos, habilidades e papéis do 
administrador. As funções clássicas da organização (Recursos Humanos, Marketing, 
Produção/Operação e Finanças). As funções do administrador e o processo administrativo 
(planejar, organizar, dirigir e controlar). 

Bibliografia Básica 
VISEL, Felipe. Teoria geral da administração: origem, desenvolvimento e implicações 
Curitiba, PR: Intersaberes, 2019. 
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/177812/pdf/0 
CHIAVENATO, Idalberto. Introdução à teoria geral da administração. 8. ed. Rio de Janeiro, 
RJ: Campus, 2011. 608p. 
COLTRO, Alex. Teoria geral da administração. Curitiba, PR: Intersaberes, 2015. 
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/26923/pdf/0 

Bibliografia Complementar 
CARREIRA, Dorival. Organização, sistemas e métodos: ferramentas para racionalizar as 
rotinas de trabalho e a estrutura organizacional da empresa. 2. ed. São Paulo, SP: Saraiva, 
2009. 366 p. 
JONES, Gareth R; GEORGE, Jennifer M. Administração Contemporânea. São Paulo, SP: 
McGraw-Hill, 2008. 778p 
MAXIMIANO, Antônio César Amaru. Administração para Empreendedores. 2. ed. São Paulo, 
SP: Pearson always learning, 2011. 240 p. 
MEGGINSON, Leon C.; MOSLEY, Donald C.; PIETRI JR, Paul H. Administração Conceitos e 
Aplicações. 4. ed. São Paulo, SP: Harbra, 1998. 
ROBBINS, Stephen P. Administração Mudanças e Perspectivas. São. São Paulo, SP: Saraiva, 
2007. 

Nome da disciplina: Contabilidade Básica Código: 

Carga Horária (CH) Total: 45H/54Ha 

CH Teórica: 45H/54Ha CH Prática: 5H/6Ha CH EaD: 45H/54Ha 

Ementa 
Introdução à Contabilidade. Conceitos contábeis. Estática Patrimonial: O Balanço. Balanço 
Patrimonial e Demonstração de Resultado. Impostos e Encargos Sociais. Apuração do 
resultado do exercício. 
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Bibliografia Básica 
MARION, José Carlos. Contabilidade Básica. 12 ed. São Paulo: Atlas, 2018. 
MARION, José Carlos. Contabilidade empresarial. 15. ed. São Paulo, SP: Atlas, 2009. 529 p. 
RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade básica fácil. 29 ed. São Paulo: Saraiva, 2013. 

Bibliografia Complementar 
COMITÊ DE PRONUNCIAMENTOS CONTÁBEIS (CPC). Pronunciamento Técnico Estrutura 
Conceitual para Elaboração e Divulgação de Relatório Contábil-Financeiro. 
IUDICIBUS, Sérgio de et. al. Contabilidade Introdutória. São Paulo: Atlas, 2019. 
IUDÍCIBUS, Sérgio; MARION, José Carlos. Curso de Contabilidade para não contadores. São 
Paulo: Editora Atlas, 2022. 
PADOVEZE, Clóvis Luis. Manual De Contabilidade Básica. São Paulo, SP: Atlas, 2017. 
RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Geral. 9ª ed. São Paulo: Saraiva, 2013. 

2 Ementas do Módulo 2 
Nome da disciplina: Ética, Cidadania e Responsabilidade Social Código: 

Carga Horária (CH) Total: 30H/36Ha 

CH Teórica: 30H/36Ha CH Prática: -- CH EaD: 30H/36Ha 

Ementa 
Ética e seus fundamentos. Ética e moral. Cidadania e Direitos humanos. Instrumentos e 
Indicadores da responsabilidade social. Ética nas organizações e da responsabilidade 
profissional. 

Bibliografia Básica 
MORAES, Guilherme Peña de (Org). Constituição Federal. 6. ed. Indaiatuba-SP: Foco, 2021, 
328 p. 
ORMONDE, Alexandre Pereira Pinto; SOUZA, Luiz Roberto Carboni; GABRIEL, Sérgio (Coord). 
Manual de Direito do Trabalho. São Paulo: Rideel, 2018, 380 p. 
SOUZA, Fabiano Coelho de; AZEVEDO NETO, Platon Teixeira de (Org). Consolidação das Leis 
do Trabalho. 27 ed. São Paulo: Rideel, 2020, 1056 p. 

Bibliografia Complementar 
ALMEIDA, André Luiz Paes de. Direito do Trabalho: material, processual e legislação especial. 
19. ed. São Paulo: Rideel, 2019, 352 p. 
FERREIRA, Priscila. Direito do Trabalho. São Paulo: Rideel, 2021, 228 p. 
KNIHS, Karla Kariny. As relações de trabalho. Curitiba: Intersaberes, 2021, 293 p. 
KOHLS, Cleize; DUTRA, Luiz Henrique. Direito do Trabalho: teoria e prática. São Paulo: Rideel, 
2021, 460 p. 
PIPEK, Arnaldo; DUTRA, Alexandre Lauria; MAGANO, Isabella Renwick. Reforma trabalhista. 
São Paulo: Blucher, 2017, 97 p. 

Nome da disciplina: Gestão de Processos Código: 

Carga Horária (CH) Total: 30H/36Ha 

CH Teórica: 20H/24Ha CH Prática: 10H/12Ha CH EaD: 30H/36Ha 

Ementa 
Estrutura da organização. Conceitos básicos da gestão de processos. Processos 
organizacionais. Etapas da gestão de processos. Instrumentos de análise e gestão de 
processos. Análise e distribuição do trabalho. Formulários e manuais de organização. 
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Mapeamento de processos. Elaboração de fluxogramas. Noções básicas para modelar 
processos com utilização de softwares. 

Bibliografia Básica 
CARREIRA, Dorival. Organização, sistemas e métodos: ferramentas para racionalizar as 
rotinas de trabalho e a estrutura organizacional da empresa. 2. ed. São Paulo, SP: Saraiva, 
2009. 366 p. ISBN 9788502090255. 
Guerreiro, Karen Menger da Silva. Gestão de processos com suporte em tecnologia da 
informação. Karen Menger da Silva Guerreiro, Paula Renata Ferreira, Antonio Siemsen 
Munhoz; Adriano Stadler (Org.). – Curitiba: InterSaberes, 2013. 
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/9973/epub/0 
Albertin, Marcos Ronaldo. Gestão de processos e técnicas de produção enxuta 
[livroeletrônico]/Marcos Ronaldo Albertin, Heráclito Lopes JaguaribePontes. Curitiba: 
InterSaberes, 2016. https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/37470/epub/0 

Bibliografia Complementar 
SILVA, Adelphino Teixeira da. Administração básica. 6. ed. São Paulo, SP: Atlas, 2011 269 p. 
ISBN 9788522463640. Disponível em: 
https://biblioteca.ifgoiano.edu.br:8080/pergamumweb/vinculos//000020/000020e0.jpg. 
Acesso em: 18 ago. 2015. 
STEVENSON, William J. Estatística aplicada à administração. São Paulo, SP: Harper &amp; 
Row do Brasil, 1981. 
JONES, Gareth R.; GEORGE, Jennifer M. Administração contemporânea. São Paulo, SP: 
McGraw-Hill, 2008. 
Fernandes, Aguinaldo Aragon, ABREU, Vladimir F. Implantando a Governança de TI: da 
Estratégia a Gestão de Processos e Serviços. Brasport Livros e Multimídia Ltda. Rio de 
Janeiro, RJ: 4ª edição, 2014. 
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/160678/epub/0 
ROBBINS, Stephen P. Administração mudanças e perspectivas. São. São Paulo, SP: Saraiva, 
2007. 

Nome da disciplina: Direito Código: 

Carga Horária (CH) Total: 45H/54Ha 

CH Teórica: 45H/54Ha CH Prática: ---- CH EaD: 45H/54Ha 

Ementa 
Noções sobre a Constituição Federal. Introdução ao Direito Empresarial. Conceito de 
empresário. Atuação empresária individual e coletiva. Estabelecimento comercial. Contrato 
social. Tipos societários. Microempresas e empresas de pequeno porte. Recuperação de 
empresas. Introdução ao Direito do Trabalho. Relação de trabalho e de emprego. Contrato 
de trabalho. 

Bibliografia Básica 
ORMONDE, Alexandre Pereira Pinto; SOUZA, Luiz Roberto Carboni; GABRIEL, Sérgio (Coord). 
Manual de Direito Empresarial. São Paulo: Rideel, 2018, 664 p. 
ORMONDE, Alexandre Pereira Pinto; SOUZA, Luiz Roberto Carboni; GABRIEL, Sérgio (Coord). 
Manual de Direito do Trabalho. São Paulo: Rideel, 2018, 380 p. 
SARHAN JÚNIOR, Suhel. Curso de Direito Empresarial. 2. ed. Rio de Janeiro: Processo, 2019, 
749 p. 
SOUZA, Fabiano Coelho de; AZEVEDO NETO, Platon Teixeira de (Org). Consolidação das Leis 
do Trabalho. 27 ed. São Paulo: Rideel, 2020, 1056 p. 
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Bibliografia Complementar 
FREITAS, Grace Kellen Corrêa de. Direito Empresarial de leve na prática. São Paulo: Rideel, 
2021, 324 p. 
KNIHS, Karla Kariny. As relações de trabalho. Curitiba: Intersaberes, 2021, 293 p. 
KOHLS, Cleize; DUTRA, Luiz Henrique. Direito do Trabalho: teoria e prática. São Paulo: 
Rideel, 
2021, 460 p. 
NIARADI, George Augusto. Direito Empresarial para administradores. São Paulo: Pearson 
Prentice Hall, 2008, 206 p. 

Nome da disciplina: Marketing Código: 

Carga Horária (CH) Total: 45H/54Ha 

CH Teórica: 45H/54Ha CH Prática: ---- CH EaD: 45H/54Ha 

Ementa 
Conceitos e Evolução do Marketing. Análise das Oportunidades de Mercado. 
Comportamento do Consumidor. Seleção de Mercados-alvo e Segmentação. 
Desenvolvimento do Mix de Marketing (4Ps). Canais de Distribuição. Estratégia de 
Comunicação. Marketing Digital. 

Bibliografia Básica 
CHURCHILL JR., Gilbert A., Peter, J. Paul; CHURCHILL JR., Gilbert A., Peter, J. Paul. Marketing: 

criando valor para os clientes. São Paulo, SP: Saraiva, 2010. 

KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary. Princípios de marketing. 12. ed. São Paulo, SP: Pearson 

Prentice Hall, 2008. 

KOTLER, Philip. Administração de marketing. 10. ed. São Paulo, SP: Prentice Hall, 2000. 

Bibliografia Complementar 
BLACKWELL, Roger D.; MINIARD, Paul W.; ENGEL, James F. Comportamento do consumidor. 

Tradução de Eduardo Teixeira Ayrosa. São Paulo: Cengage Learning, 2005. 

COBRA, M. Marketing Básico. 4 ed. São Paulo: Atlas, 1997. 

FELIPPE JÚNIOR, Bernardo de. Marketing para a pequena empresa: comunicação e vendas. 

Brasília, DF: SEBRAE, 2007. 

LAS CASAS. A. L. Marketing: conceitos, exercícios e casos. 8. ed. São Paulo: Atlas, 2009. 

STRAUSS, Judy; FROST, Raymond. E-Marketing. 6. ed. São Paulo: Pearson, 2012. 356 p. 

Nome da disciplina: Custos e Formação de Preços Código: 

Carga Horária (CH) Total: 45H/54Ha 

CH Teórica: 45H/54Ha CH Prática: ----- CH EaD: 45H/54Ha 

Ementa 
Terminologias. Classificação dos Custos. Sistemas de Custeio. Custos para Planejamento e 
Decisões e Formação do Preço de Venda. 

Bibliografia Básica 
DUBOIS, Alexy, KULPA, Luciana e SOUZA, Luiz Eurico. Gestão de custos e formação de 
preços: conceitos, modelos e instrumentos. Abordagem do capital de giro e da margem de 
competitividade. 3ª. edição. São Paulo. Atlas, 2009. 
MARTINS, Eliseu. Contabilidade de custos. São Paulo, Atlas. 10ª edição. 2010. 
SANTOS, Joel. Fundamentos de custos para formação do preço e do lucro. 5ª. edição. São 
Paulo. Atlas, 2005. 
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WERNKE, Rodney. Análise de custos e preços de venda (ênfase em aplicações e casos 
nacionais). São Paulo, SP: Saraiva, 2005. 

Bibliografia Complementar 
BRUNI, Adriano Leal; FAMÁ, Rubens. Gestão de custos e formação de preços: com aplicações 
na calculadora HP 12C e Excel. 5. ed. São Paulo: Atlas, 2011. 659 p.: il ((Finanças na prática)) 
PINHEIRO, Paulo R; SCHMIDT, Paulo e SANTOS, José L. Fundamentos de Contabilidade de 
custos. 1ª edição. São Paulo, Atlas, 2006. 
SANTOS, Joel José dos. Análise de custos: remodelado com ênfase para custo marginal, 
relatórios e estudos de casos. 3. ed. São Paulo, SP: Atlas, 2000. 224 p. ISBN 852242389X 

Nome da disciplina: Administração da Produção Código: 

Carga Horária (CH) Total: 45H/54Ha 

CH Teórica: 37,5H/45Ha CH Prática: 7,5H/9Ha CH EaD: 45H/54Ha 

Ementa 
Visão geral da Administração da Produção e Operações. Gestão das operações produtivas. 
Sistemas Produtivos. Estratégias de Produção. Projetos. Gestão de processos em manufatura 
e serviços. Planejamento e Controle de produção. Arranjo físico e fluxo. Operações enxutas e 
Just-in-time. 

Bibliografia Básica 
SLACK, N., CHAMBERS, S., & JOHNSTON, R. Administração da produção. 3ª. ed. São Paulo: 
Atlas, 2009. 
CORRÊA, Henrique L.; CORRÊA, Carlos A. Administração de Produção e Operações: 
manufatura e serviços: uma abordagem estratégica. 3. Ed. São Paulo: Atlas, 2012 
MACHLINE, Claude. Manual de administração da produção. 6. ed. Rio de Janeiro, RJ: Ed. da 
Fundação Getúlio Vargas, 1987. ISBN 8522501335 

Bibliografia Complementar 
STEVENSON, William J. Administração das Operações de Produção. 6. ed. Rio de Janeiro: LTC, 
2001. 
RITZMAN, Larry P.; KRAJEWSKI, Lee J. Administração da produção e operações. São Paulo: 
Prentice, 2004. 
ALBERTIN, Marcos Ronaldo; PONTES, Heráclito Lopes.; Administração da produção e 
operações. Curitiba: InterSaberes, 2016. 
SANTOS, Adriana de Paula Lacerda. Planejamento, programação e controle da produção. 
Editora Intersaberes, 2015 180 p. (Administração da produção). 
SEIXAS, E.S. Administração da produção e serviços. Curitiba: Intersaberes, 2020. 

Nome da disciplina: Administração da Materiais Código: 

Carga Horária (CH) Total: 45H/54Ha 

CH Teórica: 35H/42Ha CH Prática: 10H/12Ha CH EaD: 45H/54Ha 

Ementa 
Políticas de Estoques. Métodos de análise da demanda. Planejamento de estoques. Métodos 
para previsão de estoques (Curva ABC e outros). Níveis de Estoques. Atividades de Compra e 
seus Instrumentos. Entrada de Materiais. Classificações de materiais. Armazenamento, 
Movimentação e Distribuição. Inventário de estoques. 
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Bibliografia Básica 
LÉLIS, Eliacy Cavalcanti. Administração de Materiais. São Paulo: Pearson Education do Brasil, 
2016. 
ALVES. Daniel. Processo de Movimentação de Mercadorias. São Paulo: Editora Blucher, 
2021. 
TAYLOR, David A. Logística na Cadeia de Suprimentos. São Paulo: Pearson Education do 
Brasil, 2005. 

Bibliografia Complementar 
DIAS, Marco Aurélio P. Administração de materiais: uma abordagem logística. São Paulo: 
Atlas, 2010. 
VIANA, João José. Administração de materiais um enfoque prático. São Paulo, SP: Atlas, 
2000. 
ARNOLD, J. R. Tony. Administração de materiais: uma introdução. São Paulo, SP: Atlas, 
1998. 
POZO, HAMILTON. Administração de recursos materiais e patrimoniais: uma abordagem 
logística. São Paulo: Atlas, 2010. 
GONÇALVES, PAULO SÉRGIO. Administração de materiais. Rio de Janeiro: Elsevier, 2007. 

 

3 Ementas do Módulo 3 
Nome da disciplina: Empreendedorismo e Inovação Código: 

Carga Horária (CH) Total: 45H/54Ha 

CH Teórica: 30H/36Ha CH Prática: 15H/18Ha CH Teórica: 45H/54Ha 

Ementa 
Introdução ao empreendedorismo e a inovação. Atitude empreendedora e inovadora. O 
empreendedor e as oportunidades de negócio (inspiração e ideação); Análise e pesquisa de 
mercado (prototipação); conhecendo os concorrentes e fornecedores; Definindo produtos 
e serviços (Validação - MVP); A empresa – seus processos, análise financeira por meio de 
estimativas e projeções de resultados; O modelo de negócio (tangibilidade do produto). 

Bibliografia Básica 
DORNELAS, José Carlos Assis. Plano de negócios, seu guia definitivo. 2. ed. São Paulo, SP: 
Fazendo Acontecer, 2016, 127 p. ISBN 9788566103014. Disponível em: 
https://biblioteca.ifgoiano.edu.br/pergamumweb/vinculos/000056/00005661.png. Acesso 
em: 28 out. 2021. 
DORNELAS, José Carlos Assis. Plano de negócios com o modelo Canvas: Guia prático de 
avaliação de ideias de negócios a partir de exemplos. São Paulo, SP: Empreende, 2020. 124p. 
DRUCKER, Peter Ferdinand. Inovação e espírito empreendedor: prática e princípios. São 
Paulo, SP: Cengage Learning, 2019. 383 p. 
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Bibliografia Complementar 
MAGALHÃES, João; TEIXEIRA, Gustavo. Projeto Startup: da ideia ao primeiro milhão: 
manual do empreendedor. 1.ed. Rio de Janeiro, RJ: Best Seller, 2018. 92p. 
RIES, Eric. A startup enxuta: Como usar a inovação contínua para criar negócios 
radicalmente bem-sucedidos. Rio de Janeiro, RJ: Sextante, 2019. 286 p. 
FARAH,  Osvaldo  Elias;  CAVALCANTI,  Marly;  MARCONDES,  Luciana  Passos 
(org.). Empreendedorismo estratégico: criação e gestão de pequenas empresas. 2. ed. São 
Paulo, SP: Cengage Learning, 2018. xiv, 284 p. 
Rosa, Cláudio Afrânio; Couto, Gustavo Marques; Lage, Marcelo Gomes. Guia essencial para 
empreendedores: descoberta - Belo Horizonte: SEBRAE/MG, 2015. 104 p. Disponível em: 
< https://atendimento.sebraemg.com.br/biblioteca-digital/content/guia-essencial-para- 
empreendedores-descoberta-volume-1> acesso em 28 set 2022. 
Rosa, Cláudio Afrânio; Couto, Gustavo Marques; Lage, Marcelo Gomes. Guia essencial para 
empreendedores: ideação - Belo Horizonte: SEBRAE/MG, 2015. 124 p. Disponível em: < 
https://atendimento.sebraemg.com.br/biblioteca-digital/content/guia-essencial-para- 
empreendedores-ideacao-volume-2> acesso em 28 set 2022. 
Rosa, Cláudio Afrânio; Couto, Gustavo Marques; Lage, Marcelo Gomes. O guia essencial 
para empreendedores: modelagem e proposta de valor - Belo Horizonte: SEBRAE/MG, 
2015. 136 p. Disponível em: < https://atendimento.sebraemg.com.br/biblioteca- 
digital/content/guia-essencial-para-empreendedores-modelagem-e-proposta-de-valor- 
volume-3> acesso em 28 set 2022. 
Rosa, Cláudio Afrânio; Couto, Gustavo Marques; Lage, Marcelo Gomes. Guia essencial para 
empreendedores: implantação - Belo Horizonte: SEBRAE/MG, 2015. 144 p. Disponível em: 
< https://atendimento.sebraemg.com.br/biblioteca-digital/content/guia-essencial-para- 
empreendedores-implantacao-volume-4> acesso em 28 set 2022. 

Nome da disciplina: Logística Código: 

Carga Horária (CH) Total: 30H/36Ha 

CH Teórica: 30H/36Ha CH Prática: --- CH EaD: 30H/36Ha 

 

Ementa 
Modalidades de transportes e sua utilização competitiva de acordo com tipos de carga, 
distância e tempo. Os diversos tipos de transportadores e operadores logísticos. Roteirização 
e controle de frotas. Atendimento de pedidos, embalagens e expedição em Centros de 
Distribuições (CD). Cadeias de Suprimento (Supply Chain). Logística Reversa. 

Bibliografia Básica 
BALLOU, Ronald H. Logística empresarial: transportes, administração de materiais e 
distribuição fisica. São Paulo, SP: Atlas, 1992. 
ACCIOLLY, Felipe; AYRES, Antonio de Pádua Salmeron; SUCUPIRA, Cesar. Gestão de 
estoques. Rio de Janeiro, RJ: FGV, 2008. 
TAYLOR, David A. Logística na Cadeia de Suprimentos. São Paulo: Pearson Education do 
Brasil, 2005. 

Bibliografia Complementar 
CAIXETA, José Vicente Caixeta; MARTINS, Ricardo Silveira Martins. Gestão logística do 
transporte de cargas. São Paulo, SP: Atlas, 2001. 
BOWERSOX, Donald J.; CLOSS, David J. Logística empresarial o processo de integração da 
cadeia de suprimento. São Paulo, SP: Atlas, 2009. 
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FIGUEIREDO, Kleber Fossari; FLEURY. Paulo Fernando; WANKE, Peter. Logística e 
gerenciamento da cadeia de suprimentos: planejamento do fluxo de produtos e dos 
recursos. São Paulo, SP: Atlas, 2003. 
IZIDORO, Cleiton. Logística empresarial. São Paulo: Pearson Education do Brasil,2017. 
HONG, Yuh Ching. Gestão de estoques na cadeia de logística integrada supply chain. 3. ed., 
4. reimp. São Paulo, SP: Atlas, 2009. 

 

Nome da disciplina: Gestão da Qualidade Código: 

Carga Horária (CH) Total: 45H/54Ha 

CH Teórica: 37,5H/45Ha CH Prática: 7,5H/9Ha CH EaD: 45H/54Ha 

 

Ementa 
Sistemas Orientadores e Sistemas Normatizados. Principais Subsistemas e Recursos 
Técnicos. Casos Práticos. Análise Crítica e Síntese Teórica. Elementos de metrologia. Noções 
de qualidade total. Normatização e certificação para a qualidade. 

Bibliografia Básica 
MELLO, Carlos Henrique Pereira. Gestão da qualidade. Pearson Educación, 2011. 
LÉLIS, Eliacy Cavalcanti et al. Gestão da qualidade. São Paulo: Person Prentice Hall, 2012. 
SHIGUNOV NETO, Alexandre; CAMPOS, LMF. Introdução à Gestão da Qualidade e 
Produtividade: conceito, história e ferramentas. Curitiba: Inter Saberes, 2016. 

Bibliografia Complementar 
CAMPOS, V. F. Gerência da Qualidade Total: Estratégia para Aumentar a Competitividade da 
Empresa Brasileira. Belo Horizonte: UFMG, 1990. 
JURAN, J. M.; RYNA, F. M. Controle da Qualidade. São Paulo: Makron Books do Brasil, 1991. 
BERGAMO FILHO, V. ISO 9000 em Serviços: Um Passo para a Qualidade Total. São Paulo: 
Makron Books, 1999. 
WERKEMA, M. C. C. As Ferramentas da Qualidade no Gerenciamento de Processos. Belo 
Horizonte: Fundação Christiano Ottoni, 1995. 
SILVA, J. M. Cinco esses (5S): O Ambiente da Qualidade. Belo Horizonte: Fundação 
Christiano Ottoni, 1994. 

 

Nome da disciplina: Economia Aplicada à Administração Código: 

Carga Horária (CH) Total: 45H/54Ha 

CH Teórica: 45H/54Ha CH Prática: ---- CH EaD: 45H/54Ha 

 

Ementa 
Estudo dos conceitos fundamentais de economia. Noções de Microeconomia: demanda e 
oferta. Noções de estruturas de mercado e preços. Noções sobre inflação e medidas de 
controle. Caracterização dos objetivos das políticas econômicas. 

Bibliografia Básica 
MANKIW, N. G. Introdução à Economia: princípios de micro e macroeconomia. 6ª ed. Rio de 
Janeiro: Elsevier, 2014. 
SINGER, Paul. Economia política da urbanização. 3.ed. São Paulo, SP: Contexto, 2021. 155 p. 
VASCONCELLOS, Marco A. S. Economia: micro e macro. 6ª Ed. São Paulo: Atlas, 2019. 
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Bibliografia Complementar 
DORNBUSH, R.; FISCHER, S. Macroeconomia. 8ª Ed. São Paulo: Makron Books, 2003. 2. 
PINHO, Diva B. (org.). Manual de economia. 6ª Ed. São Paulo: Saraiva, 2011. 
ROSSETTI, José P. Introdução à economia. 20ª Ed. São Paulo: Atlas, 2003. 
SOUZA, Nali de Jesus. Desenvolvimento econômico. 6ª ed. São Paulo: Atlas, 2012. 
VASCONCELLOS, M. A. S.; GARCIA, M. E. Fundamentos de economia. 5ª ed. São Paulo: 
Saraiva, 2014. 

 

Nome da disciplina: Rotinas Administrativas Código: 

Carga Horária (CH) Total: 30H/36Ha 

CH Teórica: 20H/24Ha CH Prática: 10H/12Ha CH EaD: 30H/36Ha 

 

Ementa 
Tipos de Nota Fiscal. Controle Internos Financeiros (Contas a Pagar e Receber). Controle diário 
de caixa. Controle de folha de pagamento. Declarações e Certidões. Técnicas de 
Arquivamento e guarda de documentos. Reuniões. Agenda. Atendimento. 

Bibliografia Básica 
GITMAN, Lawrence Jeffrey. Administração Financeira: Uma Abordagem Gerencial / 
Lawrence J. Gitman, Jeff Madura; tradução Maria Lucia G. L. Rosa; revisão técnica Rubens 
Famá. -- São Paulo: Addison Wesley, 2003. 
CARNEIRO, Marcos Antonio. Gestão de Departamento Pessoal. Editora Contentus. 2020. 
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/184711/pdf/0 
ARLBERG, Conrad. Administrando a Empresa com Excel/ Conrad Carlberg. tradução Kátia 
Aparecida Roque; revisão técnica Roberto Aragão Ferreira/Guilherme Bueno de Oliveira; 
São Paulo: Pearson Education, 2003. 
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/257/epub/0 

Bibliografia Complementar 
HOJI, Masakazu. Administração financeira: uma abordagem prática. 5ª edição. São Paulo, 
Atlas, 2011. 
CARREIRA, Dorival. Organização, sistemas e métodos: ferramentas para racionalizar as 
rotinas de trabalho e a estrutura organizacional da empresa. 2. ed. São Paulo, SP: Saraiva, 
2009. 366 p. 
ALCANTARA, Silvano Alves. Legislação trabalhista e rotinas trabalhistas [livro eletrônico] / 
Silvano Alves Alcantara. 3. ed. rev. e atual.Curitiba: InterSaberes, 2018. 
MATOSO, Rubiane Bakalarczyk. Gestão de rotinas trabalhistas no eSocial. [recurso 
eletrônico]. Curitiba: Contentus, 2020. 
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/186225/pdf/0 
CADAMURO, Janieyre Scabio. O auxiliar administrativo no escritório. Editora Intersaberes. 
2012. https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6236/pdf/0 

 

Nome da disciplina: Gestão Financeira Código: 

Carga Horária (CH) Total: 45H/54Ha 

CH Teórica: 30H/36Ha CH Prática: 15H/18Ha CH EaD: 45H/54Ha 

 

Ementa 
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A função da administração financeira; planejamento financeiro; Elaboração e Análise do Fluxo 
de Caixa; capital de giro, gestão de ativo circulante e Prazos e Ciclos Operacionais; Análise de 
Crédito e Cobrança. Análise de Alavancagem Operacional. 

Bibliografia Básica 
GITMAN, Lawrence Jeffrey. Princípios da Administração Financeira. Editora Pearson 
Edição: 10ª (2004). https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/327/pdf/0 
LUZ, Adão Eleutério da. Introdução à administração financeira e orçamentária [livro 
eletrônico] / Adão Eleutério da Luz. Curitiba: InterSaberes, 2015. 
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/26888/epub/0 
SALANEK FILHO, Pedro Análise de Crédito e Risco. Editora Contentus: Curitiba, 2020. 
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/187817/pdf/0 

Bibliografia Complementar 
SANTOS, Edno Oliveira dos. Administração financeira da pequena e média empresa. São 
Paulo, SP: Atlas, 2010; 
LEMES JÚNIOR, Antônio Barbosa. Administração financeira: princípios, fundamentos e 
práticas brasileiras. 3. ed. Rio de Janeiro. 
MATARAZZO, Dante Carmine. Análise financeira de balanços: abordagem básica e gerencial. 
7. ed. São Paulo: Atlas, 2008. 
GITMAN, Lawrence Jeffrey. Administração Financeira: Uma Abordagem Gerencial / 
Lawrence J. Gitman, Jeff Madura; tradução Maria Lucia G. L. Rosa; revisão técnica Rubens 
Famá. -- São Paulo: Addison Wesley, 2003. 
HOJI, Masakazu. Administração financeira: uma abordagem prática. 5ª edição. São Paulo, 
Atlas, 2011. 

 

Nome da disciplina: Gestão de Pessoas Código: 

Carga Horária (CH) Total: 45H/54Ha 

CH Teórica: 35H/42Ha CH Prática: 10H/12Ha CH EaD: 45H/54Ha 

Ementa 
Noções de Gestão de pessoas. Processos envolvidos na área de recursos humanos: Agregar 
pessoas, recrutamento, seleção (técnicas de seleção, entrevista); Aplicar pessoas: descrição 
de cargos; Recompensar pessoas; Desenvolver pessoas, noções de treinamento e 
desenvolvimento;  Manter  pessoas;  Monitorar  pessoas.  Relações  interpessoais  e 
comportamento. Teorias da Motivação. 

Bibliografia Básica 
CHIAVENATO, I. Gestão de Pessoas: e o novo papel dos recursos humanos nas organizações. 
Rio de Janeiro: Elsevier, 2004. 
KOPS, L.M.; SILVA, S. F.C; ROMERO, S.M.T. Gestão de pessoas: conceitos e estratégias. 
Curitiba: InterSaberes, 2013. 
CHIAVENATO, Idalberto. Administração de recursos humanos: fundamentos básicos. 5 ed. 
São Paulo: Atlas, 2003. 

Bibliografia Complementar 
RIBEIRO, A.L. Gestão de Pessoas. São Paulo, Saraiva, 2001. 
RABAGLIO, M.O. Seleção por Competências. São Paulo, Educator, 2001. 
LIMONGI-FRANÇA, Ana Cristina. Práticas de recursos humanos - PRH: conceitos, 
ferramentas e procedimentos. São Paulo, SP: Atlas, 2007. 



 
CURSO TÉCNICO EM ADMINISTRAÇÃO | EaD 

 

KNAPIK, J. Gestão de pessoas e talentos. Curitiba: InterSaberes, 2012. STADLER, A. 
PAMPOLI, C.P.G. Gestão de pessoas: ferramentas estratégicas de competitividade. Curitiba: 
InterSaberes, 2014. 
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