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CURSO DE FORMAQAO INICIAL E CONTINUADA
1. IDENTIFICACAO DO CURSO: Formacao Inicial e Continuada - FIC

1.1. Titulo do Curso: Gestao e Praticas Empreendedoras para Micro e
Pequenas Empresas.

1.2. Eixo Tecnolbgico: Gestédo e Negocios.
1.3. Area de abrangéncia: Ceilandia e entorno.

1.4. Local da Oferta: Campus Ceilandia — Endereco: Quadra EQNP 26/30
Bloco G - Ceilandia Sul (Ceilandia)

1.5. Carga horéria total: 206 h.

1.6. Publico Alvo: O curso destina-se a profissionais atuantes em atividades
relacionadas a administracdo e que estdo interessados no aperfeicoamento
de habilidades em gestdo, além de jovens e adultos que estejam
interessados em adquirir novos conhecimentos em praticas atuais de
gestdo e administracdo. E, de forma geral, toda e qualquer pessoa que
deseje desenvolver habilidades voltadas para a pratica cotidiana de
gerenciaciamento de empreendimentos, especialmente micro e pequenas

empresas.
1.7. Nivel Minimo de Escolaridade: Ensino Médio Completo.
1.8. Periodo de realizacdo: segundo semestre de 2014.

1.9. Formade ingresso: Sorteio.

1.10.Qualificagcdo conferida: Certificado de Conclusdo de Curso de

Formacao Inicial Continuada (FIC).
1.11.Numero de vagas por turma: 35 estudantes.

1.12.Titulo conferido: Certificado de Conclusdo do Curso de Gestdo e
Préaticas Empreendedoras para Micro e Pequenas Empresas.
2. JUSTIFICATIVA

O Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia — IFB

tem em sua misséo a oferta da educacéo profissional e tecnolégica, em todos



0S seus nhiveis e modalidades, formando e qualificando cidaddos com vistas a

atuacao profissional nos diversos setores da economia.

Ceilandia e entorno € uma regido que conta com VArios
empreendimentos de micro e pequeno porte. Este tipo de empreendimento
possui sua origem a partir da necessidade de geracédo de renda das familias,
para satisfacdo de suas necessidades financeiras. Na maioria das vezes, n&o

conta com planejamento nem com uma gestéo profissional.

O Curso de Gestao e Praticas Empreendedoras para Micro e Pequenas
Empresas propde a formacao inicial e continuada por meio da qualificacdo na
area de Administracdo, prioritariamente, de micro e pequenos empresarios ja
atuantes e de pessoas que ndo estdo inseridas no mercado de trabalho. O
resultado esperado é melhorar a atuacdo deste tipo de empreendimento e

promover a colocacao de pessoas no mercado de trabalho.

A proposta pedagdégica do curso incentiva o despertamento do espirito
empreendedor, a implementacéo ou a inovacéo de atividades de gestao ligadas
a micro e pequenas empresas novas ou ja formadas. Sob essa perspectiva,
inclui as novas exigéncias do mercado e as exigéncias locais de Ceilandia e
entorno, abordando o0s aspectos essenciais para 0 sucesso de

empreendimentos.

Por fim, a proposta prevé ainda aspectos da formacdo humana e
integral, buscando, assim, ampliar os horizontes destas pessoas para que

se tornem sujeitos criticos e autbnomos.

3. OBJETIVOS

Capacitar profissionais, dotando-os de viséo sistémica e holistica sobre
0os principais enfoques necessarios para a gestdo atual, moderna e
empreendedora das micro e pequenas empresas, tendo por meta buscar o
sucesso financeiro e econdmico das empresas. Oferecer o conhecimento dos
principais métodos e ferramentas para o alcance dos melhores resultados

operacionais, gerenciais e comerciais.

4. PERFIL DO EGRESSO



O egresso sera preparado para atuar em processos administrativos de
empresas de micro e pequeno porte, executando atividades de apoio nas areas
de planejamento estratégico, recursos humanos, financas, marketing,
negociacdo e empreendedorismo, observando os procedimentos operacionais

e a legislacao vigente.

5. MATRIZ CURRICULAR

COMPONENTES < HABILIDADES A SEREM CARGA
CURRICULARES =139 VISCHIOROIeAS DESENVOLVIDAS HORARIA
Técnicas para elaboracao
de textos e redacéo oficial;
Compreensédo do sentido .
Comunicar-se oralmente e
nas mensagens orais e .
por escrito.
escritas; Utilizacao
Portugués competente da linguagem | Interpretar textos. Saber fazer 18h/
a
Instrumental oral e escrita de acordo | perguntas.
com as intencdes
— ~__._ | Argumentar tecnicamente.
comunicativas; Coeréncia
Produzir textos.
na defesa dos pontos de
vista e na apresentacao de
argumentos.
Conhecer conceitos bésicos
Introducdo a matematica | da matematica usada no
comercial; Conceitos | comercio.
. béasicos de matematica; .
Matematica . Resolver problemas por meio
_ _ Regra de 3 simples; R 40 h/a
Financeira da regra de trés.
Porcentagem,; Taxas;
Juros; Descontos; Sistema | Realizar  operagdes com
de amortizagao de dividas. | porcentagem.
Entender o0s conceitos de




juros simples e composto e
saber aplica-los nas relagbes

comerciais e financeiras.

Adquirir nocdes basicas do

sistema de amortizacdo de

dividas: sac, price, SAM,
Sistema Americano.
Utilizar programa de

editoracdo de texto digitando

texto técnico.

Conceitos  basicos de

informatica; Sistema | Elaborar planilhas e graficos

operacional Microsoft | com resultados de

Windows; Pesquisa na | manutencgoes.

» Internet; Correio eletronico; _
Informatica ) ) Preparar slides para
. Editor de Texto (Writer ou . 40 h/a
Aplicada _ apresentacoes destes
MS Word); Editor de o
. resultados graficos.

apresentacao (Impress ou

MS PowerPoint); Editor de | Utilizar as ferramentas da

Planilha eletrénica (Calc ou | internet.

MS Excel).
Utilizar sites de busca,
periodicos capes, manuais de
equipamentos e e-mail.
Conhecer a Etica na

Etica e profissao; profissdo, sua atuagdo como

Ei Cidadani Responsabilidade social e profissional  na  sociedade 8 h/
tica e Cidadania Hai a
sustentabilidade nos brasileira.
NEJoCIos. Estimular o trabalho e

cbdigos de ética profissional.




Administragdo: conceitos,

Entender a administracédo e
seu papel nas organizacoes.

finalidade, atuacdo; Tipos | Saber diferenciar as
Fundamentos da | de organizacoes; | organizacdes existentes no Y
Administragéo Classificagéo das | mercado. te a
organizagOes; Modelos de
Gestio. Conhecer dados sobre o
setor de micro e pequenas
empresas.
Planejamento Planej.amento | estraté,gico: Redlizar  um  diagnéstico
estrategico - conceltos introdutorios; organizacional e ser capaz de
Diretrizes gerenciais; o . 12 h/a
ferramentas Eerramentas gerenciais tomar decisdes utlflz.ando as
gerenciais vara a tomada de decisdo. ferramentas gerenciais.
Introducdo ao marketing: Conhecer o papel do
conceitos, 4P's, marketing e sua influéncia
. segmentacao; Técnicas de para o crescimento da
Marke.t|ng~e negociagao; Pesquisas organizagao. 16 h/a
negociacao _
aplicadas de mercado; Aplicar técnicas de
Comportamento do negociacdo no ambiente
consumidor. empresarial.
Conhecer 0S conceitos
Nocdes de Introducdo a administracao | principais de administracao y
financas financeira. financeira existentes em uma 12ha
micro ou pequena empresa.
Legislacéo Aspectos  juridicos na Compreender as etapas para 12 h/a

aplicada a micro e

abertura de um negécio;

abertura de um negécio.




pequenas Legislacdo tributaria e | Conhecer 0s aspectos
empresas trabalhista nas micro e |legislativos que regem o
pequenas empresas. funcionamento de uma micro
OuU pequena empresa.
Explicar com o]
Empreendedorismo: empreendedorismo pode
Conceitos tipos de contribuir para a formacéao do
Empreendedorismo ' ; ‘eai
| ) empreendedor, seu perfil profissional e para o .
e planos de _ i i a
- caracteristicas do | crescimento do seu ambiente
negoécios
empreendedor; Plano de de trabalho.
NEgocios. Elaborar um plano de
negocios simplificado.
Desenvolver uma  visao
sisttmica e estratégica da
ARH.
Lideranca e Gestado; | Entender os tipos de
Equipes de alto impacto; | Liderangca e desenvolver os
. Recrutamento e Selegdo; | atributos de um lider.
Gestao de Pessoas _ 12 h/a
Treinamento, .
. Elaborar acdes praticas de
Desenvolvimento &
. Recrutamento e Selecdo de
Educacao. _
Pessoas, tais como: elaborar
anuncio de emprego e
selecionar pessoas conforme
as necessidades do cargo.
Técnicas e tipos de : L
Atendimento ao Explicar como as técnicas de
atendimento ao cliente; 8 h/a

cliente

Qualidade no atendimento.

atendimento ao cliente podem

torna-los fiéis a uma




organizagao.

Conhecer o0s tipos de

atendimento ao cliente.

6. DURACAO E PERIOCIDADE DO CURSO

O Curso sera ministrado ao longo de 18 semanas letivas, trés vezes na
semana (as segundas, quartas e sextas), com 4 horas-aula por dia,
compreendendo uma carga-horaria total de 12 h/a por semana.

As aulas acontecerdo nos periodos diurno e/ou noturno.

7. METODOLOGIA

O curso sera ministrado por meio de aulas expositivas, debates,
dindmicas de grupos, realizacdo de palestras e atividades praticas de
simulacdo da rotina empresarial. Sera feito uso de recursos multimidia como

videos, musicas e slides para a realiza¢do das aulas.

Além disso, o curso podera oferecer momentos de educacao a distancia,
de acordo com as necessidades especificas de cada componente, mediante a
utilizacdo de Ambiente Virtual de Aprendizagem, sendo ofertado ao aluno

plantbes de duvidas agendados previamente.
8. AVALIACAO

A avaliacao ficara a critério do professor, podendo ser utilizados diversos
tipos de instrumentos avaliativos conforme a necessidade do componente
curricular, como: listas de exercicios, portifélios, apresentacdo de trabalhos,

atividades individuais ou em grupos, dentre outras ferramentas.

Para que o aluno seja considerado APTO, devera atingir média final 6,0,
e, além disso, deverd demonstrar a compreensdo dos conteudos e o

desenvolvimento das habilidades necesséarias.




O discente também podera solicitar o aproveitamento de conhecimentos
e experiéncias adquiridas anteriormente conforme disposto na Resolugéo
n°010-2013/CS - IFB.

O aluno que nao atingir média final igual ou superior a 6,0 podera
requerer junto ao professor do componente curricular, sob a supervisdo da
Coordenacéo Geral de Ensino, a realizagdo de uma nova avaliacdo de
aprendizagem, visando o desenvolvimento de habilidades e competéncias néo
alcancadas durante o processo de ensino, conforme disposto na Resolucéo
n°010-2013/CS — IFB, e devera atingir, no minimo, 60% da nota para ser

considerado aprovado no componente curricular.
9. CERTIFICADOS

A certificacdo dos aprovados no referido curso seguird os procedimentos
estabelecidos nas normas internas do Instituto Federal de Brasilia.
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