EMENTARIO DO CURSO DE MICROEEMPREENDEDOR INDIVIDUAL
Comunicacao oral e escrita para midias - 20h

Desenvolvimento da pratica de comunicagao verbal (leitura e escrita) e suas orientagdes,
normas, diferenciagcdes, subdivisbes, caracteristicas, qualidades e pronomes de
tratamentocom foco em midias. Fundamentos da comunicagéo para conversagédo em
publico. Técnicas e estratégias de comunicagcado oral. A comunicagao nos trabalhos de
grupo. Solugbes de problemas de comunicagdo empresarial/institucional, com foco em
midia. Redagao empresarial/institucional: memorando; curriculum vitae; relatério.

Administragcao de microempresas — 20h

Introducdo a administracdo geral e economia. Estudo de mercado: consumidores,
concorrentes e fornecedores. Linhas de crédito para microempresas. Estudo das financas:
receitas, custos e despesas, rentabilidade e lucratividade, calculo de depreciacéao,
formagdo do prego de venda, periodo de retorno do investimento (PRI). Margem de
contribuicdo, bruta, operacional e liquida. Cadastro e obtencdo do CNPJ
Microempreendedor Individual — MEI.

Informatica Basica — 20h

Abrir um Programa; Barra de Tarefas; Menu principal; Editor de texto simples; Editor de
desenho simples; Papel de parede e protetor de tela; Movimentar ou renomear os icones;
Sair do Sistema Operacional; Gerenciador de arquivos; Explorando o computador; Criar
Pastas; Copiar, mover e renomear documentos; Localizar arquivos; A Lixeira; Recuperar
um arquivo excluido; Criar Atalho para um Programa; Formatar, copiar, apagar, criar disco
de sistema; A Ajuda do Sistema Operacional; Instalar uma nova impressora; O painel de
controle; Preferéncias; Configurando o video; Configurando o som; Configurando o
teclado; Compactacao de arquivos; Reprodutor de musicas e filmes; Adicionar e remover
programas.

Empreendedorismo — 20h

Perspectiva historica do empreendedorismo. Empreendedorismo para microempresas. O
que é o empreendedor. Comportamento empreendedor. As habilidade e competéncias
necessarias aos empreendedores. Analise das oportunidades de mercado.
Posicionamento de mercado. Fundamentos de estratégias comercias. Elaboragdo do
plano de negdcio. Elaboracédo de programa de Marketing. Andlise dos ambientes internos
e externos. Avaliagéo e controle. Elaboracdo do sumario executivo.

Legislagcao de microempresas — 20h

Aspectos legais e burocraticos para abertura de Microempreendimentos. Procedimento de
formalizagado. Direitos e obriga¢cdes do MEI; Atividades permitidas; Legislacao sanitaria e
de prevencgao de incéndios; Controles mensais do MEI; Declaracado anual de faturamento;
Procedimentos para contratagdo de empregado; Emisséo de certidées e comprovantes;
Contribuicao mensal do MEI (DAS). Acesso a crédito especial para o MEI. Contabilidade:
conceito e funcdes. Controle diario de caixa, receitas e despesas, formas de tributacao,
capital de giro.



Técnicas de vendas — 20h

Conceitos, ferramentas e processos na definicdo e escolha das estratégias de vendas.
Dominio das diferentes formas e meios de atuacdo do vendedor, bem como das
possibilidades de representagdes comerciais (numero de territérios e quantidade de
vendedores).

Marketing Digital — 20h

Principios de marketing de servigos. O conceito de servigos. A importancia do conteudo e
das acgoes, possibilidades e estratégias frente a nova midia, no enfoque da Internet com
canal de marketing de relacionamento, marketing direto, de permissao e viral e 0 uso das
ferramentas colaborativas para a

construgcao de conteudo em redes sociais, comunidades de marca e empresariais € o
papel de dispositivos de integragdo entre pessoas, comunidades e empresas.

Elaboracao de planos de negoécios — 20h
Analise de oportunidade; Estrutura de um plano de negdcios: Mercado, Marketing e

Vendas, Operagdes, Finangas e Estratégia; Elaboragdo de um plano de negdcios,
formagao do preco de vendas.



