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CAPITULO 1. JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS
1.1. Justificativa

No mundo do trabalho atual, no contexto das organiza¢cdes empresariais, transformacdo e
capacidade de utilizacdao de novas tecnologias sdo requisitos exigidos de qualquer trabalhador.
Essas exigéncias ocorrem, principalmente, devido as mudangas nos estilos gerenciais, ja que os
modelos tradicionais mostram-se superados. O Brasil, e especial o estado de Sao Paulo, com a sua
economia em fase de expansao e diversificacdo, busca modernizar seus setores econdmicos para
que seja possivel fortalecer seu mercado interno e externo.

Entre as urgentes demandas contemporaneas, esta a necessidade de inser¢do dos jovens no
mundo do trabalho e a incorporagao continua de novas tecnologias, associadas a automacao de
processos e as novas formas de trabalho, tém colocado na ordem do dia a necessidade de
ampliar, com qualidade, a oferta de educac¢ao profissional para os trabalhadores. Nao é possivel
iludir a sociedade dizendo que, por meio de modelos tradicionais de escola e de ensino, pode-se,
no curto prazo, atender a atual demanda, nos diferentes niveis de formacao e na sua amplitude e
diversidade. E necessario construir alternativas de oferta de educacio profissional que, apoiadas
na experiéncia acumulada, utilizem novas ferramentas de comunicacdo e metodologias de
ensino aprendizagem, mais interativas e mais capazes de conduzir a uma maior autonomia do
educando - competéncia que, no mundo do trabalho, se mostrara essencial.

O Telecurso Tec é um programa educacional desenvolvido em parceria do Centro Paula Souza
com a Fundacdo Roberto Marinho, com o proposito de possibilitar a inclusao de adolescentes,
jovens e adultos por meio da formagdo profissional e preparagao para o mercado do trabalho,
ampliando-lhes as oportunidades de fazer um curso técnico na modalidade de educacdo a
distancia, oferecendo-os na forma semipresencial, on-line e aberta. Além disso, pretende
promover a democratizacdo da oferta de ensino publico profissional de qualidade, atingindo
comunidades que, de outra forma, por motivo de distancia e de deslocamento por meio de
transporte publico, de horario de trabalho ou de algum tipo de deficiéncia motora, visual ou
auditiva apresentam dificuldade em freqiientar os cursos regulares presenciais.

No curso da Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM COMERCIO do
Telecurso TEC, comércio significa aplicar métodos de comercializacdo de bens e servicos,
visando a competitividade no mercado e atendendo as diretrizes organizacionais. Nessa
profissdo, independentemente do ramo de atividade em que atue , é necessario tomar decisoes
constantemente. Por isso, ndo basta o bom senso, é preciso preparo, conhecimento,
determinacao, lideranca e dominar métodos e técnicas de trabalho em equipe.

Comunica previsdoes e demandas aos fornecedores. Efetua controle quantitativo e
qualitativo de produtos e procede a sua armazenagem no estabelecimento comercial.
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Operacionaliza planos de marketing e comunica¢do, logistica, recursos humanos e
comercializagdo.

O profissional de comércio trabalha ligado a praticamente todos os departamentos de uma
organizagio. E responsavel pela comunicagio de previsdes e demandas aos fornecedores,
efetua controle quantitativo e qualitativo de produtos e procede a sua armazenagem no
estabelecimento comercial, bem como operacionaliza planos de marketing e comunicagao,
logistica, recursos humanos e comercializagdo.

Segundo SEBRAE SP, em texto referente ao Programa venda melhor em 2009, o Estado de
Sao Paulo abriga mais de 867 mil micros e pequenos estabelecimentos do comércio
varejista, o que representa 51% do total dos pequenos negocios paulistas. A Regido
Metropolitana do Estado de Sao Paulo (incluindo capital e Grande ABC) abriga 375.694
MPEs do comércio (43,3%), sendo 252.498 na Capital (29,1%) e 40.325 no Grande ABC
(4,6%). O interior reine 491.769 estabelecimentos (56,7%).

O comércio varejista dentre os varios segmentos em que se divide a atividade comercial
exige, uma formacdo mais profissional e qualificada dos colaboradores que participam
deste mercado tdo extenso e que emprega tanta gente.

Outro tipo de comércio em crescimento é o comércio eletronico. O comércio eletronico
brasileiro apresentou um crescimento de 25% no primeiro trimestre de 2009 e gerou um
faturamento total de R$ 2,3 bilhoes.

Apesar da crise econémica, o comércio eletronico vem crescendo muito acima da média
econémica do pais. Apenas nos dois primeiros meses deste ano, o e-commerce cresceu 25%
em relacdo ao ano passado, segundo dados da consultoria e-bit. Muitos empresarios tém
visto no mundo virtual uma oportunidade de novos negdcios e de expansao de seus
empreendimentos reais.

Atualmente ha 60 mil lojas fazendo comércio eletronico no Brasil. Os pequenos negocios
respondem por apenas 20% do faturamento do e-commerce, enquanto os 80% restantes
estdo concentrados nas maos das 20 maiores empresas.

Apesar de nao ter os custos da abertura de uma loja, o comércio eletronico exige que o
empresario invista principalmente em tecnologia e profissionais qualificados, entre outros.
A necessidade de profissionais de comércio bem qualificado é o fator primordial para o
crescimento de uma organizagdo, pois esse é o elemento humano do composto de
marketing, responsavel direto pela imagem da empresa junto ao consumidor, pela
interacdo com os compradores individuais ou grupos de compradores, pela mensagem
correta sobre o produto, pela flexibilidade em adaptar-se ao percurso da negociacao.
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Portanto, podemos dizer que o profissional de comércio é uma pessoa que necessita de
uma formagao profissional muito mais aprimorada, pois a diversidade de clientes com que
costuma relacionar-se, torna-o um especialista em relagdes humanas, o que faz com que o
treinamento e a reciclagem sejam constantes durante sua carreira.

Com uma area tao diversificada e abrangente, considerando a demanda do mercado e as
aceleradas e significativas alteragdes que nele se processam, o Centro Estadual de
Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” propde um novo Plano de Curso para a Habilitagdo
Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM COMERCIO.

1.2. Organizacao do Curso

A duracio do curso de Habilitacsio Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
COMERCIO, modalidade EaD do programa Telecurso TEC, é de 800 horas. Seu itinerario, no
entanto, ndo é unico, podendo adaptar-se de forma flexivel as necessidades dos estudantes e a
diversidade do contexto brasileiro. Assim, sdo oferecidas simultaneamente trés modalidades de
participagao:

1.2.1. Modalidade Semipresencial

Turma semipresencial de 40 alunos aproximadamente, que conta com um professor/orientador
e variados recursos didaticos (TV, Ambiente Virtual, Materiais impressos e CD-ROM). Para esta
modalidade, pelo menos 25% da carga horaria é desenvolvida presencialmente.

A turma participa de atividades letivas numa localidade definida, com o acompanhamento de um
educador (orientador de aprendizagem). No processo de aprendizagens integram-se as midias e
tecnologias disponiveis no programa (DVD’s, Web, materiais impressos etc.).

Os momentos presenciais (realizados em salas de aula ou Tec salas) tém como objetivos
esclarecer e sistematizar pontos fundamentais dos cursos, desenvolver habilidades especificas,
estabelecer vinculos afetivos e garantir o controle da qualidade por meio de avaliagbes (em
oposicdo a simples transmissao repetitiva de contetidos).

Ha encontros semanais, com duracao a ser estabelecida para cada turma, atendido o minimo de
25% da carga hordria. A certificacdo é feita por médulo. O complemento da carga horaria anual é
realizado pelo aluno por meio do estudo orientado, valendo-se dos materiais disponiveis (DVD’s,
cadernos, CD-ROM, Ambiente Virtual).

1.2.2. Modalidade On-line
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Turmas virtuais de 40 alunos aproximadamente, com tutor a distancia e utilizacao de variados
recursos didaticos disponiveis como apoio (TV, Ambiente Virtual, cursos on-line, materiais
impressos e CD-ROM).

O grupo estuda a distancia (turma virtual) e participa de cursos on-line, acompanhado por um
tutor, servindo-se dos materiais disponiveis no programa.

0 processo educativo é autogerenciado pelo educando, mas realizado em rede cooperativa, com
colaboracdo de orientadores e a assessoria de uma equipe de especialistas em comunicacao
continua com os educadores - orientadores.

1.2.3. Modalidade Aberta

0 aluno faz o curso individualmente, acompanhado os programas pela TV aberta e pelos livros,
podendo optar também pela utilizacdo de outros recursos didaticos disponiveis (Ambiente
Virtual, cursos on-line, materiais impressos).

O aluno se inscreve para os exames presenciais que ocorrem sistematicamente em pdlos
credenciados e a certificacdo é feita por moédulo.

A duragao do curso depende da dedicagao de cada estudante.

1.3. Objetivos

O curso de TECNICO EM COMERCIO, modalidade EaD, do programa Telecurso TEC tem como
objetivos:

» formar profissionais com competéncias e habilidades em Comércio que lhes possibilitam
enfrentar os desafios relativos as transformagdes sociais e no mundo do trabalho.

» formar técnicos conscientes de suas responsabilidades ética e social, que se comprometam
com a aplicagdo de tecnologias politicamente corretas, prezando a qualidade de vida e
promovendo o bem estar da comunidade

Adicionalmente pretende capacitar para:

» compreender o contexto socioecondmico e humano, nos planos regional e global;

» aplicar nas diferentes realidades de trabalho, conhecimentos e atitudes favoraveis a
transformacao da realidade social, buscando construir uma sociedade mais justa, igualitaria
e ética;

» ter uma formagdo cientifica e técnica para empreender e/ou atuar em organizacgoes;

desenvolver uma administragdo com autonomia moral, intelectual, tanto dentro do contexto
mais imediato da prépria organizagdo como no ambito mais amplo da sociedade;

» desenvolver competéncias para atuar, analisando criticamente as questdes da organizacao,
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buscando melhorias e proporcionando transformagdes;

» desenvolver estudos sobre a regido onde a organizagdo esta inserida e propor agdes que
visem mudangas significativas na organizacao.

» aplicar técnicas de planejamento, gestdo, avaliacdo e controle, para inser¢do no contexto dos
servicos administrativos das organizacgoes.

CAPITULO 2. REQUISITOS DE ACESSO

A matricula no curso de TECNICO EM COMERCIO, modalidade EaD, do programa Telecurso
TEC estara aberta a candidatos que comprovarem:

» ter concluido o Ensino Fundamental; ou

> estar cursando o Ensino Médio; ou

» ter concluido o Ensino Médio ou Equivalente.

A CETEC / GEEAD divulgara o calendario e quais dos requisitos acima elencados que deverao ser
apresentados pelo candidato para proceder sua matricula ou inscri¢do no curso.

0 aluno que optar pela Modalidade Aberta para participar das provas presenciais devera esta
inscrito em até 30(trinta) dias antes da realizacdo das mesmas e preencher os requisitos

estabelecidos para a inscrigao.

CAPITULO 3. PERFIL PROFISSIONAL
3.1. Atribuicdes do Técnico em Comércio

0 TECNICO EM COMERCIO exercer4 suas fungdes de acordo com o estabelecido nos dispositivos
legais que regulamentam o exercicio profissional e no Catalogo Nacional de Cursos Técnicos.

3.2. Mercado de Trabalho

Institui¢des publicas, privadas e do terceiro setor e comeércio.

3.3. Competéncias Gerais do Eixo de Gestao

» Identificar e interpretar as diretrizes do plano diretor aplicaveis a gestao organizacional e do
planejamento estratégico e tatico.

» ldentificar as estruturas orcamentdarias e societarias das organizagoes e relaciona-las com os

processos de gestao especificos.

» Interpretar resultados de estudos de mercado, econdmicos ou tecnoldgicos, utilizando-os no
processo de gestao.
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Utilizar os instrumentos de planejamento de recursos humanos.
Utilizar os instrumentos de planejamento tributario, financeiro e contabil;

Utilizar os instrumentos de planejamento de recursos materiais, do patriménio, dos seguros,
da producao e dos sistemas de informacoes.

Executar os procedimentos do ciclo de pessoal.
Executar os procedimentos dos ciclos tributario, financeiro e contabil.

Executar os procedimentos do ciclo de recursos materiais, do patrimonio, dos seguros, da
producdo e dos sistemas de informagdes.

Controlar e avaliar os procedimentos do ciclo tributario, financeiro e contabil.

Controlar e avaliar os procedimentos do ciclo de recursos materiais, do patrimonio, dos
seguros, da producao e dos sistemas de informacao.

3.4. PERFIL DAS QUALIFICACOES E DA HABILITACAO

3.4.1 MODULO I - Qualificaciio Profissional Técnica de Nivel Médio em Assistente de

Planejamento

0 Assistente de Planejamento é o profissional que executa servicos de apoio para o planejamento

organizacional e dos processos nas diversas areas administrativas coletando dados e

organizando informacdes. Auxilia na elaboracdo do planejamento de recursos humanos e do

planejamento tributario, financeiro e contabil. Apdia a elaboracdo de or¢amentos, coletando e

organizando dados.

RELACAO DE ATIVIDADES

A)

B)

Identificar e avaliar tipos e modelos de planejamento, suprindo, informando e
organizando todo o seu processo.

. Elaborar relatdrios, informes e documentos para subsidiar, em instancias superiores, a
elaboracdo e as alteragoes das diversas formas de planejamento.

« Auxiliar na elabora¢do do planejamento estratégico.

« Participar na elaboragdo do plano tatico.

. Participar da elaboragao do plano operacional.

« Elaborar graficos administrativos - cronogramas, organogramas, fluxogramas.

Auxiliar na elaboracio de contratos societarios e na elaboracio dos diversos
métodos de montagem de orcamento empresarial e pessoal.
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. Apoiar na elaboracdo de contratos societarios.
. Interpretar contratos sociais de acordo com o Cddigo Civil em vigor.
« Elaborar trabalhos, planilhas e graficos, de acordo com as necessidades, para a

elaboracao de or¢amentos.

Planejar e executar pesquisas de mercado, elaborar e redigir documentos para a
adoc¢io de estratégias que aumentem a participacio da empresa no mercado
consumidor.

. Realizar pesquisas de mercado e estudos sobre novas tecnologias aplicadas na gestao
da empresa.

« Realizar coleta de dados para pesquisa de mercado.

« Aplicar técnicas de planejamento de marketing.

Coletar dados e aplicar procedimentos capazes de apoiar e viabilizar o
planejamento de recursos humanos.

« Elaborar e contribuir nas rotinas e nos métodos de execucdo e controle de
planejamento de recursos humanos.

. Auxiliar no planejamento de recursos humanos.

« Aplicar politica de recursos humanos.

« Aplicar a legislacdo trabalhista, planos de beneficios e de saude e seguranca do
trabalho.

Auxiliar na elaboracao do planejamento tributario e financeiro, identificar e

analisar seus fundamentos e conteuidos.

« Contribuir e participar na elaborag¢ao do planejamento tributario.

o Administrar tributos.

« Aplicar legislagao tributaria.

« Calcular tributos.

Controlar a rotina administrativa, executar servicos de apoio nas areas de
planejamento contabil-financeiro.
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Classificar contabil e financeiramente a documentacdo: despesas, receitas, ativo,

passivo.

Elaborar demonstrativos financeiros e contdbeis para apoio do planejamento.

G) Controlar a rotina administrativa, executar servicos de apoio nas areas de

planejamento referente ao patrimonio, seguros e producao.

Auxiliar e atuar nos planejamentos de patrimonio, seguros e producao.
Aplicar calculos de custos e métodos de armazenagem para produgao.
Auxiliar na realizacdo do planejamento patrimonial.

Aplicar rotinas de controle de seguros.

3.4.2 MODULO II - Qualificacio profissional técnica de nivel médio em GERENTE

ADMINISTRATIVO

Exercem a geréncia dos servi¢os administrativos, das operagdes financeiras e dos riscos em empresas
industriais, comerciais, agricolas, publicas, de educacdo e de servicos, incluindo-se as do setor
bancéario. Gerenciam recursos humanos, administram recursos materiais e servicos terceirizados de sua
area de competéncia. Planejam, dirigem e controlam os recursos e as atividades de uma organizacéo,
com o objetivo de minimizar o impacto financeiro da materializacao dos riscos.

RELACAO DE ATIVIDADES

A. GERENCIAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS E FINANCEIRAS

Definir processos operacionais.

Identificar, dimensionar e avaliar riscos.
Realizar andlise financeira.

Pesquisar e analisar mercados consumidores.

Avaliar desempenho do negbcio.

B. ELABORAR ORCAMENTOS, CONTROLAR PAGAMENTOS, REALIZAR COBRANCA,
ANALISAR CREDITOS E COORDENAR CAIXAS.

Elaborar demonstrativos financeiros e econdmicos.
Coletar dados financeiros e econémicos da empresa.
Coletar indices econémicos.

Controlar fundo fixo de caixa.

Emitir bordero de cobrangas e planejar recebimentos.
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e I[dentificar titulos vencidos e realizar cobranca.

e Estabelecer limites de créditos e decidir garantias para concessao.
e Controlar empréstimos e aplicacdes bancarias.

¢ Planejar fluxo de caixa.

e Realizar planejamento financeiro de compras e vendas.

e Controlar entrada de recursos financeiros e patrimoniais.

e Controlar saldos bancarios.

. REGISTRAR ATOS E FATOS CONTABEIS, ELABORAR DEMONSTRACOES
FINANCEIRAS E CALCULAR IMPOSTO.

e C(lassificar documentos sequndo plano de contas.

e Registrar dados em planilhas ou ficha de lancamento contabil.
e Depreciar bens.

e Efetuar lancamentos contabeis.

e Escriturar livros fiscais e auxiliares.

e Contabilizar e providenciar documentos.

e (alcular impostos federais, estaduais e municipais.

e Verificar e conciliar contas.

¢ Elaborar balancete de verificagao.

e Elaborar demonstrac¢do do resultado do exercicio.

e Auxiliar na elaboracao de balancos.

. GERENCIAR 0S RECURSOS HUMANOS E APLICAR NORMAS E LEGISLACAO DA AREA
e Realizar o recrutamento e selecdo de pessoal.

e Elaborar plano de cargos e salarios.

e Organizar treinamentos, capacitacdes e desenvolvimento de pessoal.

e Aplicar a legislacdo trabalhista e previdenciaria.

e C(Calcular folha de pagamento e encargos sociais.

e Avaliar progressao funcional.

e Aplicar normas de seguranca e saude no trabalho.

. ANALISAR MERCADO

e Identificar fatores que afetam o mercado.
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e Identificar publico alvo.
e Definir produto, servigo e conceito.
e Detectar tendéncias de mercado.

e Indicar pontos fortes e fracos do produto no mercado.

F. DESENVOLVER PROPAGANDA E PROMOCOES
e Contratar servicos de publicidade.
e Desenvolver e aplicar campanhas promocionais.
e (Criar anuncios para as diversas midias existentes.

e (Criar agdes de merchandising e realizar campanhas.

G. REALIZAR ATIVIDADE DE COMPRA E VENDA
e Selecionar fornecedores.
e Organizar processo de compra e estoques.

e Realizar processo de venda.

3.4.3 MODULO III - Habilitacio Profissional Técnica de Nivel Médio de Técnico em
Comercio.

O Técnico em Comércio é o profissional que exerce a administracdo em empresas industriais,
comerciais, agricolas e de servicos, planeja, executa, dirige e controla os recursos e as atividades
de uma pequena organizacdo, seja como proprietario ou empregado.

Além das competéncias adquiridas no primeiro e segundo modulos, o Técnico Comércio deve ter
alcancado, ao concluir o curso, as seguintes competéncias:

AREA DE ATIVIDADES
A. GERENCIAR CUSTOS
e Definir sistema de custo e rateios.
e Estruturar centros de custo.
e Orientar as areas da empresa sobre custos.
e Apurar custos.
e Confrontar as informagdes contabeis com custos.
e Analisar os custos apurados.
B. ELABORAR E ANALISAR DEMONSTRATIVOS CONTABEIS
e Flaborar demonstrativos contdbelis.

e Realizar andlise dos demonstrativos contabeis.
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e (lassificar documentos contabeis.

C. DESENVOLVER E APLICAR ATIVIDADES VOLTADAS PARA O PLANO DE NEGOCIO DAS
EMPRESAS.

e Elaborar o plano de negdcio de empresas de diferentes atividades econémicas.
e Realizar pesquisas para suprir informacdes do plano de negocios.
e Realizar banco de dados.

e Elaborar plano de marketing.

D. IMPLEMENTAR ACOES DE GESTAO AMBIENTAL.
e Avaliar amplitude dos impactos ambientais.
¢ Definir medidas corretivas.
e Participar da elaborac¢do de laudos ambientais.

e Estudar a relagdo entre as ocupacgdes dos espacos fisicos com o desenvolvimento
sustentavel.

e Atender normas e legislacdo ambiental.
e Propor agdes preventivas.

e Participar do sistema de gestao ambiental.

E. ATUAR DE ACORDO COM 0S PRECEITOS DA ETICA NO TRABALHO E RECONHECER
DIREITOS E DEVERES DOS PROFISSIONAIS.

e Comprometer-se com o trabalho.

e Demonstrar lideranga, iniciativa, sensatez e flexibilidade no ambiente de trabalho.
e C(Colaborar para um ambiente de motivacdo e ético nas relacées de trabalho.

e Trabalhar em equipe reconhecendo grau de hierarquia.

e Atuar de forma pro ativa nas decisdes da organizacao.

e Conhecer direito e deveres do trabalhador e do consumidor.

F. REALIZAR ESTRUTURA ESTRATEGICA DE PROJETO.
e Definir necessidade dos clientes.
e Acordar briefing com cliente e fornecedores internos e externos.
e Delinear diretrizes de projeto.

e Tracgar estratégias de comunicacao, produto, preco, distribuicao e promocgao.

G. PESQUISAR QUADRO ECONOMICO, POLITICO, SOCIAL E CULTURAL.

e Pesquisar mercado consumidor.

13
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e Executar pesquisa quantitativa e qualitativa.

H. ANALISAR MERCADO.
o Identificar fatores que afetam o mercado.
e Identificar publico alvo.
e Definir produto, servico e conceito.
e Detectar tendéncias de mercado.

e Indicar pontos fortes e fracos do produto no mercado.

I. DESENVOLVER PROPAGANDA E PROMOCOES.
e Contratar servicos de publicidade.
e Desenvolver e aplicar campanhas promocionais.
e Criar anuncios para as diversas midias existentes.

e C(riar acOes de merchandising e realizar campanhas.

J. IMPLANTAR ACOES DE RELACOES PUBLICAS E ASSESSORIA DE IMPRENSA.
e Organizar eventos internos e externos.

e Apresentar projeto de vendas ao cliente.

L. VENDER PRODUTOS, SERVICO E CONCEITOS.
e Realizar negocia¢des técnicas —comerciais.

e Solucionar problemas de p6s-vendas.

M. APLICAR LEGISLACAO PERTINENTE A EMPRESAS DE PEQUENA DIMENSAO.
e Aplicar legislagcdo do imposto SIMPLES.
e Elaborar contratos empresariais e estatutarios.
e Aplicar legislacao tributaria e fiscal.

e Aplicar o Cédigo Defesa do Consumidor.

N. ELABORAR DOCUMENTOS PARA A COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA NA
ATIVIDADE EMPRESARIAL.

e FElaborar documentos comerciais e de comunicagdo empresarial.
e Utilizar equipamentos e software para a comunicacao empresarial.

e Elaborar contratos, requerimentos, memorandos e demais documentos formais.
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CAPITULO 4. ORGANIZACAO CURRICULAR

41 Estrutura Modular

O curso de TECNICO EM COMERCIO modalidade EaD, do programa Telecurso TEC, foi
organizado em temas curriculares cujas cargas horarias, previstas na matriz curricular foi
calculada com base no periodo de tempo que o aluno despendera para construir as
competéncias previstas e desenvolver as atividades didaticas.

Em cada tema estdo indicadas as competéncias, habilidades e bases tecnolégicas que
referenciam a elaboragdo do material didatico do curso, apresentado nos diversos suportes
(livro, programas de TV, DVD, Ambiente Virtual etc.) e referéncia para as provas presenciais.

O curriculo foi organizado de modo a garantir o que determina Resolugdo CNE/CEB 04/99
atualizada pela Resolugdao CNE/CEB n? 01/2005, o Parecer CNE/CEB n? 11/2008, a Resolugao
CNE/CEB n® 03/2008 a Deliberacdao CEE n? 79/2008 e as Indicagdes CEE n2 8/2000 e 80/2008,
assim como as competéncias profissionais que foram identificadas pelo CEETEPS, com a
participagdo da comunidade escolar.

A organizacdo curricular esta organizada de acordo com o Eixo Tecnolégico de Gestao e Negocios
e estruturada em modulos articulados, com terminalidade correspondente a qualificacao
profissional de nivel técnico identificada no mercado de trabalho.

Os modulos sdo organizagdes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos campos
disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a formagao tedrica a formacao
pratica, em fungao das capacidades profissionais que se propdem desenvolver.

Os modulos, assim constituidos, representam importante instrumento de flexibilizagdo e
abertura do curriculo para o itinerario profissional, pois que, adaptando-se as distintas
realidades regionais, permitem a inovacdao permanente e mantém a unidade e a equivaléncia dos
processos formativos.

A estrutura curricular que resulta dos diferentes médulos estabelece as condigdes basicas para a
organizagdo dos tipos de itinerarios formativos que, articulados, conduzem a obtenc¢io de
certificagdes profissionais.

4.2 Itinerario Formativo

O curso TECNICO EM COMERCIO, modalidade EaD, do programa Telecurso TEC, esta
estruturado em modulos, isto é, etapas com terminalidade, incluindo saidas intermediarias para
a obtengdo de certificados de qualificagio para o trabalho apés sua conclusdo com
aproveitamento.

O moédulo I desenvolvera um conjunto de experiéncias objetivando a construcdo de
competéncias e habilidades que constituirdo a base para os mddulos subsequentes. O aluno que

cursar o modulo I fara jus a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Assistente de
15
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Planejamento.

0 aluno que cursar, os médulos I e II concluira a Qualificagao Profissional Técnica de Nivel Médio
de Auxiliar Administrativo.

Ao completar os trés mddulos, com aproveitamento, recebera o Diploma de Técnico desde que
tenha concluido, também o Ensino Médio.

MODULO I ——> | MODULOII —> MODULO III
QUALIFICACAO QUALIFICAGAO HABILITACAO PROFISSIONAL
PROFISSIONAL TECNICA DE PROFISSIONAL TECNICA DE TECNICA DE NiVEL MEDIO DE
NiVEL MEDIO DE ASSISTENTE NIVEL MEDIO DE GERENTE TECNICO EM COMERCIO
DE PLANEJAMENTO ADMINISTRATIVO

4.3 Proposta de Carga Horaria por Temas

4.3.1 MODULO I - Qualificacio Profissional Técnica de Nivel Médio de Assistente

Administrativo
s hordet
11 A administracdo contemporanea 18
1.2 A administragdo muda com o mundo 18
1.3 A importancia do planejamento 18
L4 Tipos de planejamento 18
L5 Planejamento estratégico 18
L6 Planejamentos tatico e operacional 18
L7 Pesquisa de marcado 18
18 Estrutura societaria 18
19 A estrutura da organizacio 18
110 | Gestdo de pessoas 18
L11 | Asfinancas da organizagdo 18
1.12 | Orgcamento financeiro 36
113 | Planejamento tributario 18
1.14 | Marketing 18
Total 270
16
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4.3.2 MODULO II - Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de Gerente Administrativo

B hordet

1.1 A microempresa e a empresa de pequeno porte 16
1.2 Elaborando um plano de negdcio 18
1.3 Dando forma a um pequeno negocio 18
Il.4 | Temas societarios e de legislacdo 18
IL5 0 Simples nacional e a lei geral 18
IL6 | Ainser¢do da pequena empresa no mercado econémico 18
1.7 Desenvolvendo os produtos e servigos 18
1.8 | Aformagdo de precos 18
IL9 | Asrelacdes de trabalho e emprego 18
IL.10 | Aformacdo de pregos de servigos 18
IL.11 | Planejando a estrutura da organizacio 18
IL12 | Asfinangas de pequenas empresas 18
I1.13 | Projetando o fluxo de caixa 18
I.14 | Estratégia de vendas e distribuicdo 18
IL15 | Divulgacio de imagem da empresa, de seus produtos e servigos 15
Total 265

4.3.3 MODULO III - Habilitacio Profissional Técnica de Nivel Médio de Técnico em

Comercio
Temas Car:ga}
horaria
1.1 Preparando a equipe de trabalho 18
111.2 Lideranga e motivagdo 18
L3 Cuidando das pessoas 18
IlI.4 | Agestdo do capital de giro 18
IIL5 Controlando as contas da empresa 18
I1L6 Entendendo os demonstrativos contabeis 18
1.7 Produgioe operagdes nas pequenas empresas 18
1118 Gestdo da qualidade 18
119 Gestio de materiais 18
II1.10 | Elementos da matematica financeiral eI 36
IIL.11 | Temas especiais 15
III.12 | Aresponsabilidade social 18
III.13 | Técnicas de vendas 18
Il1.14 | Aempresaem funcionamento 16
Total 265
17
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4.4 Competéncias, Habilidades e Bases Tecnoldgicas

Ao concluir os Médulos I, II e III o aluno devera ter construido as seguintes competéncias,
habilidades e dominado as bases tecnologicas.

44,1 MODULO I - Qualificacio Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE

PLANEJAMENTO
1.1. A ADMINISTRACAO CONTEMPORANEA
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Reconhecer as fun¢des basicas da | 1. Aplicar conceitos de eficicia e | 1. Conceito de administracdo;
administracdo; eficiéncia; N . ~
2. Fungdes da administracio;
2. Identificar stakeholdres; 2. Aplicar os conceitos de: planejar, . .
. . 3. O administrador contemporaneo;
L, organizar, dirigir e controlar.
3. Compreender as caracteristicas do L )
. A 4.  AsorganizagOes e seu impacto na
administrador contemporaneo; .
sociedade.
4. Reconhecer a importancia social
das organizacdes.
1.2. A ADMINISTRACAO MUDA COM O MUNDO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Reconhecer fendémenos (econd- | 1. Identificar forcas, oportunidades, | 1. O ambiente da organizacdio na
micos, sociais, culturais, etc.) da fraquezas e ameagas; sociedade do conhecimento;
globalizacgdo e avaliar seus
impactos no cotidiano pessoal e
profissional e no planejamento das
organizagdes. 3. Utilizar terminologia organiza-

cionais contemporaneos.

2. Identificar situacdes positivas e | 2. Globalizagdo;

tivas da globalizagdo;
fiegativas ca giobalizagdo 3. Aorganizagdo do futuro.

1.3 A IMPORTANCIA DO PLANEJAMENTO

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Reconhecer a importincia do | 1. Identificar a importdncia do | 1. O planejamento na organizaco;

planejamento  pessoal e do planejamento e da definicdo de 2 Aimportincia do planei to:
planejamento organizacional; perfis profissionais de recursos | ~ fmportancia do pianejamento;
humanos; 3.  3.Atitudes com relacio ao

2.  Executar procedimentos e aplicar
medidas de planejamento de | 2.  Aplicar conceitos de proatividade
recursos humanos. e de reatividade.

planejamento.

1.4. TIPOS DE PLANEJAMENTO

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Correlacionar e diferenciar | 1. Definir objetivos organizacionais; 1. Tipos de planejamento;
planejamento estratégico, tatico e

2. Adequar os objetivos estratégicos | 2. Planejamento e participagio;

operacional; o L
p ’ com os taticos e operacionais;

3. Planejamento e mudan¢a organi-
3. Identificar as caracteristicas da zacional.
sociedade do conhecimento.

2. Relacionar a sociedade do
conhecimento com as novas
tendéncias da administragao;

3. Planejar e adaptar a organizacio
para as necessidades
contemporaneas;

4. Reconhecer a importincia da
agilidade e da flexibilidade na
organizacao.

18
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1.5. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Definir e correlacionar missdo, visdo | 1. Identificar e caracterizar uma | 1.  Planejamento estratégico;
e valores de uma organizacio; organizagdo com base em sua L . .
Do~ . 2. Missdo, visdo e valores da organi-
o L missdo, visdo e valores; >
2. Definir objetivos estratégicos; zagdo;
3 Anali L b 2. Aplicar técnica para elaboragio de 3 Obeti tratégicos:
. ! 1iljslsar af;):g;;nzaga(:) C;Tu n?sz (;eer: andlise FOFA (SWOT) . jetivos estratégicos;
o o P ' 4 Anglise FOFA.
aquezas e ameagas.
1.6. PLANEJAMENTO TATICO E OPERACIONAL
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Identificar itens que compdem o | 1. Executar atividades de apoio para | 1.  Planejamento tatico;
planejamento tatico e o o planejamento organizacional; .
. . . 2. Planos e politicas;
planejamento operacional; L.
2. Elaborar fluxogramas, calendarios, 3 Planei " ional:
2. Identificar a importancia das politicas cronogramas e orcamentos. ) anejamento operacionak
para os  departamentos das 4. Procedimentos e rotinas;
organizagoes;
5. Fluxogramas, programas, org¢a-
3. Analisar informa(;ﬁes organizacio- mentoseregu]amentos_
nais;
4. Correlacionar tipos de planos e po-
liticas organizacionais;
5. Reconhecer a fungdo e o formato de
diferentes tipos de programas
operacionais.
1.7. PESQUISA DE MERCADO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Identificar e delimitar o problema | 1. Selecionar fontes primarias e | 1. A importincia do estudo e da
que demanda a pesquisa de secundarias  pertinentes  aos pesquisa;
mercado; objetivos de pesquisas; 2. 0que é e para que serve a pesquisa
2. Estabelecer objetivos e abrangéncia | 2.  Definir tipos de instrumentos de de mercado;
do processo de pesquisa; pesquisas e dados a serem | 3 Como se faz uma pesquisa de
3. Identificar fontes para pesquisa; coletados; mercado.
4. Analisar e interpretar e construir | 3-  Construir instrumentos e preparar
pesquisas de mercado. pesquisadores;
4. Utilizar informagbes obtidas nas
pesquisas para tomada de decisdes.
1.8. ESTRUTURA SOCIETARIA
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

Analisar, identificar e classificar as
diferentes estruturas societarias;

Cumprir a legislacdo, as normas
especificas e as etapas necessarias
para a criagdo, constituigdo,
regularizagdo e funcionamento de
uma sociedade;

Elaborar contrato social.

1. Selecionar tipo de sociedade
correspondente ao contexto e aos
objetivos de sua criagdo;

2. Identificar e efetuar os diferentes
tipos de inscricio e realizar os
procedimentos necessarios para a
constituicdo de uma sociedade.

1. Definicdo de sociedade;
2. Tipos de sociedade;

3. Caracteristicas dos principais tipos
de sociedade.
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1.9. AESTRUTURA DA ORGANIZACAO

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Caracterizar o modelo de gestdo Diferenciar modelos de gestio; 1. Aestrutura da organizagdo;
contemporanea; - . L
P Reconhecer  fungdes departa- | 2. Tipos de departamentalizacio;
2. Analisar, identificar e classificar a mentais; . - .
o 3. Administragdo com foco no cliente;
estrutura da organizagdo; o
Delegar responsabilidades; 4 Del - mpoderamento::
3. Atribuir responsabilidades e tarefas; . ) - . ) elegagao e empoderamento;;
M . Diferenciar fung¢des de linha e de .
definir hierarquias e promover a . 5. Lideranca.
. ~ - assessoria.
integracdo dos diversos
departamentos e equipes de
trabalho;
4. Avaliar situagdes de empo-
deramento;
5. Caracterizar tipos de departamen-
talizacdo.
1.10. GESTAO DE PESSOAS
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Identificar e selecionar metodologias Caracterizar perfis profissionais; 1. Recrutamento e selecio;
e técnicas adequadas a cada etapa . , . . . .
~ Aplicar técnicas para selecido de | 2. Treinamento e desenvolvimento;
dos processos de estruturagio dos es50S:
quadros de funciondrios da p ’ 3. Avaliacdo de desempenho;
organizagao; Treinar e desenvolver pessoas; - .
4. Remuneracio e reconhecimento.
2. Identificar e avaliar 0s Calcular remuneragio.
procedimentos e medidas
necessdrias para a viabilizagdo da
politica de planejamento de recursos
humanos.
1.11. ASFINANCAS DA ORGANIZACAO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Elaborar, analisar e avaliar relatérios Calcular orgamentos; 1. Conceitos introdutérios de
financeiros; L contabilidade;
Interpretar dados de relatérios e
2. Elaborar planejamento financeiro; or¢amentos; 2. Patrimonio;
3.  Elaborar orgamentos diversos; Construir informacdes a partir de 3. O orcamento geral e seus
dados interpretados. elementos;
4. 0 orcamento operacional.
1.12. ORCAMENTO FINANCEIRO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar e interpretar dados do Coletar e registrar dados relativos | 1. O orcamento financeiro;
galam;otr ~patr15non1al 1ta§ ga ao patrimonio; 2. Obalango patrimonial;
emonstracio de resultados do . .
exercicio: Elaborar balango patrimonial e | 3 A gemonstragio do resultado de
’ demonstracio de resultado de exercicio:
2. Articular informagdes fundamentais exercicio; o ’ q
Ali T 4. rcamento de caixa;
para a anahse_ e previsio de Identificar, classificar, projetar e ¢
projegdes financeiras; registrar saidas e entradas de caixa; | 5 Planejamento de entradas e saidas.
3. Plane]_ar ~controles financeiros na Identificar  diferentes tipos de
organizagao; orcamentos;
Elaborar orcamento de caixa;
5. Caracterizar elementos que
compdem orcamentos de caixa.
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1.13. PLANEJAMENTO TRIBUTARIO

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Planejar, administrar e controlar o | 1.  Diferenciar tributos de O sistema tributario brasileiro;
agamento de tributos ela contribui¢des sociais; L. . -
grganiza(;éo- p ¢ Elementos basicos de tributagdo;
’ 2. Aplicar as normas legais de Tribut federai taduai
2. Contextualizar o significado e a tributacio; ributos .e erals, estaduals - e
importancia da tributacio; . . . - municipais;
3. Diferenciar a tributagdo de 0 SIMPLES
3. Conceituar e caracterizar produtos e de servigos. ’
microempresa e empresa de .
4.  Distinguir empresas pelo seu porte
pequeno porte. . s
e a relagio com os impostos
recolhidos.
1.14. MARKETING
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Pesquisas as necessidades e
tendéncias de mercado;

2. Identificar consumidores e publico
alvo;

3. Relacionar
mercado
marketing;

posicionamento  no
com estratégias de

4. Pesquisar a repercussio da
estratégia de marketing no publico-
alvo.

1. Pesquisar nichos de mercado;

2. Identificar
marketing;

estratégias de

3. Verificar a consonancia da
estratégia de marketing com a
imagem da organizacio;

4. Verificar procedimentos relativos
aos resultados de pesquisa sobre a
repercussdo da estratégia de
marketing.

0 que é marketing;

Posicionamento estratégico da
empresa;

As  estratégias = competitivas
genéricas;
A imagem da organizac3o.

4.4.2 MODULO II - Qualificagiio Técnica de Nivel Médio de GERENTE ADMINISTRATIVO.

I1.1-A MICROEMPRESA E A EMPRESA DE PEQUENO PORTE NO BRASIL

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar o significado e a

importancia do
empreendedorismo e as
caracteristicas das pessoas
empreendedoras;

2. Classificar e caracterizar as
pequenas empresas e reconhecer
a sua importincia econdmica e
social.

1. Identificar competéncias dos
gestores de pequenas empresas;

2. Identificar desafios e vantagens
competitivas das  pequenas
empresas;

3. Aplicar normas do Estatuto da
Microempresa e da Empresa de
Pequeno Porte;

4. Reconhecer beneficios da
abertura de um negécio para o

0 que é ser empreendedor;

Como classificar

empresas;

pequenas

Pequenas empresas no Brasil;

Desafios  enfrentados  pelos

empreendedores no Brasil.

oportunidades de negdcio;

2. Definir e elaborar planos para
atender as demandas detectadas
de acordo com a estrutura da
empresa, aplicando conhecimentos
de todas as areas de Gestdo.

negocios.

2. Escrever planos de negdcios;

empreendedor, para o
trabalhador e a sociedade em
geral.
11.2-ELABORANDO UM PLANO DE NEGOCIOS
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Detectar e selecionar | 1. Identificar oportunidades de 1.Como detectar oportunidades

de negdcios;
Defini¢do de plano de negdcios;

Quando fazer o plano de

negocios.
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11.3-Dando forma a um pequeno negocio

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Definir e descrever o negbcio da
empresa, identificando, miss3o,
visdo, valores, objetivos
estratégicos e fatores criticos de
sucesso.

1. Identificar demandas nio atendidas e
oportunidades de negdbcio;

2. Identificar o tipo de negdcio que o
local melhor possibilita;

3. Focalizar os objetivos centrais do
negocio;

4.  Definir a especializacdo do negdcio;
Identificar e reconhecer as dimensdes

Descrigdo de negdcio;

Definicdo de missdo, visdo e
valores de uma pequena
empresa;

Objetivos estratégicos de uma

pequena empresa;

. Definicdo dos fatores de
do negdcio.
) L Sucesso.
6.  Correlacionar coerentemente Missdo,
Visdo, Valores, Objetivos Estratégicos e
Fatores Criticos de Sucesso para o
negdcio.
11.4-Temas Societarios e de legislacio.
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
Analisar e aplicar normas e | 1. Identificar perfil dos possiveis futuros Como evitar desentendimento

legislagdo referentes a constituicdo
de pequenas empresas e a redacdo
de seus contratos sociais e de
pagamento de tributos.

socios;

2. Interpretar as expectativas dos socios
em relagdo a empresa;

3. Definir rotinas de trabalho para cada

entre socios;
A negociagdo com os sécios;

Aspectos legais que favorecem

sécio; as micro e pequenas empresas
4. Elaborar contrato social; no Brasil.
5. Interpretar legislagdo aplicavel as
micro e pequenas empresas
referentes a formacdo da sociedade
(contrato social).
I1.5-0 simples Nacional e a lei geral
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
Analisar e aplicar normas e | 1. Identificar o significado de cada tipo O Simples Nacional;
legislacdo referentes a pagamento de de tributo, suas respectivas . .
gisiag bag A P A lei Geral das Micro e
tributos; abrangéncias;

2. Identificar formas e processos para o
recolhimento de cada tipo de tributo.

Pequenas Empresas;

Quanto se paga de tributos
nesse regime.

11.6-A INSERCAO DA PEQUENA EMPRESA

NO MERCADO ECONOMICO

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Analisar o mercado, identificando
as necessidades dos consumidores,
os segmentos de mercado, a
concorréncia, a demanda total, a
participagdo da empresa neste
mercado.

1. Identificar as forgas que atuam no
mercado e os grupos que interagem
no cendrio;

2. Identificar todas as
necessarias  para
conquistar o cliente;

informacdes
agradar e

3. Identificar produtos ou servicos que
melhor atendam as necessidades do
segmento escolhido;

4. Aplicar técnicas de pesquisa para
comparagdo da concorréncia e
classificagdo  dos  concorrentes
pesquisados;

5. Mensurar a demanda total do
mercado e projetar a demanda da

empresa.

Conhecimento de mercado;
Andlise da concorréncia;

Participagdo de mercado.
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I1.7-DESENVOLVENDO OS PRODUTOS E SERVICOS

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Elaborar plano de marketing, | 1. Identificar e caracterizar o | 1. O plano de Marketing;
identificando ublico alvo e ublico-alvo;
d hand p dut p 2. 0 desenho de um produto e/ou
esenhando  os  produtos € 3 Caracterizar o produto em termos servico
servigos para atendé-lo. de qualidade, materiais utilizados, §0-
funcionalidades e apresentagdo
(embalagem);
3. Reunir informagdes e dados
necessarios para o sucesso de um
produto no mercado.
IL.8-A FORMACAO DE PRECOS
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Determinar precos de venda com | 1. Aplicar conceitos, anteriormente | 1. Apectos do mercado que
foco no mercado e nos aspectos estudados, de produtos afetam o preco;
internos da empresa. concorrentes e substitutos;
. 2. Custos fixos e variaveis;
2. Relacionar preco a segmentos de
mercado; 3. Ponto de equilibrio econdmico
3. Diferenciar produtos para fins de financeiro.
competicdo;
4. Aplicar critérios para a
composicdo de custos fixo e
variaveis;
5. Calcular o ponto de -equilibrio
econdmico-financeiro e a margem
de contribuicdo.
11.9-AS RELAC()ES DE TRABALHO E EMPREGO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar e interpretar a legislacdo | 1. Identificar as diferentes relagdes | 1.  Arelagdo de emprego;
previdencidria aplicavel ao ciclo de trabalho e aplicar as legislacdes - .
. . 2. Remuneragdo dos sécios;
de pessoal para gerenciamento pertinentes;
das relagdes de trabalho e | 5  [dentificar critério para | 3 O trabalho com carteira
emprego; remuneracio dos sécios; assinada;
2 Anahsa.r N 1nterp.re,tar a 1eg¥sla(;ao 3. Identificar as obrigagdes e 0s | 4 (contrato de autbnomos.
trabalhista a aplicavel ao ciclo de direitos com os empregados;
pessoal para gerenciamento das
~ . 4. Estabelecer contratos de
relacdes de trabalho e emprego; - .
] ] o prestacdio de  servico com
3. Analisar e interpretar a legislacdo autbnomos.
tributaria aplicavel ao ciclo de
pessoal para gerenciamento das
relagdes de trabalho e emprego.
IL10-A FORMA(,‘I:\O DE PRECOS DE SERVICOS
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Determinar precos de venda | 1. Identificar os varios custos que | 1. Formacio de pregos na area
servicos com foco no mercado e compdem o prego final de um de servigos;
nos aspectos internos da empresa. Servico;
. . 2. Como calcular o valor da hora
2. Relacionar preco com qualidade;
- . de trabalho;
3. Definir provisdes para encargos
sociais sobre saldrios, estabelecer | 3. Tributos que incidem sobre a

relagbes entre preco-hora e a
opcao pelo Simples Nacional ou IR
e CSLL pelo lucro presumido.

venda de servigos.
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11.11-PLANEJANDO A ESTRUTURA DA ORGANIZACAOQ

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Planejar a estrutura de pequenas | 1. Dividir adequadamente fun¢des e | 1. Planejamento e estrutura de
empresas, identificando tarefas do trabalho dentro da uma pequena empresa.
departamentos e definindo organizacao;
organograma e fluxograma; 2. Identificar e representar as
relagdes de hierarquia; identificar
e representar os fluxos dos
processos de trabalho;
3. 3. Reconhecer a importancia em
delegar corretamente responsa-
bilidades.
11.12-AS FINANCAS DAS PEQUENAS EMPRESAS
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Planejar as necessidades de | 1. Relacionar os itens necessarios | 1.0 regime de caixa e o regime de
investimento inicial para uma para o investimento inicial de um competéncia;

pequena empresa;

2.  2.Projetar seu fluxo de caixa e
compreender as diferencas entre
contabilizar as receitas e despesas
através do regime de caixa ou do
regime de competéncia.

negocio;
2. Identificar os elementos
compdem um fluxo de caixa;

que

3. Diferenciar os regimes de caixa e
de competéncia;

4. Replanejar o investimento inicial
do negécio.

2. Planejando as necessidades de
investimento inicial;

3. Projetando o fluxo de caixa.

11.13-PROJETANDO O FLUXO DE CAIXA

COMPETENCIAS

BASES TECNOLOGICAS

1. Planejar investimentos;

2. Projetar o fluxo de caixa para andlise
dos investimentos da empresa.

HABILIDADES
1. Organizar projecdes financeiras;
2-. Calcular investimento inicial e

resultados mensais de negdcios.

1. Passo a passo para projetar
fluxo de caixa;

2. Fluxo de caixa para andlise de
investimentos em empresas ja
existentes.

I1.14-ESTRATEGIA DE VENDAS E DISTRIBUICAQ

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar estratégias e canais de

venda, marketing, propaganda,
merchandising, rela¢des publicas,

marketing de relacionamento.

1. Identificar o publico-alvo;

2. Disponibilizar o produto no local
onde o cliente prefere compra-lo;

3.  Distribuir
adequadamente.

0s produtos

4.  Diferenciar tipos de vendas.

Escolher critérios para definir
estratégias de vendas.

1. 0 que édistribuicdo;
2. Definicdes dos canais de
venda.
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11.15-DIVULGACAO DA IMAGEM DA EMPRESA, DE SEUS PRODUTOS E SERVICOS

com os clientes.

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar estratégias marketing, | 1. Utilizar apropriadamente técnicas | 1.  Publicidade.
propaganda, merchandising, de comunica¢do empresarial 2. Merchandising
relagdes publicas, marketing de | 2. Escolher critérios para definir o
. acdes de comunicagio. 3. Tiein.
relacionamento.
3. Promover ag¢des para a valorizacdo | 4. RelagGes Publicas.
da imagem da empresa.
8 ] .p . 5. Marketing de
4, Adotar estratégias de relacdes .
R relacionamento.
publicas.
5. Estabelecer relacdes de lealdade

443 MODULO III - HABILITACAO PROFISSIONAL TECNICA
TECNICO EM COMERCIO

DE NIVEL MEDIO DE

111.1 PREPARANDO A EQUIPE DE TRABALHO

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Montar equipes de trabalho com | 1. Descrever os cargos corretamente; 1. Recrutamento e Sele¢do.

integrantes que tenham perfis .

grantes q 1ham b 2. Desenhar processos de recruta- | 2. Treinamento e desenvol-
profissionais compativeis com as
suas funcdes; mento e sele¢do; vimento
3. Identificar estratégias de treina-
mento e ambientagdo.
111.2 LIDERANCA E MOTIVACAO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Planejar e implantar ag¢des e | 1.
programas de incentivo a | 5
motivacdo das pessoas e equipes
que trabalham na organizacio;

Orientar e motivar pessoas;

Avaliar
dimento;

desempenho e ren-

Cumprir estratégias estabelecidas.

1-Lideranca.

2-Motivagao.

3-Programas de incentivo.

II1.3 CUIDANDO DAS PESSOAS

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Gerenciar atividades de rotina do | 1. Realizar rotinas de admissdo e | 1. Admissao.
Departamento de Recursos demissdo de funcionarios; ,
H formidade com a 2. Calculo de horas extras.
umano em conto 2. Calcular corretamente o valor de
legislacdo e a politica da empresa. horas extras trabalhadas; 3. Demissdo.
3. Zelar pela seguranga e saude dos | 4. Saude e Seguranca
funcionarios. Ocupacional.
1114 - A GESTAQ DO CAPITAL DE GIRO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Controlar e avaliar a gestdo | 1. Calcular ciclo operacional e | 1- Ciclo operacional.
financeira e contabil. financeiro; 2-  Ciclo Financeiro.
2. Calcula.r giro de. caixa e de | 3. Girode Caixa.
necessidade de capital; . . -
] 4- Financiamento das operagdes
3. Organizar contas. da empresa.
5- Fatores que aumentam ou

diminuem a necessidade de
capital de giro.
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IIL.5 - CONTROLANDO AS CONTAS DA EMPRESA

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Controlar e avaliar a gestdo | 1. Calcular ciclo operacional e | 1- Controle financeiro.
financeira da empresa. financeiro; 2-  Livros contébeis obrigatérios.
2. Calcular giro de caixa e de
necessidade de capital;
3. Organizar contas.
1116 - ENTENDENDO 0S DEMONSTRATIVOS CONTABEIS
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Avaliar a saude financeira da | 1. Calcular e utilizar diversos indices | 1- Osindices financeiros.
organizacio pela andlise de financeiros. 2. Andlise do balango
demonstrativos financeiros e de patrimonial e da
indices registrados demonstracdo do resultado
do exercicio.
111.7- PRODUCAO E OPERACOES NAS PEQUENAS EMPRESAS
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Estruturar o processo de trabalho | 1. Listar e organizar tarefas; 1-  Produgio artesanal e
da pro~du<,‘€10 e suas respectivas | ;  Calcular tempo de execucdo de produgio industrial.
operagdes; .
tarefas; 2- Estruturando as operacdes
3. Construir e interpretar d
a empresa.
cronogramas e fluxogramas de
producio.
I11.8- GESTAO DA QUALIDADE
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Selecionar e estabelecer, na | 1. Utilizar ferramentas da qualidade; 1- Como fazer produtos e
empresa, politicas, programas e | 5 Atyalizar-se em relacdo as normas servigos de qualidade.
técnicas de gestdo da qualidade. - .
e padroes de qualidade. 2-  Agestio da qualidade.
3- Algumas ferramentas da
qualidade: PDCA e 5S.
4- Prémios e certificados de
qualidade para empresas.
1119 - GESTAO DE MATERIAIS.
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Planejar, controlar e avaliar | 1. Programar compras de | 1- Almoxarifado
compras, armazenagem e suprimentos; 2 Controle de estoques.
estoques. 2. Calcular valores em estoques;

3. Aplicar método PEPS de controle
de estoque.
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I11. 10 - ELEMENTOS DE MATEMATICA FINANCEIRA I

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Controlar e avaliar a rentabilidade | 1. Realizar calculos matematicos | 1- Entendendo uma aplicagdo
do negoécio pela analise dos dados necessarios para controles financeira.
de matematica financeira financeiros. 5 ) B
(porcentagem, juros, —correcio 2- Inflagdo, indices e corregdo
monetdria, aplicacdo de indices monetaria.
etc.); -
) 3- Elementos de matemaética.
11 11 - ELEMENTOS DE MATEMATICA FINANCEIRA II
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar e avaliar o rendimentode | 1. Calcular juros simples e juros | 1- Calculando juros simples e
um negécio, comparando-o com compostos juros compostos.
outras aplicagbes no mercado, ) N
aplicando célculos da matemaética 2-  Verificando a rentabilidade
financeira (juros simples e de um empreendimento.
compostos).
III. 12 - TEMAS ESPECIAIS: EMPRESAS FAMILIARES, FRANQUIAS E ARRANJOS PRODUTIVOS
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar e avaliar as vantagens e | 1. Identificar as vantagens e | 1- Empresasfamiliares.
desvantagens de constituir uma desvantagens destes tipos de .
o - 2-  Franquias.
empresa familiar, ter uma negocios.
franquia ou estabelecer um 3-  Arranjos produtivos locais.
negdcio em um arranjo produtivo
local.
II1. 13- A RESPONSABILIDADE SOCIAL
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Estabelecer e seguir diretrizes e | 1. Implantar e seguir a¢des de | 1- O que é uma empresa
criar programas para a empresa responsabilidade social. socialmente responsavel.
assumir e praticar sua o
responsabilidade social. 2- Sete diretrizes para a
responsabilidade social na
pequena empresa.
111.14 - TECNICAS DE VENDAS
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Pesquisar e selecionar técnicas de | 1. Levantar informagdes sobre os | 1- Como identificar as
venda adequadas a cada situagdo; clientes; necessidades do cliente.
2. Lidar com objec¢des de vendas; 2-  Tratando com objecdes.
3. Aplicar estratégias de fechamento | 3- Como estabelecer confianca
de vendas. com o cliente e fazer o
fechamento.
111.15 - A EMPRESA EM FUNCIONAMENTO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Avaliar a empresa como um | 1. Identificar responsabilidades e | 1- Visdo global do funcio-
sistema integrado de departa- inter-relacbes  entre  departa- namento da empresa.
. ) mentos;
mentos que se inter-relacionam,
. - 2. Listar fatores criticos de sucesso;
cumprindo cada um a sua fungdo
especifica. 3. Desempenhar acbes de fortale-
cimento da marca.
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4.5 Enfoque Pedagdgico

Constituindo-se em meio para guiar a pratica pedagogica, o curriculo organizado por meio de
competéncias serd direcionado para a construcao da aprendizagem do aluno, enquanto sujeito
do seu proprio desenvolvimento. Para tanto, a organizagdo do processo de aprendizagem
privilegiara a definicdo de projetos, problemas e/ ou questdes geradoras que orientam e
estimulam a investigacdo, o pensamento e as a¢des, assim como a solugao de problemas.

Dessa forma, a problematizagdo, a interdisciplinaridade, a contextuacdo e os ambientes de
formacdo se constituem em ferramentas basicas para a construgao das habilidades, atitudes e
informagdes relacionadas que estruturam as competéncias requeridas.

4.6 Recursos Didaticos - Pedagdgicos

A educacao a distancia caracteriza-se pela flexibilidade de tempo e espago permitindo ao aluno
atingir os objetivos propostos; de forma auténoma e independente, para tanto devera organizar-
se para construir as competéncias requeridas no perfil profissional de conclusao e nos perfis das
qualificagdes.

0 Curso de Técnico em Administracdo conta com um conjunto de materiais didaticos que podem
ser utilizados off-line e outro conjunto que funciona on-line (a partir de conexdao com a Web).

4.6.1 Materiais e Recursos Off-Line

Programas de TV, cadernos/livros do aluno, textos escritos e iconograficos, CD-ROM, DVD.

4.6.2 Materiais e Recursos On-Line

Sites institucionais, de grupos e pessoais, correio eletronico, foruns, mesas redondas, agenda,
diario de bordo (blog), sala de bate-papo (chat), site de relacionamento (orkut), banco de dados
etc.

Esses materiais se articulam numa comunidade virtual, na qual os participantes interagem e
aprendem uns com os outros. Norteados pelos conceitos de aprendizagem significativa,
construtivismo e interatividade, seus contetidos focalizam fatos concretos proprios do
profissional da drea de gestdo. Este conjunto é constituido por: estudos de caso, banco virtual de
questoes, glossario e roteiros web.

4.6.3 Materiais e Recursos para a Formacao de Educadores

Novo perfil: a tradicional, imprescindivel e fundamental figura do professor continua presente

somente com outro perfil, ou seja ou de um agente facilitador do ensino-aprendizagem. O

professor conhecido, também, por coordenador da aprendizagem, como mediador ou como

tutor tem que desenvolver grande intimidade com a internet e ser agil em sua interagdo com o
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aluno para estimular a aprendizagem. Nas atividades de interagdo, é o professor que deve
estimular os alunos, propor trabalhos, explorar ferramentas disponiveis na internet ou fora dela.

Os professores contam com o manual que os orienta sobre a metodologia da educacdo a
distancia, oferece sugestdes para a realizacdo de momentos presenciais. Uma apresentagdo em
Power Point contém os principais pontos do contetido a serem trabalhado presencialmente.

No ambiente virtual os professores sdo orientados por especialistas. Tanto para a atuacdo no
ambiente virtual ou como no ambiente presencial os educadores participam de um processo de
formacao continua.

4.6.4 Estagio Supervisionado

A Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Técnico em Administracdondo exige estagio
supervisionado em sua organiza¢do curricular. O desenvolvimento de projeto, pesquisas de
campo, organizac¢do de portfolio etc, garantirdo o desenvolvimento de competénicas especificas
da area de formacao.

0 aluno a seu critério podera realizar o estagio profissional, ndo sendo, no entanto, condi¢do para
conclusao do curso. Quando realizado e avaliado, as horas efetivamente cumpridas deverao
constar do Historico Escolar do aluno.

O estagio somente podera ser realizado quando a o local de estagio dispuser de condi¢cdes
adequadas para a aplicacdo e aprimoramento das competéncias desenvolvidas no processo de
ensino/apendizagem propostas pelos curso. Ao aluno sera permitido realizar estagio apenas
enquanto estiver regularmente matriculado. Apés a conclusdo de todos os componentes
curriculares, sera vedada a realizacdo do estagio supervisionado.

CAPITULO 5. CAPITULO 5 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

Em conformidade com o artigo 11 da Resolu¢do CNE/CEB n? 04/99 poderao ser aproveitados
conhecimentos e experiéncias anteriores, desde que diretamente relacionados com o perfil de
conclusao das qualificagdes ou da habilitacao profissional adquiridos:

v" no ensino médio;

v' em qualificacdes profissionais e etapas ou mddulos da educacio profissional técnica de nivel
médio concluidos em outros cursos;

em cursos de formacao inicial e continuada de trabalhadores, mediante avaliacdo do aluno;

experiéncias adquiridas no trabalho ou por outros meios informais, mediante avaliagdo do
aluno;

v’ avaliacdo de competéncias reconhecidas em processos formais de certificacio profissional.
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Considerando a oportunidade de os alunos serem avaliados pela prova presencial ao final de
cada médulo, a avaliacdo de competéncias com fins de aproveitamento de estudos e experiéncias
adquiridas em outros cursos ou no trabalho serao coincidentes com a avaliagdo do médulo.

Os casos de aproveitamento dos conhecimentos e experiéncias anteriores sera feita por uma
comissdo de docentes e/ou especialistas, especialmente designados para tal fim. Esta verificacdao
devera considerar andlise documental referente aos estudos, e da avaliagdo das competéncias.

A realizacdo das avaliagdes para aproveitamento de estudos estara condicionada ao calendario
do Centro Paula Souza.

CAPITULO 6. CRITERIOS DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

6.1  Avaliacdo da Aprendizagem

Nas trés modalidades propostas, a cada mdédulo, o aluno se submete a avaliagdes, constituidas
por provas publicas, iguais para as trés modalidades e oferecidas periodicamente. Se aprovado,
recebe a certificagdo correspondente.

Na educagdo profissional a avaliacdo tem basicamente trés finalidades:

a) diagnosticar os conhecimentos prévios ou as competéncias adquiridas pelo aluno na sua
experiéncia extra-escolar, incluidas aquelas desenvolvidas durante o trabalho;

b) estabelecer mecanismo de controle do processo de ensino-aprendizagem com objetivos de
verificar o rendimento escolar dos alunos, propondo-lhes estratégias de recuperagdo ou
superacao de deficiéncia de aprendizagem e reorganizar o trabalho docente, se necessario;

c) avaliar as competéncias previstas, para classificar os alunos, ao final de determinado periodo
(mddulo), com finalidade de certificacdo.

A avaliacdo diagnostica é necessaria para que o professor e o aluno possam planejar o trabalho.
No inicio do médulo, utilizando-se diferentes instrumentos, deve-se verificar se os alunos
dominam as bases cientificas e procedimentais (pré-requisitos) para o desenvolvimento do
componente curricular. O diagnéstico ainda permite a dispensa de cursar total ou parcialmente
determinados componentes curriculares, se feita a avaliacdo de competéncias dos alunos,
aproveitando, para tanto, os estudos realizados (dentro e fora do sistema formal de ensino) e a
experiéncia intra e extra-escolar, como, por exemplo, aquela adquirida no trabalho.

Durante o modulo, é indispensavel o controle dos resultados do processo de ensino e
aprendizagem (rendimento do aluno). Neste caso, a avaliacdo torna-se um instrumento de
aperfeicoamento da acdo docente e dos materiais e recursos oferecidos, assim como de melhoria
da aprendizagem do aluno. Referimo-nos a avaliacdo formativa, continua. Os resultados da
avaliacdo tém duas conseqliéncias principais:
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a) parao aluno, a indicacdo concreta da sua aprendizagem, com indicacdo de suas dificuldades e
deficiéncias, das defasagens detectadas com as propostas de mecanismo para sua superagao
(recuperagao):

b) para o professor e para as instituicdes gestoras do programa, o levantamento de indicadores
sobre a eficiéncia e eficacia do processo de ensino, sinalizando a necessidades eventuais de
reorganizar o trabalho (replanejamento, metodologias de ensino alternativas, novos
procedimentos de avaliacdo, recuperacao de aprendizagem, etc.).

Ao final do médulo, a avaliacdo deve verificar o desempenho global do aluno durante o periodo,
verificando o dominio das competéncias previstas para o médulo em fung¢ao do perfil tracado.
Trata-se de aqui de avaliacdo de competéncias para fins de certificacdo.

Esta avaliacdo classificatdria estara sempre referenciada ao perfil profissional determinado para

0 modulo ou curso.
Os exames presenciais avaliam:

a) o conhecimento dos conceitos trabalhados nos capitulos do livro referente ao médulo que o
aluno esta cursando;

b) o dominio das competéncias que compdem o perfil da qualificacio ou habilitagcao

profissional.

E considerado concluinte do Médulo o inscrito que tenha obtido aproveitamento para promogio
equivalente as menc¢des MB, B ou R.

Para cada exame presencial é divulgado antecipadamente, no site do Telecurso TEC um
Comunicado contendo normas e orientagdes sobre: inscricdes, atendimento a alunos com
necessidades especiais, condi¢oes de realizacdao, composicao da prova, divulgacao de gabarito e
resultados do exame, recursos, condi¢oes para promogao e retencao e certificacao.

Mengao Conceito Defini¢ao Operacional
_ O aluno obteve excelente desempenho na avaliacdo das
MB Muito Bom L i
competéncias do médulo.
B B 0 aluno obteve bom desempenho na avaliagdo das competéncias
om
do mddulo.
O aluno obteve desempenho regular na avaliacdo das
R Regular . i
competéncias do médulo.
_ ., . |0 aluno obteve desempenho insatisfatério na avaliagio das
| Insatisfatério . )
competéncias do médulo.
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A avaliacdo final de competéncias, para qualquer modalidade ( presencial, virtual ou aberta) sera
sempre presencial, e oferecida periodicamente, com calendario estabelecido pelo Centro Paula
Souza a fim de avaliar as competéncias constantes do perfil de conclusdo da habilitacdo e das
qualificacdes, para fins de certificacao.

As avaliagbes presenciais serdo realizadas nos polos. Dependendo da distdncia ou das
necessidades, os alunos para se submeterem a avaliagdo final, poderdo ter presenca fisica no
polo ou a equipe de avaliadores se deslocara até o local, onde os alunos serao avaliados.

Para fins de promocao ou retengdo, o desempenho do aluno nas avaliagdes formativas podera
incidir sobre o resultado final, desde que prepondere o resultado obtido na avaliacdo final
(exame presencial).

Serd considerado concluinte de curso ou classificado para o médulo seguinte o aluno que tenha
obtido aproveitamento suficiente para promogdo - MB, B ou R.

6.2  Avaliacdo do Curso

Sera feita avaliagdo, também, da metodologia de trabalho, dos materiais instrucionais, dos
instrumentos de avaliagao, dos profissionais envolvidos no processo ensino/aprendizagem, com
a finalidade de aprimorar ou reformular o Plano de Curso.

CAPITULO 7. INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

A sede, p6lo ou TEC sala é o espago fisico onde os alunos matriculados no Curso de
Administragdo se reinem para assistir aulas pela TV, estudar individualmente ou em grupo, com
a assisténcia do professor/coordenador de aprendizagem e variados recursos didaticos. Esses
ambientes contam com:

e saladeaula;

e carteiras;

e cadeiras;

e Jousa;

e armario para o material didatico;

e mesa e cadeira para o professor/coordenador;
e quadro de avisos;

e computadores;

¢ materiais didaticos diversos (material impresso, CD-ROM e Fitas de video);
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e bibliografia de apoio;
e aparelhodeTV;
e video cassete;
e DVD.
Programas de TV
0 modulo I ou médulo basico é composto de 45 videos e a exibicdo é diaria.
0 médulo II conta com 15 videos
0 modulo [T conta com 15 videos

Ha 5 videos de séries especiais referentes aos temas transversais de Etica e Cidadania, Satide e
Seguranca no Trabalho, Meio Ambiente, Pluralidade Cultural e Trabalho e Consumo.

Nos moédulos II e Il a programacao se divide em um dia para cada componente curricular.
Caderno do Aluno

Um caderno para cada médulo.

Cursos On-line

Em cada modulo, o curso on-line contara com 15 aulas on-line baseadas fundamentalmente no
seguinte esquema:

v abertura e atividades de motivagio (2);0 que significam esses niimeros?
v estudos de caso/desafios articulados em interacio com o tutor, féruns e chats (10);

v’ avaliagdo em webportfdlio, blogs e banco de questdes (3)

CAPITULO 8. PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A construgdo do pessoal docente e técnico do Curso de Técnico em Administracdo sera feita por
meio de Concurso Publico como determinam as normas préprias do CEETEPS, obedecendo a
ordem abaixo discriminada.

v Licenciados na Area Profissional relativa ao curso.
v Graduados na Area Profissional relativa ao curso.
v Técnico de Nivel Médio na Area Profissional relativa ao curso.

O CEETEPS proporcionara capacitacdo para os docentes e técnicos voltadas para o
desenvolvimento de competéncias ligadas ao exercicio de orientador e tutor de aprendizagem e
a outras func¢des proprias do GEEaD/CETEC.
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O orientador de aprendizagem e o tutor de aprendizagem devem ter o seguinte perfil:
escolaridade compativel com o curso que esta acompanhado;
ter familiaridade com as ferramentas do sistemas da internet;
informar os alunos sobre a estrutura do curso e sistematica de trabalho;
ser agil em sua interagao com o aluno para estimular a aprendizagem;
conhecer e aplicar propostas de trabalho em grupo, na internet ou fora dela;
estudar e praticar todas as possibilidades do ensino a distancia;
trabalhar em parceria com a area de suporte pedagdgico;
ter responsabilidade, iniciativa e criatividade;
criar situagoes de debate;
promover atividades de pesquisa, leitura complementar;

acompanhar o ritmo do aluno;

I N N N T N N N N N NN

participar da aplicagdo e correcdo das avaliagdes intermediarias e finais;

(\

manter registro dos resultados das avaliagGes.

O Grupo de Estudos da Educagdo a Distancia, 6rgao que geréncia a EAD da CETEC no Centro
Paula Souza devera:

aprovar os calenddrios letivos;

distribuir o material instrucional;

orientar e acompanhar o processo de implantacdo dos cursos;

proceder visitas periddicas para avaliagdo e acompanhamento do processo;
verificar as condigdes fisicas, materiais das sedes, sub-sedes e TEC salas;
acompanhar os resultados da avaliacdo dos alunos;

esclarecer as duvidas do coordenador de aprendizagem e ou do tutor;
elaborar relat6rio de acompanhamento;

responsabilizar pela documentacdo e legislacdo especifica do curso;

LS N N N N N N R NN

responsabilizar-se pela expedicdo de certificados, diplomas e outros documentos
pertinentes a vida escolar.
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CAPITULO 9. CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Ao concluinte do Curso sera conferido e expedido o diploma de Técnico em Administracdo,
satisfeitas as exigéncias relativas:

v ao cumprimento do curriculo previsto para habilitagao;

v a aprovacdo nas provas presenciais; Sugestdo: aproveitamento suficiente para
promocao, conforme dispde o item 6.1 deste plano.

v apresentacdo do certificado de conclusao do Ensino Médio ou equivalente.

Ao termino do médulo I, o aluno fard jus ao Certificado de Qualificacao Profissional Técnica de
Nivel Médio de Assistente de Planejamento.

Ao termino dos mddulos I e II, o aluno fara jus a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio
de Auxiliar Administrativo.

Os certificados e diploma serdo registrados na forma da lei e terdo validade nacional
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PARECER TECNICO

Atendendo ao disposto no item 14.3 da Indicagdo CEE 8/2000, expede parecer técnico relativo
ao Plano de Curso da Habilitagio Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
COMERCIO.

O perfil profissional de conclusdao da Qualificacdo Técnica de Nivel Médio e da Habilitacdo
Profissional atendem as demandas do mercado de trabalho e as diretrizes emanadas do Eixo
Tecnolégico de Gestao e Negdcios.

A organizacdo curricular estd coerente com as competéncias requeridas pelos perfis de
conclusao propostos e com as determinagcdes emanadas da Lei n.2 9394/96, do Decreto Federal
n.2 5154/2004, da Resolugdo CNE/CEB n.2 04/99 atualizada pela Resolu¢io CNE/CEB n2
01/2005, do Parecer CNB/CEB n? 11/2008, Resolugao CNE/CEB n? 03/2008 , da Deliberacdo
CEE 79/2008, das Indicagdes CEE 08/2000 e 80/2008.

As instalagdes e equipamentos e a habilitagio do corpo docente sdo adequados ao
desenvolvimento da proposta curricular.

Marcos Antonio Vital
RG 17.249.801

Licenciado em Administracdo de Empresas
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EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

Habilitac&o Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM COMERCIO

MODULO | MODULO I MODULO Il
TEMAS CH TEMAS CH TEMAS CH
1.1. A administragdo contemporanea 18 11.1. A microempresa e a empresa de 18 1.1, Preparando a equipe de trabalho 18
ini 5 equeno porte no Brasil
1.2. A administracdo muda com o mundo 18 peq p N 2. Lideranca e Motivagio 18
1.3. A importancia do planejamento 18 11.2. Elaborando um plano de negécios 18 )
4. Tipos de planejamento 18 I.3. Dando forma a um pequeno negécio 18 l.3. Cuidando das pessoas 18
1.5. Planejamento estratégico 18 11.4. Temas societarios e de legislacédo 18 111.4. A gestéo do capital de giro 18
1.6. Planejamentos tatico e operacional 18 1.5 . O Simples Nacional 18 .5 . Controlando as contas da empresa 18
1.7. Pesquisa de marcado 18 11.6. A insercéo da pequena empresa no 18 L6, Entendendo os demonstrativos 18
1.8.  Estrutura societaria 18 mercado econdmico contabeis
izaca 11.7. Desenvolvendo os produtos e servigcos 18
1.9. A est~rutura da organizagéo 18 s PR p % s L7, Producio & operacties nas i
1.10.  Gestdo de pessoas 18 -G . o | agao de p 9;30; pequenas empresas
A1, i izaca 11.9. As relagOes de trabalho e emprego 18 .
11 Asfinangas Fja orggnlzagao 18 ¢ ~ p 9 1.8 . Gestédo da qualidade 18
1.12.  Orgamento financeiro 36 11.10. A formag&o de precos de servigos 18 ] o
1.13.  Planejamento tributario 18 I.11.  Planejando a estrutura da organizagéo 18 9. Gestéo de materiais 18
1.14.  Marketing 18 11.12. As finangas de pequenas empresas 18 11.L10.  Elementos da Matematica 36
11.13. Projetando o fluxo de caixa 18 Financeira l e Il
TOTAL 70 I.14.  Estratégia de vendas e distribuigéio 18 lI.11.  Temas especiais 15
I1.15.  Divulgacdo da imagem da empresa, de ¢ I.12. A responsabilidade social 18
seus produtos e servigos o
Il1.13. Técnicas de Vendas 18
TOTAL 265 11.14. A empresa em funcionamento 16
TOTAL 265
MODULO | MODULOS | + I MODULOS | + 11 + Il
Qualificagao Profissional Técnica de Nivel Médio de Qualificagéo Profissional Técnica de Nivel Médio de Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de
ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO GERENTE ADMINISTRATIVO TECNICO EM COMERCIO
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