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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVAS E OBJETIVOS

1.1  Justificativa

A percepcao sobre a relevancia das atividades de servigos na geracao de renda e riqueza
nas economias modernas vem se ampliando. As atividades terciarias sdo por esséncia
propulsoras do desenvolvimento econdmico, pois aumentam a competitividade interna e
internacional, geram empregos qualificados e aceleram o progresso tecnolégico.

A atividade terciaria, em todo o mundo, representa 50% dos custos de producédo e mais
de 50% dos empregos globais. Apesar de 75% do comércio mundial de servicos
concentrar-se em nacglOes desenvolvidas, sua importancia para as economias em
desenvolvimento vem se mostrando cada vez significativa. Os servicos representam
aproximadamente 80% do PIB nos paises desenvolvidos e mais de 60% do PIB
brasileiro. O conteudo de servicos na industria manufatureira e a dependéncia dessa
industria em relacdo as atividades terciarias sdo crescentes.

No plano interno, os servicos contam mais de 945 mil empresas atuando no Brasil e 15,8
milhdes de empregos. A atividade terciaria tem representatividade tanto entre as maiores
empresas do pais quanto entre as micro e pequenas empresas.

Das vinte maiores empresas do Brasil, doze delas sdo empresas do setor terciario. J& em
relacdo as micro e pequenas empresas, mais de 97% do total, correspondem a empresas
prestadoras de servicos.

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
comeércio varejista, o que representa 51% do total dos pequenos negdcios paulistas. A
Regido Metropolitana do Estado de Sdo 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 formacgcao mais profissional e qualificada dos colaboradores que participam
deste mercado tdo extenso e que emprega tanta gente.

Outro tipo de comércio em crescimento € 0 comércio eletrdnico. O comércio eletrénico
brasileiro apresentou um crescimento de 25% no primeiro trimestre de 2009 e gerou um
faturamento total de R$ 2,3 bilhdes.

Apesar da crise econdmica, o comércio eletrbnico vem crescendo muito acima da média
econOmica do pais. Apenas nos dois primeiros meses deste ano, 0 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 negdécios e de expansao de seus
empreendimentos reais.

Atualmente ha 60 mil lojas fazendo comércio eletrénico 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 eletrbnico exige que o
empresario invista principalmente em tecnologia e profissionais qualificados, entre outros.

A necessidade de profissionais de comércio bem qualificado € o fator primordial para o
crescimento de uma organizacdo,.pois esse é o elemento humano do composto de
marketing, responsavel direto pela imagem da empresa junto ao consumidor, pela
interagcdo 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 formacéao profissional muito mais aprimorada, pois a diversidade de clientes com que
costuma relacionar-se, torna-o um especialista em relaces humanas, o que faz com que
o0 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 alteracdes que nele se processam, o Centro Estadual de
Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” propde um novo Plano de Curso para a Habilitacédo
Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM COMERCIO.

Referéncias:

www.sebraesp.com.br/

www.pr.retec.org.br/PR/sgi_noticias
http://pcmag.uol.com.br/businessblog
tvtribuna.globo.com/artigos.../colunas
http://www?2.desenvolvimento.gov.br
www.publiweb.com.br/.../a-importancia-do-comercio-eletronico
www.mdic.gov.br/sitio/interna/interna.php

1.2 Objetivos
O Curso de TECNICO EM COMERCIO tem como objetivo capacitar o aluno para:
e Analisar potencial de clientes e assessorar os vendedores na venda.

e Participar, organizar e auxiliar o processo de compras e vendas, bem como verificar
as viabilidades econdmicas e financeiras para efeito de planejamento empresarial.

e Atuar de forma pro-ativa nas decisdes da organizagcdo, demonstrando lideranca,
iniciativa, sensatez e flexibilidade no ambiente de trabalho.

e Assessorar na estrutura e no funcionamento da empresa com base na sua meta e nos
seus objetivos, por meio das diretrizes, dados e informac¢des contidas no planejamento
estratégico, tatico e operacional das empresas.

e Acompanhar o processo de comercializacdo, distribuicdo, armazenagem, exportacao
e importacao de produtos e servicos.

e Atuar na operacionalizacdo do planejamento de recursos humanos, marketing,
logistica e comercializacao.

1.3 Organizacéao do Curso

A necessidade e pertinéncia da elaboragdo de curriculo adequado as demandas do
mercado de trabalho, a formac¢édo do aluno e aos principios contido na L.D.B. e demais
legislacbes vigentes, levou o Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza,
sob a coordenacao do Prof. Almério Melquiades de Araujo, Coordenador de Ensino
Médio e Técnico, a instituir o “Laboratorio de Curriculo”.

No Laboratério de Curriculo foram reunidos profissionais da area, docentes, especialistas,
supervisdo educacional para estudar o material produzido pela C.B.O. — Classificacao
Brasileira de Ocupacdes e para andlise das necessidades do préprio mercado de
trabalho. Uma sequéncia de encontros de trabalho previamente planejados possibilitou
uma reflexdo maior e produziu a construgdo de um curriculo mais afinado com esse
mercado.

O Laboratério de Curriculo possibilitou, também, a construcdo de uma metodologia
adequada para o desenvolvimento dos processos de ensino aprendizagem e sistema de
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avaliacdo que pretendem garantir a construcdo das competéncias propostas nos Planos
de Curso.

FONTES DE CONSULTA

1. | BRASIL - Ministério do | Classificagdo Brasileira de Ocupag¢des. Brasilia: MtbE:
Trabalho e Emprego 2002. (site: http://www.mtecbo.gov.br)
TITULOS:

3513 - 05 Técnico em administracdo
1414 - 05 Comerciante atacadista
1414 - 10 Comerciante varejista
1423 - 05 Gerente comercial

2410 - 05 Advogado

3912 - 05 Inspetor de qualidade

2. | BRASIL - Ministério  da | catalogo Nacional dos Cursos Técnicos. Brasilia: MEC:
Educacéo 2008. (site: http://www.mec.gov.br)
CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso ao Curso TECNICO EM COMERCIO dar-se-& por meio de processo seletivo
para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série do Ensino Médio.

O processo seletivo serd divulgado por edital publicado na Imprensa Oficial, com
indicacdo dos requisitos, condicbes e sistematica do processo e numero de vagas
oferecidas.

As competéncias e habilidades exigidas serdo aquelas previstas para a primeira série do
Ensino Médio, nas trés areas do conhecimento:

e Linguagem, Cadigos e suas Tecnologias;
e Ciéncias da Natureza, Matemética e suas Tecnologias;
e Ciéncias Humanas e suas Tecnologias.

Por razbes de ordem didatica e/ ou administrativa que justifiquem, poderéo ser utilizados
procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles notificados por
ocasiao de suas inscrigoes.

O acesso aos demais modulos ocorrera por classificagdo, com aproveitamento do médulo
anterior, ou por reclassificagao.

CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO
MODULO Ill — Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
COMERCIO

O TECNICO EM COMERCIO é o profissional que aplica métodos de comercializagéo de
bens e servigos, visando a competitividade no mercado e atendendo as diretrizes
organizacionais. Comunica previsdes e demandas aos fornecedores. Efetua controle
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guantitativo e qualitativo de produtos e procede a sua armazenagem no estabelecimento
comercial. Operacionaliza planos de marketing e comunicacdo, logistica, recursos

humanos e comercializacao.

MERCADO DE TRABALHO

o,

% InstituicBes publicas, privadas e do terceiro setor. Comércio.

ATRIBUIQOES E RESPONSABILIDADES

Aplicar conhecimentos sobre tecnologia ambiental.

Aplicar técnicas de negociacéo.

Atuar dentro dos preceitos da ética e da cidadania organizacional.
Atuar no planejamento orgcamentéario das organizacgoes.

Elaborar estratégias comerciais.

Elaborar informes e relatorios sobre os sistemas de crédito e cobranca.
Manter a ética nas atividades comerciais.

Participar, organizar e auxiliar o processo de compras.

Participar, organizar e auxiliar o processo de vendas.

Pesquisar e estudar as viabilidades econdémicas e financeiras para efeito de
planejamento empresarial.

Planejar técnicas de atendimento.

Realizar atividades comerciais.

Realizar e apoiar o planejamento tributario, financeiro e contabil.

Realizar vendas internas e externas.

Registrar entrada e saida de mercadorias.

Sugerir modelos para os sistemas de crédito e cobranca e de contas a pagar.

® & & 6 6 O o o 0o o

* & & o o o

AREA DE ATIVIDADES

A - ADMINISTRAR VENDAS

» Analisar potencial de clientes

» Apresentar proposta ao cliente

» Assessorar 0os vendedores na venda

» Comunicar aos clientes alteragdes nos produtos e servigos
» Controlar vendas efetuadas

» Aplicar programas de remuneracao

» Discriminar tipos de produtos e servigos

> Discutir estratégia de vendas com o superior

> Explicar objetivos da visita

» Implantar técnicas de vendas

» Avaliar os resultados de treinamento

» Participar de reunides sobre promocéao de produtos e servigos
> Verificar opinides do cliente

> Visitar cliente pés-venda
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» Preparar mercadorias para venda: abrir embalagens de transporte, fracionar
mercadorias, contar mercadorias, pesar mercadorias, embalar mercadorias e etiquetar
mercadorias

B - AUXILIAR AS ACOES DE GESTAO AMBIENTAL
» Atender as normas e legislagdo ambiental.

» Atender normas e legislacdo ambiental

» Cumprir prazos, acdes e responsabilidades

» Elaborar medidas corretivas.

» Participar do sistema de gestdo ambiental.

» Promover acdes preventivas.

» Propor agdes preventivas

C - IMPLEMENTAR AS ATIVIDADES DE NEGOCIACAO
» Negociar com clientes

» Implementar acbes de negociacao

» Relacionar-se com clientes fornecedores, entre outros
» Assistir clientes nas atividades de comercializagcéo

D - IMPLEMENTAR AS ATIVIDADES DE COMERCIALIZACAO
» Acompanhar servicos de reparacdo e consertos
» Apreciar inovagdes organizacionais

» Auxiliar em programas de treinamento

» Criar programas e agoes de fidelizagéo dos clientes

» Demonstrar guarda de documentos

» Encaminhar mercadorias para conserto, reparo e troca

> ldentificar necessidades do treinamento

» Implementar servigos de atendimento a clientes

» Medir o nivel de satisfacdo do cliente

» Monitorar a execucao de servicos de terceiros

» Monitorar cadastros

» Negociar precos e condicbes de pagamento

» Orientar clientes

» Pesquisar a satisfacao dos clientes

» Pesquisar empresas de representacéao comercial

» Preparar cadastro de novos clientes

» Processo de coleta de dados econdmicos e de mercado.

» Resolver reclamacgdes de clientes

» Seguir politicas de créditos e cobrancas

» Transmitir caracteristicas das mercadorias a equipe de vendas
> Aplicar a legislacdo vigente

» Adequar a documentacdo as normas legais e analise dos controles financeiros

E - ADMINISTRAR O PROCESSO DE COMPRAS

» Realizar parcerias com fornecedores

» Analisar cotacdes

» Negociar precos com fornecedores

» Cotar precos para compras especiais

» Analisar custos incidentes na compra

» Fixar prazos e quantidades minimas para compras
» Negociar formas de pagamento com fornecedores
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» Priorizar compras de emergéncia

» Contratar servigos de terceiros

» Aprovar pedidos de compras

» Controlar orcamento de compras por centros de custos
» ldentificar novos fornecedores

> Visitar fornecedores

» Pesquisar informacgdes cadastrais de fornecedores

F - INTERPRETAR TEXTOS E DOCUMENTOS DA LINGUA ESTRANGEIRA
> Ler textos e documentos

» Compreender textos e documentos

» Revisar textos e documentos

» Comparar traducdo com original

G - ATUAR DE ACORDO COM OS PRECEITOS DA ETICA NO TRABALHO E

RECONHECER DIREITOS E DEVERES DOS CONSUMIDORES.

» Comprometimento no trabalho.

» Demonstrar lideranga, iniciativa, sensatez e flexibilidade no ambiente de trabalho.
» Colaborar para um ambiente de motivacao e ética nas relacdes de trabalho.

» Trabalhar em equipe reconhecendo o grau de hierarquia.

» Atuar de forma pro-ativa nas decisdes da organizacao.

» Conhecer direitos e deveres dos colaboradores e dos consumidores.

H - GERIR PATRIMONIO

» Controlar fluxo patrimonial.

» Coordenar utilizagéo de bens.

» Ajustar valor de bens reavaliados.

PERFIL PROFISSIONAL DAS QUALIFICACOES

MODULO | — SEM CERTIFICAGCAO TECNICA
ATRIBUICOES

L

< * & & o

*

Analisar os diversos tipos de sociedade do direito publico e privado, distinguindo suas
caracteristicas proprias.

Assessorar na estrutura e no funcionamento da empresa com base na sua meta e nos
seus objetivos.

Assessorar no gerenciamento de mudancgas organizacionais (conhecer e analisar
técnicas e tendéncias).

Auxiliar na rotina administrativa, usando a informatica como ferramenta de trabalho.
Auxiliar no processo de compra e venda.

Coletar dados para comercializa¢do de produtos e servicos.

Contribuir na elaboracdo dos organogramas gerais e dos funcionogramas, visando a
definicdo dos parametros das delegacbes de funcbes e o0s limites de
responsabilidades.

Utilizar a informatica como ferramenta de trabalho.

Definir a forma textual ou gréfica de apresentacdo mais adequada aos objetivos do
documento escrito.

Identificar e incentivar atitudes empreendedoras na equipe de trabalho.

Identificar tipos de comércio.

Identificar, registrar, conferir, arquivar e distribuir documentos administrativos.
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Interpretar contratos sociais.

e Interpretar diretrizes, dados e informacfes contidas no planejamento estratégico,
tatico e operacional das empresas.

e Interpretar os requisitos do processo de implantagcdo do controle de qualidade
dentro das empresas, bem como assessorar na implantagcdo dos mesmos.

e Organizar a rotina administrativa: arquivando documentos, solicitando informacdes,
elaborando, emitindo e conferindo documentos.

e Organizar o processo de comercializacdo de produtos e servicos.

e Planejar o processo de vendas

e Preencher e digitar textos, cartas, planilhas, propostas e contratos diversos.

AREA DE ATIVIDADES

A

VVVVVVVVVVY

VVVVYVY O VVVVVVVVVVW

D

YV V

— CONTROLAR ROTINAS DO DEPARTAMENTO COMERCIAL
Arquivar documentos.
Conferir documentos.
Controlar atividades da estrutura organizacional.
Delegar atribuicoes.
Elaborar cronogramas e organogramas.
Elaborar fluxograma.
Elaborar manual.
Elaborar planilhas.
Elaborar sistema de informacgoes.
Identificar areas funcionais da empresa.
Organizar rotina diaria.

— DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS E ATITUDES EMPREENDEDORAS
Agir com dinamismao.
Argumentar com convicgao (persuasao).
Buscar atualizacao profissional.
Demonstrar capacidade de expressao escrita (redacao).
Demonstrar motivagao.
Evidenciar equilibrio emocional.
Exercer lideranca.
Exercitar a autonomia.
Identificar oportunidade.
Manter apresentacéo pessoal.

— ELABORAR DOCUMENTOS PARA A COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA NA
ATIVIDADE EMPRESARIAL.
Interpretar contratos, requerimentos, memorandos e demais documentos formais.
Elaborar documentos comerciais e de comunicacdo empresarial.
Utilizar equipamentos e softwares para a comunicagcéo empresarial.
Participar da elaboracéo do planejamento estratégico.
Analisar contexto organizacional.

— AUXILIAR NA ELABORACAO DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Elaborar relatérios, informes e documentos para subsidiar, em instancias superiores,
elaboracdes e alteragdes das diversas formas de planejamento.

Participar da elaboracéo do plano operacional.

Participar na elaboracéo do plano tético.
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E — PLANEJAR ATIVIDADES NOS COMERCIOS VAREJISTA, ATACADISTA E DE
ASSISTENCIA TECNICA

» Analisar tendéncias do mercado.

» Analisar tipos de comércio.

» Avaliar tipos de vendas.

> Definir metas e indicadores (volume de vendas, inadimpléncia, custos, qualidade).

» Definir planos operacionais (funcionamento do estabelecimento).

» Determinar perfis profissionais.

> Discutir estratégia de vendas com o superior.

» Elaborar normas e instrucdes.

» Planejar compras e locacgoes.

» Planejar racionalizac&o do uso de recursos.

» Planejar venda de mercadorias e servigos.

F — PROCEDER CONFORME AS LEIS VIGENTES

» Acompanhar realizacdo de atos societérios.

> Coletar informacdes pertinentes a questao.

> Interpretar a norma juridica.

> Pesquisar a possibilidade juridica.

» Zelar pela manutencao e integridade de bens do cliente.

G - UTILIZAR A INFORMATICA COMO FERRAMENTA ESSENCIAL AO
FUNCIONAMENTO DAS DIVERSAS FUNCOES ADMINISTRATIVAS.

» Utilizar os recursos da informatica na elaboracdo de planejamentos e também nas
rotinas administrativas.

H — VERIFICAR CONFORMIDADE DE PROCESSOS

Analisar relatorios de controle de processos.

Informar pessoas responsaveis, sobre produtos e servigcos nao-conformes.
Monitorar cumprimento de normas e procedimentos.

Realizar inspecdes.

Verificar condi¢cdes de uso de ferramentas e instrumentos.

YVVYYVYYV

MODULO Il - SEM CERTIFICACAO TECNICA

ATRIBUICOES

¢ Acompanhar o processo de comercializacdo de produtos e servicos.

Acompanhar o processo de distribuicdo e armazenagem de produtos.

Acompanhar processos de exportacdo e importacdo, em todas as fases.

Assessorar o recrutamento e selecao de pessoal.

Atuar e colaborar na politica de recursos humanos bem como elaborar documentos de

planejamento de acdes e de rotinas de recursos humanos.

Auxiliar na elaboracdo de estratégias de marketing.

+ Auxiliar na elaboracéo de relatorios financeiros e contabeis.

+ Avaliar e controlar materiais diversos e matérias-primas de forma a nao permitir a falta
de suprimento e que atendam a previsdo de vendas.

+ Avaliar necessidades dos tipos de comércio

+ Auvaliar os custos para formacédo de precos.

+ Comunicar previsdo de demandas aos fornecedores.

* & & o
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+ Elaborar informes e relatdrios sobre os sistemas de crédito e cobranca, recebimento e
pagamento, valores em poder de terceiros.

+ Identificar e organizar os diversos tipos de comércio

Operacionalizar os planejamentos de recursos humanos, marketing, logistica e

comercializacao.

Organizar e controlar o estoque, a armazenagem e distribuicdo de produtos.

Participar do processo de identificagdo do publico alvo.

Planejar a comunicagdo com o mercado.

Promover lideranca e motivacdo nas mais variadas rotinas de trabalho em equipe.

Registrar entrada e saida de mercadorias.

Sugerir modelos para os sistemas de crédito e cobranca e de contas a pagar.

Utilizar a matematica financeira na andlise de recursos oferecidos ou obtidos.

Utilizar aplicativos de informatica para subsidiar, controlar e avaliar a gestao

financeira e contabil.

* & 6 6 6 o o o

AREA DE ATIVIDADES

- OPERACIONALIZAR PLANO ESTRATEGICO DAS AREAS DE
COMERCIALIZACAO, MARKETING E COMUNICACAO
Acompanhar atuacao da concorréncia
Colaborar com o planejamento das ac¢des para promoc¢ao da imagem institucional
Contribuir com o planejamento de campanhas de vendas
Coordenar os servigcos de atendimento a clientes
Estabelecer procedimentos comercial
Estabelecer procedimentos de comunicacao
Identificar e monitorar seguimentos de mercado
Identificar necessidades de recursos
Monitorar participacdo da empresa e ou de produtos no mercado
Monitorar relacionamento com clientes-chave
Participar do planejamento de campanhas publicitarias
Participar do planejamento de eventos (feiras, convengdes, congressos, seminarios)
Pesquisar mercado

VVVVVVVVVVVVYV >

B — OPERACIONALIZAR ATIVIDADES DE LOGISTICA

» Acompanhar a forma de prestacéo de servicos de transporte

» Acompanhar a homologacéao de fornecedores

» Acompanhar alteracdo de precos de fornecedores estratégicos
» Acompanhar desempenho da area de transporte

» Acompanhar desempenho dos fornecedores

» Acompanhar o processamento do pedido.

» Analisar indicadores estatisticos de entrega

» Avaliar parametros para estoques

» Estabelecer a forma de armazenamento

> Estabelecer parametros para descarte de materiais em desuso

» Estabelecer prazos para determinacéo de inatividade de materiais em estoque
> Estabelecer prazos para entregas

» Estabelecer prazos para o processo de compras (demoras)

» Monitorar niveis de estoque

» Otimizar uso do espaco fisico

> Planejar solucdes de atendimento a clientes

CNPJ 62823257/0001-09 50
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Revisar sugerir alteracdes nos planejamentos

- PLANEJAR ATIVIDADES NOS COMERCIOS VAREJISTA, ATACADISTA E
OUTROS

Analisar modelos comerciais

Averiguar comportamento dos tipos de comércio

Definir estratégias de comercializacao

Definir metas comerciais

Elaborar plano comercial

Revisar planos comerciais

- ESTRUTURAR EQUIPES DE TRABALHO

Apreciar inovacfes organizacionais

Detectar necessidades de treinamento e desenvolvimento
Determinar perfis profissionais

Entrevistar candidatos

Identificar necessidade de contratacdo de pessoal
Programar treinamento e desenvolvimento profissionais
Providenciar integracdo de funcionarios

Solicitar reciclagem de funcionérios

- MATEMATICA COMERCIAL E FINANCEIRA

Elaborar célculos financeiros
Calcular juros, descontos, financiamentos, amortizagdes e depreciacoes.
Utilizar os aplicativos da calculadora financeira.

- CONTROLAR PAGAMENTOS, REALIZAR COBRANCA E ANALISAR CREDITOS

Analisar demonstrativos financeiros e econémicos.

Coletar dados financeiros e econdémicos da empresa.

Coletar indices econémicos.

Controlar fundo fixo de caixa.

Identificar titulos vencidos e realizar cobranca.

Estabelecer limites de créditos e decidir garantias para concessao.

Participar do planejamento financeiro de compras e vendas.

Controlar entrada de recursos financeiros e patrimoniais.

Controlar saldos bancarios.

Estudar precos de venda (atacado e varejo)

Orientar as areas comerciais na tomada de deciséo.

Confrontar as operacfes contabeis com custos.

Analisar os custos apurados.

Organizar e controlar o estoque, a armazenagem e distribuicdo de produtos.
Participar do processo de identificagdo do publico alvo.

Planejar a comunicacdo com o mercado.

Promover lideranga e motivagédo nas mais variadas rotinas de trabalho em equipe.
Registrar entrada e saida de mercadorias.

Sugerir modelos para os sistemas de crédito e cobranca e de contas a pagar.
Utilizar a matematica financeira na analise de recursos oferecidos ou obtidos.
Utilizar aplicativos de informética para subsidiar, controlar e avaliar a gestéo financeira
e contabil.
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CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1 Estrutura Modular

O curriculo foi organizado de modo a garantir o que determina Resolucdo CNE/CEB
04/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB n° 01/2005, o Parecer CNE/CEB n° 11/2008,
a Resolugcédo CNE/CEB n° 03/2008 a Deliberacdo CEE n° 79/2008 e as Indicacdes CEE n°
8/2000 e 80/2008, assim como as competéncias profissionais que foram identificadas
pelo CEETEPS, com a participacdo da comunidade escolar.

A organizacéo curricular da Habilitacao Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO
EM COMERCIO esta organizada de acordo com o Eixo Tecnologico de “GESTAO E
NEGOCIOS” e estruturada em moédulos articulados.

Os modulos sdo organizacdes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a formacao teodrica e
a formacdo pratica em funcdo das capacidades profissionais que se propdem
desenvolver.

4.2 ltinerario Formativo

A Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM COMERCIO é
composta por trés médulos.

O Moddulo | e Il ndo oferece terminalidade, desenvolvera um conjunto de experiéncias,
objetivando a construcéo de competéncias e habilidades que constituirdo a base para os
modulos subsequentes.

Ao completar os trés Mddulos, o aluno recebera o Diploma de TECNICO EM
COMERCIO, desde que tenha concluido, também, o Ensino Médio.

| wmopbuLol | =mmd | moODULON | === | mODULOW |
Habilitacao
SEM SEM Profissional Técnica
CERTIFICACAO CERTIFICACAO de Nivel Médio de
TECNICA TECNICA TECNICO EM
COMERCIO
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4.3 Proposta de Carga Horaria por Temas
MODULO | — SEM CERTIFICACAO TECNICA

Carga Horaria
Horas/ Aula 7o)
N
0 [
N %) 1%
TEMAS 0 ' 5| 5
- < < o o
(\Il g g o) I I
i) o N = =
S| 158|838 _| 2] 8]5%
= = SE | s < [ [ [
8| 8 |E8el®e 5| 5| 5| B
[ [ oo |aa = = = =
I.1 Planejamento Empresarial 80 100 00 00 80 100 64 80
I.2 Estrutura Organizacional 60 50 00 00 60 50 48 40
1.3 Direito Empresarial 40 50 00 00 40 50 32 40
I.4 Empreendedorismo 60 50 00 00 60 50 48 40
1.5 Gestéo da Qualidade em Servigos 60 50 00 00 60 50 48 40
I.6 Gestdo de Comércio | 80 100 00 00 80 100 64 80
I(.:7 Rrogedlmentos Computacionais do 00 00 60 50 60 50 48 40
omércio
1.8 Linguagem, Trabalho e Tecnologia 60 50 00 00 60 50 48 40
TOTAL 440 | 450 60 50 500 | 500 | 400 | 400
MODULO Il — SEM CERTIFICACAO TECNICA
Carga Horéria
Horas/ Aula
- - 0
g |2 o
S | o !
» n @ @
TEMAS n | &8 S| 8
| o o i
I I O - R A -
—_ — e e Ln
g1 8| 8|8« S| 5| 2| E
[ = a (O [ [ [ =
1.1 Gestao de Comércio Il 100 100 00 00 100 100 80 80

.2 Planejamento do Trabalho de
Conclusao de Curso (TCC) em Comercio

N
o
a1
o
o
o
o
o
N
o
a1
o
w
N
N
o

1.3 Matemética Comercial e Financeira 60 50 00 00 60 50 48 40
1.4 Gestdo de Pessoas 60 50 00 00 60 50 48 40
1.5 Administracdo Mercadologica 100 | 100 00 00 100 | 100 80 80
1.6 Controles Financeiros e Contébeis 80 100 00 00 80 100 64 80
1.7 Logistica Empresarial 60 50 00 00 60 50 48 40
TOTAL 500 500 00 00 500 500 400 400
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MODQLO Il — Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
COMERCIO
Carga Horéria
Horas/ Aula
- — o
g |2 o
e |8 m o
[%)] [%)]
TEMAS o | 2|2 S 1 S
| o o i
gl glsls | _|3|8]5
3 3 T | S| 3 5 S S
[ [ a Q| [ [ ~ ~
[1l.1 Gestédo de Comércio Il 80 100 00 00 80 100 64 80
[11.2 Desenvolvimento do Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC) em Comercio 00 00 60 50 60 50 48 40
[11.3 Técnicas de Negociacao 60 50 00 00 60 50 48 40
1.4 Administracdo de Compras 60 50 00 00 60 50 48 40
[11.5 Administrag&o de Vendas 60 50 00 00 60 50 48 40
[11.6 Espanhol Instrumental 40 50 00 00 40 50 32 40
1.7 Legislacé@o Tributaria Empresarial 60 50 00 00 60 50 48 40
[11.8 Gestdo Ambiental 40 50 00 00 40 50 32 40
111.9 Etica e Cidadania Organizacional 40 50 00 00 40 50 32 40
TOTAL 440 | 450 60 50 500 | 500 | 400 | 400
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4.4

Proposta de Carga Horaria por Temas

MODULO | — SEM CERTIFICACAO TECNICA

.1 PLANEJAMENTO EMPRESARIAL

Funcédo: Planejamento

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Avaliar conceitos e modelos
de planejamento.

2. Correlacionar 0s
planejamentos estratégico,
tatico e operacional.

3. Investigar sistemas de
coleta de informacdes nos
diversos tipos de
planejamento.

4. Obter informagdes sobre as
formas de organizacao,
controlar e execucdo do
planejamento.

5. Elaborar ou selecionar
modelos de formularios e
planilhas eletrbnicas a serem
aplicados no planejamento.

1. Identificar e utilizar teorias
e principios do planejamento.

2. Apresentar dados e
informaces para a
elaboragdo do planejamento
estratégico, tatico e

operacional.

3.1. Definir sistema de coleta
de informacdes.

3.2. Utilizar as informacbes
obtidas através do sistema de
coleta na elaboracdo do
planejamento.

4.1. Elaborar organogramas,
delegar funcbes e definir os
limites de responsabilidades.

4.2. Aplicar procedimentos
necessarios para
operacionalizacdo das
atividades planejadas.

5. Utilizar aplicativos de
informética para o]

desenvolvimento de planilhas
e formularios.

1. Teoria e principios do
planejamento estratégico,
tatico e operacional

2. Estrutura dos modelos de

planejamento: diferencas
fundamentais
3. Metodologia para

elaboragéo do planejamento

4. Coletas de informacgbes
para planejamento

5. Procedimento de controle
administrativo interno

6 Métodos de organizacao de
cronogramas

7. Relatérios de
acompanhamento de
execucao

8. Orcamento, Controle e

Redacéo do planejamento

9. Equipe de trabalho para o
planejamento

10. Formulérios e planilhas
para as etapas do
planejamento

11 Processamento de textos,
formuléarios e planilhas
eletrébnicas

Carga 80

Horari Teorica
oraria 100

00
00

Pratica Total

80 horas-aula

100 horas-aula
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.2 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Funcéo: Planejamento

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar as teorias

administrativas.

2. Analisar as atividades
realizadas pelas areas
basicas de uma empresa.

3. Identificar atribuicbes das
func¢des na administracéo.

4. Analisar a importancia da

formalizagdo da estrutura
organizacional nos
departamentos.

5. Interpretar os sistemas e
processos administrativos.

6. Construir procedimentos
para avaliar as atribuicdes
das fungbes na distribuicdo
dos trabalhos.

1.1. Identificar as diferentes
teorias da administragdo em
situacBes organizacionais
contemporaneas.
1.2. Aplicar
administrativas.

as teorias

2. Detectar caracteristicas
das atividades das areas
basicas de uma empresa.

3. Aplicar caracteristicas nas
funcdes da administracéo.

4.1. Identificar forma pela
qual as atividades de uma
organizacao séao divididas,
organizadas e coordenadas.
4.2. Verificar métodos de
organizacdo da estrutura dos
departamentos.

5. Listar modelos de
sistemas, documentos,
formulérios, fluxograma e
demais representacoes
gréficas.

6. Aplicar procedimentos para
distribuicédo de trabalho.

1. Teorias administrativas

2. Areas funcionais bésicas
de uma empresa: Financeira,

Marketing, Producéo,
Recursos Humanos e
Materiais

3. Funcbes da administracao:
planejamento, organizagao,
direcdo e controle

4. Componentes da estrutura
organizacional

5. Tipos de

departamentalizacéo
6. Manual de organizacao

7. Sistemas de informacéo e
administracéo

8. Modelos de formularios e
planilhas

9. Fluxogramas, cronograma

e demais representacdes
gréficas

10. Sistemas de
organogramas para as

atribuicoes de funcgdes.

11. Formas de distribuicdo do
trabalho

12. Processamento de textos
e planilhas eletrénicas

Carga 60

e Teobrica
Horaria 50

00
00

Total

Pratica

60 horas-aula

50 horas-aula
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|. 3 DIREITO EMPRESARIAL

Funcédo: Planejamento

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar o carater
normativo da legislacdo e sua
abrangéncia nos diversos
ramos do Direito.

2. Diferenciar tipos de

sociedades mercantis.

3. Interpretar o Novo Cdédigo
Civil, dentro da abrangéncia
Comercial.

4. ldentificar os tributos nas
esferas municipais, estaduais
e federais.

1.1. Verificar a ordem da
legislacdo baseada na diviséo
em niveis de poder ou de
importancia.

1.2. Indicar os textos legais
nas suas diversas formas de
normatizagéo.

2. Selecionar as formas
societarias obedecendo a
hierarquia legal das leis.

3. Utilizar e cumprir o novo
cédigo civil, dentro das
atribuicoes e
responsabilidades do Técnico
em Comeércio.

4. Listar os tributos Municipal,
Estadual e Federal de acordo
com a sua incidéncia.

1. Hierarquia da legislacéo:
e Lei, Decreto, Portaria,
Medida Proviséria e
Resolucdes

2. Constituicbes das
empresas, tipos e implicacdes

3. Cadigos:
e Civil, Trabalhista,
Tributario e o Cédigo de
Defesa do Consumidor

4. O Comércio e o Novo
Cédigo Civil
(responsabilidade e
atribuicbes do Técnico em
Comércio)

5. Impostos:
competéncias,
calculos

conceituacgao,
apuracdo e

Carga 40

2. Teodrica
Horaria 50

00
00

Pratica Total

40 horas-aula

50 horas-aula
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I. 4 EMPREENDEDORISMO

Funcé&o: Planejamento

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar o significado da
atividade empreendedora.

2. ldentificar as tendéncias do
mercado na dinamizac¢do dos
negocios.

3.Analisar estratégias de
dinamica dos negocios,
buscando manter-se alinhado
aos desejos dos clientes.

4. Analisar tendéncias e
oportunidades para geracao
de negdcios.

1.1. Identificar e listar
caracteristicas de pessoas
empreendedoras.
1.2. Listar atividades e
caracteristicas do
empreendedorismo.

2.1. Verificar as
caracteristicas do mercado.
2.2. Efetuar andlise da
empresa e do mercado

2.3. Detectar as

necessidades e desejos dos
clientes.

3.1. Identificar oportunidades
e meios de geracdo de
negocios no mercado.
3.2. Estabelecer
produtos e servigos.
3.3. Identificar critérios para
analise de produtos e
Servigos.

novos

4.1. |dentificar a oportunidade
de negb6cio e  coletar
informacdes sobre ele.
4.2. ldentificar o0s
procurando

riscos,
experiéncias
similares para avaliar o
potencial de lucro e
crescimento do negécio.

4.3. Colocar em prética,
idéias e oportunidades de
negocios.

1. Conceitos de
empreendedor e
empreendedorismo

2. Caracteristica e perfil do
empreendedor

3. Revolucao do

empreendedorismo
4. |dentificando Oportunidade

5. Avaliacdo das

Oportunidades

6. Empreendedorismo e
comercio

7. Intra-empreendedorismo
8. Equipes empreendedoras
9. Tipos de empreendimentos
10. Networking

11. Motivacgao intrapessoal

12. Plano de Negdcio

Carga 60

2. Teorica
Horaria 50

00
00

Pratica Total

60 horas-aula

50 horas-aula
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|.5 GESTAO DA QUALIDADE EM SERVICOS

Funcéo: Planejamento

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Avaliar conceitos e | 1.1. Utilizar teorias e principios | 1. Evolu¢do dos conceitos da
modelos de qualidade. da qualidade. qualidade
1.2. Identificar a importancia da
qualidade no mundo | 2. Globalizacao
globalizado.
S ) 3. Caracteristicas do servico:
2. Distinguir as | 2.1. Relacionar as | jntangibilidade,
caracteristicas dos bens | caracteristicas ~ basicas  dos | peterogeneidade,
quanto a sua tangibilidade e | servicos para elaborar  as | jnseparabilidade e
intangibilidade. estratégias de atuagdo Nno | perecibilidade
mercado.
2.2. Definir sistema de coleta de | 4. Classificagéo das
informacdes. . organizagdes: bens tangiveis
2.3.  Coletar e  analisar | g jntangiveis
informacdes.
2.4. Apresentar dados e |5 Ciclo da prestagdo de
informacGes  referentes  as | seryicos: elaboragio, analise
caracteristicas  dos  bens | ge pontos criticos e definigao
analisados.

3. Desenvolver um sistema
de qualidade no processo de
prestacdo de servigos.

4. Associar modelos de
formularios e  planilhas
eletrénicas a serem
aplicadas na padronizacéo.

5. Identificar técnicas de
atendimento adequadas que
proporcionem a satisfacdo
do cliente.

3.1. Identificar a politica, normas
e controle de qualidade utilizada
em produtos e servigos.

3.2. Conduzir a implantacdo do
sistema de qualidade proposto.
3.3.  Propor melhorias no
processo de qualidade.

4.1. Aplicar  procedimentos
necessarios para
operacionalizacdo das

atividades padronizadas.

4.2. Utilizar aplicativos de
informatica para 0
desenvolvimento de planilhas e
formulérios.

5.1. Coletar informacdes e
dados que possibilitem a
satisfacdo dos clientes.

5.2. Relacionar custos para

implantacdo da qualidade no
atendimento ao cliente.

de indicadores de qualidade
em servicos

6. Padronizacgéo de
procedimentos operacionais

7. Sistema de qualidade ISO
8. Benchmarking

9. Instalagdo de servico de
atendimento ao cliente

10. Housekeeping — 5S
11. Custos de qualidade

12. Estruturas da qualidade
nas organizacdes — Estudo
de Caso da implantacdo da
qualidade na prestacdo de
servicos comerciais

5.3. Quantificar os insumos
necessarios para implantagdo
da qualidade.
60 00 60 horas-aula
Ca,rga Teorica Pratica Total
oraria 50 00 50 horas-aula

CNPJ 62823257/0001-09 50
Péagina n° 21




Centro Estadual de Educagéo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de S&o Paulo

Praca Cel. Fernando Prestes, 74 - Bom Retiro — CEP: 01124-060 — S&o Paulo — SP

|.6 GESTAO DE COMERCIO |

Funcédo: Planejamento

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Identificar as teorias e | 1l. Aplicar as teorias de |1l. Teoria e principios de
principios de vendas. vendas. vendas
2. Distinguir métodos de | 2.1. Identificar as diversas | 2. Administracdo de compra
trabalho na administracdo de | fungbes do marketing na
vendas. empresa. 3. Atividades do
2.2. Utilizar métodos e | Departamento Comercial

3. Contextualizar os tipos e
modelos de planejamento de
vendas.

4. Associar as caracteristicas
da venda nos setores da
economia.

5. Descrever as
caracteristicas dos tipos de
comeércio.

técnicas para a identificacdo
das atividades de marketing.
2. 3. Indicar informacdes para
apoiar o processo de
recrutamento, treinamento e
estruturacdo da forca de
vendas.

3.1. Estabelecer o padrdo das
informacfes na estruturagéo
da forca de vendas.

3.2. Formalizar plano de
vendas obtendo aprovacdo
dos responsaveis.

3.3. Organizar o]
departamento comercial
conforme caracteristicas dos
tipos de planejamento.

4.1. Identificar as principais
mudancas nas caracteristicas
do mercado brasileiro para o
setor de vendas.

4.2. Selecionar as técnicas da

venda em setores da
economia.
5.1. Listar os tipos de
comércio.

5.2. Utilizar os diversos tipos
de comércio como estratégia
de vendas.

4. Conceitos e atividades de
marketing

5. Definicdo e estruturacdo da
forca de vendas

6. Recrutamento e selecéo de
vendedores

7. Planejamento de vendas

8. Objetivos e Estratégias de
vendas

9. Controle da qualidade em
vendas

10. Venda na pratica: vendas
de industria para industria,
venda para o0 atacado e
varejo, vendas de servigos,
vendas direta, etc.

11. Tipos de comércio:
eletrénico, atacadista,
varejista, de servicos e
exterior

Carga 80

Horari Tedrica
oraria 100

00
00

Total

Pratica

80 horas-aula

100 horas-aula
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|. 7 PROCEDIMENTOS COMPUTACIONAIS DO COMERCIO

Funcéo: Planejamento

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Estabelecer relagcbes |1. Utilizar os  principais | 1. Conceitos basicos de
entre os componentes do | periféricos e as configuracdes | informatica:
computador e seus | necessarias. e software, hardware,
periféricos. periféricos, memorias e
unidade de medida.
2. Analisar o0 sistema | 2.1. Apresentar solugbes no
operacional e suas | dominio do Sistema | 2. Introdugdo ao Sistema
ferramentas. Operacional Windows e seus | Operacional Windows:
recursos. e configuracdo do Desktop,
2.2. Configurar o ambiente de Menu Iniciar e Barra de
trabalho do Sistema Tarefas, Painel de
Operacional. Controle, Windows
2.2. Gerenciar 0 Explorer e Ferramentas do
armazenamento de arquivos de Sistema.
diversos tipos através do
Sistema Operacional. 3. Gerenciamento de
23. Salvar em  meios | Arquivos
magnéticos um documento
eletronicamente redigido. 4. Operacdo e configuracdo
de programas de
3. Articular conhecimento | 3.1. Aplicar os recursos do | computadores

entre o processador de
Texto MS-Word com seus
recursos basicos.

4. Selecionar programas de
aplicacdo a partir da
avaliacdo das necessidades
da estrutura comercial.

aplicativo de processador de
texto.
3.2. Produzir diversos tipos de

documentos formais ou
informais através do
computador.

4.1. Utilizar os recursos do
aplicativo de planilha eletrénica.
4.2. Apresentar projetos e
trabalhos  com programas
eletrénicos.

4.3. Apresentar os recursos do
aplicativo de planilha eletrénica
de forma integrada.

5. Processadores de Texto
(formatacéao basica,
organogramas, desenho,
figuras, mala direta, etiquetas)

eletrbnica
formulas,

6. Planilha
(Formatacao,
funcdes, graficos)

7. Excel e Power Point
8. Internet: Servicos e buscas;

envio e recebimento de e-
mails; comércio eletrbnico

5. Associar os recursos da | 5.1. Detectar meios de
Internet com as | comunicacdao eletrénica.
necessidades do  setor | 5.2. Usar aplicativo de
comercial. apresentacdo multimidia com
0s recursos da Internet.
5.3. Executar procedimentos
para o comércio eletrbnico.
Carga L. 00 L. 60 60 hOFaS—au|a Diviséo de
Horaria Tedrica Pratica Total Turmas
00 50 50 horas-aula
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l. 8 LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA

Funcgdo: Montagem de Argumentos e Elaborag¢éo de Textos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar textos técnicos/
comerciais do eixo tecnoldgico
de Gestdo e Negoécios, por
meio de indicadores
linguisticos e de indicadores
extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos
aplicados ao eixo tecnoldgico
de Gestdo e Negécios de
acordo com normas e
convencodes especificas.

3. Pesquisar e analisar
informacdes do eixo
tecnoldgico Gestao e

Negécios em diversas fontes
convencionais e eletronicas.

4, Definir  procedimentos
linguisticos que levem a
qualidade nas  atividades

relacionadas com o publico
consumidor.

1. Utilizar recursos linguisticos
de coeréncia e de coesao,
visando atingir objetivos da
comunicacgao comercial
relativos ao eixo tecnoldgico
de Gestao e Negocios.

2.1. Utilizar instrumentos da
leitura e da redacdo técnica,

direcionadas ao eixo
tecnoldgico de Gestdo e
Negdcios.

2.2. ldentificar e aplicar

elementos de coeréncia e de
coesdo em artigos e em
documentacgéo técnico-
administrativa relacionada ao
eixo tecnoldgico de Gestdo e

Negdcios.
2.3. Aplicar modelos de
correspondéncia comercial

aplicado ao eixo tecnoldgico
de Gestao e Negocios.

3.1. Selecionar e utilizar fontes
de pesquisa convencionais e
eletrbnicas.

3.2. Aplicar conhecimentos e

regras linguisticas na
execucgao de pesquisas
especificas do eixo
tecnolégico de Gestdo e
Negécios.

4.1. Comunicar-se com
diferentes publicos.

4.2. Utilizar critérios que

possibilitem o exercicio da
criatividade e constante
atualizacao da area.

4.3. Utilizar a lingua
portuguesa como linguagem
geradora de significacdes, que
permita produzir textos a partir
de diferentes idéias, relacbes
e necessidades profissionais.

1. Estudos de textos técnicos/
comerciais aplicados ao eixo
tecnolégico de Gestdao e
Negdcios, por meio de:
¢ Indicadores linguisticos:
o vocabulario;
morfologia;
sintaxe;
semantica;
grafia;
pontuacao;
acentuacao, etc.
¢ indicadores
extralinguisticos:
o efeito de sentido e
contextos soécio-culturais;
0 modelos
preestabelecidos
producéo de texto
2. Conceitos de coeréncia e
de coesao aplicadas a analise
e a producdo de textos
técnicos especificos do eixo
tecnolégico de Gestdo e
Negocios:
e oficios;
memorandos;
comunicados;
cartas;
avisos;
declaracdes;
recibos;
carta-curriculo;
curriculum vitae;
relatério técnico;
contrato;
memorial descritivo;
memorial de critérios;
técnicas de redacao;
3. Parametros de niveis de
formalidade e de adequacédo
de textos a diversas
circunstancias de
comunicacao
4 Principios de terminologia
aplicados ao eixo tecnologico
de Gestao e Negdcios:
e glossario com nomes e
origens dos termos

O O0OO0O0O0Oo

de
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utilizados pelo comércio

e apresentacdo de trabalhos
de pesquisas

e Orientagcbes e  normas
linglisticas para a
elaboracéo do trabalho para
concluséo de curso

60 00 60 horas-aula
HCar,g?‘ Teodrica Pratica Total
oraria 50 00 50 horas-aula
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MODULO Il — SEM CERTIFICACAO TECNICA

Sao Paulo - SP

1.1 GESTAO DE COMERCIO Il

Funcéo: Execucéo

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Interpretar o significado de | 1.1. Coletar informacbGes | 1. Conceitos e evolucao
comeércio. sobre evolugcdo e conceitos | histérica dos  tipos de
de comércio. comeércio

1.2.ldentificar as rotinas e
atividades comerciais.

2. Analisar a importancia e a | 2.1. Identificar oportunidades
necessidade de observar as | de mercado e adequar a
diferengcas entre os meios de | oferta dos produtos e servicos
comeércio. as reais necessidades dos
clientes.

2.2. Classificar os tipos de
comércio bem como suas
caracteristicas.

3. Interpretar tendéncias nos | 3.1. Levantar informacdes
varios tipos de comércio. sobre tendéncias de mercado.
3.2. Coletar e controlar dados
e informagbes sobre o0s
modelos de comércio.

4. Interpretar objetivos, uso, | 4.1. Identificar a importancia
conceito, abrangéncia, forma, | da automacdo comercial na
importancia e necessidades dos | agilizacdo das vendas e no
modelos de comercializagéo. controle do fluxo de negdcios.
4.2. Relacionar as atividades
do comércio atacadista

4.3. Identificar as
caracteristicas e fun¢bes de
operacao comercial (comércio
varejista).

4.4. Relacionar 0s
procedimentos legais a serem
observados pela empresa
atuante no comércio
eletrnico.

4.5. Verificar a infraestrutura
da Internet como um meio
potencial nos  diferentes
servicos para 0 Ccomeércio
eletrénico.

4.6. ldentificar as tendéncias
da venda industrial.

Identificar as tecnologias de
apoio ao vendedor industrial.

2. Rotinas e atividades do
departamento comercial

3. Estratégia e préaticas de
precos nos diversos modelos
de comercializacéo

4, Tendéncias e
oportunidades para os tipos
de comércio

5. Desenvolvimento do
comeércio varejista

6. Estratégia de localizacdo
do varejo

7. Classificacbes e tipos de
varejistas

8. Novos formatos de lojas de
varejo

9. Layout, design,
merchandising de Iloja e
exposicao de produtos

10. Automacéo comercial

11. Comércio eletrbnico e o
ambiente empresarial

12. Aspectos de comeércio
eletrénico

13. Situacdo atual do
comeércio eletrbnico

14. Internet e as operagdes
comerciais

15. Teorias de comércio
exterior: o mercantilismo

16. Classificagéo das
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operactes de cambio

17. Sisteméatica de exportacéo
e importacdo: conceitos,
operacionalizacdo e praticas

18. Entidades intervenientes
no comeércio exterior

19. Influéncia da automacéo
no setor atacadista

20. Aspectos operacionais do
atacado/distribuidor

21. Processo da venda
industrial

22. Instrumentos da venda
industrial

23. Mercado de bens
industriais

24. Caracteristicas do
trabalho de um vendedor
industrial

Carga
Horaria

Teodrica

100

100

Pratica

00

00

Total

100 horas-aula

100 horas-aula
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1.2 PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

EM COMERCIO

Fungdo: Estudo e Pesquisa

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Avaliar demandas e | 1. Identificar demandas e | 1. Estudo do cenario da area
situacbes-problema no ambito | situacdes-problema no ambito | profissional

da &rea profissional.

2. Propor solugdes
parametrizadas por
viabilidade técnica e

econbmica aos
identificados.

problemas

3. Correlacionar a formacéao
técnica as demandas do setor
produtivo.

4. ldentificar fontes de
pesquisa sobre o0 objeto em
estudo.

5. Elaborar instrumentos de
pesquisa para
desenvolvimento de projetos.

da area profissional.

2. Selecionar informacdes e
dados de pesquisa relevantes
para o desenvolvimento de
estudos e projetos.

3. Consultar Legislacéo,
Normas e Regulamentos
relativos ao projeto.

4, Classificar  fontes de
pesquisa segundo  critérios
relativos ao acesso,

desembolso financeiro, prazo e
relevancia para o projeto.
5. Aplicar instrumentos de
pesquisa de campo.

e Caracteristicas

do setor

(macro e micro regides)
e Avancos tecnologicos
e Ciclo de Vida do setor

e Demandas e

tendéncias

futuras da area profissional

dentificacdo de lacunas

(demandas ndo atendidas
plenamente) e de situacfes-
problema do setor.

2.

Identificacdo e defini¢cdo de

temas para o TCC

3.
de
4,

Andlise das propostas de
temas segundo oS
critérios: pertinéncia,
relevancia e viabilidade.
DefinicAo do cronograma
trabalho
Técnicas de pesquisa:
Documentacéao Indireta
(pesquisa documental e
pesquisa bibliogréfica)

6. Constltuw amo;tras para | 6. Registrar as etapas do | Técnicas de fichamento
pesquisas técnicas e | trabalho. de obras técnicas e
glir)](tn;:gﬁzage forma criteriosa cientificas
P ' e Documentacédo Direta
7. Analisar dados e | 7. Organizar os dados obtidos I(gggrq;[gﬁo de o%a}s,rgrp\)/c; ;Ioe
informacobes obtidas de | na forma de planilhas, gréaficos entrevistaé uestionér(i;o) :
pesquisas empiricas e | e esquemas. L 9 z
bibliograficas e Técnicas de estruturacéo
de instrumentos de
8. Realizar o fichamento de pesqutl_sa,_ de campo
obras técnicas e cientificas (ques lonarios, L.
entrevistas, formularios
etc.)
5. Problematizagéo
6. Construcédo de hipoteses
7. Objetivos: geral e
especificos (Para qué? e
Para quem?)
8. Justificativa (Por qué?)
40 00 40 horas-aula
HCarga Tedrica Préatica Total
oraria 50 00 50 horas-aula
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1.3 MATEMATICA COMERCIAL E FINANCEIRA

Funcéo: Execucéo

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Contextualizar politicas de | 1. Avaliar politicas de credito, | 1. Sistemas de crédito e
credito, cobranga e | cobranca e financiamentos. cobranca:

financiamentos.

2.  Analisar conceitos de
Matemética Financeira (juros,
descontos, prestacdes e
empréstimos) e calcular valores.

2.1. Calcular e aplicar
sistemas financeiros (juros,
descontos, prestacdes e
empréstimos)

2.2. Utilizar calculadora
financeira.

2.3. Elaborar planilhas
financeiras com recursos da
informatica.

» juros simples

* juros compostos

» descontos comercial

* juros compostos

= empréstimos (sistemas
de amortizacéo)

2. Matematica Financeira:

amortizacdo, depreciacéo,
descontos, rendas e
cambio.

3. Técnicas de manuseio de
calculadora financeira
4. Planilhas eletronicas

Carga 60

e Teodrica
Horaria 50

00
00

Pratica Total

60 horas-aula

50 horas-aula
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.4 GESTAO DE PESSOAS

Funcéo: Execucéo

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar o processo de
pesquisa, recrutamento e
selecdo de pessoas, bem
como, instrumentos, dados e
meios necessarios.

2. Interpretar os conceitos e

objetivos da gestdo de
pessoas.
3. Compreender como se

administram talentos e o capital
intelectual nas organizagoes.

4. Avaliar a politica e as acdes
de recursos humanos para
programas de incentivos.

5. Identificar ~a  cultura
organizacional das empresas.

6. Analisar as técnicas de
desenvolvimento

organizacional.

1.1. Relacionar os principios
gue norteiam as agbes na
busca de trabalhadores.

1.2. Aplicar procedimentos
para recrutamento de pessoal
e acompanhar as etapas do
processo de selecdo.

2.1. Listar
objetivos
pessoas.
2.2. Acompanhar as novas
tendéncias na gestdo de
pessoas, no cenario mundial.
2.3. Indicar as caracteristicas
organizacionais adequadas na

0S conceitos e
na gestdo de

gestdo de pessoas aos
diferentes ambientes de
negocios.

3.1. Detectar os mecanismos
na administracdo de talentos e
0 capital intelectual nas
organizacoes.

3.2. ldentificar os meios de
integrar pessoas nas
organizacoes.

4.1. Definir os métodos de
programas de incentivo.

4.2. ldentificar acgbes para
verificar a criatividade,
lideranca e participagcdo no
desempenho das atividades
realizadas.

5.1. Coletar informacdes sobre
a cultura organizacional da
empresa.

5.2. Relacionar os elementos
gue permitem visualizar a
cultura organizacional de cada
empresa.

6.1. Definir os métodos de
desenvolvimento de pessoas.
6.2. Identificar acbes para
preparar as pessoas nha
execucao de tarefas
peculiares a sua organizacao.

1. Técnicas de recrutamento
de pessoal.

2. Conceitos e objetivos de
Gestéo de Pessoas

3. As mudancas e
transformacdes no cenario
mundial

4. Administragéao de
Talentos Humanos e do
Capital Intelectual.

5. Programas de incentivos
ao desempenho

6. Cultura Organizacional

7. Aprendizagem
organizacional.

8. Desenvolvimento de
Pessoas e de Organizacdes

9. Higiene, Seguranca e
Qualidade de Vida no
trabalho
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7. Analisar a importancia da

7. Disseminar informacdes

higiene e seguranca do | sobre eventos e programas de
trabalho. saude e seguranga no
trabalho, comunicando por
escrito aos empregados a
necessidade de cumprimento
da legislacao pertinente.
H%a:rélgr?a Tedrica o0 Prética %0 Total 60 horas-aula
50 00 50 horas-aula
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1.5 ADMINISTRACAO MERCADOLOGICA

Funcéo: Execucéo

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Avaliar plano de marketing | 1.1. Relacionar instrumentos | 1. Plano de Marketing:
para o desenvolvimento de | disponiveis para 0 | planejamento comercial,
acoes mercadoldgicas. desempenho das funcgles | organizacdo e  estratégia
mercadologicas na empresa. comercial.
1.2. Coordenar equipes para o
desenvolvimento do | 2. Principais forcas do

2. Analisar efeitos dos fatores:
produto ou servico, preco,
promocao e praca
(distribuicdo), na composicdo
da estratégia comercial.

3. Investigar os mercados
consumidores e o]
comportamento de compra do
consumidor.

4. Desenvolver a imagem da
organizacdo, para o]
posicionamento da empresa.

planejamento.

2.1. Elaborar estratégias e
instrumentos para coletar
informacdes para o]

desenvolvimento do plano de
marketing analisando a
empresa como um todo.

2.2. Operacionalizar plano de
marketing e comercializacéo.
2.3. Utilizar estratégias
necessarias para definir o
composto de marketing:
produto ou servico, preco,
promocao e praca.

3.1. Identificar os modelos de
seguimentos de mercado e
selecionar mercados-alvo.

3.2. Identificar funcdes
mercadoldgicas e 0s
elementos do composto

mercadoldgico.

4.1. Atualizar a estratégia
comercial da empresa, de
acordo com a evolucao do
mercado.

4.2. Utilizar instrumentos de
medida para avaliar a eficacia
de implantacdo numa linha de

produtos.

4.3. Coletar dados e
informacobes para
compreender a forma de
atuacdo e aplicacdo de

estratégias dos concorrentes.
4.4. Articular conhecimentos
para lidar com a concorréncia.

4.5. Verificar sistema de
inteligéncia competitiva.
4.6. Coletar dados e

informacdes para posicionar a
empresa no mercado.

macroambiente (demografico,
econdmico, natural,
tecnolégico, politico-legal e
sociocultural).

3. Métodos e técnicas para
identificacdo das variaveis de
preco: preco basico,
descontos, prazos e outras.

4. Métodos e técnicas para
identificacdo das variaveis de
produto ou Servigo:
caracteristicas, “design”,
gualidade, embalagem, ciclo
de vida do produto e outras.

5. Métodos e técnicas para
identificacdo das variaveis da
praga (distribuicdo): formas e
canais de distribuicéo,
distribuicéo fisica, transportes,
armazenagem, e outras.

6. Métodos e técnicas para
identificacdo das variaveis de
comunicagao empresarial:
propaganda, publicidade,
promocdo de venda, relagbes
publicas, e outras.

7. Métodos e técnicas de
comunicacao para preparagao
de cartazes, “design” de lojas
e seus equipamentos,
arrumagao de vitrines.

8. Segmentacdo de mercados
e mercado-alvo.

09. Comportamento do
consumidor.

10. Concorréncia.

11. Posicionamento de
mercado.

12. Pesquisa de mercado:
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5. Investigar por meio de
pesquisas de mercado, as
necessidades e desejos dos

5.1. Utilizar métodos e
técnicas de identificacdo de
seguimentos de mercados e

objetivos da pesquisa,
planificacdo da  pesquisa
comercial, variaveis, fontes de

consumidores. mercado-alvo. informacéo, pesquisadores,
5.2. Utilizar métodos e | questionario etc.
técnicas de identificacdo do | 13. Sistemas informatizados
comportamento do | de processamento de textos e
consumidor. planilhas eletrbénicas.
5.3. Coordenar equipe de
pesquisas de mercado ou
acompanhar empresa
prestadora desse servico.
6. Recorrer aos aplicativos de | 6.1. Elaborar instrumentos
informatica para organizacao para coleta de dados: pautas
de dados. para entrevistas,
guestionarios, dinamicas de
grupo e outras técnicas
aplicaveis.
6.2. Aplicar técnicas de coleta
de dados para estudos
comerciais.
6.3. Utilizar os sistemas
informatizados.
H%?ré?r?a Tedrica 109 Préatica % Total 100 horas-aula
100 00 100 horas-aula
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Il. 6 CONTROLES FINANCEIROS E CONTABEIS

Funcéo: Execucéao

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Interpretar os | 1.1. Utilizar a contabilidade no | 1. Nog¢Bes Basicas de
elementos que compdem o | controle do patriménio e | Contabilidade: patrimonio,
patriménio da organizacdo. |tomadas de decisbes na | escrituracdo, contas e sua
organizacao. classificacdo, razonete e
1.2. Aplicar os conceitos de | balancete
contas patrimoniais e de
resultado. 2. Operacbes com
Mercadorias: compra de
2. Contextualizar os | 2.1. Identificar mudancas mercadorias, estoque de
atos e fatos nas mutacdes | ocorridas no patrimdnio liquido mercadorias, venda de
patrimoniais. de uma empresa em um mercadorias
determinado periodo de tempo.
2.2. Classificar a documentacéo, | 3. Conciliagdo bancaria
despesas, receitas, ativo e
passivo. 4, Gestdo de  capital:
2.3. Identificar custos envolvidos | dificuldades e fontes de

3. Interpretar as contas
e o plano de contas.

4, Analisar partidas
contabeis, de conformidade

numa operacao financeira

3.1. Estabelecer normas de
conduta para o registro das
operacdes da organizacéo.

3.2. Mensurar o plano de
contas.

4.1. Identificar métodos de
escrituracao para  partidas

financiamento

5. Conceito de Operacoes
Financeiras

Emissdo de documentos
fiscais: Titulos de Crédito,
Contas a pagar/Contas a
receber, Livro de Caixa e de
Conta Corrente.

com a natureza da | simples e partidas dobradas.
operacao. 4.2. Elaborar a partida contdbil. | 6. Formacdo de Preco de
venda no comércio
5. Organizar registros | 5.1. Extrair dos registros
patrimoniais. contdbeis informacdes para|7. Medidas da eficiéncia
estruturar 0 balancete de | financeira das empresas:
verificagéo. Execucao financeira, Fluxo de
5.2. Sintetizar as informacdes | Caixa, Operacgoes com
contébeis e efetuar balancete de | Duplicatas (a receber, a pagar,
verificagéo. descontos concedidos,
descontos obtidos, impostos a
6. ldentificar a relagédo entre | 6.1. Manipular livros societarios, | pagar e a
as politicas financeiras e a | estatutos, contratos sociais e | recuperar)
execucdo financeira no | demais comprovacdes de| o Sistemas
processo de definicdo dos | estrutura societaria. informatizados de
pardmetros da politica de | 6.2. Elaborar relatério de | processamento contabil e
financiamento comercial, | acompanhamento das receitas e | financeiro
industrial. despesas
6.3. Organizar coleta de
informacoes gquantitativas,
financeiras para apoio ao
planejamento.
H(i)a;rég?a Tedrica 50 Préatica % Total 80 horas-aula
100 00 100 horas-aula
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1.7 LOGISTICA EMPRESARIAL

Funcgdo: Planejamento e Execuc¢éo

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Recorrer aos principios e | 1.1. Aplicar as teorias e | 1. Definicdo da Logistica
definicbes para planejar o | principios da logistica. Empresarial: principios,
desenvolvimento dos principios | 1.2. Selecionar | evolugao, definicéo e
da logistica. colaboradores para participar | manifesto da missao,
do desenvolvimento  do | atividades primarias e

2. Analisar a infraestrutura
disponivel de transporte.

3. Propor solugbes para o
controle de estoques, de acordo
com critérios estabelecidos,
assegurando o nivel de servico
ao cliente e a otimizacdo do
custo de estocagem.

4. Analisar fatores que afetam o
processamento de pedidos e
sistemas de recebimento de
mercadorias.

5. Consolidar as necessidades
e a programacédo da compra de

produtos e  servigos  por
natureza, quantidade e
especificagao.
6. Planejar  sistema de
cadastramento de
fornecedores.

planejamento em logistica.
1.3. Executar as atividades
do planejamento de logistica.

2.1 Identificar os aspectos
legais para o transporte.

2.2. Verificar os diversos
fatores que influenciam o
sistema de transporte.

3.1 Realizar célculos
necessarios para obter o
valor dos produtos
estocados, aplicando o
critério de valoragéo
estabelecido.

3.2. Estabelecer as decisbes
sobre politica de estoques.
3.3. Verificar os materiais em
estoque de conformidade
com a natureza de risco e
indice de rotacéao.

3.4. Informar a posi¢cdo dos
estoques existentes.

4.1. ldentificar as condicbes
mais adequadas para o
recebimento de material.
4.2. Conduzir processo de
recebimento de pedidos.

5.1 Efetuar plano de compras
de conformidade com as
exigéncias legais e com as
normas internas.

5.2. Verificar plano de
compras e sistematizar suas
informacdes.

5.3 Coletar, processar e
formatar as informacdes de
orientacdo para o plano de
compras.
6.1. Listar dados dos
fornecedores.

6.2. Executar cadastramento

atividades de apoio.
2. Planejamento de logistica.

3. Sistema de Transporte:
modalidades de transporte.

4. Gestao de estoques:

e caracteristicas  bésicas
de controle de estoque;

e custos associados a
estoques;

o objetivos de estoque;
curva ABC e LEC;

e vantagens e
desvantagem da
manutencéo de estoque;

o classificacdo de estoque;
rotacdo de mercadoria;

o elaboracado de
instrumentos de controle
de estoque.

5. Atividades do sistema de
entrada e processamento de
pedidos.

6. Procedimentos de
recepcdo e controle de
mercadorias.

7. Selecdo e relacdes de
fornecedores.

8. Previsdbes e demandas
aos fornecedores.

9. DecisbBes e programacao
de compras.

10. Organizacdo do arranjo
fisico e fluxo (leiaute).

11. Técnicas de
armazenamento de
produtos em

estabelecimentos
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7. Dimensionar e organizar
espacos fisicos, instalacBes e
equipamentos destinados ao
recebimento e armazenagem
de produtos.

8. Organizar processo de
armazenamento de produtos
em estabelecimentos
comerciais.

9. Identificar métodos de
movimentagdo e manuseio de
produtos.

10. Descrever as caracteristicas
de funcionamento das cadeias
de suprimentos.

de fornecedores e elaborar
relatorios.

7. Aplicar técnicas para a
organizacao do arranjo fisico.

8. Indicar métodos de
armazenagem de materiais
de acordo com as politicas
internas.

9. Aplicar movimentacao
fisica de materiais.

10. Apresentar informagdes
para analise da cadeia de
suprimentos.

comerciais.

12. Movimentacéo de
materiais.

13. Cadeia de

suprimentos/logistica.

Carga 60

e Tedrica
Horaria 50

00
00

Pratica Total

60 horas-aula

50 horas-aula
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MODULO Il - Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM

COMERCIO

1.1 GESTAO DE COMERCIO llI

Funcéo: Execucéo

cobranga das empresas.

2. Propor solucdes para as
atividades de terceirizacdo de
servicos, assisténcia técnica e
devolucdo de mercadorias.

3. ldentificar instrumentos de
sistemas de informacdes
conforme a necessidade da
organizacao.

4. Analisar métodos de
montagem do orcamento de

pessoal, financeiro,
administrativo, de materiais,
patrimonial, de

comercializacao e outros.

5. Interpretar dados
resultantes de indices
econbmicos que subsidiardo a

tomada de decisdo nas
organizacoes

6. Caracterizar politicas e
estratégias de

comercializacgéo.

7. ldentificar a representacéo
comercial como vantagem

para a analise dos sistemas de
créditos e cobrancgas.

1.2. Consultar documentos.

1.3. Elaborar documentos de
cadastro.

2. Organizar e acompanhar
sistema de devolucdo de
mercadorias e contratacdo de
servigos de terceiros.

3.1. Elaborar instrumentos de
Sistemas de informacdes.

3.2. Aplicar normas para
implantar os sistemas de
informacoes.

4.1. Organizar coleta de
informacoes para  montar
orgamentos.

4.2. Elaborar relatério de
acompanhamento do
orgamento.

4.3. Elaborar e apresentar

graficos e tabelas referentes a
dados orcamentarios.

5.1. Aplicar os fundamentos
dos elementos econdmicos.

5.2. Selecionar indicadores
econdmicos.
5.3. Utilizar indicadores

econbmicos na visualizacdo da
situagdo ou desempenho da
organizacao.

6.1. Analisar o mercado e
potencialidade de clientes.

6.2. Identificar fatores que
possam influenciar na
comercializacgéo.

6.3. Elaborar e implantar
politicas e normas  de
comercializagao.

7.1. Levantar informacdes
sobre as atividades de

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Avaliar e formalizar os | 1.1. Selecionar informa¢des e | 1.Cadastro de pessoas
sistemas de credito e | dados de pesquisa relevantes | fisicas, pessoas juridicas e

dos dados contabeis

2. Consultas (gerais de
documentos nas
organizacdes  tipo SPC,
Serasa, FoOrum ou que

fornecem informagbes sobre
outras empresas

3. Crédito as pessoas fisicas:
andlise dos dados das
pessoas fisicas, consolidacao
do processo de crediario e
finalidades do crédito

4., Crédito as pessoas
juridicas: noc¢des preliminares,
modalidade de crédito nas
vendas a prazo,
conceituacbes sobre limites
de crédito, andlise dos dado
se analise do negé6cio com
base nos dados econbmicos

5. Titulos e documentos de
cobranca: titulos em
geral, garantias e documentos

6. Sistemas e métodos de
arquivamento

7. Métodos e técnicas para
controle e acompanhamento
dos servicos terceirizados de
atendimento e/ou de
assisténcia técnica e avaliar
procedimento geral na
devolucdo de mercadorias

8. Sistemas de informacbes
empresariais

9. Conceitos e Metodologia
para a elaboracéo de modelos
de orcamentos

10. Elementos fundamentais
da Economia
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competitiva e viabilizar a
contratagdo de representantes
comerciais.

8. Avaliar formas de apuracgéo
de custo comercial.

9. Definir modelos de
sistemas e equipamentos de
comunicagao.

10. Organizar controles de
patrimdnio nas diversas areas
comerciais.

representante comercial.

7.2. Aplicar técnicas de
contratacdo de representantes
comerciais.

8.1. Estabelecer uma prética de
apuracdo e andlise de custos

gue seja confiavel e que
proporcione ao negocio
0 retorno sobre 0S

investimentos realizados.

8.2. Apurar 0s custos
comerciais.
9.1. Obter informacobes

detalhadas sobre modelos de
sistemas e equipamentos de
comunicacao.

9.2. Utilizar instrumentos
tecnolégicos para proporcionar
informacbes atualizadas
permanentemente.

10.1. Obter informacdes sobre
seguros na area comercial,
perdas de mercadoria e marcas
e patentes.

10.2. Utilizar ferramentas para
o controle e geréncia dos
recursos do empreendimento.

11. Politicas e estratégia de
comercializacdo para as
diversas formas de comércio.

12. Representante Comercial:
atribuicoes e
responsabilidades, contratos
de representacdo comercial e
empresas de representacao
comercial

13. Principios e conceitos de
custos fixos e variaveis nas
atividades comerciais

14. Sistemas e equipamentos
modernos de comunicacao

15. Sistemas de controle do
patrimonio empresarial. (10)

Carga 80

HorAri Tebrica
oraria 100

00
00

Pratica Total

80 horas-aula

100 horas-aula
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lI.2 DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

EM COMERCIO

Fungdo: Desenvolvimento e Gerenciamento de Projetos

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Articular o conhecimento | 1. Consultar catalogos e | 1. Referencial tedrico:
cientifico e tecnolégico numa | manuais de fabricantes e de | pesquisa e compilagdo de
perspectiva interdisciplinar fornecedores de servigos | dados, producdes cientificas
técnicos. etc
2. Construgdo de conceitos
2. Definir fases de execucdo de | 2. Classificar o0s recursos | relativos ao tema do trabalho:
projetos com base na natureza | hecessarios para o | defini¢des, terminologia,
e na complexidade das | desenvolvimento do projeto. | simbologia etc
atividades. 3. Definicao dos
procedimentos metodoldgicos
3. Correlacionar recursos | 3. Utilizar de modo racional | e Cronograma de atividades
necessarios e plano de | os recursos destinados ao | e Fluxograma do processo
producéo. projeto. 4. Dimensionamento  dos

4. Identificar fontes de recursos
necessarios para 0
desenvolvimento de projetos.

5. Analisar e acompanhar o
desenvolvimento do
cronograma fisico-financeiro.

6. Avaliar de forma quantitativa
e qualitativa o desenvolvimento
de projetos.

4. Redigir relatérios sobre o
desenvolvimento do projeto.

5. Construir gréficos,
planilhas, cronogramas e
fluxogramas.

6. Comunicar idéias de forma
clara e objetiva por meio de
textos e explanagdes orais.

recursos necessarios

5. Identificagdo das fontes de
recursos

6. Elaboracdo dos dados de
pesquisa: sele¢do, codificacao

e tabulacdo

7. Andlise dos dados:
interpretacdo, explicagdo e
especificagédo

8. Técnicas para elaboracdo
de relatérios, gréficos,

histogramas
9. Sistemas de gerenciamento

7. Analisar metodologias de | 7. Organizar as informagdes, | de projeto
gestdio da qualidade no|os textos e os dados, | 10. Formatacdo de trabalhos
contexto profissional. conforme formatagéo | académicos
definida.
H%arra’tgr?a Tebrica % Pratica 60 Total 60 horas-aula D%?r?;ge
00 50 50 horas-aula
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1.3 TECNICAS DE NEGOCIAGCAO

Funcgéo: Execucéao

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar as etapas do | 1.1. Utilizar conceitos e | 1. Principios e conceitos da

processo de negociagao. principios da negociacao. Negociacao
1.2. Organizar dados e
informacdes para 0 | 2. Etapas da negociacao
planejamento das etapas de
negociagao. 3. Caracteristica e perfil de um
1.3. Participar e/  ou | bom negociador

2. Interpretar

tipos

de

negociacdo, sua abrangéncia,
0s elementos
gue a compdem.

identificando

coordenar o0 processo de
negociacao.

2.1. Identificar as
caracteristicas e perfil do
negociador.

2.2. Adotar postura flexivel
no processo de negociagdo
e predisposicdo positiva a
acordos (tipo ganha-ganha),
levando em conta objetivos

4. Tipos de negociacao.

5. Negociacdo: ganha-ganha,
perde-perde e perde-ganha

6. Construcéo da relagéo de
mutua confianca:
sinceridade/lealdade,credibilid
ade, transparéncia,
competéncia, compromisso e

definidos. coeréncia
2.3. Colocar em prética,
idéias e oportunidades no
processo de negociacao.
2.4. Identificar os fatores
relacionados ao processo de
negociacao: ética, poder e
confianca.

2.5. Adotar procedimentos
3. Analisar e definir | para conduzir de forma ética | 9. Estabelecimento de
alternativas para alcancar os | as atividades da negociacao. | objetivos e metas compativeis
resultados na negociacgao. e coerentes
3.1. Preparar informacdes e
relatorios para definir | 10. Estratégias
objetivos e estratégias de | fornecedores
negociacao.

3.2. Elaborar  objetivos,
metas e estratégias no
processo de negociacao.
3.3. Acompanhar 0s
resultados no processo de
negociacao.

3.4. Selecionar alternativas
para alcancar os resultados
na negociacao.

7. Estrutura de poder na
negociacao: informacéo, risco
e opcoes

8. Etica na tomada de decisdo
nas negociacoes

dos
11. Estratégias (defesas) dos
compradores

12. Impasses ha negociacao

13. Métodos de "fechamento"
da negociacéo

Carga 60 00 60 horas-aula

Horari Teodrica Pratica
oraria 50 00

Total

50 horas-aula
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l.4 ADMINISTRACAO DE COMPRAS

Funcgao: Gestédo e Controle

COMPETENCIAS ABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Estabelecer atividades e | 1.1. Identificar funcdes e | 1. A funcdo compra: objetivos,
politicas de compras de modo | operacdes béasicas de | organizagdo de compras e
competitivo. compras. gualificacdo de compradores

2. ldentificar as caracteristicas
das atividades de compra nas
diversas formas de
comercializacgéo.

3. Dimensionar e definir
programacado das quantidades
a serem compradas e
qualidade dos produtos para o
estoque.

1.2. Colher informacdes sobre
as diretrizes financeiras para
efetuar o pagamento.

1.3. Informar as exigéncias
legais e normas internas
referentes aos pedidos de
compras.

1.4. Indicar as varias
operacoes de compras
destinadas a obter vantagem
competitiva.

1.5. \Verificar sistema de
cadastramento de
fornecedores por materiais.
1.6. Efetuar pedido de
compras organizando as bases
de acompanhamento do

atendimento pelo fornecedor.

1.7. Coletar, processar e
formatar as informacdes de
compras.

1.8. Acompanhar os sistemas
de compras desde sua origem,
passando pela selecéo,
emissao de pedido e entrega
1.9. Verificar as diferencas
entre os contratos de alto valor
e o0s pedidos de pequeno
valor.

2.1. Relacionar as formas de
comercializa¢do nas atividades

de compra.

2.2. Avaliar como as rotinas de
compras podem ser
transferidas nas  diversas
formas de comercializacao.
2.3. Utilizar software de
compras.

3.1. Listar compras de
materiais e  servicos  por
natureza, guantidade e
especificacéo

3.2. Verificar a especificagédo
dos materiais.
3.3. Verificar a necessidade da

2. Operacdo do sistema de

compras: solicitacédo de
compras, pedido de compra,
orcamento de compras e

acompanhamento de compras

3. Prego-custo: coleta de
precos, custos, reducdo de
custos e analise, controle e
reajuste de precos

4. Condicbes de compras:
prazos, frete, embalagens e
condicbes de pagamento e
desconto

5. Fontes de fornecimento:
classificacdo de fornecedores,
selecdo e avaliacdo de
fornecedores e relacionamento
com fornecedores

6. Formas de pagamentos

7. Atividades de compra nas
diversas formas de
comercializacgéo:

e varejo;

e atacado/distribuidor;

e eletronica;

e internacional;

® Servigos

8. Sistema de compra
integrado por computador

9. Analise do desempenho da
mercadoria

10. Métodos para definir o
estoque adequado

11. Quantidade e qualidade

correta: controle de
guantidade, qualidade e
inspecao
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4. Propor atividades para
desenvolver os profissionais
de compras.

5. Analisar o comportamento
de compra do consumidor.

compra do produto ou servico.
3.4. Utilizar a classificacdo de
produtos.

4.1. Conduzir processo de
desenvolvimento do pessoal
de compras.

4.2. Incentivar os profissionais
de compras, com base na

integridade pessoal,
competéncia profissional,
capacidade de iniciativa e

habilidade para contribuir no
dia a dia.

5.1. Identificar o perfil e
principais  influéncias  que
levam o consumidor a querer
adquirir um produto.

5.2. Elaborar e aplicar roteiro
de pesquisa.

5.3. Apresentar avaliagdo do

12. Classificagcéo de produtos

13. Pessoal de compras:
desenvolvimento de
funcionarios, motivacao,

pessoal adequado, descricdo
de cargo, treinamento e
desenvolvimento,
conhecimento,
atitude e ética

habilidades,

14. Comportamento de compra
do cliente: tipos de decisdes
de compra, processo de
compra e fatores que afetam o
processo de deciséo

comportamento do
consumidor.
60 00 60 horas-aula
HCargg Tedrica Pratica Total
orarna 50 00 50 horas-aula

1.5 ADMINISTRACAO DE VENDAS
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Funcéo: Gestdo/Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar os processos de
vendas da empresa.

2. ldentificar as diversas
caracteristicas de produtos e

servigos para sua
demonstracéo.
3. Analisar informacbes do

processo de estabelecimento
de quotas, remuneracdo e
motivacdo em vendas.

4. Avaliar os aspectos de
previsdio da demanda no
processo de venda.

5. ldentificar as caracteristicas
dos profissionais de vendas.

6. ldentificar e definir controle
de vendas.

1.1. Identificar como ocorre o
processo de venda.

1.2. Implantar instrumentos de
controle para acompanhar a
evolucdo dos processos de
vendas.

2.1. Verificar caracteristicas
dos produtos.

2.2. Realizar apresentacédo e
demonstracdo de produtos e
Servigos.

3.1. Obter informacao
necessaria e atualizada para
aplicar sistemas de
remuneracao.

3.2. Relacionar o sistema de
guotas e sistema de
incentivos.

3.3. Elaborar critérios de

remuneracao e incentivos nas
vendas.

4.1. Identificar as
necessidades de previsdo da
demanda no processo de
vendas.

4.2. Selecionar caracteristicas
do processo  ideal de
planejamento da demanda.
4.3. Encaminhar informacdes
coletadas junto ao mercado
para avaliar a previsdo da
demanda.

4.4. Criar relatérios e analise
grafica de informacdes sobre
demandas de vendas.

5.1. Relacionar as
caracteristicas principais para
o profissional de vendas.

5.2. Obter informacdes
detalhadas sobre 0s
profissionais de venda.

5.3. Aplicar conceitos e
técnicas de  atendimento,

negociacao e vendas.

6.1. Verificar a estratégia e
politica comercial da empresa.
6.2.Coordenar o processo de
organizagdo do departamento
de venda.

1. Processo de vendas:
abordagem, apresentacéo
de vendas, tratamento das
objecdes, "fechamento" e
servigcos de pdés-venda

2. Apresentacao e
demonstracdo de produtos
OuU Servigos: pontos que se
devem destacar, beneficios
dos produtos ou servicos,
vantagens adicionais

3. Estabelecimento  de
guotas de vendas
4. Administragdo de um

sistema de remuneracdo e
incentivos de vendas

5. Motivagdo da forca de
vendas

6. Organizacdo do processo
de planejamento da
demanda

7. Técnicas qualitativas e
quantitativas de previsao de
demanda

8. O vendedor: qualidades
que um vendedor deve
apresentar, atitudes para a
venda e seu
desenvolvimento, relacdes
com clientes e administracao
do tempo

9. Treinamento de vendas
10. Organizagdo do
departamento de vendas:

organizacdo de vendas por
territério, organizacdo de
vendas por clientes e

organizacdo de vendas por
produtos

11. Controles, analises e
avaliacOes de vendas

12. Atendimento,
relacionamento e programas
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7. ldentificar técnicas de
atendimento e fidelizacdo de
clientes.

6.3. Obter dados e
informagcbes necessérias e
atualizadas para controlar as
atividades de vendas.

6.4. Realizar corre¢cbes na
estratégia de venda conforme
as contingéncias encontradas.

7. Aplicar técnicas de
relagbes comerciais, cuidando
do aspecto de atendimento e
fidelizag&o de clientes.

de fidelizacdo para o
consumidor
13. Relacionamento

associado ao CRM

14. Preparar mercadorias

para venda: etiquetar,
embalar, pesar, contar,
fracionar...

8 . Organizar recursos | 8. Aplicar procedimentos de
necessarios para o preparo de | preparo de mercadorias.
mercadorias nas  diversas
formas de comércio.
H%artélgr?a Teobrica o0 Pratica % Total 60 horas-aula
50 00 50 horas-aula

1.6 ESPANHOL INSTRUMENTAL
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Funcéo: Planejamento

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar documentos | 1.1. Utilizar o alfabeto | 1. Estudo das estruturas e do
elaborados na lingua | espanhol e suas pronuncias. | vocabulario fundamental do
espanhola. 1.2. Aplicar os aspectos | espanhol escrito, prondncia,
gramaticais estudados na |traducdo e elaboracdo de

2. Recorrer a  lingua
espanhola como um
instrumento de apoio para
comunicacgao nas
negociacdes empresariais.

producéo de textos.
1.3. Produzir textos orais e
escritos simples.

2.1 Utilizar a  lingua
espanhola nas atividades
empresariais.

2.2. Realizar negocia¢cfes em
lingua espanhola por meios
de documentos escritos ou
comunicagéao oral.

2.3. Aplicar lingua espanhola
no processo de negociacao
na importacdo e exportagao.

textos sobre temas atuais

2. Gramdtica aplicada da
lingua espanhola
3. Interpretagcdo de textos

técnicos em lingua espanhola

4. Tradugdo de textos técnicos
em lingua espanhola

5. Conversacdo em
espanhola

lingua

6. Linguagem técnica para
transacbes comerciais na
Importacéo e exportacao

Carga 40

e Teobrica
Horaria 50

00
00

Pratica Total

40 horas-aula

50 horas-aula

.7 LEGISLACAO TRIBUTARIA EMPRESARIAL
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Funcédo: Gestédo/Controle

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

carater
legislacéo

1. Analisar 0]
normativo da
tributaria.

2. Interpretar normas legais e
controles no planejamento
tributario.

3. Organizar o Planejamento
Tributario.

1.1. Verificar os processos de
taxacdo, penalizacdo, isencao
e deferimento de impostos,
periodo base, periodo fiscal e
correcao de valores.

1.2. Selecionar coletas de
dados, impostos pagos,
periodos, penalidades,
descontos etc.

2.1. Aplicar fundamentos,
contelido, sentido do
planejamento tributério.

2.2. Elaborar e efetuar as
obrigacBes acessorias para os
orgaos federais, estaduais e
municipais.

2.3. Selecionar os documentos
tributarios.

3.1. ldentificar a importancia
do planejamento tributéario.

3.2. Detectar servicos
especificos para elaboracao
do planejamento tributario.

3.3. Elaborar rotinas e
métodos particulares de
planejamento  tributario e
avaliar as informacdes.

3.4. Utilizar os aplicativos de
informatica.

1. Legislagdo e interpretacéo
das normas regulamentadoras
das operacdes financeira

2. Classificacdo dos tributos e
suas especies

3. Obrigacdes Tributarias

4. Formas de tributacdo das

pessoas juridicas:

¢ Tributagcdo com base no lucro
real.

e Tributacdo com base no lucro
presumido.

¢ Tributacdo com base no lucro
arbitrado.

e Tributacdo do super simples.

e Tributacdo Mercosul.

5. Adequacéo da documentacdo
as normas legais e analise dos
controles internos:

e Créditos
Fiscais/Substituicdo
tributaria e retencdo na
fonte.

e Nota fiscal Eletrbnica e
digitalizada.

e Obrigactes acessorias(
Federal, Estadual e
Municipal)

6. Imposto de renda Pessoa
Juridica

7. Tributaveis, Rendimentos
Isentos, Base de calculo,
dedugbes permitidas.-DIMOB-
DECRED-DIMOF e DOI

Carga 60

e Tedrica
Horaria

50

00
00

Total

Préatica

60 horas-aula

50 horas-aula

1.8 GESTAO AMBIENTAL
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Funcé&o: Planejamento

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1.Interpretar 0s efeitos | 1. Verificar as fontes de | 1. Conceito de ecossistema
ambientais  oriundos das | poluicédo oriundas das
atividades antrépicas. atividades antropicas. 2. Impactos ambientais

2. Informar os efeitos da
interferéncia  humana  nos | 3. Classificacdo dos poluentes:

2. Implantar

a politica da

qualidade dos servicos e do
meio ambiente utilizando a

legislagéo
referéncia.

como meio de

diferentes ecossistemas.
3. Relatar o uso de tecnologias

gue interfferem na salde
humana.
4, Indicar atividades

econbmicas que respeitem o
meio ambiente.
5. Conferir gréficos e planilhas.

2.1. Informar o cumprimento
das normas e da legislacdo
ambiental.

2.2. Aplicar a legislacao
ambiental vigente no controle
operacional da empresa.

2.3. Acompanhar a atualizacao
da legislacdo ambiental.

2.4. Acompanhar
procedimentos para
implantacdo e controle de
sistemas de qualidade

ambiental na empresa.
2.5. Conduzir a execuc¢do das
acOes preventivas e corretivas.

sélidos, liquidos e gasosos

4. Tecnologias que interferem
na salde humana
5. Atividades
sustentaveis

6. Excel

econdmicas

7. Legislacdo de protecdo ao
meio ambiente

8. Normas ambientais para
atividades empresariais

9. A Gestdo da Qualidade
Ambiental ISO 14000

10.Controle de documentos e
dados

11.
Sustentavel

Desenvolvimento

12. Conceitos, principios e

2.6. Verificar o fluxo de | estratégias de educacéo
documentos. ambiental
2.7. Informar o cumprimento de
prazos  estabelecidos  nos | 13. Agenda 21
cronogramas.
14. Movimento Verde e
3. Desenvolver a gestdo da | 3.1. Informar campanhas de | Marketing Verde
empresa  baseada na | educacgdo ambiental.
sustentabilidade ambiental, | 3.2. Indicar material didatico da | 15. Responsabilidade
em concomitdncia com o | campanha ambiental. socioambiental. (3)
desenvolvimento econdmico | 3.3. Apresentar aos clientes as
da empresa. vantagens no consumo de
produtos e servicos
sustentaveis.
4 -
H%irélgr?a Tedrica 0 Pratica %0 Total 40 horas-aula
50 00 50 horas-aula

1.9 ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL
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Funcéo: Planejamento

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar  conceitos e | 1. Aplicar os conceitos e | 1. Conceitos e principios de
principios da ética. principios da ética nas | ética
relacbes empregador/
empregado. 2. Cobdigos de  Etica

2. Analisar os codigos de ética

profissional, as regras e
regulamentos organizacionais.

3. Trabalhar em equipe e
cooperativamente, valorizando e
encorajando a autonomia e a
contribuicdo de cada um.

4. Promover a imagem da
organizacao e pessoal,
percebendo ameacas e
oportunidades que possam

afeta-la e os procedimentos de
controle adequados a cada

situacao.

2. Aplicar a legislacdo e os
codigos de ética profissional
nas relacdes pessoais,
profissionais e comerciais.
3.Participar e/ou coordenar
equipes de trabalho.

4.1. Promover a imagem da
organizacao e pessoal.

4.2. Estabelecer relacbes de
respeito mutuo entre produtor /

consumidor, empregador /
empregado, parceiro /
concorrente.

4.3. Atualizar conhecimentos,
desenvolver e aderir a criacéo
de um perfil ético nas
organizacoes.

4.4, Cumprir as regras,
regulamentos e procedimentos
organizacionais.

Empresarial : codigos de ética,
codigos de ética de empresas,
desenvolvimento de cédigos e
cbdigos de ética de
profissionais

3. Conceitos de trabalho em
equipe, cooperacgao e
autonomia pessoal

4. A importancia do feedback
nas relagdes interpessoais

5. Importéncia da ética nas
atividades humanas

6. Critérios de imagem
pessoal e organizacional

7. Atuacéo profissional:
administrando  pessoas e
conflitos, administrado

informacfes e administrando
recursos

8. Perfil
organizacoes:

ético das
caracteristicas

5. Desenvolver mecanismos | 5. Organizar o ambiente para | das organizacdes, nos
para inclusdo social. a incluséo social. "bastidores" das organizacoes,
organizacdo e lucratividade e
perfil ético que deve ter uma
organizagdo e legislagédo
trabalhista
9. Justica e Direito: incluséo
social
H%arg;r?a Tedrica 40 Préatica % Total 40 horas-aula
50 00 50 horas-aula

4.5. Enfoque Pedagogico

Constituindo-se em meio para guiar a pratica pedagogica, o curriculo organizado por meio
de competéncias serd direcionado para a construcdo da aprendizagem do aluno,
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enquanto estd sujeito do seu proprio desenvolvimento. Para tanto, a organizacdo do
processo de aprendizagem privilegiara a definicdo de projetos, problemas e/ ou questdes
geradoras que orientam e estimulam a investigacdo, 0 pensamento e as acdes, assim
como a solucao de problemas.

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

4.5.1 Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)

A sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto pertinente a profissédo, desenvolvido
mediante controle, orientacdo e avaliacdo docente, permitirhd aos alunos o conhecimento
do campo de atuacao profissional, com suas peculiaridades, demandas e desafios.

Ao considerar que o efetivo desenvolvimento de competéncias implica na adogao de
sistemas de ensino que permitam a verificacdo da aplicabilidade dos conceitos tratados
em sala de aula, torna-se necessario que cada escola, atendendo as especificidades dos
cursos que oferece, crie oportunidades para que os alunos construam e apresentem um
produto final — Trabalho de Conclusédo de Curso — TCC.

Cabera a cada escola definir, por meio de regulamento especifico, as normas e as
orientacdes que norteardo a realizacdo do Trabalho de Conclusédo de Curso, conforme a
natureza e o perfil de concluséo da Habilitagéo Profissional.

O Trabalho de Conclusdo de Curso devera envolver necessariamente uma pesquisa
empirica, que, somada a pesquisa bibliografica, dara o embasamento pratico e teorico
necessario para o desenvolvimento do trabalho. A pesquisa empirica devera contemplar
uma coleta de dados, que podera ser realizada no local de estagio supervisionado,
guando for o caso, ou por meio de visitas técnicas e entrevistas com profissionais da area.
As atividades extraclasse, em numero de 120 (cento e vinte) horas, destinadas ao
desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso, serdo acrescentadas as aulas
previstas para o curso e constarao do histérico escolar do aluno.

O desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso pautar-se-4& em pressupostos
interdisciplinares, podendo exprimir-se por meio de um trabalho escrito ou de uma
proposta de projeto. Caso seja adotada a forma de proposta de projeto, os produtos
poderdo ser compostos por elementos graficos e/ ou volumétricos (maquetes ou
protétipos) necesséarios a apresentacao do trabalho, devidamente acompanhados pelas
respectivas especificacdes técnicas; memorial descritivo, memorias de célculos e demais
reflexdes de carater tedrico e metodoldgico pertinentes ao tema.

A tematica a ser abordada deve estar contida no ambito das atribuicdes profissionais da
categoria, sendo de livre escolha do aluno.

4.5.2 Orientacao

Ficara a orientacdo do desenvolvimento do Trabalho de Conclus&o de Curso por conta do
professor responsavel pelos temas do Planejamento do Trabalho de Concluséo de Curso
(TCC) em Comércio, no 2° Médulo, e Desenvolvimento de Trabalho de Conclusao de
Curso (TCC) em Comeércio, no 3° Modulo.

4.6 Prética Profissional

A Prética Profissional ser4 desenvolvida em empresas e nos laboratérios e oficinas da
unidade escolar.

A pratica serd incluida na carga horaria da Habilitacdo Profissional e ndo esta
desvinculada da teoria; constitui e organiza o curriculo. Ser4 desenvolvida ao longo do
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curso por meio de atividades como estudos de caso, visitas técnicas, conhecimento de
mercado e das empresas, pesquisas, trabalhos em grupo, individual e relatorios.

O tempo necessario e a forma para o desenvolvimento da Pratica Profissional realizada
na escola e nas empresas serdo explicitados na proposta pedagogica da Unidade Escolar
e no plano de trabalho dos docentes.

4.7 Estagio Supervisionado

A Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM COMERCIO ndo
exige o cumprimento de estagio supervisionado em sua organizacao curricular, contando
com aproximadamente 100 horas-aulas de préticas profissionais, que poderdo ser
desenvolvidas integralmente na escola ou em empresas da regido, por meio de
simulacdes, experiéncias, ensaios e demais técnicas de ensino que permitam a vivéncia
dos alunos em situacdes proximas da realidade do setor produtivo. O desenvolvimento de
projetos, estudos de caso, realizacdo de visitas técnicas monitoradas, pesquisas de
campo e aulas praticas desenvolvidas em laboratorios, oficinas e salas-ambiente
garantirdo o desenvolvimento de competéncias especificas da area de formacéo.

O aluno, a seu critério, podera realizar estagio supervisionado, ndo sendo, no entanto,
condicdo para a conclusédo do curso. Quando realizado, as horas efetivamente cumpridas
deverdo constar do Historico Escolar do aluno. A escola acompanhara as atividades de
estagio, cuja sistematica sera definida através de um Plano de Estagio Supervisionado
devidamente incorporado ao Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar. O Plano de Estagio
Supervisionado deveréa prever 0s seguintes registros:

e sistematica de acompanhamento, controle e avaliacao;

e justificativa;

e metodologias;

e O0bjetivos;

e identificacdo do responsavel pela Orientacédo de Estagio;

e definicdo de possiveis campos/ areas para realizagdo de estagios.

O estagio somente podera ser realizado de maneira concomitante com o curso, ou seja,
ao aluno serd permitido realizar estagio apenas enquanto estiver regularmente
matriculado. Apds a conclusdo de todos os temas sera vedada a realizagdo de estagio
supervisionado.

4.8 Organizacgdes Curriculares
O Plano de Curso propde a organizacdo curricular estruturada em quatro moédulos, com
um total de 400 horas, ou 500 horas-aulas por médulo.

A Unidade Escolar, para dar atendimento as demandas individuais, sociais e do setor
produtivo, podera propor nova organizacdo curricular, alterando o nimero de médulos,
distribuicdo das aulas e temas. A organizacdo curricular proposta levara em conta,
contudo, o perfil de conclusdo da habilitacdo, da qualificacdo e a carga horaria prevista
para a habilitagdo.

A organizaGdo curricular proposta entrard em vigor apés a homologacdo pelo Orgdo de
Supervisédo Educacional do CEETEPS.

CAPI'TUI:OS CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES
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O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias adquiridas anteriormente pelos
alunos, diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva
habilitacdo profissional, podera ocorrer por meio de:

v’ disciplinas de carater profissionalizante cursadas no Ensino Médio;

v qualificacOes profissionais e etapas ou médulos de nivel técnico concluidos em outros
CUrsos;

v' cursos de formacdo inicial e continuada ou qualificagcdo profissional, mediante
avaliacao do aluno;

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

v' avaliagdo de competéncias reconhecidas em processos formais de certificacdo
profissional.

O aproveitamento de competéncias, anteriormente adquiridas pelo aluno, por meio da
educacao formal/ informal ou do trabalho, para fins de prosseguimento de estudos, sera
feito mediante avaliacdo a ser realizada por comissao de professores, designada pela
Direcdo da Escola, atendendo os referenciais constantes de sua proposta pedagdgica.

Quando o aproveitamento tiver como objetivo a certificacdo de competéncias, para
conclusdo de estudos, seguir-se-ao as diretrizes a serem definidas e indicadas pelo
Ministério da Educacao.

CAPITULO 6 CRITERIOS DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

A avaliacdo, elemento fundamental para acompanhamento e redirecionamento do
processo de desenvolvimento de competéncias estard voltado para a construcdo dos
perfis de conclusdo estabelecidos para as diferentes habilitacbes profissionais e as
respectivas qualificagdes previstas.

Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizagdo de instrumentos
diversificados — textos, provas, relatorios, autoavaliacdo, roteiros, pesquisas, portfélio,
projetos etc — que permitam analisar de forma ampla o desenvolvimento de competéncias
em diferentes individuos e em diferentes situacdes de aprendizagem.

O carater diagnostico dessa avaliacdo permite subsidiar as decisdes dos Conselhos de
Classe e das Comissdes de Professores acerca dos processos regimentalmente previstos
de:

e classificacao;

e reclassificacéo;

e aproveitamento de estudos.

E permite orientar/ reorientar os processos de:
e recuperacao continua;

e recuperacdo paralela;

e progressao parcial.

Estes trés ultimos, destinados a alunos com aproveitamento insatisfatério, constituir-se-ao
de atividades, recursos e metodologias diferenciadas e individualizadas com a finalidade
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de eliminar/ reduzir dificuldades que inviabilizam o desenvolvimento das competéncias
visadas.

Acresce-se ainda que o instituto da Progresséo Parcial cria condi¢cdes para que os alunos
com mencao insatisfatoria em até trés temas possam, concomitantemente, cursar o
mddulo seguinte, ouvido o Conselho de Classe.

Por outro lado, o instituto da Reclassificacdo permite ao aluno a matricula em maodulo
diverso daquele que esté classificado, expressa em parecer elaborado por Comisséo de
Professores, fundamentada nos resultados de diferentes avaliagdes realizadas.

Também através de avaliacdo do instituto de Aproveitamento de Estudos permite-se
reconhecer como validas as competéncias desenvolvidas em outros cursos — dentro do
sistema formal ou informal de ensino, dentro da formacdo inicial e continuada de
trabalhadores, etapas ou médulos das habilitacbes profissionais de nivel técnico, ou do
Ensino Médio ou as adquiridas no trabalho.

Ao final de cada modulo, ap6s analise com o aluno, os resultados serdo expressos por
uma das mencgodes abaixo, conforme estdo conceituadas e operacionalmente definidas:

Mencdo | Conceito |Definicdo Operacional

O aluno obteve excelente desempenho no desenvolvimento

MB Muito Bom |das competéncias do componente curricular (tema) no
periodo.

B Bom 0] alung o_bteve bom desempenh_o no desenvolvime:'nto das
competéncias do componente curricular (tema) no periodo.
O aluno obteve desempenho regular no desenvolvimento das

R Regular

competéncias do componente curricular (tema) no periodo.

O aluno obteve desempenho insatisfatorio no desenvolvimento
I Insatisfatorio |das competéncias do componente curricular (tema) no
periodo.

Sera considerado concluinte do curso ou classificado para o médulo seguinte o aluno que
tenha obtido aproveitamento suficiente para promocdo — MB, B ou R — e a frequéncia
minima estabelecida.

A frequéncia minima exigida sera de 75% (setenta e cinco) do total das horas
efetivamente trabalhadas pela escola, calculada sobre a totalidade dos temas de cada
mobdulo e tera apuracao independente do aproveitamento.

A emissdo de Mencéao Final e demais decisdes acerca da promocéao ou retencdo do aluno
refletirdo a andlise do seu desempenho feita pelos docentes nos Conselhos de Classe e/
ou nas Comissdes Especiais, avaliando a aquisicdo de competéncias previstas para 0s
maodulos correspondentes.

CAPITULO 7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

Laboratério de Informética

Ambiente com capacidade para atender 20 alunos, com &rea de 60 m? piso
antiderrapante, boa iluminacdo, tomadas bivolt 110/220v, temperatura controlada por
aparelhos condicionadores de ar (capacidade 60.000 btu/h) e acesso a Internet.
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Equipamentos

21 Microcomputadores, Core2Duo, 2,8 GHz, 4GB, 250 GB de HD. 01 gravador e leitor
de DVD (DVD/RW); 01 monitor LCD 177, color, 01 interface de red, mae ASUS — Placa
de video AGP 64 Mb — Fax modem 56 Kv. 92 — Kit Multimidia (2 caixas de som) — CD
ROM 52x “LG” — Drive 1.44 Mb — Teclado ABNT 2 compativel com Windows — Mouse
com scrool optico - Windows XP Professional em Portugués Educacional — Office 2003
Professional em Portugués Educacional, gravador de CD e Internet, Symantec
Antivirus, Adobe Acrobat 6.0.

01 Impressora

01 Sistema de Ar condicionado com 60.000btus

01TV 29"

01 aparelho de DVD/Video cassete.

01 projetor de multimidia (data-show)

01 tela de projecao modelo retratil,

Acessorios / Mobiliarios

21 Mesas para computador

21 cadeiras giratorias

01 Mesa para professor

01 Suporte (para televiséo e video/DVD)

01 Tela

01 Quadro de avisos

01 Quadro branco (1,2 metros de altura por 2,00 metros de largura)
01 Arquivo com gavetas em aco

01 Armario com portas e chaves para material e videos

01 Estante para material informativo.

Sugestdo de Software

Corel Draw 12
Firewall
Sigma
Compofur
Simantec

Material Permanente
Cabos coaxiais e conectores necessarios para a montagem de uma rede de 21
microcomputadores

SUGESTAO DE BIBLIOGRAFIA

CHIAVENATO, Adalberto — Administracdo de Vendas — Editora Campus
BOTELHO, Eduardo — Como néo vender — Editora Atlas

SKABE, Celso — Como tornar-se um campedao de Vendas — Editora Ibrasa
HONORARO, Gilson — Conhecendo o Marketing — Editora Manole

FERREIRA, Cleber — Desperte o Vendedor Interior com Técnica de Venda — Editora
Qualitymark

BOTELHO, Eduardo — Motivacao em Vendas — Editora Gente
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e CANDELORO, Raul — Negocio fechado 170 acdes praticas — Editora Casa da
Qualidade

e KENDALL, Diek — Vendas para quem nao nasceu vendedor — Editora Nobel

e LUPPA, Luiz Paulo — O Vendedor Pit Bul — O Profissional — Editora Landscape

e KOTLER, Philip — Marketing Basico — Editora Atlas

e KOTLER, Philip — Administracao de Marketing — Editora Atlas

e WATSON, Jack — Jack Definitivo

¢ MANDINO, Ogi — O maior vendedor do mundo

e COBRA, Marcos — Administracao de Vendas — 42 Edigao — Ano: 1994 — Editora Atlas
e COBRA, Marcos — Marketing Basico — 42 Edicdo — Ano: 1997 — Editora Atlas

e SOUSA, José Manuel Meireles de & PALACIOS, Tomas Manuel Banegil — Estratégias
de Marketing Internacional — 12 Edicdo — Ano: 2004 — Editora Atlas

e DUBOIS, Alexy, KULPA, Luciana & SOUZA, Luis Eurico de — Gestdo de Custos e
Formacéao de precos: Conceitos, Modelos e Instrumentos / Abordagem do Capital de
Giro e da Margem de Competitividade — 12 Edigdo — Ano: 2006 — Editora Atlas

e SEGRE, German — Manual Pratico de Comércio Exterior — 12 Edicdo — Ano: 2006 —
Editora Atlas

e NEVES, Marcos Fava — Marketing & Exportacdo — 12 Edicdo — Ano: 2001 — Editora
Atlas

¢ RODRIGUES, Waldemar & Dias, Reinaldo — Comércio Exterior: Teoria e Gestdo — 12
Edicdo — Ano: 2004 — Editora Atlas

Revistas Técnicas

VOCE S/A

EXAME

VENDA MAIS

VAREJO

Meio e Mensagem — Editora Referencia
Propaganda e Marketing — Editora Referencia
E-COMMERCE

Comércio Exterior

CNPJ 62823257/0001-09 50
Péagina n° 54



Centro Estadual de Educacéo Tecnologica Paula Souza
Governo do Estado de Sé&o Paulo
Praca Cel. Fernando Prestes, 74 - Bom Retiro — CEP: 01124-060 — S&o Paulo — SP

CAPITULO 8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A contratacdo dos docentes que irdo atuar no Curso de TECNICO EM COMERCIO sera
feita por meio de Concurso Publico, como determinam as normas proprias do CEETEPS,

obedecendo a ordem abaixo discriminada:
v Licenciados na Area Profissional relativa a disciplina;
v' Graduados na Area da disciplina.

O CEETEPS proporcionara cursos de capacitagcdo para docentes voltados para o
desenvolvimento de competéncias diretamente ligadas ao exercicio do magistério, além

do conhecimento da filosofia e das politicas da educacéo profissional.

CAPITULO 9 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Ao aluno concluinte do curso sera conferido e expedido o diploma de TECNICO EM

COMERCIO, satisfeitas as exigéncias relativas:
v' a0 cumprimento do curriculo previsto para habilitacao;
v' a apresentacao do certificado de conclusédo do Ensino Médio ou equivalente.

O modulo | e Il ndo oferece terminalidade, desenvolvera um conjunto de experiéncias,
objetivando a construcdo de competéncias e habilidades que constituirdo a base para os

mddulos subsequentes.

Os certificados e o diploma teréo validade nacional.
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PARECER TECNICO

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

O perfil profissional de conclusdo da Habilitacdo Profissional atendem as demandas do

mercado de trabalho e as diretrizes emanadas do Eixo Tecnolégico de Gestdo e Negdcios.

A organizacao curricular estd coerente com as competéncias requeridas pelo perfil de
conclusdo proposto e com as determinacfes emanadas da Lei n.° 9394/96, do Decreto
Federal n.° 5154/2004, da Resolucdo CNE/CEB n.° 04/99 atualizada pela Resolucéo
CNE/CEB n° 01/2005, do Parecer CNB/CEB n° 11/2008, Resolu¢do CNE/CEB n° 03/2008 ,
da Deliberagcédo CEE 79/2008, das Indicagdes CEE 08/2000 e 80/2008.

As instalacdes e equipamentos e a habilitacdo do corpo docente sdo adequados ao

desenvolvimento da proposta curricular.

RODRIGO FERNANDES
RG. 28.128.823-9
Graduado em Administragcao
Especialista em Gestdo de Estratégia e Marketing
(Latu Senso e MBA)
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PORTARIA DE DESIGNACAO DE 05-01-2009

O Coordenador do Ensino Médio e Técnico do Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica
Paula Souza designa Laura Teresa Mazzei, R.G. 2.862.171, Daniel Garcia Flores, R.G.
6.173.104 e Sonia Regina Correa Fernandes, R.G. 9.630.740-7 para procederem a analise
e emitirem parecer técnico sobre o Plano de Curso da Habilitacdo Profissional Técnica de
Nivel Médio de TECNICO EM COMERCIO, a ser implantado na rede de escolas do Centro
Estadual de Educacéo Tecnolégica Paula Souza — CEETEPS.

Séo Paulo, 05 de janeiro de 2009.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico
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APROVACAO DO PLANO DE CURSO

A Supervisdo Escolar, supervisdo delegada pela Resolucdo SE n° 78, de 07/11/2008, com
fundamento no item 14.5 da Indicacdo CEE 08/2000, aprova o Plano de Curso do Eixo
Tecnoldgico “Gestdo e Negocios”, referente a Habilitagcdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de TECNICO EM COMERCIO, a ser implantado na rede de escolas do Centro

Estadual de Educacéo Tecnolégica Paula Souza, a partir de 06-01-2009.

Séao Paulo, 06 de janeiro de 2009.

Laura Teresa Mazzei Daniel Garcia Flores Sonia R. Correa Fernandes
R.G. 2.862.171 R.G. 6.173.104 R.G. 9.630.740-7
Supervisor Educacional Supervisor Educacional Supervisor Educacional

CNPJ 62823257/0001-09 50
Péagina n° 58



Centro Estadual de Educagéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Praca Cel. Fernando Prestes, 74 - Bom Retiro — CEP: 01124-060 — S&o Paulo — SP

PORTARIA CETEC N.° 06, DE 06-01-2009

publicada no DOE de 17-01-2009 Secdo | pag, 52

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico, no uso de suas atribuicdes, com
fundamento na Resolucdo SE n.° 78, de 07/11/2008, e nos termos da Lei Federal
9394/96, Decreto Federal n.° 5154/04, Resolucdo CNE/CEB 4/99 atualizada pela
Resolucdo CNE/CEB 1/2005, Parecer CNE/CEB n.° 11, de 12/06/2008, Resolucéo
CNE/CEB n.° 03, de 09/07/08, Deliberagao CEE 79/2008, das Indicacdes CEE 08/2000
e 80/2008 e, a vista do Parecer da Supervisdo Educacional, expede a presente
Portaria:

Artigo 1° - Fica aprovado, nos termos do item 14.5 da Indicacdo CEE 8/2000 e artigo
9° da Deliberagdo CEE n.° 79/2008, o Plano de Curso do Eixo Tecnoldgico “Gestao e

Negdcios”, da seguinte Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio:

a) TECNICO EM COMERCIO.

Artigo 2° - O curso referido no artigo anterior esta autorizado a ser implantado na Rede
de Escolas do Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza, a partir de
06-01-20009.

Artigo 3° - Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus
efeitos a 06-01-2009.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico

CNPJ 62823257/0001-09 50
Péagina n° 59



Centro Estadual de Educacéo Tecnologica Paula Souza

Governo do Estado de S&o Paulo

Praca Cel. Fernando Prestes, 74 - Bom Retiro — CEP: 01124-060 — S&o Paulo — SP

EIXO TECNOLOGICO: GESTAOE NE(}OCIOS )
Habilitagéo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM COMERCIO

Lei Federal n.2 9394/96, Decreto Federal n.2 5154/2004, Resolugcéo CNE/CEB 4/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB 1/2005, Parecer CNE/CEB n.2 11, de 12/06/2008, Resolugcdo CNE/CEB n.2 03, de 09/07/08, Deliberacéo CEE
79/2008, das Indicagbes CEE 08/2000 e 80/2008.
Plano de Curso aprovado pela Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico n.2 6, de 06/01/2009, publicada no DOE de 17/01/2009, se¢éo I, pdgina 52.

MODULO | MODULO I MODULO Il
C. H. (h-a) C. H. (h-a) C. H. (h-a)
P Total P Total T P Total
1.1 — Planejamento Empresarial 80 00 80 11.1 — Gestdo de Comeércio |l 100 00 100 Ill.1 — Gestéo de Comércio lll 80 00 80
| p
1.2 — Estrutura Organizacional 60 00 60 1.2 — Planejamento do Trabalho de I1l.2 — Desenvolvimento do Trabalho de
P : Conclusdo de Curso (TCC) em Conclusao de Curso (TCC) em
1.3 — Direito E | 40 00 40
» E"e' = ”;p;esf%‘”a 0 o0 oo Comércio 40 00 40 Comércio 00 60 60
|'5 = Gmpt[eez £ Onﬁ:c; Servi 60 00 60 1.3  — Mateméatica Comercial e 111.3 — Técnicas de Negociacédo 60 00 60
e = Gestf‘o da 2”a L elem eIvIcos 0 00 o Financeira 60 00 60 1114 — Administracio de Compras 60 00 60
- = Pes ac;_ £ tomi;c'o — II.4 — Gestéo de Pessoas 60 00 60 IIL5 — Administracdo de Vendas 60 00 60
éor;éré?;e Imentos Computacionais do 00 60 50 11.5 — Administracdo Mercadolégica 100 00 100 111.6 — Espanhol Instrumental 40 00 40
11.6 — Controles Financeiros e Contabeis 80 00 80 ; % AL ;
1.8 — Linguagem Trabalho e Tecnologia 60 00 60 — » IIl.7 — Legislacéo Tributaria Empresarial 60 00 60
1.7 — Logistica Empresarial 60 00 60 I11.8 — Gestio Ambiental 40 00 40
111.9 — Etica e Cidadania Organizacional 40 00 40
TOTAL 440 60 500 TOTAL 500 00 500 TOTAL 440 60 500
. - MODULOS | + 11 + 1l
MODULO | MODULOS | + Il bl orofissional Téenica de Nivel Méd
~ - ~ - abilitacao Profissional Técnica de Nivel Médio
SEM CERTIFICACAO TECNICA SEM CERTIFICACAO TECNICA - -
¢ ¢ de TECNICO EM COMERCIO

Total Geral: 1500 horas-aula
Trabalho de Conclusdo de Curso: 120 horas
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EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

Habilitac&o Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM COMERCIO (2,5)

Lei Federal n.2 9394/96, Decreto Federal n.2 5154/2004, Resolugcéo CNE/CEB 4/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB 1/2005, Parecer CNE/CEB n.2 11, de 12/06/2008, Resolugcdo CNE/CEB n.2 03, de 09/07/08, Deliberacéo CEE

79/2008, das Indicagbes CEE 08/2000 e 80/2008.

Plano de Curso aprovado pela Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico n.2 6, de 06/01/2009, publicada no DOE de 17/01/2009, se¢éo I, pdgina 52.

MODULO | MODULO I MODULO Il
C. H. (h-a) C. H. (h-a) C. H. (h-a)
P Total P Total P Total
1.1 — Planejamento Empresarial 100 00 100 11.1 — Gestdo de Comeércio |l 100 00 100 Ill.1 — Gestéo de Comércio lll 100 00 100
1.2 — Estrutura Organizacional 50 00 50 1.2 — Planejamento do Trabalho de I1l.2 — Desenvolvimento do Trabalho de
P : Conclusdo de Curso (TCC) em Conclusao de Curso (TCC) em
1.3 — Direito E | 50 00 50
Irerto Empresana Comércio 50 00 50 Comércio 00 50 50
1.4 — Empreendedorismo 50 00 50 o . . L
L5 — Gestfio d lidad Servi =0 00 =0 1.3  — Mateméatica Comercial e 111.3 — Técnicas de Negociacédo 50 00 50
e = Gestf‘o da 2”a L elem eIvIcos 00 00 Too Financeira 50 00 50 1114 — Administracio de Compras 50 00 50
- = Pes ac;_ £ tomi;c'o — II.4 — Gestéo de Pessoas 50 00 50 IIL5 — Administracdo de Vendas 50 00 50
éor;éré?;e Imentos Computacionais do 00 50 50 11.5 — Administracdo Mercadolégica 100 00 100 111.6 — Espanhol Instrumental 50 00 50
11.6 — Controles Financeiros e Contabeis 100 00 100 ; % AL ;
1.8 — Linguagem Trabalho e Tecnologia 50 00 50 — : IIl.7 — Legislacéo Tributaria Empresarial 50 00 50
11.7 — Logistica Empresarial 50 00 50 I11.8 — Gestio Ambiental 50 00 50
111.9 — Etica e Cidadania Organizacional 50 00 50
TOTAL 450 50 500 TOTAL 500 00 500 TOTAL 450 50 500
- « MODULOS | + 11 + 1lI
MODULO | MODULOS | + I bl brofissional Téenica de Nivel Médi
~ - ~ - abilitacao Profissional Técnica de Nivel Médio
SEM CERTIFICACAO TECNICA SEM CERTIFICACAO TECNICA - -
¢ ¢ de TECNICO EM COMERCIO

Total Geral: 1500 horas-aula
Trabalho de Conclusdo de Curso: 120 horas
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